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คำนำ 

ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้
พัฒนาระบบการควบคุมภายในขึ้นเพื่อใช้ในการกำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน และวัด
ประสิทธิภาพของเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุทั้งในระดับบุคคลและภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน และสร้างความพึงพอใจแก่ผู ้ร ับบริการทุกหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย  

คู่มือการปฏิบัติงาน “การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์” ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยส่วนพัสดุเป็น
หน่วยงานแรกของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่ได้นำระบบการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ตั้งแต่
ปี 2543 เนื้อหาภายในคู่มือครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องขอซื้อขอจ้างไปจนถึงขั้นตอนการ
ประมวลผลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานพร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์จริง ยกตัวอย่าง
กรณีศึกษา และเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาที่ได้รับการพัฒนาและปรับปรุงมาอย่างต่อเนื่อง  

ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
สามารถเรียนรู้และนำไปใชไ้ด้อย่างรวดเร็ว อีกทั้งยังเป็นแหล่งข้อมูลสำหรับหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้างอื่น 
และเป็นแนวทางที่สามารถนำไปประยุกต์ใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานต่อไป    
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คำนิยม 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของหน่วยงานของรัฐ มีหลักการสำคัญที่ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก่หน่วยงานของรัฐ การดำเนินงานเพื่อให้ได้พัสดุมาใช้งานต้องมีความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล ตรวจสอบได้ กระบวนการหรือขั้นตอนปฏิบัติงานจะเกี่ยวข้องกับกฏหมายระเบียบ 
ประกาศ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนแจ้งจากคณะกรรมการที่มีอำนาจหน้าที่กำหนดแนวทาง
ปฏิบัติ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างยังสามารถกระทำได้โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือกและวิธี
เฉพาะเจาะจง แต่ละวิธีมีรายละเอียดปลีกย่อยเกี ่ยวกับเงื ่อนไขวัตถุประสงค์ ระยะเวลา  วงเงิน
งบประมาณที่แตกต่างกัน  ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ วิธ ีการ ขั ้นตอนการดำเนินงานรวมถึงการใช้ งานระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (MIS) เพื่อให้การทำงานสำเร็จ
เรียบร้อย ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

ในปัจจุบัน  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มีการเปลี่ยนแปลงพัฒนาขยายตัวอย่างรวดเร็ว จำนวน
นักศึกษาและบุคลากรเพ่ิมขึ้นทำให้รายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุก็มีมากขึ้นด้วย   เพื่อให้เพียงพอต่อความ
ต้องการใช้งาน ในขณะที่ส่วนพัสดุหน่วยกลางทำหน้าที่ให้บริการจัดหาพัสดุมีอัตรากำลังจำกัดและ
ต้องจัดซื้อได้หลายวิธีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  ดังนั้น กระบวนการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานและ   
รายงานผลดำเนินงานเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างยิ่ง  เพื่อกำกับ ติดตามการทำงานให้เป็นระบบ มี
มาตรฐานเดียวกัน ลดปัญหา ความเสี่ยงและข้อผิดพลาดของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   

คู่มือการปฏิบัติงาน  การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์เล่มนี ้ถ่ายทอดและกลั่นกรองจากประสบการณ์ทำงานของผู ้จัดทำคู่มือ ซึ ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบตรงและทำงานต่อเนื่องมายาวนาน โดยมีการทบทวน ปรับปรุง แก้ไขให้รวดเร็วและ
สอดคล้องกับกฏระเบียบและนโยบายของมหาวิทยาลัย  จึงเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานมีเนื้อหา
รายละเอียดที่ชัดเจน ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุสามารถนำไปใช้งาน ได้จริง 
อีกทั้ง ยังเป็นตัวอย่างที่ดีในการออกแบบควบคุมขั้นตอนการทำงานตามภารกิจอื่น ๆ ของหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยได้ด้วย 

ขอแสดงความชื่นชมยินดีและขอบคุณ คุณวลีรัตน์ กองสวัสดิ์ ที่มีความมุ่งมั่น ตั้งใจ ทุ่มเท
สรรพกำลัง เพื่อเรียบเรียงรวบรวมข้อมูลจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้าง และเป็นผู้บุกเบิกคนแรกในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์เกี่ยวกับงานพัสดุ
ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จะช่วยจุดประกายให้เพื่อนร่วมงานส่วนพัสดุและหน่วยงานอื่น  ๆ ได้มี
ความหวัง มีกำลังใจในการทำงานและจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยต่อไป 

