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คาํนํา 
   การพัฒนาปรับปรุงกระบวนการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงานและราคากลาง
งานกอสราง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ จัดทําขึ้น เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนางานประชุมใหดําเนินการเปนไป
ดวยความถูกตอง รวดเร็ว แลวเสร็จตามเวลา โดยใชเครื่องมือพัฒนาปรับงปรุงการทํางาน PDCA (Plan – DO 
– Check – Action) มาใชในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการทํางาน ซึ่ง PDCA เปนเคร่ืองมือท่ีใชเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานอยางเปนระบบ โดยมีจุดประสงคเพ่ือแกไขปญหาและทําใหเกิดการพัฒนาปรับปรุง
ใหกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง (Continuous Improvement – CI) และทําวนลูปแบบนี้ไป
เร่ือยๆจนเปนวงจร (cycle) โดยในการใข PDCA นั้นผูจัดทําไดใชกระบวนการทํางานในลักษณะของ Flowchart 
เฉพาะในสวนที่เกิดปญหามาแสดงใหเห็น โดยใชการคัดเลือกกระบวนการเพ่ือพัฒนาปรับปรุง โดยใช SIPOC 
MODEL และใชการวิเคราะหปญหา จากผังกางปลา (fishbone diagram)หรือเรียกอีกชื่อหนึ่งวา แผนผังอิชิกาวา 
(Ishikawa Diagram) เปนผังที่แสดงถึงความสัมพันธระหวางปญหากับสาเหตุของปญหาท้ังหมด ซึ่งจะทําใหทราบ
ถึงสาเหตุหลักของปญหาและสาเหตุยอยที่เปนไปไดที่สงผลกระทบใหเกิดปญหานั้นเปนลูกศรเขาสูสาเหตุหลัก 
นอกจากนี้ในการวิเคราะห พัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ ใหเทคนิคการตั้งคําถาม 5W – 1H เปนตัววิเคราะห
พัฒนาหรือปรบัปรุงกระบวนการ  
   จากการใชเคร่ืองมือตาง ๆ ในการพัฒนาปรับปรงุกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการกําหนด
ขอบเขตงานและราคากลางงานกอสรางเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  มีความถูกตอง  เพื่อใชขอมูลในการจัดทํา
รางขอบเขตงานและราคากลางสําหรับการขออนุมัติในการจัดจางตอไป 
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 พัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน การประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงาน 

       และราคากลางงานกอสราง สวนอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
1.บทนํา  

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา  

   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ  เพ่ือกําหนด หลักเกณฑ  วิธีการ  และแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหเหมาะสมสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ ทั้งนี้เพื่อใหการจัดซื้อจัดจางเปนไปดวยความรวดเร็ว มีความโปรงใส 
และมีความถูกตองตามระเบียบฯ ดังกลาว 

การประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงานและราคากลางจึงถือเปนการประชุมที่มี
ความสําคัญที่ตองดําเนินการเพ่ือใหพิจารณาขอกําหนดขอบเขตงานและราคากลางเปนไปดวยความเรียบรอย มี
ความถูกตอง แลวเสร็จตามกําหนดเวลา ซึ่งทําใหกระบวนในการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามแผนงานและมี
ประสิทธิภาพ 

 สํานักงานราชบัณฑิตยสถาน “ประชุม” หมายถึง เปนคํากริยา แปลวา มารวมกัน หรือเรียกให
มารวมกันเพื่อประโยชนอยางใดอยางหนึ่ง เมื่อเปนนาม ใชวา การประชุม การประชุมจัดไดหลายระดับ หลาย
ประเภท ไมจํากัดวากิจกรรมที่ทําจะเปนเร่ืองใด มีรูปแบบอยางไร “เลขานุการ” หมายถึง คือผูมีหนาที่เก่ียวของ 

กับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชาสั่ง  
จากการดําเนินงานพบวา การประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงานและราคากลาง   ฝาย

เลขานุการมีหนาที่ในการประสานนัด   การจัดทําระเบียบวาระการประชุม    การสรปุรายงานการประชุมและ
การลงนามในเอการตาง ๆ ซึ่งมีหลายขั้นตอนในการดําเนินการเพ่ือใหประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค  

 
1.2 วัตถุประสงค 

         1.2.1 เพ่ือเพ่ิมความรวดเร็วและลดระยะเวลาในการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน 
                         และราคากลาง 
         1.2.2 เพ่ือใหการประชุมดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย แลวเสร็จตามแผนและเวลาที่ 
                         กําหนด 

