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บทนำ 

ความเปนมา 

เจาหนาที่จัดจางมีหนาที่หลักในการประสานงานใหมีความรวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส และอํานวยความ

สะดวกแกผูมาใชบริการ โดยปฏิบัติงานใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  ตลอดจนกระบวนการขั้นตอนตาง ๆ ไวใหปฏิบัติอยางถูกตองตามกฎหมายที่วางไวเนื่องจากที่ผานมาการ

ดําเนินงานจัดจางยังไมมีคูมือวิธีการตาง ๆ ไวใชงาน และเมื่อมีผูมาปฏิบัติงานแทนกันไดผูจัดทำตั้งเปาหมายไววา

จะตองดําเนินงานจัดจางใหไดตามเปาประสงคมีการควบคุมที่ถูกตอง ลดปญหาความเสี่ยง เพื่อใหสอดคลองกับการ

ตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก  

ดวยเหตุดังกลาว จึงมีความจำเปนใหการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงเปนเหตุใหผูเขียนจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ซึ่งมีความเกี่ยวของกับบุคลากรหลายฝาย มี

ขั้นตอนซับซอน จึงเปนวิธีการจัดจางที่มีผลกระทบตอการใหบริการมากที่สุด ดวยเหตุดังกลาว จึงมีความจำเปน

อยางยิ่งที่จะตองมีการวิเคราะหปญหา เพื่อทราบสาเหตุที่แทจริงอยางเปนระบบ (Root Cause Analysis) เพ่ือ

ทบทวนกิจกรรมที่ลาชาและหาแนวทาง ปรับปรุงกระบวนการอยางยั ่งยืนโดยการนำวงจร PDCA (Plan-Do-

Check-Act) ซึ ่งประกอบดวย 4 ขั ้นตอน คือ (1) การวางแผน (Plan) (2) การปฏิบัติ (Do) (3) การตรวจสอบ 

(Check) และ (4) การปรับปรุง (Act) การปฏิบัติงาน มาปรับใช เพ่ือใหมีประสิทธิภาพและมีคณุภาพเพ่ิมขึ้น 

วิสัยทัศนของมหาวิทยาลยัวลัยลักษณ 

“เปนองคการธรรมรัฐ เปนแหลงเรียนรู เปนหลักในถิ่น เปนเลิศสูสากล” 

ภารกิจหลัก 
1. ผลิตและพัฒนากำลังคนระดับสูง ใหมีมาตรฐานที่สอดคลองกับความตองการในการพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมภาคใตและของประเทศ

2. ดำเนินการศึกษา คนควา วิจัยและพัฒนาองคความรูใหมใหสามารถนำไปใชในการผลิตใหมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพ่ือความสามารถในการพ่ึงตนเองและการแขงขันในระดับนานาชาติ

3. ใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในดานการใหคาปรึกษา และแนะนำ
การวิจัยและการพัฒนา การทดสอบ การสำรวจ รวมทั้งการฝกอบรมและพัฒนาอันกอใหเกิดการ
ถายทอดเทคโนโลยีที่จาเปนและเหมาะสม เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของภูมิภาคและ
ประเทศชาติ

4. อนุรักษและฟนฟูศิลปะและวัฒนธรรม อันเปนจารีตประเพณี รวมทั้งศลิปะบริสุทธ์ิและศิลปะ
ประยุกต เพ่ือใหมหาวิทยาลัยเปนศูนยรวมของชุมชนและเปนแบบอยางที่ดีของสังคม
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานจัดจาง

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานจัดจางสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานจัดจางเปนระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธที่เหมือนกัน และคงที่

4. เพ่ือสรางความรู ความเขาใจในการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไดอยางถูกตองและเปนไปตามระเบียบ

5. เพื ่อเพิ่มประสิทธิภาพใหกับผูที่ปฏิบัติงานดานงานจัดจาง โดยการศึกษาคูมือและนําไปใช ในการ

ปฏิบัติงาน รวมทั้งการแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค

6. เพื่อวิเคราะหปญหาและหาแนวทางการแกไขปญหา ความลาชาในกระบวนการจัดจาง การพิจารณา

กระบวนการที่เปนระยะเวลาการปฏิบัติงานจริง รวมถึงการพัฒนา ระบบติดตามเอกสาร

ประโยชนที่ไดรับ 

1. ใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

2. ใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและชวยลดเวลาในการสอนงาน

3. เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พรอมทั้งลดการบริหาร ความเสี่ยง