 
นายปิยวัชน์  คงอินทร์  

                                  หัวหน้าส่วนพัสด ุ 
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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 

  คู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การควบคุมขั ้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื ้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  มีเนื้อหาในบทที่ 1 ครอบคลุมหัวข้อสำคัญ ได้แก่ ความสำคัญและความ
จำเป็น (ภูมิหลัง)อธิบายเหตุผลและที่มาของการจัดทำคู่มือ วัตถุประสงค์ของคู่มือโดยระบุเป้าหมาย
หลักของคู่มือฉบับนี้ ประโยชน์ของคู่มือ ขอบเขตของการศึกษาที่ครอบคลุมในคู่มือและคำนิยามหรือคำ
จำกัดความที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี  

 
1.1  ความสำคัญ/ความจำเป็น (ภูมิหลัง)  

ส่วนพัสดุเป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ รับผิดชอบหลัก
ในการบริหารจัดการพัสดุ และจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
เริ่มดำเนินการตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2536 ในช่วงแรกของการก่อตั้งมหาวิทยาลัย ส่วนพัสดุมีบทบาท 
สำคัญในการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อสนับสนุนการเปิดการเรียนการสอนในปีการศึกษา พ.ศ. 2541 และเริ่ม
ขยายขอบเขตการดำเนินงานมากขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2542  ช่วงเริ่มต้นเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ
เร่งดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน แม้จะสามารถตอบสนองได้ในระดับ 
หนึ่งแตย่ังคงมีความจำเป็นต้องพัฒนากระบวนการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2543 นางจินตนา ศิริวัฒนโชค ซึ่งดำรงตำแหน่งหัวหน้าส่วนพัสดุใน
ขณะนั้น มีนโยบายพัฒนาเพื่อยกระดับประสิทธิภาพการจัดหาพัสดุให้สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงานผู้รับบริการได้ดีขึ้น รวมถึงรองรับปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นในอนาคต จึงมอบหมาย
งานวางแผนและควบคุมมาตรฐาน ซึ่งปัจจุบันได้มีการปรับโครงสร้างเป็นงานบริหารทั่วไปและธุรการ 
จัดทำระบบควบคุมภายในขึ้นเพื่อกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่งาน
จัดหาพัสดุ เครื่องมือที่นำมาใช้คือการจัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยแนบเอกสารเรื่อง
ขอซื้อขอจ้างทุกฉบับก่อนส่งต่อให้เจ้าหน้าทีง่านจัดหาพัสด ุรวมถึงการนำ Microsoft Excel มาใชเ้ป็น
เครื่องมือบันทึกและประมวลผลข้อมูล เพื่อช่วยให้การดำเนินงานมีความเป็นระบบและสามารถ
ติดตามได้ง่ายยิ่งขึ้น ต่อมา ผู้จัดทำคู่มือได้พัฒนาและปรับปรุงระบบบันทึกข้อมูลให้ทันสมัยยิ่งขึ้นโดย
เปลี่ยนมาใช้ Google Sheets แทน Microsoft Excel เนื่องจากสามารถรองรับการทำงานร่วมกัน
แบบออนไลน์ ลดข้อจำกัดด้านการเข้าถึงข้อมูล และช่วยให้หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถติดตาม
ความก้าวหน้าของงานได้ตลอดเวลา สิ่งสำคัญของการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างคือ
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การติดตามความคืบหน้าและบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพื่อให้สามารถ
ประมวลผลและจัดทำรายงานได้อย่างถูกต้อง ซึ่งบางข้อมูลไม่สามารถสืบค้นจากระบบได้โดยตรง การ
สอบถามข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เช่น สาเหตุของความล่าช้า หรือเหตุผลในการส่งเอกสารคืน
หน่วยงานจะช่วยให้สามารถวิเคราะห์ปัญหาและหาแนวทางปรับปรุงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 เป็นต้นมา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ได้พัฒนาหลายด้านตาม
แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - พ.ศ. 2580) เพื่อก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยวิจัยสมบูรณ์แบบชั้น
นำของประเทศ มีการปฏิรูปการเรียนการสอน เสริมสร้างภาพลักษณ์ให้เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว 
รวมถึงพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานต่าง ๆ เช่น การปรับปรุงระบบบำรุงรักษาอาคารสถานที่ การพัฒนา
ภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัย การก่อสร้างหอพัก อาคารและศูนย์การแพทย์ (ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์, 2560) ทำให้ปริมาณงานจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง จากสถิติข้อมูลการรับเรื่องขอ
ซื้อขอจ้างตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - พ.ศ. 2566  มากกว่าปีละ 400 เรื่อง โดยในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 มี 429 เรื่อง งบประมาณ 1,483,334,561 บาท (ส่วนพัสดุ, 2566)   

