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1. วัตถปุระสงค์ (Objective) 
 

1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานเลขานุการคณะกรรมการก าหนด 
ขอบเขตของงานและราคากลาง ส่วนอาคารสถานที่ ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้จริง และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไป สู่การ
บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายหรือบริการที่มีคุณภาพ     และบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  

2. เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ 
ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้มาปฏิบัติงานใหม่ และใช้ 
ประกอบการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรประจ าปี รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท างานที่มีอยู่ เพ่ือขอรับการ
บริการ/ข้อมูลที่ตรงกับความต้องการ  

4. เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในอนาคต  
5. เป็นแนวทางในการศึกษาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการก าหนดขอบเขต 

  ของงานและราคากลาง เพ่ือใช้ส าหรับในการจัดซื้อจัดจ้าง 
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2. ขอบเขต (Scope) 
 

ส่วนอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีหัวหน้าหน่วยงาน คือ หัวหน้าส่วนอาคารสถานที่ 
มีผู้บริหาร คือ รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล ในที่นีผู้้จัดท าจะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เฉพาะคู่มือการปฏิบัติงาน  งานเลขานุการคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลางงาน 
ซึ่งประกอบด้วย  11  ขั้นตอน คือ  

1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในการปรับปรุง 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
3. นัดประชุมคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานและราคากลาง 
4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
5. การประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) แลราคากลาง 
6. ปรับแก้เอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลาง แบบ และสรุปรายงาน 

การประชุม 
7. เสนอคณะกรรมการลงนามในเอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลางและ แบบ 
8. จัดท าหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงานและราคากลางงานปรับปรุง เพื่อเสนอ 

ต่อผู้บริหาร 
9. จัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องในการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ือส่งจัดจ้าง 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
      
  งานออกแบบและวิศวกรรม  ส่วนอาคารสถานที่   มีหน้าที่ในการส ารวจ   ออกแบบ    ค านวณ 

โครงสร้างและงานโยธา จัดท าแบบที่ใช้จัดจ้างโครงการก่อสร้างและปรับปรุง ประมาณราคา และจัดท า TOR 
โครงการก่อสร้างและปรับปรุง จัดท าแบบ งานเพ่ิมและลดโครงการก่อสร้างและปรับปรุง  จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
โครงการของงานออกแบบ ประมาณราคากลาง ประมาณราคาประกอบสัญญา รวมถึงงานเลขานุการคณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลางงาน ซึ่งมีหน้าที่ในการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในการ
ปรับปรุง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง การนัดประชุม
คณะกรรมการ รวบรวมเอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลาง จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
อ านวยการในการประชุม ปรับแก้เอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลางและแบบ สรุปรายงานการ
ประชุม เสนอเอกสารเพ่ือให้คณะกรรมการลงนาม จัดท าหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงานและราคากลางเพ่ือเสนอ
ต่อผู้บริหารตามสายบังคับบัญชา จัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ือส่งจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 4 -  
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และ   
ราคากลางงานปรับปรุง ได้น าเสนอกระบวนงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานประชุมคณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขตของงานและราคากลางงานปรับปรุง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงที่มาขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน
ทั้งหมด ดังนี้ 
         ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

งานออกแบบฯ (1 ชม.) 

  

 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ  

ส่วนอาคารฯ (1 ชม.) 

 

 

งานธุรการ ส่วนอาคาฯ (1 ชม.)  

 

งานธุรการ ส่วนอาคารฯ (1 ชม.) 

 

งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการ 

(2-3 วัน) 

 

  

งานออกแบบฯ  3,7,14 วัน(  ) 

*ตามความยากง่ายของโครงการ 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ ส่วนอาคารฯ   

(1 วัน) 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ ส่วนอาคารฯ   

(3 ชม.) 

A 

หน่วยงานแจ้งความประสงค์ในงานปรับปรุง/ก่อสร้าง  

มายังงานบริหารงานท่ัวไปและธุรการ 

 

 ประสานทาบทามบุคคลจัดท าร่างฯ ขอบเขตงาน 

และราคากลาง 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขอบเขตงาน 

และราคากลาง 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ Doms เสนอหัวหน้าลงนาม 

 

ส่งไปงานกลั่นกรองเพื่อตรวจค าสัง่และ 
เสนอผู้บริหารลงนาม 

 

ออกเลขค าสั่ง/คืนส่วนอาคารฯ 

 

จัดท าแบบ ,TOR, และราคากลาง 

          
ปรับแก้แบบ ,TOR, และราคากลาง และขอ          

ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
 

จัดเตรียมเอกสารส าหรับประชุม คณะกรรมการ
ขอบเขตงานและราคากลาง 

 

ค าสั่ง  ,แบบ , Tor  ,ราคากลาง ,
วาระการประชุม ,รายชื่อ

ผู้เข้าร่วมประชุม 

ค าสั่ง ในระบบ Dom,
เอกสารค าสั่ง 
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         ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ    

(3 ชม.) 