4. เพ่ือความคลองตัวในการปฏิบัติงาน

5. เพ่ือใหผูปฎิบัติงานดานการจัดจางไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณขอคิดเห็นและปญหา

และอุปสรรคตาง ๆ ในการทำงาน

6. สามารถนําคูมือไปเผยแพรใหแกหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูที่ไดศึกษาคนควาคูมือ

เลมนี้ตอไป
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คำนิยาม 
1. การจัดซื้อจัดจาง  หมายถึง  การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา  

      แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

2. การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ  

      การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ  

3. พัสดุ   หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและ 

งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั ้งการ

ดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

4. เจาหนาที่พัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่ซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือผู 

ได ร ับแต งต ั ้ งจากหัวหนาส วนราชการใหม ีหน าที ่หรือ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุ  

5. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หมายถึง  หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่ง 

ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวของกับการพัสดุตามที่องคการ

บริหารงานบุคคลกําหนดหรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับแตงตั้ง

จากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุแลวแต

กรณ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6



บทที ่2 
        โครงสรางหนวยงานและความรับผิดชอบ  
 

สวนอาคารสถานที่ เปนหนวยงานท่ีใหการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทและหนาที่
ดานการบริหารจัดการและใหบริการในเชิงชางทั้งนี้สวนอาคารสถานที่ไมไดกาหนดปรัชญาและปณิธานไวเปนลาย
ลักษณอักษร  

 
2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 
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2.2 วิสัยทัศน  

“เชี่ยวชาญดานงานชาง บริการดวยใจอยางมืออาชีพ ทำงานดวยความโปรงใส ใชทรัพยากรอยางคุมคา” 

2.3 พันธกิจ  
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตรและใหบริการดานออกแบบวิศวกรรมและซอมแซม

บำรุงรักษาระบบสาธารณปูโภคตาง ๆและการกอสราง โดยใชทรัพยากรอยางคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 
รวมทั้งใหบริการเก่ียวกับงานเชิงชางและงานบริการตาง ๆ โดยมุงเนนใหงานมีคุณภาพและเกิดความพึงพอใจ
ตอผูรับบริการ 

 
 

2.4 วัตถุประสงค  
1. บริหารจัดการ วางแผนการใชอาคารสถานที่ใหเปนไปตามผังแมบท 
2. ซอมแซม ปรับปรุง บำรุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคตาง ๆ 
3. เปนศูนยกลางรวบรวมขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับอาคารสถานที่ 
4. วิเคราะห จัดทำ กำกับดูแล โครงการกอสรางและงานปรับปรุงอาคารสถานที่ 
5. ใหบริการระบบสาธารณูปโภค และกำกับดูแลงานจัดจางโดยมุงเนนประสิทธิผล 
6. สรางสัมพันธภาพที่ดีกับประชาคมภายในและสังคมภายนอก 
 

2.5 ภารกิจของหนวยงาน 
 สวนอาคารสถานที่ เปนหนวยงานท่ีใหการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทและหนาที่

ดานการใหบริการในเชิงบริหารจัดการ ดานวิศวกรรมและซอมบำรุงระบบ โดยมีเปาหมา ยสอดคลองกับภารกิจ

หลักของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  2.5.1 วางแผนการใชอาคารสถานท่ีใหเปนไปตามผังแมบท และปรับปรุงใหสอดคลองกับนโยบายการบริหาร 