การนำระบบควบคุมภายในมาใช้อย่างต่อเนื่อง ช่วยให้การดำเนินงานมีความรวดเร็วและ
เป็นไปตามเป้าหมาย โดยผลการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
พบว่า งานจัดหาพัสดุสามารถดำเนินการได้ตามระยะเวลาที่กำหนดร้อยละ 87.54 และสามารถ
ดำเนินงานด้านการตรวจรับพัสดุภายใน 7 วันทำการได้ร้อยละ 93.26 (ส่วนพัสดุ, 2566)  นอกจากนี้ 
การกำกับติดตามยังสามารถให้ข้อมูลแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เกี่ยวกับสถานะของเรื่องขอซื้อขอจ้าง
ได้อย่างชัดเจน รวมถึงการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้าง สามารถนำไปวิเคราะห์และปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  โดย      
คำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 มีการกำหนดเป้าหมายให้การจัดซื้อจัดจ้าง
ดำเนินงานได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนดไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (ส่วนพัสดุ, 2567) เพื่อให้สามารถ 
ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

จากเหตุผลความสำคัญและความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น จึงนำมาเขียนเป็นคู ่ม ือ การ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้เพื่อนผู้ปฏิบัติงานทำงานทดแทนกันได้  และให้หน่วยงานที่สนใจ
สามารถนำไปประยุกต์ใชเ้ป็นแนวทางเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
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1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1  เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
1.2.2  เพื่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

ส่วนพัสด ุมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
1.2.3  เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้  ความเข้าใจกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กระบวนการและ

ขั้นตอนการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสด ุมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 

1.3  ประโยชน์ของคู่มือ 
1.3.1  ได้คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ฉบับสมบูรณ์   
1.3.2  ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถเรียนรู้และปฏิบัติงานตาม

แนวทางที่กำหนดในคู่มือการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดเวลาในการเรียนรูแ้ละการสอนงาน 
1.3.3  ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กระบวนการ

และขั้นตอนการควบคุมขั้นตอนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 

1.4  ขอบเขตของการศึกษาคู่มือ  
ขอบเขตด้านกฎระเบียบและข้อบังคับคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมข้อกำหนดและระเบียบที่

เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยอ้างอิงหลักเกณฑ์สำคัญ ได้แก่  ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 และข้อ 13  และพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11   แนวทางปฏิบัติที่ระบุในคู่มือ
ฉบับนี้ใช้สำหรับการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
ในขั้นตอนที่ 3 

ขอบเขตด้านกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานแผน) 
รับผิดชอบการควบคุม ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ ซึ่งมีจำนวน 
11 คน (มิถุนายน 2566) โดยกระบวนการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 10 ขั้นตอน  ได้แก่ 1) การรับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้าง 2) การตรวจสอบความถูกต้องใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณ  3) การจัดทำแผนจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 4) การขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง  5) การ
ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง  6) การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมูล  
7) การบันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้างและติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง   8) การสรุปและ
รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  9) การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี   10) การขออนุมัติและเผยแพร่
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รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี   มีการใช้ “แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน” เป็นเครื่องมือ
จำนวน 8 แบบ ตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างและวงเงินงบประมาณ ดังนี้ 

แบบที่ 1  วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 100,000 บาท 
แบบที่ 2  วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) - งานซื้อ 
แบบที่ 3  วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) - งานจ้าง 
แบบที่ 4  วิธีเฉพาะเจาะจง ก ค จ  
แบบที่ 5  วิธี e-Market 
แบบที่ 6  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วงเงินเกิน 500,000 บาท - 5,000,000 บาท 
แบบที่ 7  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
แบบที่ 8  วิธีคัดเลือก   
คู่มือฉบับนี้ ยังเป็นการรวบรวมประสบการณ์ของผู้จัดทำคู่มือกว่า 20 ปี ในการควบคุมขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน การแก้ไขปัญหาและการพัฒนาเครื่องมือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานโดยการนำ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้เพื ่อบันทึกข้อมูลอย่างเป็นระบบ สามารถเผยแพร่ข้อมูลให้ผู ้บริหาร 
หน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการเรียกดูและตรวจสอบข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลา นอกจากนี้ยังได้
รวบรวมข้อสังเกตและข้อควรระวังที่ควรคำนึงถึงจากประสบการณ์พร้อมทั้งแนวทางแก้ไขปัญหาเพื่อ
ป้องกันความผิดพลาดในการดำเนินงานด้วย 