       1.2.3 เพ่ือลดเวลาและขั้นตอนในการรวบรวมเอกสารสําหรับเสนอผูบริหารอนุมัติ 
       1.2.4 เพ่ือพัฒนาและออกแบบกระบวนการเพื่อลดเวลาและขั้นตอนของเอกสาร 

 
  1.3 ผลลัพธท่ีคาดหวัง 
       1.3.1 เพ่ือใหการประชุมดําเนนิการเปนไปดวยความเรยีบรอย บรรลุวัตถุประสงค  
               1.3.2 ขอกําหนดขอบเขตและราคากลางมีความถูกตอง ครบถวน 
       1.3.3 ขอกําหนดขอบเขตงานและราคากลางเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
                       จัดซื้อ จัดจางและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 
               1.3.4 เอกสารการขออนุมัติขอบเขตของงานและราคากลางมีความครบถวน  
      1.3.5 กระบวนการในการขออนุมัติขอบเขตของงานและราคากลางมีความรวดเร็ว 
               1.3.6 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางไดเปนไปตามแผนและเวลาที่กําหนด 
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  1.4 ขอบเขตของผลงาน    
         การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคา
กลางงานกอสราง จัดทําขึ้นเพ่ือเปนกระบวนการสําหรับการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงานและราคา
กลางงานกอสรางเปนไปอยางถูกตอง ขอกําหนดขอบเขตงานมีความถูกตอง ราคากลางเปนตามประกาศและตาม
ระเบียบฯ ทําใหการรวบรวมเอกสารเก่ียวงานดังกลาวมีความถูกตอง ครบถวน สามารถเสนอผูบริหารอนุมัติได
ทันตามเวลาดวยความรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ 

 

1.5 คํานิยาม   

     1.5.1 ประชุม หมายถึง เปนคํากริยา แปลวา มารวมกัน หรือเรียกใหมารวมกันเพ่ือประโยชน 

อยางใดอยางหนึ่ง เมื่อเปนนาม ใชวา การประชุม การประชุมจัดไดหลายระดับ หลายประเภท ไมจํากัดวา

กิจกรรมที่ทําจะเปนเร่ืองใด มีรูปแบบอยางไร 

        1.5.2 คณะกรรมการ หมายถึง กลุมที่เกิดจากการแตงตั้งอยางเปนทางการ มีอํานาจหนาที่หรือ

ภาระที่ไดรับมอบหมายอยางชัดเจน อาจไดรับการแตงต้ังเปนการถาวรหรือเปนหนวยเฉพาะกิจก็ได การ

กําหนดใหมีคณะกรรมการนั้น อาจเปนไปดวยความมุงหมายตางๆ กัน 

          1.5.3 เลขานุการ หมายถึง คือผูมีหนาที่เกี่ยวของ กับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่ง 

       1.5.4 ขอกําหนดขอบเขตงาน (TOR) หมายถึง การรางขอบเขตงาน เพ่ือใชเปนขอกาหนดเงื่อนไข

การเสนอราคา ซึ่งประกอบดวยเอกสารแสดงขอมูล รายการ รายละเอียดเทคนิคของสิ่งของ หรืองานจาง ที่จะ

ประกาศ หรือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง ไดรบัทราบถึงความตองการ ตลอดจนเงื่อนไขตางๆที่จาเปนของ

หนวยงานของรัฐ ผูซื้อหรือผูวาจางเอสารที่กําหนด 

       1.5.5 ราคากลาง หมายถึง  ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดย่ืน 

เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง การคํานวณราคากลาง หมายความวา วิธีการคํานวณราคาการจัดซื้อจัด

จางในแตละรายการ ตามหลักเกณฑ วิธีการ ที่หนวยงานของรัฐกําหนด หรือปฏิบัติเพ่ือใหไดมาซึ่งราคากลาง 

       1.5.6 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ลําดบัรายการท่ีกําหนดไวเสนอที่ประชุม หรือลําดับเร่ืองท่ี

จะพิจารณาดําเนินการกอนหลัง 

 

2. การวางแผนและทบทวนสภาพปจจุบัน (Plan – P)  
     2.1 การคดัเลือกกระบวนการเพื่อปรับปรุง  

       การประชุมจัดทํารางกําหนดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและการ
จัดทําราคากลาง เปนกระบวนการประชุมในรูปแบบของคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย  
มีหนาท่ีในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและหนาที่อื่น ๆ และพิจารณากําหนดราคากลางใหเกิดความ
เหมาะสมและหนาที่อื่น ๆ เม่ือคณะกรรมการไดพิจารณารางกําหนดขอบเขตงานและราคากลางแลวเสร็จ 
ฝายเลขานุการจะตองรวบรวมขอมูลเพ่ือใหคณะกรรมการลงนามในเอกสารกําหนดขอบเขตงาน ราคากลาง 
แบบ และเอกสารอื่น ๆ  เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ เพ่ือดําเนินการในกระบวนการจัดซื้อจัดจางตอไป 
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 2.2 การวิเคราะหกระบวนการ ดวย SIPOC Model  

  

Supplier  Input  Process  Output  Customer  

ผูรับผิดชอบการ

ประชุมรางกําหนด

ขอบเขตงานและ

ราคากลางงาน

กอสราง 

- ระเบียบวาระการ 

  ประชุม 

- คําสั่งแตงตั้ง 

- รางกําหนดขอบเขต 

  ของงาน 

- เอกสารประมาณ 

  ราคากลาง 

- แบบ 

 

- การประชุม  

  คณะกรรมการ 

  กําหนดขอบเขตงาน 

  และราคากลาง 

   

- ขอกําหนดขอบเขต   

  ของงาน 

- ราคากลาง 

- แบบ 

 

- หนวยงานที่ 

  จัดซื้อจัดจาง 

 

ตัวชี้วัดตาม 

(Lagging 

Indicator) 

รางขอกําหนด

ขอบเขตงาน 

ราคากลาง 

แบบ 

ตัวชี้วัดตาม 

(Lagging 

Indicator) ขอกําหนด

ขอบเขตงาน ราคา

กลาง มีความ 

ถูกตองตามระเบียบฯ 

เอกสารครบถวน 

ตัวชี้วัดนํา 

(Leading Indicator) 

ระยะเวลาในปฏิบัติงาน 

 

ตัวชี้วัดนํา 

(Leading Indicator) 

รวบรวมเอกสารตาง ๆ 

เพื่อจัดทําหนังสือขอ

อนุมัติขอบเขตงานและ 

ราคากลาง 

ตัวชี้วัดนํา 

(Leading 

Indicator) 

หนังสือขออนุมัติ

ขอบเขตของงานและ

ราคากลางไดรับการ

อนุมัติตากําหนดเวลา 
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ข้ันตอนกระบวนงาน การประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคากลาง 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

 

 

 

 

เลขานุการจัดทํารางฯ สวนอาคารฯ   

 

 

เลขานุการจัดทํารางฯ สวนอาคารฯ   

(3 ชม.) 

 

เลขานุการจัดทํารางฯ สวนอาคารฯ   

(2 ชม.) 

 

(1 วัน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับแก TOR, และราคากลาง และจัดทํา
รายงาน 

การประชุม 

จัดทําหนังสือขออนุมัตริางขอบเขตงานและราคากลาง 
และเอกสารประกอบ 

 

เสนอคณะกรรมการฯ รางขอบเขตของงาน 
และราคากลางเพ่ือลงนาม 

บันทึกขอมูลในระบบ Doms เสนอผูบริหาร 
  
 

  ผูบริหารพิจารณา
อนุมัติ 

สงคืนหนวยงานตนเรื่อง 

จัดทําใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) 

ไมอนุมัติ / แกไข 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน 
และราคากลาง 

จบ 

เริ่ม 
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  2.3 การวิเคราะหปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข  

2.3.1 การวิเคราะหปญหาและอุปสรรค 

  

 
  

2.3.2 แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค  
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขกระบวนงานประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคากลางงานกอสราง 

ประเภท  รายการ  ปญหาอุปสรรค  แนวทางแกไข  

Supplier  ฝายเลขานุการคณะกรรมการ - ฝายเลขานุการตองใชเวลาใน

การรวบรวมเอกสาร 

- จัดทําขอมูลการขออนมุตัิ รวบรวม

ขอมูลประกอบตาง ๆ ควบคูกัน 

Input  หนังสือขอออนุมัติขอบเขตงาน

และราคากลางและเอกสาร

ประกอบการขออนุมัติ 

หนังสือขออนุมัติขอบเขตงาน

และราคากลาง เอกสารประกอบ

ไมครบถวน 

ตรวจสอบเอกสารใหละเอียด 

Process - การนาํเสนอเอกสาร 

- การจัดสงเอกสาร 

ใชระยะเวลาในการนําเสนอ 

 