 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ  

(3 ชม) 

 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ  

  (2 ชม.) 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ    

(1 วัน) 

เลขานุการจัดท ารา่งฯ   

 (15 นาที 

 

งานธุรการ ส่วนอาคารฯ (15 นาที)  

 

 

งานเลขานุการ (สอบ) (1 วัน)  

 

งานเลขานุการ (สอบ.) 

 

งานจัดจ้าง ส่วนอาคารฯ ( 20 นาที) 

 

 
 
 
 

A 

รายงานการประชุม 

A 

ปรับแก้ TOR, และราคากลาง และจัดท า           
รายงานการประชุม 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัตริ่างขอบเขตงานและ      
ราคากลาง และเอกสารประกอบ 

 

หนังสือขออนุมัติร่างฯ, ค าสั่ง  ,แบบ , Tor ,
ราคากลาง ,รายงานการประชุม ,หนังสือ

การไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน ,ข้อมูลส่วน
บุคคล ,ใบเสนอราคา (ถ้ามี)  

 

เสนอคณะกรรมการฯ ร่างขอบเขตงานและ       
ราคากลางเพื่อลงนาม 

 
บันทึกข้อมูลในระบบ Doms ออกเลข และเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม  

 

บันทึกข้อมูลในระบบ Doms เสนอผู้บริหารตาม
สายบังคับบัญชา  

 

   ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกข้อมูลในระบบ Doms  ส่งคืนส่วนอาคารฯ 

ประกาศราคากลาง 

ส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าท่ี    
ท่ีได้รับมอบหมายเพื่อแก้ไข 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

จัดประชุมคณะกรรมการขอบเขตงาน 
และราคากลาง 

 

เอกสารประกาศราคากลาง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

  

เลขานุการจัดท ารา่งฯ ส่วนอาคารฯ 

( 3 ชม.)  

งานจัดจ้าง ส่วนอาคารฯ (1 ชม.) 

 

งานธุรการ ส่วนอาคารฯ (20 นาที) 

 

งานจัดจ้าง  ส่วนอาคารฯ 

(20 นาที) 

 

 งานธุรการ ส่วนอาคารฯ (10 นาที) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อลงนามราคากลาง เอกสารประกาศราคากลาง 

จัดท า PR ในระบบ Sap หนังสือขออนุมัติร่างฯ, ค าสั่ง  ,แบบ , Tor ,
ราคากลาง ,รายงานการประชุม ,หนังสือการ

ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน ,ข้อมูลส่วนบุคคล ,
ใบเสนอราคา (ถ้ามี) , เอกสารประกาศราคา

กลาง 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ Doms ออกเลข       
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม  

 

 

 

 

 

จัดส่ง PR ส่วนการเงินและบัญชี                 
เพื่อกันงบประมาณ 

จัดส่ง PR ส่วนพัสดุ เพื่อจดัจ้าง 

 

จบ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานและราคากลางงานปรับปรุง 
4.1 ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณในการปรับปรุง ก่อสร้าง 
      4.1.1 ประสานงบประมาณจากหน่วยงานต้นเรื่องหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
      4.1.2 ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
      4.1.3 ตรวจสอบรหัส Segment ที่ใช้ส าหรับด าเนินการ 
4.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
     4.2.1 ประสานรายชื่อคณะกรรมการก าหนด ขอบเขตของงานและราคากลาง 
     4.2.2 จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
             หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 
     4.2.3 เสนอค าสั่งแต่งตั้งเคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
            ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลางเพ่ือให้ผู้บริหารเพื่อลงนาม 
     4.2.4 ผู้บริหารลงนามอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งเคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
             คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 
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ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานและราคากลาง 
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4.3 ขั้นตอนการนัดประชุมคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานและราคากลาง 
     4.3.1 ประสานนัดคณะกรรมการตามรายชื่อตามค าสั่งแต่งตั้ง 
     4.3.2 ลงตารางนัดประชุมของคณะกรรมการฯ ใน Calendar.google.com 
     4.3.3 ระบบแจ้งเตือนก่อนถึงเวลานัดประชุม ใน  Gmail.com 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินตารางนัดประชุมใน  Calendar.google.com 
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4.4 ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
     4.4.1 รวบรวมเอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
     4.4.2 เตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบในการประชุม เช่น แบบ ใบเสนอราคาค าสั่งแต่งตั้ง 
     4.4.3 จัดท าส าเนาระเบียบวาระการประชุมของไฟล์เอกสาร เพ่ือส าหรับการประชุม 
     4.4.4 จัดท ารายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วาระการประชุมคณะกรรมก าหนดขอบของงานและราคากลาง 

รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานและราคากลาง 
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4.5 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) แลราคากลาง 
     4.5.1 คณะกรรมการฯ พิจารณาแบบ ของงานที่ปรับปรุง 
     4.5.2 คณะกรรมการฯ พิจารณาราคากลาง ของงานที่ปรับปรุง 
     4.5.3 คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ของที่ปรับปรุง 
 
4.6 ขั้นตอนการปรับแก้เอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลาง เอกสารแบบ และจัดท า 
     รายงานการประชุม 
     4.6.1 ปรับแก้และสรุปข้อมูลราคากลางตามท่ีประชุมพิจารณา (กรณีมีการปรับ) 
     4.6.2 ปรับแก้และสรุปข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ตามที่ประชุมพิจารณา (กรณีมีการปรับ) 
     4.6.3 ปรับแก้ข้อและสรุปเอกสารแบบตามท่ีประชุมพิจารณา (กรณีมีการปรับ) 
     4.6.4 สรุปรายงานการประชุมตามที่ประชุมพิจารณา ระบุแหล่งที่มาของราคากลางและตรวจสอบรายชื่อ 
             ผู้เข้าร่วมประชุม 
     4.6.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลาง  เอกสารแบบ  
             รายงานการประชุม และเอกสารต่าง ๆ 
 
4.7 ขั้นตอนการเสนอเอกสารข้อก าหนดขอบเขตงาน (TOR) ราคากลาง แบบ และเอกสารต่าง ๆ เพื่อให้ 
      คณะกรรมการลงนาม 
      4.7.1 คณะกรรมการลงนามในเอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลาง และแบบ 
      4.7.2 คณะกรรมการลงนามในหนังสือขออนุมัติข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลางและแบบ 
      4.7.3 คณะกรรมการลงนามตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลาง 
      4.7.4 คณะกรรมการลงนามหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
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4.8 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 
     4.8.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลางในระบบ Doms 
     4.8.2 เสนอเอกสารหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลางด้วยต้นฉบับจริงและ 
             เสนอผ่านระบบ Doms 
     4.8.3 เสนอหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง ต่อผู้บริหารตามสายงาน 
     4.8.4 ผู้บริหารลงนามอนุมัติหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลางในระบบ Doms 
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4.9 ขั้นตอนการเตรียมและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้างเพื่อส่งจัดจ้าง มีดังนี้ 
     4.9.1 เอกสารที่ใช้ประกอบในการจัดท าใบขอซื้อ / ขอจ้าง (PR) 

   4.9.1.1 เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล 
   4.9.1.2 ค าสั่งแต่งตั้งร่างก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ พัสดุหรือ 
            แบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 
   4.9.1.3 ข้อก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

   งานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 
   4.9.1.4 หนังสือขออนุมัติร่างก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
    หรอืแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 
   4.9.1.5 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลาง  
   4.9.1.6 ใบแสดงปริมาณราคากลาง (BOQ) 
   4.9.1.7 แบบแสดงปริมาณรายการ ปริมาณ และราคา (ปร.4)  
   4.9.1.8 แบบแสดงสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร 5 (ก)) 
   4.9.1.10 แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5 (ข)) 
   4.9.1.11 แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 
   4.9.12 หนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 