1.5  คำนิยาม/คำจำกัดความ 
แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  เอกสารที่ส่วนพัสดุจัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น

เครื่องมือในการควบคุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีทั้งหมด 8 แบบ ซึ่งครอบคลุมวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้างแต่ละประเภท โดยแสดงขั้นตอนการดำเนินงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่
ละขั้นตอนอย่างชัดเจน  

การจัดซื ้อจัดจ้าง หมายถึง “การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง” (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ, 2560, น 13) 

พัสดุ หมายถึง “สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้างรวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง” (พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ, 2560, น 13) 

ใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับแจ้งความประสงค์ในการจัดซื้อจัด
จ้างตามความต้องการของหน่วยงานผู้ใช้บริการ โดยเป็นเอกสารที่ใช้ในการเริ่มต้นกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างเพื่อให้ส่วนพัสดุดำเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
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เรื่องขอซื้อขอจ้าง  หมายถึง  เอกสารการขอซื้อขอจ้างที่หน่วยงานส่งมายังส่วนพัสดุเพื่อดำเนิน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยเอกสารหลัก ประกอบด้วย  ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และเอกสารแนบที่
เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้าง ทั้งนี้ เอกสารแนบ
อาจแตกต่างตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

งบลงทุน  หมายถึง “รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว” (สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม, 2563, น.1)  

ปีงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม - วันที่ 30 เดือนกันยายน 
ของปีถัดไปโดยใช้ปี พ.ศ. ของปีถัดไปเป็นช่ือเรียกของปีงบประมาณนั้น ๆ   

งานธุรการกลาง  หมายถึง  งานธุรการของส่วนพัสดุที่อยู่ภายใต้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
ทำหน้าที่สนับสนุนและให้บริการแก่ทุกงานของส่วนพัสดุ   

เจ้าหน้าที่  หมายถึง  “ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน” 
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ, 2560, น 15) 

หน่วยงานได้รับมอบอำนาจ  หมายถึง  หน่วยงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ได้รับมอบ
อำนาจเพ่ือจัดซื้อจัดจ้างภายใต้หมวดค่าใช้จ่ายและวงเงินงบประมาณที่ได้รับ ตามคำสั่งที่ 1815/2566  
ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน  2566 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่มีส่วนร่วมใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างหรือได้รับผลกระทบจากการดำเนินงานของส่วนพัสดุ  ไม่ว่าจะเป็นในฐานะ
หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้าง หน่วยงานที่ต้องให้ความเห็น หน่วยงานที่ทำหน้าที่ตรวจสอบหรือหน่วยงาน
ที่ได้รับประโยชน์จากการดำเนินงาน 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง บุคคลที่มีบทบาทเกี่ยวกับการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของ
ส่วนพัสดรุวมถึงบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการพัสดุ   

ระบบบริหารจัดการสำนักงานดจิิทัล (DOMS) หมายถึง ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
วลัยลักษณ์ที่จัดซื้อจัดจ้างจากผู้รับจ้างพัฒนาระบบ เพื่อเปลี่ยนแปลงการจัดการเอกสารแบบเดิมไปสู่
สำนักงานดิจิทัล ระบบนี้รองรับการเสนองาน การพิจารณา การเวียนแจ้งหนังสือของหน่วยงาน และ
การลงลายมือชื่อผ่านระบบทำให้สามารถปฏิบัติงานได้จากทุกที่ทุกเวลา อีกทั้งยังช่วยให้การค้นหา
และติดตามเรื่องเป็นไปอย่างสะดวกและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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ระบบ MIS  หมายถึง  ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มีการทำงานโดยใช้
ข้อมูลร่วมกันจาก 3 หน่วยงาน ได้แก่ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ส่วนการเงินและบัญชีและส่วน
พัสดุ โดยระบบนี้รองรับการใช้งานของทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย สำหรับส่วนพัสด ุระบบ MIS 
ครอบคลุมทั้ง 3 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไปและธุรการ งานจัดหาพัสดุและงานคลังพัสดุ เพื่อให้การ
จัดการข้อมูลและการดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    