  2.5.2 เปนศูนยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 

  2.5.3 วิเคราะห จัดทำ กำกับดูแล โครงการกอสรางและงานปรับปรุงอาคารสถานที่ 

      2.5.4 ใหบริการระบบสาธารณูปโภค และกำกับดูแลงานจัดจางโดยมุงเนนประสิทธิผล 

      2.5.5 สรางสัมพันธภาพที่ดีกับสังคมภายนอกและทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 
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2.6 โครงสรางการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นางมลัลิกา  คุณารักษ  
   (จนท.บริหารงานทั่วไป) 
2. นางสุชะฎา  อินณรงค         
   (จนท.บริหารงานทั่วไป) 
3. นางเขมรุจิ ชูภิรมย 
    (จนท.บริหารงานทั่วไป) 
4. นางสาวหนึ่งฤทัย  สุจารีย 
    (จนท.บริหารงานทั่วไป) 
5. นายณรงค  หีดเสน   
   (จนท.บริหารงานทั่วไป)  
6. นายสัมพันธ  คงเพ็ชร   
   (พนักงานธุรการ) 
7. นางสาวธนัญญา  นาคเพ็ง     
    (พนักงานธุรการ) 
ลูกจางช่ัวคราวรายวัน 
   จำนวน 2 อัตรา  

นางมัลลิกา  คุณารักษ 
จนท.บริหารงานทั่วไป  

รักษาการแทนหัวหนางานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

นายสนธยา คงชัย 
รักษาการแทนหัวหนาสวนอาคารสถานที่ 
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บทที่ 3  

แผนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ  

ตามแผน 
1 เจาหนาที่จัดจางรับเรื่องขอจาง   
      - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการขอบเขตงานและราคากลาง  

  
7 วันทำการ 

  
  

      - ตรวจสอบ TOR, ราคากลาง แบบ และขอใบเสนอราคา (ถามี)  
      - นัดคณะกรรมการขอบเขตงานและราคากลางประชุม  
      - จัดทำหนังสือขออนุมัติขอบเขตงาน ราคากลาง และเอกสารประกอบ 
      - จัดทำใบขอจาง (PR) ในระบบ Sap 
2 สงสวนการเงินและบัญชี เพื่อกันงบประมาณ 

(สงกลับสวนอาคารเพื่อบันทึกขอมูลในระบบ) 
 

  - บันทึกขอมูลในระบบ e - GP  

    -  จัดทำรายงานขอจาง 

    -  จัดทำแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับและผูควบคุมงาน 

    -  บันทึกรายชื่อผูไดรบัคัดเลือก 

    -  จัดทำและประกาศผูชนะการเสนอราคา 
7 วันทำการ 

    -  จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งจาง  และจัดทำหนังสือแจงผูชนะ 

 

    -  บันทึกการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

    -  จัดทำใบสั่งจาง (PO) และบันทึกผลการจัดจาง 

    -  บันทึกใบสงมอบงาน (105) และจัดทำใบตรวจรับ (103) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ  

 
3 เสนอผูบริหารและคณะกรรมการลงนาม  

  - ผูบริหารลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ TOR และราคากลาง            

 

 

 

 

           2  วันทำการ 

 - เสนอคณะกรรมการฯ ขอบเขตงานและราคากลางเพ่ือลงนามในเอกสารทุกแผน 

 - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามในหนังสือขออนุมัติขอบเขตงาน และราคากลาง 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามในใบขอจาง (PR) 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับและผูควบคุมงาน 

  - เสนอผูบริหารที่มีอำนาจลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับและผูควบคุมงาน 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามพิจารณาอนุมัติผูชนะการเสนอราคา 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามพิจารณาอนุมัติหนังสืออนุมัติสั่งจาง ,หนังสือแจงผูชนะ 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารพิจารณาอนุมัติในใบสั่งจาง (PO) 

  - เสนอคณะกรรมการฯ ตรวจรับเพื่อลงนามในใบตรวจรับ และพิจารณาอนุมัติใบตรวจรับ 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 16 วันทำการ 
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บทที่ 4 

กระบวนการการปฏิบัติงาน 

การดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e - GP 

1. การเพ่ิมโครงการ 

2. จัดทาํรายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งกรรมการ 

 - จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผูควบคุมงาน 

 - บันทึกเลขที่วันที่ 

3. จัดทาํรางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 - จัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 

 - บันทึกรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 

4. จัดทาํรายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 - การเสนอราคาและยืนยันผูชนะ 

5. จัดทาํและประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 - หนังสืออนุมัติการจัดจาง 

 -รางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 - บันทึกเลขที่วันที่ 

6. ประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต 

7. จัดทาํใบสั่งจาง 

  -ใบสั่งจาง 

 - หนังสือแจงลงนามใบสั่งจาง 

8. การตรวจรับงานจาง 

 -ใบตรวจรับงาน 
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ดำเนินการเขาสูระบบ 

 1. บันทึก “รหัสผูใชงาน”. 

