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บทนำ 

ความเปนมา 

เจาหนาที่จัดจางมีหนาที่หลักในการประสานงานใหมีความรวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส และอํานวยความ

สะดวกแกผูมาใชบริการ โดยปฏิบัติงานใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  ตลอดจนกระบวนการขั้นตอนตาง ๆ ไวใหปฏิบัติอยางถูกตองตามกฎหมายที่วางไวเนื่องจากที่ผานมาการ

ดําเนินงานจัดจางยังไมมีคูมือวิธีการตาง ๆ ไวใชงาน และเมื่อมีผูมาปฏิบัติงานแทนกันไดผูจัดทำตั้งเปาหมายไววา

จะตองดําเนินงานจัดจางใหไดตามเปาประสงคมีการควบคุมที่ถูกตอง ลดปญหาความเสี่ยง เพื่อใหสอดคลองกับการ

ตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก  

ดวยเหตุดังกลาว จึงมีความจำเปนใหการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงเปนเหตุใหผูเขียนจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ซึ่งมีความเกี่ยวของกับบุคลากรหลายฝาย มี

ขั้นตอนซับซอน จึงเปนวิธีการจัดจางที่มีผลกระทบตอการใหบริการมากที่สุด ดวยเหตุดังกลาว จึงมีความจำเปน

อยางยิ่งที่จะตองมีการวิเคราะหปญหา เพื่อทราบสาเหตุที่แทจริงอยางเปนระบบ (Root Cause Analysis) เพ่ือ

ทบทวนกิจกรรมที่ลาชาและหาแนวทาง ปรับปรุงกระบวนการอยางยั ่งยืนโดยการนำวงจร PDCA (Plan-Do-

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

(Check) และ (4) การปรับปรุง (Act) การปฏิบัติงาน มาปรับใช เพ่ือใหมีประสิทธิภาพและมีคณุภาพเพ่ิมขึ้น 

วิสัยทัศนของมหาวิทยาลยัวลัยลักษณ 

“เปนองคการธรรมรัฐ เปนแหลงเรียนรู เปนหลักในถิ่น เปนเลิศสูสากล” 

ภารกิจหลัก 
1. ผลิตและพัฒนากำลังคนระดับสูง ใหมีมาตรฐานที่สอดคลองกับความตองการในการพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมภาคใตและของประเทศ

2. ดำเนินการศึกษา คนควา วิจัยและพัฒนาองคความรูใหมใหสามารถนำไปใชในการผลิตใหมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพ่ือความสามารถในการพ่ึงตนเองและการแขงขันในระดับนานาชาติ

3. ใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในดานการใหคาปรึกษา และแนะนำ
การวิจัยและการพัฒนา การทดสอบ การสำรวจ รวมทั้งการฝกอบรมและพัฒนาอันกอใหเกิดการ
ถายทอดเทคโนโลยีที่จาเปนและเหมาะสม เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของภูมิภาคและ
ประเทศชาติ

4. อนุรักษและฟนฟูศิลปะและวัฒนธรรม อันเปนจารีตประเพณี รวมทั้งศลิปะบริสุทธ์ิและศิลปะ
ประยุกต เพ่ือใหมหาวิทยาลัยเปนศูนยรวมของชุมชนและเปนแบบอยางที่ดีของสังคม
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานจัดจาง

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานจัดจางสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานจัดจางเปนระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธที่เหมือนกัน และคงที่

4. เพ่ือสรางความรู ความเขาใจในการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไดอยางถูกตองและเปนไปตามระเบียบ

5. เพื ่อเพิ่มประสิทธิภาพใหกับผูที่ปฏิบัติงานดานงานจัดจาง โดยการศึกษาคูมือและนําไปใช ในการ

ปฏิบัติงาน รวมทั้งการแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค

6. เพื่อวิเคราะหปญหาและหาแนวทางการแกไขปญหา ความลาชาในกระบวนการจัดจาง การพิจารณา

กระบวนการที่เปนระยะเวลาการปฏิบัติงานจริง รวมถึงการพัฒนา ระบบติดตามเอกสาร

ประโยชนที่ไดรับ 

1. ใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

2. ใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและชวยลดเวลาในการสอนงาน

3. เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พรอมทั้งลดการบริหาร ความเสี่ยง