TOR  หมายถึง  “ร่างขอบเขตของงาน Terms of Reference (TOR)  เป็นเอกสารที่กําหนด
ขอบเขตของงานและรายละเอียดของภารกิจที่ผู้จัดทํา TOR ต้องการให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดําเนินการ 
รวมทั้งความรับผิดชอบอื่น ๆ ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่เกี ่ยวข้องกับภารกิจนั้น” (สำนักงานปลัด
กระทรวงการคลัง, 2560, น 2)    

ระบบติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง  ระบบสารสนเทศที่ส่วนพัสดุ
ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลพัฒนาขึ้นเพื่อให้ “ผู้บริหารและหน่วยงานสามารถติดตามความก้าวหน้า
การจัดซื้อจัดจ้างของเรื่องขอซื้อขอจ้างที่ส่งมายังส่วนพัสดุได้แบบ RealTime ผ่านช่องทางออนไลน์
ของ Application Line และระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย” (ส่วนพัสดุ, 2566, น 2) 

ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  หมายถึง  ระบบที่กรมบัญชีกลาง
พัฒนาขึ้น “เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ
ภาครัฐที ่ม ีความถูกต้องได้ด้วยความรวดเร็ว ครบถ้วนและทั ่วถึง มีต้นแบบการประมูลด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและเชื่อมต่อข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่น 
ได้” (สำนักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ, ม.ป.ป., น 3)  

Google Sheets  หมายถึง  “โปรแกรมด้าน Spreadsheet สร้างตารางคำนวณทำงานแบบ 
Online ใช้งานได้ฟรีทำหน้าที่คล้ายกับ Microsoft Excel เป็นตารางใส่สูตรคำนวณได้ สามารถแชร์
ให้กับคนอื่นเข้ามาทำงานร่วมกันได้พร้อมแจ้งเตือนได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเอกสารทันที” (ครูไอที, 
2566, น.1)    



 

 

บทที่ 2  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

คู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การควบคุมขั ้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื ้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ฉบับนี้ กำหนดแนวทางและวิธีปฏิบัติโดยครอบคลุมถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของผู้จัดทำคู่มือและโครงสร้างการบริหารจัดการของส่วนพัสดุ ประกอบด้วยโครงสร้างองค์กร 
(Organization Chart) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  และโครงสร้างการปฏิบัติการ 
(Activity Chart) มีรายละเอียดดังนี ้

 
2.1  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 
11 กันยายน 2567   

การปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานแผน) 
จำเป็นต้องมีความรู้และความสามารถในด้านการวางแผน การสื่อสารประสานงาน การจัดทำข้อมูล
รายงานผลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  นอกจากนี้ คุณลักษณะเฉพาะที่
ช่วยเสริมให้การปฏิบัติงานสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ได้แก่   1) ทักษะการเขียนและการสื่อสาร เพื่อให้สามารถ
ถ่ายทอดข้อมูลได้อย่างถูกต้องและชัดเจน  2) ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อช่วยในการวางแผนและ
ตัดสินใจ  3) ความเช่ียวชาญด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะการใช้เครื่องมือดิจิทัลในการทำงาน 
เช่น นำเครื่องมือต่าง ๆ ของ Google มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อความสะดวกในการจัดเก็บ
ข้อมูล 4) ความคิดสร้างสรรค์ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นและพัฒนา
แนวทางการดำเนินงานที่เหมาะสม  5) ความรู้ด้านการสร้างและพัฒนาเว็บไซต์ เพื่อสนับสนุนงานและ
เป็นช่องทางประชาสัมพันธ์และบริหารจัดการข้อมูลของส่วนพัสดุ  ด้วยองค์ความรู้และทักษะเหล่านี้
จะช่วยให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพและส่งเสริม
ให้การดำเนินงานของส่วนพัสดบุรรลุเป้าหมาย 
        หน้าที่ความรับผิดชอบ อธิบายลักษณะงานที่ปฏิบัติ 4 ด้าน  ได้แก่ ด้านการปฏิบัติงาน ด้าน
การวางแผน ด้านการประสานงานและด้านการให้บริการ ดังนี้  
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2.1.1  ด้านการปฏิบัติงาน  
หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานแผน) หรือ

ผู้จัดทำคู่มือ  ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการวางแผนไปจนถึงการติดตามและรายงานผลด้านต่าง ๆ 
ของส่วนพัสดุ รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบม ี9  งานหลัก ดังนี ้ 

