
(e-Tracking)

https://comonline.hcu.ac.th/etracking/

ระบบติดตาม
เอกสาร

กองพัสดุ



ที่มาและความสำคัญของปัญหา

จากแบบประเมินความพึงพอใจกอง
พัสดุ ในปีการศึกษา  2564 มีความ
ต้องการให้กองพัสดุรายงานผลการ
ดำ เนินการให้เพิ่มมากขึ้ น  

 01

R to R
ปีการศึกษา2565

กองพัสดุนโยบายพัฒนารูปแบบงานเอกสารที่
สามารถติดตามเรื่ องที่กำลังดำ เนินการ
ในการจัดซื้ อจัดจ้างได้ทุกขั้นตอน

 02

ต้องใช้ เวลาในการสืบค้นข้อมูล  และ
อาศัยระบบ  LessPaper ติดตาม
ข้อมูลเบื้ องต้น  และจะส่งต่อให้ผู้ รั บผิด
ชอบเพื่ อแจ้งความคืบหน้า  

 03

สนับสนุนการเขียนระบบลงเว็บไซต์  
จากศูนย์ดิจิทัลเพื่ อการศึกษา
โดยคุณประวี  ปาลัครกุล  

 04



วัตถุประสงค์
01

02

เพื่ อพัฒนาขั้นตอนการติดตามเอกสาร  โดย
ผู้ขอใช้บริการงานจัดซื้ อ/จัดจ้างกองพัสดุ
จะสามารถติดตามขั้นตอนเอกสารด้วยตัว
เองทุกขั้นตอน  และทำ ให้การติดตามเอกสาร
มีประสิทธิภาพมากขึ้ น  

เพื่ อประเมินผลผู้ขอใช้บริการงานจัดซื้ อ/จัด
จ้าง  มีความพึงพอใจต่อระบบติดตาม
เอกสาร (e-Tracking) ในการพัฒนาการให้
บริการให้ดีที่สุด



การดำ เนินงาน
วิ เคราะห์ปัญหาจากข้อ
เสนอแนะ  และการทำงาน
ในปัจจุบัน

01

02

จัดโครงการอบรมให้
ความรู้ และแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  

03

04

 กำหนดแนวทางขั้นตอน  +
ออกแบบ  +ทดลองใช้ +

วิ เคราะห์และปรับปรุง

ประเมินระบบติดตาม
เอกสาร  (E-Tracking)

กองพัสดุ

สิงหาคม  2565 - กรกฏาคม  2566
โดยคณะทำงาน  RtoR 
และคณะกรรมการการจัดการความรู้  
พร้อมได้รับความร่วมมือกับบุคลากรทุก
คนในหน่วยงาน  ศูนย์ดิจิทัลเพื่ อการศึกษา
และผู้ ใช้บริการกองพัสดุที่ ให้ความสนใจ
ร่วมให้ข้อเสนอแนะ



3-5 วัน 3-5 วัน

แนวทางขั้นตอนการติดตามเอกสารงานจัดซื้อจัดจ้าง

ต้นเรื่องเสนอเรื่องที่ได้
รับอนุมัติแล้วพร้อม
รายละเอียดสินค้า ส่ง
ข้อมูลมาที่กองพัสดุ
ผ่าน LP และเอกสาร

ตัวจริง

กองพัสดุ

ขอใบเสนอราคาจาก
ร้านค้า เปรียบเทียบ
อย่างน้อย 3 แห่ง

กองพัสดุ

กองพัสดุสรุปเรื่องการ
เสนอราคาที่เหมาะสม
ตามเงื่อนไขที่ต้นเรื่อง
กำหนด และทำบันทึก

เสนอขออนุมัติ
ผู้บริหารตามลำดับ 

สำนักเลขานุการ
ผู้บริหาร

รับเรื่องที่อนุมัติแล้ว
และส่งไปตัดงบ

ประมาณที่กองแผน
และพัฒนา

กองแผนและ
พัฒนา

รับเรื่องตัดงบประมาณ
ที่กองแผนและ

พัฒนา และทำใบคำขอ
ยืมเงินทดลองจ่ายจาก

กองคลัง

กองคลัง

ทำการสั่งซื้อตกลงกับ
ร้านค้าออกเอกสาร
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเพื่อ
แสดงรายการสินค้า
ตามคุณลักษณะ