4. เพ่ือความคลองตัวในการปฏิบัติงาน

5. เพ่ือใหผูปฎิบัติงานดานการจัดจางไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณขอคิดเห็นและปญหา

และอุปสรรคตาง ๆ ในการทำงาน

6. สามารถนําคูมือไปเผยแพรใหแกหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูที่ไดศึกษาคนควาคูมือ

เลมนี้ตอไป
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คำนิยาม 
1. การจัดซื้อจัดจาง  หมายถึง  การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา  

      แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

2. การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ  

      การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ  

3. พัสดุ   หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและ 

งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั ้งการ

ดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

4. เจาหนาที่พัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่ซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือผู 

ได ร ับแต งต ั ้ งจากหัวหนาส วนราชการใหม ีหน าที ่หรือ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุ  

5. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หมายถึง  หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่ง 

ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวของกับการพัสดุตามที่องคการ

บริหารงานบุคคลกําหนดหรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับแตงตั้ง

จากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุแลวแต

กรณ ี
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บทที ่2 
        โครงสรางหนวยงานและความรับผิดชอบ  
 

สวนอาคารสถานที่ เปนหนวยงานท่ีใหการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทและหนาที่
ดานการบริหารจัดการและใหบริการในเชิงชางทั้งนี้สวนอาคารสถานที่ไมไดกาหนดปรัชญาและปณิธานไวเปนลาย
ลักษณอักษร  

 
2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 
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2.2 วิสัยทัศน  

“เชี่ยวชาญดานงานชาง บริการดวยใจอยางมืออาชีพ ทำงานดวยความโปรงใส ใชทรัพยากรอยางคุมคา” 

2.3 พันธกิจ  
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตรและใหบริการดานออกแบบวิศวกรรมและซอมแซม

บำรุงรักษาระบบสาธารณปูโภคตาง ๆและการกอสราง โดยใชทรัพยากรอยางคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 
รวมทั้งใหบริการเก่ียวกับงานเชิงชางและงานบริการตาง ๆ โดยมุงเนนใหงานมีคุณภาพและเกิดความพึงพอใจ
ตอผูรับบริการ 

 
 

2.4 วัตถุประสงค  
1. บริหารจัดการ วางแผนการใชอาคารสถานที่ใหเปนไปตามผังแมบท 
2. ซอมแซม ปรับปรุง บำรุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคตาง ๆ 
3. เปนศูนยกลางรวบรวมขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับอาคารสถานที่ 
4. วิเคราะห จัดทำ กำกับดูแล โครงการกอสรางและงานปรับปรุงอาคารสถานที่ 
5. ใหบริการระบบสาธารณูปโภค และกำกับดูแลงานจัดจางโดยมุงเนนประสิทธิผล 
6. สรางสัมพันธภาพที่ดีกับประชาคมภายในและสังคมภายนอก 
 

2.5 ภารกิจของหนวยงาน 
 สวนอาคารสถานที่ เปนหนวยงานท่ีใหการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทและหนาที่

ดานการใหบริการในเชิงบริหารจัดการ ดานวิศวกรรมและซอมบำรุงระบบ โดยมีเปาหมา ยสอดคลองกับภารกิจ

หลักของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  2.5.1 วางแผนการใชอาคารสถานท่ีใหเปนไปตามผังแมบท และปรับปรุงใหสอดคลองกับนโยบายการบริหาร 

  2.5.2 เปนศูนยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 

  2.5.3 วิเคราะห จัดทำ กำกับดูแล โครงการกอสรางและงานปรับปรุงอาคารสถานที่ 

      2.5.4 ใหบริการระบบสาธารณูปโภค และกำกับดูแลงานจัดจางโดยมุงเนนประสิทธิผล 

      2.5.5 สรางสัมพันธภาพที่ดีกับสังคมภายนอกและทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 
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2.6 โครงสรางการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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) 
ลูกจางช่ัวคราวรายวัน 
   จำนวน 2 อัตรา  