1)  งานควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานผลการดำเนินงาน 
งานควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานผลเป็นภารกิจหลักของผู้จัดทำคู่มือ นำมาจัดทำ

เป็นคู่มือฉบับนี้มีขั ้นตอนสำคัญ ได้แก่  การตรวจสอบข้อมูล การจัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การติดตามผล และการจัดทำรายงาน  ดังนี ้

1.1)   รับเรื่องขอซื้อขอจ้างจากงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง) 
1.2)   ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณ 
1.3)   จัดทำและประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างกรณีงบประมาณมากกว่า 500,000 บาท 
1.4)   จัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนส่งต่อให้งานจัดหาพัสดุ 
1.5)   สรุปข้อมูล  ติดตาม ประมวลผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
1.6)   จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  

1.6.1) รายงานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
1.6.2) รายงานผลการดำเนินงานประจำปี  

จากการควบคุมการปฏิบัติงานงานจัดหาพัสดุต่อเนื่องหลายปี หัวหน้าส่วนพัสดุเล็งเห็นถึง
ประโยชน์ของระบบการควบคุมจึงให้ขยายขอบเขตไปยังงานคลังพัสดุด้วย โดยแบ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง) ทำหน้าที่จัดทำแบบควบคุมการ
ปฏิบัติงาน และงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานแผน) หรือผู้จัดทำคู่มือทำหน้าที่ในการรายงานผล 

2)  งานแผนปฏิบัติการและการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำป ีและงานรายงานผล  
แผนปฏิบัติการและการจัดทำคำของบประมาณประจำปี เป็นหน้าที่ของทุกหน่วยงานที่ส่ง

ข้อมูลไปยังส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ตามระยะเวลาที่ส่วนแผนงานฯ กำหนด มีขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี ้

2.1) จัดทำแผนปฏิบัติการและคำขอตั้งงบประมาณประจำป ี  
2.2) เสนอขอความเห็นชอบจากรองอธิการบดี ก่อนนำส่งส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์
2.3) มหาวิทยาลัยวลัยลักษณจ์ัดสรรงบประมาณ 
2.4) ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ  
2.5) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและผลการใช้งบประมาณ ในระบบ 

e-Report ของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ตามกรอบเวลาที่กำหนด 
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3)  งานแผนจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุนประจำปแีละการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
     3.1)  การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

3.1.1) รับรายการงบลงทุนประจำปีในรูปแบบไฟล์เอกสาร จากส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ 

3.1.2) จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำป ีและขออนุมัติเห็นชอบจากรองอธิการบดี  
3.1.3) ประกาศเผยแพร่แผนในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยและส่วนพัสดุ  

3.2)  การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง นำส่งหน่วยงานภายนอก 
3.2.1) จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ BB-EvMIS ของสำนักงบประมาณ  
3.2.2) จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

(e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  
3.3)  การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุนตามแผนประจำป ี

3.3.1) รายงานที่ประชุมบริหาร ประจำเดือน 
3.3.2) รายงานคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการใช้งบประมาณ ประจำไตรมาส 
3.3.3) รายงานกรมบัญชีกลาง ผ่านระบบ BDTA ประจำเดือน 
3.3.4) รายงานสำนักงบประมาณ ผ่านระบบ BB-EvMIS ประจำไตรมาส 

4)  งานบริหารงบประมาณส่วนพัสด ุ
ส่วนพัสดุได้รับการจัดสรรงบประมาณประจำปี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายพื้นฐานของหน่วยงาน 

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการแก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ ค่ารับรอง
การประชุม ค่าขนย้าย การจัดซื้อครุภัณฑ์ประจำตำแหน่ง การให้บริการเครื่องพิมพ์และเครื่องถ่าย
เอกสาร การซ่อมแซมพัสดุ การบริหารงบประมาณดำเนินการ ดังนี้  

4.1) ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ในที่ประชุมส่วนพัสดุประจำเดือน  
4.2) ขอเปลี่ยนแปลงหมวดงบประมาณกับส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์ 
4.3) ส่งคืนงบประมาณแก่มหาวิทยาลัยเมื่อมีงบประมาณคงเหลือ   

5)  งานรายงานผลการดำเนินงานส่วนพัสดุ    
5.1) รายงานผลการดำเนินงานส่วนพัสดุ ตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำป ี 

5.1.1) รายงานความก้าวหน้าในที่ประชุมส่วนพัสดุ ประจำไตรมาส 
 5.1.2) รายงานผลการดำเนินงานตามรอบเวลา ที่ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์