2. บันทึก “รหัสผาน” 

3. กดปุม “เขาสูระบบ” 
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4.1 การเพิ่มโครงการ (คลิกเลือกเพิ่มโครงการ              กรอกรายละเอียดทุกชองใหครบ ) 
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4.2 จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งกรรมการ  

  (คลิกเลือกจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งกรรมการ) 
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กดปุม “รายละเอียด/แกไข”                กรอกรายละเอียดทุกชองใหครบ 
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กดปุม บันทึก   และไปขั้นตอนท่ี 2 และ 3 เพื่อออกหนารายงาน 
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จัดทำหนังสือแตงตั้งกรรมการ (กดปุม “รายละเอียด/แกไข”       กรอกรายละเอียดทุกชองใหครบ) 
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เพิ่มรายการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  กดปุม “เพิ่มรายชื่อ ” 

 

 
 

คลิกเลือก จัดทำรางคำสั่ง 
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กรอกรายละเอยีดใหครบถวน  และไปขั้นตอนที่ 2 และ 3 เพื่อออกหนาคำสั่ง 
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 หนังสือคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
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4.3 จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 
 

 

 
- ระบบแสดงหนาจอโครงการในสวนการจัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และบันทกึรายชื่อผู

ไดรบัการคดัเลือก ใหผูใชคลิกเลือก “ไมจัดทํา” 

 

 

- กดปุม บันทึกรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกผูประกอบการ” 
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-    กดปุม “เพิ่มรายชื่อผูประกอบการ” พรอมกรอกรายละเอยีดใหครบถวน           บันทึก 
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4.4 จัดทํารายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
 

 

 
- กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 
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- กดปุม “ยืนยันผูชนะการเสนอราคา”              บันทึก 

 

 

4.5 จัดทําและประกาศผูชนะการเสนอราคา 
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- รายการหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 

 

  
 

- กรอกรายละเอยีดใหครบถวน  และไปขั้นตอนที่ 2 และ 3 เพื่อออกหนารายงานอนุมัติสั่งซื้อ

สั่งจาง 
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                          หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
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4.6 ประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต / จัดทำใบสั่งจาง 

 
 

 
- กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 
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- กรอกรายละเอยีดใหครบถวน  และไปขั้นตอนที่ 2 และ 3 เพื่อออกใบสั่งจาง 
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หนังสือใบสั่งจาง 
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4.7 การตรวจรับงานจาง 

 
- คลิกปุม รายละเอียด 

 

 
- คลิกเลือก ตรวจรับงาน พรอมกรอกรายละเอียดใหครบถวน 
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- คลิกเลือก พิมพ 

 

 

       หนังสือใบตรวจรับ เพื่อใหกรรมการลงนาม และดำเนินการสงตอใหสวนการเงินเบิกจายเงินตอไป 
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บทที่ 5 

ขอเสนอแนะ 

จากการศกึษาวิเคราะหปญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดานการจัดจาง พบวาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองทำ

ความเขาใจในขั้นตอนวิธีการจัดจางตามกฎหมายที่ออกมาใหม ดังนั้นเพื ่อเปนเสริมสรางความรูความเขาใจให

ผูปฏิบัติงานดานการจัดจางในหนวยงานใหสามารถดำเนินการจัดจางไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพกอประโยชน

สูงสุดและสอดคลองหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตรวจสอบได จึงขอเสนอแนะแนว

ทางการดำเนินงาน ดังนี้  

- ควรจัดใหมีการอบรมใหความรูความเขาใจในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และวิธีปฏิบัติการ

ดำเนินการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกป เนื่องจากเปน

กฎหมายใหม 

- ควรจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางแตละวิธีเพ่ือสามารถเรียนรูดวยตนเองได 

และเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน 

- เจาหนาที่จัดจางและผูมีอำนาจหนาที่ควรปฏิบัติหนาที่โดยยึดถือกฎหมาย ระเบียบกฎกระทรวง 

คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของโดยเครงครัด มีความรอบคอบ ระมัดระวัง เนื่องจากตาม

มาตรา 120 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
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