นางมัลลิกา  คุณารักษ 
จนท.บริหารงานทั่วไป  

รักษาการแทนหัวหนางานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

นายสนธยา คงชัย 
รักษาการแทนหัวหนาสวนอาคารสถานที่ 
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บทที่ 3  

แผนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ  

ตามแผน 
1 เจาหนาที่จัดจางรับเรื่องขอจาง   
      - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการขอบเขตงานและราคากลาง  

  
7 วันทำการ 

  
  

      - ตรวจสอบ TOR, ราคากลาง แบบ และขอใบเสนอราคา (ถามี)  
      - นัดคณะกรรมการขอบเขตงานและราคากลางประชุม  
      - จัดทำหนังสือขออนุมัติขอบเขตงาน ราคากลาง และเอกสารประกอบ 
      - จัดทำใบขอจาง (PR) ในระบบ Sap 
2 สงสวนการเงินและบัญชี เพื่อกันงบประมาณ 

(สงกลับสวนอาคารเพื่อบันทึกขอมูลในระบบ) 
 

  - บันทึกขอมูลในระบบ e - GP  

    -  จัดทำรายงานขอจาง 

    -  จัดทำแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับและผูควบคุมงาน 

    -  บันทึกรายชื่อผูไดรบัคัดเลือก 

    -  จัดทำและประกาศผูชนะการเสนอราคา 
7 วันทำการ 

    -  จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งจาง  และจัดทำหนังสือแจงผูชนะ 

 

    -  บันทึกการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

    -  จัดทำใบสั่งจาง (PO) และบันทึกผลการจัดจาง 

    -  บันทึกใบสงมอบงาน (105) และจัดทำใบตรวจรับ (103) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ  

 
3 เสนอผูบริหารและคณะกรรมการลงนาม  

  - ผูบริหารลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ TOR และราคากลาง            

 

 

 

 

           2  วันทำการ 

 - เสนอคณะกรรมการฯ ขอบเขตงานและราคากลางเพ่ือลงนามในเอกสารทุกแผน 

 - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามในหนังสือขออนุมัติขอบเขตงาน และราคากลาง 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามในใบขอจาง (PR) 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับและผูควบคุมงาน 

  - เสนอผูบริหารที่มีอำนาจลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับและผูควบคุมงาน 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามพิจารณาอนุมัติผูชนะการเสนอราคา 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารลงนามพิจารณาอนุมัติหนังสืออนุมัติสั่งจาง ,หนังสือแจงผูชนะ 

  - เสนอหัวหนาสวนอาคารพิจารณาอนุมัติในใบสั่งจาง (PO) 

  - เสนอคณะกรรมการฯ ตรวจรับเพื่อลงนามในใบตรวจรับ และพิจารณาอนุมัติใบตรวจรับ 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 16 วันทำการ 

11



บทที่ 4 

กระบวนการการปฏิบัติงาน 

การดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e - GP 

1. การเพ่ิมโครงการ 

2. จัดทาํรายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งกรรมการ 

 - จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผูควบคุมงาน 

 - บันทึกเลขที่วันที่ 

3. จัดทาํรางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 - จัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 

 - บันทึกรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 

4. จัดทาํรายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 - การเสนอราคาและยืนยันผูชนะ 

5. จัดทาํและประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 - หนังสืออนุมัติการจัดจาง 

 -รางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 - บันทึกเลขที่วันที่ 

6. ประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต 

7. จัดทาํใบสั่งจาง 

  -ใบสั่งจาง 

 - หนังสือแจงลงนามใบสั่งจาง 

8. การตรวจรับงานจาง 

 -ใบตรวจรับงาน 
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ดำเนินการเขาสูระบบ 

 1. บันทึก “รหัสผูใชงาน”. 