กำหนด เช่น รอบ 6 เดือน  รอบ 10 เดือน  
 5.1.3) รายงานผลการดำเนินงานส่วนพัสดุ ประจำปี  

     5.2) รายงานผลการดำเนินงานส่วนพัสดอุื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6)  งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน    
6.1) ดำเนินงานเลขานุการควบคุมภายใน ประจำส่วนพัสด ุ
6.2) ประสานคณะกรรมการควบคุมภายใน ส่วนพัสด ุ
6.3) จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  
6.4) จัดทำรายงานผลอื่นตามที่ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ หรือหน่วยตรวจสอบ

ภายในกำหนด   
7)  งานกันเงินจัดซื้อจัดจ้างไว้เบิกเหลื่อมปี 

7.1) ประชุมเตรียมความพร้อมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส่วนการเงินและบัญชี 
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลและหน่วยงานอื่น เพื่อกำหนด
ปฏิทินการนำส่งข้อมูลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

7.2) ประชุมเตรียมความพร้อมการดำเนินงานของส่วนพัสดุ  
7.3) เตรียมข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ยังอยู่ในกระบวนการของส่วนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่

งานจัดหาพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน   
7.4) รวบรวมและสรุปข้อมูลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามรูปแบบของกรมบัญชีกลาง 
7.5) ส่งข้อมูลให้กับศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อดำเนินการกันเหลื่อมปใีนระบบ MIS      
7.6) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามที่ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลกันเหลื่อมปี ซึ่งอาจมี

การปรับลดหรือเพ่ิมรายการ เพ่ือความครบถ้วนของข้อมูล 
7.7) จัดทำหนังสือขออนุมัติอธิการบดีและนำส่งส่วนการเงินและบัญชี 

8)  งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
     8.1) รวบรวมและจัดทำข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุนของปีงบประมาณปัจจุบัน 

เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (OIT) ด้าน
การจัดซื้อจัดจ้าง   

     8.2) เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ส่วนพัสด ุ> การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
     8.3) คัดลอกลิ้งก์ส่งหน่วยตรวจสอบภายใน 
9)  งานเว็บไซต์ส่วนพัสดุ  

9.1) ดำเนินงานผู้ดูแลเว็บไซต์ส่วนพัสด ุ
9.2) จัดทำข้อมูลเป็นไปตามเกณฑก์ารประเมินของมหาวิทยาลัย  
9.3) ตรวจสอบเว็บไซต์และปรับปรุงข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
9.4) ประสานงานกับผู้ดูแลระบบของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลกรณีเว็บไซต์ขัดข้อง 
9.5) เข้ารับการอบรมจากศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์  

https://dps.wu.ac.th/?page_id=13975
https://dps.wu.ac.th/
https://dps.wu.ac.th/
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2.1.2  ด้านการวางแผน 
การวางแผนงานในความรับผิดชอบ มีการวางแผนร่วมกับคณะทำงานชุดต่าง ๆ ของส่วนพัสดุ

และงานบริหารทั่วไปและธุรการ เช่น การจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนประมาณประจำปี เพื่อให้การ
บริหารงบประมาณเพียงพอตลอดทั้งปีและใช้งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า   การบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในเพื่อวางแผนกำหนดกลยุทธ์ที่เหมาะสม  ในส่วนของการจัดซื้อจัดจ้างมีการกำหนด
แผนหรือจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้สำเร็จตามกำหนดเวลา ได้แก่ 
การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง   การกันเงินจัดซื้อจัดจ้างไว้เบิกเหลื่อมปี  ขณะเดียวกันมีการวางแผนการ
ปฏิบัติงานของตนเองโดยเรียงลำดับความสำคัญตามความเร่งด่วน  และระยะเวลาที ่ใช้ในการ
ดำเนินงานเพื ่อสามารถจัดทำข้อมูลให้เสร็จเร็วกว่ากำหนด รวมถึงมีการจัดทำตารางแผนงาน
ประจำวันและประจำเดือนเพื่อติดตามความคืบหน้าของงาน 