บริหารจัดการในการเสนอเอกสาร

ใหมีความรวดเร็ว 

Output  หนังสือขออนมุัติขอบเขตของ

งานและราคากลาง 

เอกสารทื่ประกอบในการเสนอ 

ขออนุมัติไมครบถวน 

รวบรวมเอกสารที่ใชประกอบ 

ในการเสนอไวลวงหนา 

Customer หนวยงานที่ขอจัดซ้ือจัดจาง 

 

ขอมูลท่ีใชประกอบในการจัดซ้ือ/

จัดจางไมครบถวน   

เตรียมขอมูลเพ่ือใชประกอบในการ

จัดซื้อ จัดจาง ไวลวงหนา 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ปญหา  : 

  
     การรวบเอกสาร 

เพ่ือขออนุมัติขอบเขตงาน    

       และราคากลาง 

      เสนอตอผูบริหาร 

          

  

คน   

 
  

 - ฝายเลขานุการจัดทําเอกสารไมแลวเสร็จ 
 - คณะกรรมการลงนามเอกสารลาชา 
- คณะกรรมการลงนามไมครบถวน 

  
  

 

  
    

  

วิธีการ 

  
       

  
  

เคร่ืองมือ 
  

   
 - โปรแกรมแมสเซนเจอร  

   แอปพลิเคช่ัน (Line) 

 - Calendar.google.com  

 - ระบบ Doms 

  

   
  

  
  

  

การวัดผล 

- ลดระยะเวลาการนําเสนอเอกสาร 

- เอกสารไดรับอนุมัติตามเวลา 

  ที่กําหนด 

- เอกสารมีความถูกตอง ครบถวน 

 - ฝายเลขานุการนําเสนอเอกสารลาชา 
 - ตรวจสอบขอมูลอยางละเอียด 
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 2.4 การจัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan)     
แผนปฏิบัติการพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคากลางงาน

กอสราง 

  การวางแผนเพ่ือปรับปรุงกระบวนการ ใชแผนผังควบคุมงาน (Gantt Chart) จัดทําแผนปฏิบัติการ 

(Action Plan) วาจะมีกิจกรรมอะไร ผูรบัผิดชอบ และทําเมื่อใด เพ่ือใชในการติดตามผล  

   

ลําดับ 

ที่  
กิจกรรม  

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

1  นัดประชุมคณะกรรมการ 1 ชั่วโมง เลขานุการ 

2  จัดเตรียมเอกสารสําหรับประชุม - รางขอบเขตของงาน 
ประมาณราคา แบบ ใบเสนอราคา คําสั่ง รายชื่อผูเขารวม 
ประชุม 

1 วัน เลขานุการ 

3  คณะกรรมการประชุมพิจารณาขอบเขตของงานและราคากลาง  3 ชั่วโมง คณะกรรมการ 

4  ปรับแกขอบเขตงานและราคากลางจัดทําสรุปขอบเขตงาน  

ราคากลางและสรุปรายงานการประชุม 

1 วัน เลขานุการ 

5 เวียนแจงเอกสารเพื่อใหคณะกรรมการลงนาม 3 ชั่วโมง เลขานุการ 

6 จัดทําหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานและราคากลางและ

เอกสารประกอบตาง ๆ  

1 ชั่วโมง เลขานุการ 

7 เสนอหนังสือขอนุมัติขอบเขตของงานและราคากลาง 

ตอผูบริหาร 

1 ชั่วโมง เลขานุการ 

8 ผูบริหารพิจารณาหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานและ 

ราคากลาง 

1 วัน ผูบริหาร 

 

 3. การปรับปรุงกระบวนการและลงมือปฏิบัติ (Do – D)   

3.1 การกําหนดวัตถุประสงคของกระบวนการ   

- เพ่ือลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
- เพ่ือพัฒนากระบวนการเพ่ือนําเสนอเอกสารขอบเขตของงานและราคากลาง หลังจากการประชุม 
- สามารถดําเนินการขออนุมัติขอบเขตของงานและราคากลางแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด 

        - เอกสารขอบเขตของงานและราคากลางมีความถูกตอง ครบถวร  
 3.2 การกําหนดผลลัพธ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

Output  :    

- หนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานและราคากลางมีความถูกตอง เอกสารประกอบครบถวน 
Outcome :   

    - หนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานและราคากลางอนุมัติจากผูบริหาร สามารถดําเนินการ 
      ในกระบวนการจัดทําใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) ไดทันที 
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3.2 การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคา
กลางงานกอสราง 