นัดหมายต้นเรื่อง
ล่วงหน้า เพื่อรับสินค้า
ตามวันและเวลาที่

กำหนดไว้

ปิดงานส่งเอกสาร
การตรวจรับสินค้า 

โดยลงนาม 3 ท่าน
ประกอบด้วย

ต้นเรื่อง 2 ท่าน และ
กองพัสดุ 1 ท่าน

ตำแหน่งเอกสารที่หน่วยงานทราบแบบเดิม โดยใช้วิธีการโทรสอบถาม

ขั้นตอนการติดตามเอกสารจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบติดตามเอกสาร

กองพัสดุ กองพัสดุ กองพัสดุ กองพัสดุ กองพัสดุ

3-5 วัน 5-10 วัน 30 วัน

กองพัสดุ

กองพัสดุ

กองพัสดุ 
นัดหมายต้นเรื่อง กองคลัง

กองพัสดุ 
นัดหมายต้นเรื่อง กองคลัง



(e-Tracking)

https://comonline.hcu.ac.th/etracking/

ระบบติดตาม
เอกสาร

กองพัสดุ
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คู่มือการใช้ ระบบ e-Tracking 

 
1. การค้นหาข้อมูลจากระบบ e-Tracking เข้าฐาน e-Tracking ผ่าน

https://comonline.hcu.ac.th/etracking/ หรือสแกน QR-code  
2. ให้ผู้ใช้งานใส่ Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยใช้รหัสสำหรับบุคลากร  

    Username: รหัสประจำตัวบุคลากร 
    Password : รหัสผ่านของระบบตรวจสอบเวลาการทำงานหรือระบบใบลา 
ดังปรากฏรูปภาพที่ 1(หมายเลข 1) 

 
รูปภาพที่ 1 

 
3. เม่ือผู้ ใช้งานเข้าสู่ระบบ Login เรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าต่างสำหรับการตรวจสอบข้อมูล           

e-Tracking ของหน่วยงานตนเอง ดังรูปภาพที่ 2 

 
รูปภาพที่ 2 

 
 

    ใส่ Username และ Password 1 



- 2    -  
 

4. ให้ผู้ใช้งานทำการสืบค้นขั้นตอนเอกสาร โดยใส่เลขที่หนังสือส่งออกเอกสารของหน่วยงานน้ันๆ       

ในช่องเลขที่เอกสาร LP(หมายเลข2) และกดปุ่มค้นหา (หมายเลข3) ดังรูปภาพที่ 3  

 
รูปภาพที่ 3 

 

4.1) หากไม่ทราบเลขท่ีหนังสอืให้ผู้ใช้งานกดปุ่มค้นหา  (หมายเลข4) หนา้จอจะแสดงข้อมูล
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานทั้งหมด ดังรูปภาพที่ 4 

 
รูปภาพที่ 4 

  

     ใส่เลขทีห่นงัสือส่งออก 

กดปุ่มค้นหา 3 

2 

4 



- 3    -  
 

5. จากน้ันให้ผู้ใช้งานกดปุ่มสีฟ้า  (หมายเลข5) ในแถวสถานะเอกสารจัดซื้อ โดยรายละเอียดข้อมูล
สถานะเอกสาร จะแสดงด้านขวามือแทบสีเขียว(หมายเลขที่6) ดังรูปภาพที่ 5  

 
รูปภาพที่ 5 

 

อธิบายเพิ่มเติมขั้นตอนสถานะเอกสาร 

1. รับเรื่อง – กองพัสดุรับเอกสารจากหน่วยงาน 
2. รอเสนอราคา/รอประมูลราคา– กองพัสดุดำเนินการขอใบเสนอราคาจากผู้แทนจำหน่าย 
3. รออนุมัติ - กองพัสดุสรุปเรื่อง และส่งขออนุมัติผู้บริหาร ตามลำดับ 
4. รอตัดงบ - กองพัสดุรับเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว ส่งไปตัดงบท่ีกองแผนและพัฒนา 
5. รอยืมเงิน – กองพัสดุรับเรื่องตัดงบประมาณจากกองแผนและพัฒนา และทำใบยืมเงินส่งกองคลัง 
6. สั่งซื้อสินค้า – กองพัสดุทำการสั่งซื้อตกลงกับผู้แทนจำหนา่ย รอส่งสินค้าประมาณ 15-30 วัน 
7. รับสินค้าแล้ว – กองพัสดุได้ส่งสินค้าให้กับหน่วยงานแล้ว พร้อมตรวจรับสินค้า 
8. ส่งเบิกจ่าย – กองพัสดุส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินให้ผู้แทนจำหน่าย ผ่านกองคลัง(เสร็จสิ้น) 

 

กดปุ่มเพื่อแสดงสถานะ 
5 

แสดงสถานะเอกสาร 6 