2. บันทึก “รหัสผาน” 

3. กดปุม “เขาสูระบบ” 
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4.1 การเพิ่มโครงการ (คลิกเลือกเพิ่มโครงการ              กรอกรายละเอียดทุกชองใหครบ ) 
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4.2 จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งกรรมการ  

  (คลิกเลือกจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งกรรมการ) 
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กดปุม “รายละเอียด/แกไข”                กรอกรายละเอียดทุกชองใหครบ 
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กดปุม บันทึก   และไปขั้นตอนท่ี 2 และ 3 เพื่อออกหนารายงาน 
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จัดทำหนังสือแตงตั้งกรรมการ (กดปุม “รายละเอียด/แกไข”       กรอกรายละเอียดทุกชองใหครบ) 

 
 

 

18



 
 

เพิ่มรายการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  กดปุม “เพิ่มรายชื่อ ” 

 

 
 

คลิกเลือก จัดทำรางคำสั่ง 
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กรอกรายละเอยีดใหครบถวน  และไปขั้นตอนที่ 2 และ 3 เพื่อออกหนาคำสั่ง 
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 หนังสือคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
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4.3 จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 
 

 

 
- ระบบแสดงหนาจอโครงการในสวนการจัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และบันทกึรายชื่อผู

ไดรบัการคดัเลือก ใหผูใชคลิกเลือก “ไมจัดทํา” 

 

 

- กดปุม บันทึกรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกผูประกอบการ” 
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-    กดปุม “เพิ่มรายชื่อผูประกอบการ” พรอมกรอกรายละเอยีดใหครบถวน           บันทึก 
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4.4 จัดทํารายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
 

 

 
- กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 
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- กดปุม “ยืนยันผูชนะการเสนอราคา”              บันทึก 

 

 

4.5 จัดทําและประกาศผูชนะการเสนอราคา 
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- รายการหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 

 

  
 

- กรอกรายละเอยีดใหครบถวน  และไปขั้นตอนที่ 2 และ 3 เพื่อออกหนารายงานอนุมัติสั่งซื้อ

สั่งจาง 
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                          หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
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4.6 ประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต / จัดทำใบสั่งจาง 

 
 

 
- กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 
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- กรอกรายละเอยีดใหครบถวน  และไปขั้นตอนที่ 2 และ 3 เพื่อออกใบสั่งจาง 
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หนังสือใบสั่งจาง 
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4.7 การตรวจรับงานจาง 

 
- คลิกปุม รายละเอียด 

 

 
- คลิกเลือก ตรวจรับงาน พรอมกรอกรายละเอียดใหครบถวน 
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- คลิกเลือก พิมพ 

 

 

       หนังสือใบตรวจรับ เพื่อใหกรรมการลงนาม และดำเนินการสงตอใหสวนการเงินเบิกจายเงินตอไป 
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บทที่ 5 

ขอเสนอแนะ 

จากการศกึษาวิเคราะหปญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดานการจัดจาง พบวาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองทำ

ความเขาใจในขั้นตอนวิธีการจัดจางตามกฎหมายที่ออกมาใหม ดังนั้นเพื ่อเปนเสริมสรางความรูความเขาใจให

ผูปฏิบัติงานดานการจัดจางในหนวยงานใหสามารถดำเนินการจัดจางไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพกอประโยชน

สูงสุดและสอดคลองหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตรวจสอบได จึงขอเสนอแนะแนว

ทางการดำเนินงาน ดังนี้  

- ควรจัดใหมีการอบรมใหความรูความเขาใจในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และวิธีปฏิบัติการ

ดำเนินการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกป เนื่องจากเปน

กฎหมายใหม 

- ควรจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางแตละวิธีเพ่ือสามารถเรียนรูดวยตนเองได 

และเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน 

- เจาหนาที่จัดจางและผูมีอำนาจหนาที่ควรปฏิบัติหนาที่โดยยึดถือกฎหมาย ระเบียบกฎกระทรวง 

คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของโดยเครงครัด มีความรอบคอบ ระมัดระวัง เนื่องจากตาม

มาตรา 120 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
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