        3.3.1 กระบวนงานการการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคากลางงาน 
      กอสราง 
               โดยใชเทคนิค ECRS แนวคิดในการปรับปรุง/ออกแบบกระบวนการ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      ใหมโดยใช ECRS ในการลดความสูญเปลา 
     E : ELIMINATE  การตัดหรือยุบสวนท่ีไมจําเปนออก การกําจัดข้ันตอนงานใหม โดยใช ECRS ในการ 
    ลดความสูญเปลา 
     C : COMBINE  การรวมงานท่ีใกลเคียงไวดวยกัน การรวมขั้นตอนที่เก่ียวของหรือการปฏิบัติงานท่ี 
  คลายกันรวมเปนขั้นตอนเดยีวซึ่งจะทําใหเพ่ิมประสิทธิภาพและประหยัดเวลาในการ

ทํางาน 
      R : REARRnge  การจัดลําดับขั้นตอนใหมใหเหมาะสม  การวิเคราะหขั้นตอนเพื่อมาจัดลําดับขึ้นตอน 
   ระบบงานใหม 
     S : SIMPLIFY  การทําใหการทํางานงายขึ้น  การทําใหข้ันตอนการทํางานตางๆ งายขึ้น และสะดวกข้ึน 
   เพ่ือเปนการปรับปรุงวิธีการทํางานใหม 
 
  จากการใหเทคนิค ECRS ทําใหสามารถลดขั้นตอนการทํางานได รายละเอียดตามตามราง 
    

ลําดับที่ ข้ันตอนเดิม ข้ันตอนท่ีปรับใหม หมายเหตุ 

1 เลขานุการนัดประชุมคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท 

นัดประชุมผานทางกลุมไลนและ 
Calendar.google.com 

ทําใหลดเวลาในการ
ประสานงาน 

2 เลขานุการทําสําเนาระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารขอบเขตของงาน 
ราคากลางและแบบ เพื่อแจง 
ในท่ีประชุม 

เวียนแจงระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารตาง ๆ 
ผานทางกลุมไลน  
 

- ลดการใชกระดาษ 
- คณะกรรมการสามารถ 
  พิจารณาเอกสารกอน 
  การประชุม 

3. ดําเนินการเวียนแจงเอกสารเพื่อให 
คณะกรรมการลงนามภายหลัง 

คณะกรรมการลงนามเอกสาร 
ในหองประชุม 

- ลดเวลาในการเวียนแจง 
  กรรมการภายหลัง 

4. เอกสารที่ใชประกอบในจัดทําใบขอซื้อ/ 
ขอจาง (PR) ดําเนินการรวบรวม
ภายหลัง 

รวบรวมและจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบสําหรับการจัดทําใบขอ
ซื้อ/ขอจาง (PR) ใหเรียบรอย  

- คณะกรรมการลงนาม 
  เอกสารไดทันตามเวลา 
  และครบถวน 
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3.3.2 กระบวนการที่ออกแบบ /ปรับปรุงใหม 

                           เปรียบเทียบกระบวนงานประชุมคณะกรรมการขอบเขตของงานและ 

ราคากลางงานกอสราง  

 

ลําดับที่ ข้ันตอนท่ีปรับใหม 

1. การนัดประชุมคณะกรรมการขอบเขตของงานและราคากลาง 

2. จัดสงระเบียบวาระการประชุมและเอกสารตาง ๆ ใหคณะกรรมการพิจารณากอนการประชุม 
ในกลุมไลน 

3. จัดเตรยีมเอกสารเพ่ือใชประกอบในการจัดทําใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) สําหรับการจัดซื้อจัดจาง 

4. การลงนามเอกสารตาง ๆ ของคณะกรรมการ 

 
3.3.3 เปรียบเทียบกระบวนการเดิมกับกระบวนการใหม 

                   จากการเปรียบเทียบกระบวนการเดิมกับกระบวนการใหม ในแตละขั้นตอน พบวา
ขั้นตอนในการนัดประชุมคณะกรรมการไดลดระยะในการประสานงาน สามารถประสานนัดไดอยางรวดเร็ว 
คณะกรรมการสามารถรับทราบวัน เวลา ในการประชุมไดทันที ในขั้นตอนจัดทําสําเนาระเบียบวาระการประชุม
และเอกสารขอบเขตของงาน ราคากลาง และเอกสารตาง ๆ เพ่ือสําเนาใหคณะกรรมการ สามารถลดการใช
กระดาษในการสําเนาและคณะกรรมการสามารถพิจารณาเอกสารขอบเขตของงาน ราคากลาง และเอกสารตาง ๆ 
กอนการประชุม ซึ่งทําใหลดเวลาในการจัดการประชุม การลงนามเอกสาร หากคณะกรรมการสามารถลงนามเอกสาร
ในหองประชุมจะทําใหลดเวลาในการเวียนแจงเอกสารภายหลัง ในสวนของการจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบใน

จัดซื้อจัดจางเพ่ือทําใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) หากมีการรวบรวมไวกอนจะทําใหลดระยะเวลาในการดาํเนินการ 

รายละเอียดการเปรียบเทียบตามตารางในขอ 3.3.1  
 

3.4 การนํากระบวนการท่ีออกแบบ/ปรับปรุงไปทดลองปฏิบัติ  

       จากการนํากระบวนการที่ออกแบบ/ปรบัปรุงไปทดลองใช พบวากระบวนในการจัดเตรียมเอกสาร

เพ่ือใชประกอบในการจัดทําใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) สําหรบัการจัดซื้อจัดจาง ยังรวบรวมเอกสารไมครบถวน 
มีการปรบัแกเอกสาร   สวนการลงนามของคณะกรรมการในเอกสารยังไมสามารถลงนามไดครบ  เนื่องจากมี

คณะกรรมการหลายชุด ซึ่งฝายเลขานุการไดบริหารจัดการในการลงนามในเอกสารไดตามระยะเวลาที่กําหนดไว 
 

4. การตรวจสอบผลการปรับปรุง (Check – C)  

     ตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานวาเปนไปเปนตามแผนและระยะเวลาหรือไม 
    4.1 ตรวจสอบเอกสารขอบเขตงานและราคากลาง แบบ ครบถวน มีความถูกตองระเบียบฯ  
    4.2 คณะกรรมการลงนามเอกสารขอบเขตงานและราคากลาง แบบ ทุกฉบับ 
    4.3 มีเอกสารใบเสนอราคา อยางนอย จํานวน 3 ราน 
    4.4 มีเอกสารรายงานการประชุมทุกครั้ง 
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5. การปรับปรุงแกไขและจัดทํามาตรฐาน (Action – A)  

    5.1 การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน   

  ดังตารางขั้นตอนกระบวนการกระบวนการประชุมคณะกรรมการขอบเขตของงานและ 
    ราคากลางงานกอสราง (ปรับปรุงใหม)  

ลําดับที่ ข้ันตอนท่ีปรับใหม 

1. การนัดประชุมคณะกรรมการขอบเขตของงานและราคากลาง 

2. จัดสงระเบียบวาระการประชุมและเอกสารตาง ๆ ใหคณะกรรมการพิจารณากอนการประชุม 
ในกลุมไลน 

3. จัดเตรยีมเอกสารเพ่ือใชประกอบในการจัดทําใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) สําหรับการจัดซื้อจัดจาง 

4. การลงนามเอกสารตาง ๆ ของคณะกรรมการ 

 
6.  สรุปและขอเสนอแนะ  

     6.1 สรุปผลการดําเนินงาน  

     การจัดประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคากลางงานกอสราง เปนกระบวนประชุม
เพ่ือใหคณะกรรมการทําหนาที่ในการจัดทําขอบเขตงานและกําหนดราคากลางและกําหนดหลักเกณฑการ
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ เพื่อใหการจัดทําขอบเขตของงานและราคากลางมีความถูกตอง เพ่ือใหการจัดซื้อ   จัด
จางเปนไปดวยความเรียบรอย มีความรวดเร็ว เปนไปตามแผนงาน หากมีกระบวนการและขั้นตอนการทํางานที่ดี 
มีประสิทธิภาพ จะทําใหการประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคากลางงานกอสรางและการ
จัดทําเอกสารมีความครบถวน ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

    6.2 ขอเสนอแนะ   

 การประชุมคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและราคากลางงานกอสราง องคประชุมของ

คณะกรรมการ  รวมถึงผูบริหาร และผูที่เก่ียวของ ตางมีความสําคัญ เพ่ือใหการดําเนินการประชุมบรรลุตาม

เปาหมาย สามารถดําเนินการไดตามแผนงานและระยะเวลาที่กําหนด   

 

 
ประวัติผูเขียน  

 ชื่อ   นางสาวใบบุญ  ทองชูดํา 
 เบอรโทรศัพท  075-673880 
 Email    tbaiboon@wu.ac.th  
 ตําแหนง  เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
 หนวยงาน  งานออกแบบและวิศวกรรม สวนอาคารสถานที่ 
  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