     4.9.2 จัดงานจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อจัดท าใบขอซื้อ / ขอจ้าง (PR) ในระบบ SAP 
     4.9.3 จัดส่งสว่นการเงินและบัญชีเพ่ือกันงบประมาณ และจัดส่งส่วนพัสดุเพ่ือเข้ากระบวนการจัดซื้อจ้าง 
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เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล 
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ค าสั่งแต่งตั้งร่างก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
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ข้อก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
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หนังสือขออนุมัติร่างก าหนดขอบเขตของงานและราคากลาง 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลาง 
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ใบแสดงปริมาณราคากลาง (BOQ) 
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หนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 
  ตามท่ีงานออกแบบงานและวิศวกรรม  ส่วนอาคารสถานที่   มีหน้าที่ในการส ารวจ   ออกแบบ 
    ค านวณโครงสร้างของงานต่าง ๆ เพื่อการจัดท าขอบเขตของงาน  (TOR) และราคากลาง ส าหรับการจัดซ้ือจ้าง 
   โครงการก่อสร้างและปรับปรุง ในขั้นตอนและกระบวนการประชุมคณะกรรมการขอบเขตของงานและราคากลาง  
   การรวบรวมเอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลาง การจัดท าระเบียบวาระการประชุม ปรับแก้ 
   เอกสารข้อก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ราคากลางและแบบ สรุปรายงานการประชุม เวียนแจ้งเอกสารต่าง ๆ   
   เพ่ือให้คณะกรรมการลงนาม จัดท าหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงานและราคากลางงานปรับปรุง เพื่อเสนอ 
   ต่อผู้บริหาร   และจัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง  เพ่ือส่งจัดจ้าง ซึ่งทุก       
   ขั้นตอนมีการติดตามทุกข้ันตอน เช่น การจัดท าค าสั่ง การนัดประชุม การลงนามของคณะกรรมการ การอนุมัติ 
   เอกสารของผู้บริหาร และกระบวนในการส่งจัดจ้าง  ทุกข้ันตอนใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนด 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 
    6.1 ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    6.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ (Proposed Solution and Suggestions) 
    7.1 งานเลขานุการคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานและราคากลาง 

ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การตรวจสอบงบประมาณ 
   ที่ได้รับจัดสรรในการปรับปรุง 

งบประมาณไม่ได้รับจัดสรรและ 
ไม่มีงบประมาณเพียงพอในการ 
ด าเนินงาน 

ประสานงบประมาณจากหน่วยงาน 
ต้นเรื่องหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2. การนัดประชุมคณะกรรมการ 
   ก าหนดขอบเขตของงาน (TOR)  
   และราคากลาง 

คณะกรรมการฯ ติดภารกิจ 
ท าให้ต้องเลื่อนการประชุม 

ประสานการนัดล่วงหน้า โดยนัด
ประชุมใน Calendar.google.com 
และแจ้งเตือนการประชุมก่อนล่วงหน้า 

3. การจัดท าระเบียบวาระการ 
   ประชุม 

เอกสารที่ประกอบในการจัดท า
วาระการประชุม เช่น ข้อก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) ราคากลาง  
(BOQ) และแบบ ไม่ได้จัดส่งให้
คณะกรรมการล่วงหน้า 

จัดส่งเอกสารข้อก าหนดขอบเขตงาน 
(TOR) ราคากลาง  (BOQ) และแบบ
ล่วงหน้า โดยแจ้งผ่านกลุ่มไลน์ และ
อีเมล์ 

4. เวียนแจ้งเอกสารต่าง ๆ เพ่ือให้ 
   คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการติดภารกิจ ท าให้มี
การลงนามเอกสารต่าง ๆ ล่าช้า
และไม่ครบถ้วน  

ประสานแจ้งคณะกรรมการในการ   
ลงนามเอกสารผ่านทางกลุ่มไลน์ และ
เลขานุการต้องบริหารจัดการเพ่ือให้
คณะกรรมการลงนามในเอกสารด้วย
ความรวดเร็ว ตามเวลาที่ก าหนด 

5. การจัดเตรียมและรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดท า 
ใบขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ือส่งจัดจ้าง 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการจัดท า
ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) มีเอกสาร
หลายประเภท ท าให้ต้องใช้เวลา
ในการรวบรวมและตรวจสอบ 

จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบในการ
จัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ไว้ล่วงหน้า 
เพ่ือจะได้ด าเนินการจัดส่งเอกสาร
ให้กับงานจัดซื้อจัดจ้างในการ
ด าเนินการกระบวนการอ่ืนต่อไป 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix) เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ท่ีเกี่ยวข้อง (Form / Program) 
    8.1 การลงตารางนัดประชุม ปฏิทิน Calendar.google.com 
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8.2 โปรแกรม WUDOMS มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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9. ประวัติผู้จัดท า (Organizer) 

 
ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางสาวใบบุญ  ทองชูด า 
ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)  MS.BAIBOON  TONGCHOODUM 
วัน เดือน ปี เกิด  8 พฤษภาคม 2516 
สถานท่ีท างาน   งานออกแบบและวิศวกรรม ส่วนอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
โทรศัพท์   075-673880 
อีเมล    Tbaiboon@wu.ac.th 
ประวัติการศึกษา  จบการศึกษาระดับปริญญาตรี วุฒิวิทยาศาสตบัณฑิต 

สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช  
ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 