การวางแผนช่วยให้การทำงานเป็นระบบ มีเป้าหมายที่ชัดเจน ลดความเสี ่ยงและเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน อีกทั้งมีประโยชน์ต่อองค์กรในเรื่องของการบอกทิศทางในอนาคตทำให้
พนักงานในองค์กรเตรียมตัว ปรับตัวและยกระดับกระบวนการตัดสินใจให้ดีขึ้น (สัญญา เคณาภูมิและ
เสาวลักษณ์ โกศลกิตติอัมพร, 2560, น 389)  หากไม่มีการวางแผนอาจทำให้งานเกิดความล่าช้าและ
ผิดพลาดได ้สำหรับงานควบคุมการปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของผู้จัดทำคู่มือ มีการวางแผน ดังนี ้

1) วางแผนการเสนอขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระยะเวลาที่เหมาะสม 
2) กำหนดแนวทางการแก้ไขปัญหาในกรณีที่เกิดความล่าช้าหรือข้อผิดพลาด 
3) จัดทำแผนรองรับกรณีลาปฏิบัติงาน เพื่อไม่ให้กระทบต่อการดำเนินงาน  

  องค์ประกอบเหล่านี้ ช่วยให้การวางแผนด้านการควบคุมการปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1.3  ด้านการประสานงาน 
การสื่อสารและประสานงาน เป็นกระบวนการที่แฝงอยู่ในทุกภารกิจของการดำเนินงาน 

เนื่องจากภารกิจส่วนใหญ่ของผู้จัดทำคู่มือเกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลส่วนกลางของส่วนพัสดุ จึงมี
บทบาทสำคัญในการติดตามงาน ให้ความเห็น และให้คำแนะนำเพื ่อสร้างความเข้าใจร่วมกัน 
นอกจากนี้ ยังรวมถึงการประสานขอความร่วมมือในด้านต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและราบรื่น เช่น ประสานงานการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานโดยขอข้อมูลจากผู้ที่
เกี่ยวข้อง การประสานงานกับผู้ดูแลระบบ MIS ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลในการแก้ไขปัญหาที่เกิดจาก
การใช้งานระบบ MIS   สถาบันดำรงราชานุภาพเรียบเรียงไว้ในเอกสารความรู้ว่า “การประสานงานที่
ดีช่วยเพิ่มผลสัมฤทธิ์ของงานก่อให้เกิดการทำงานเป็นทีมและสร้างความสำนึกในการรับผิดชอบ
ร่วมกัน” (สถาบันดำรงราชานุภาพ, 2553, น 18)  



12 
 

 

สำหรับงานควบคุมการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นภารกิจหลักของผู้จัดทำคู่มือจำเป็นต้องมีการ
ประสานงานเพื่อให้สามารถติดตาม ตรวจสอบและรายงานข้อมูลได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน โดยมี
การประสานงาน ดังน้ี 

1) ประสานการรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง จากงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง) 
2) ติดตามข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้าง จากงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานมาตรฐาน) 
3) ประสานกับเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ เพื่อรับทราบข้อมูลที่ไม่สามารถสืบค้นได้จากระบบ   
4) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ MIS ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล แจ้งปัญหากรณีพบ

ข้อมูลผิดพลาดหรือประสานปรับปรุงหรือพัฒนารายงานเพิ่มเติมเพื่อให้สามารถดึงข้อมูลที่ถูกต้องและ
ตรงตามความต้องการจากระบบ MIS ได้  

การประสานงานในแต่ละขั้นตอนช่วยให้กระบวนการควบคุมดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลดข้อผิดพลาดและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

2.1.4  ด้านการให้บริการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบด้านการบริการครอบคลุมหลายด้าน โดยให้ความสำคัญกับความ

ถูกต้อง รวดเร็ว และการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งในด้านการให้ข้อมูล คำแนะนำ และ
การดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ เช่น 1) งานงบประมาณ มีการเร่งรัดและติดตามการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณจากส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง
และเป็นไปตามแผนที่กำหนด 2) งานบริหารความเสี ่ยงและการควบคุมภายใน มีการจัดทำร่าง
เอกสารรายงานผลล่วงหน้า ก่อนนำเข้าสู่ที่ประชุมเพื่อให้การพิจารณาเป็นไปอย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธภิาพ  3) งานกันเงินจัดซื้อจัดจ้างไว้เบิกเหลื่อมปี มีการเตรียมข้อมูลสำหรับการตรวจสอบเพื่อ
อำนวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ  4) งานเว็บไซต์ส่วนพัสดุ มีการจัดทำและเผยแพร่
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์เพื่อให้หน่วยงานภายในและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยสามารถเข้าถึงข้อมูล
ต่าง ๆ ได้อย่างสะดวกและครบถ้วน     

การให้บริการงานควบคุมการปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของผู้จัดทำคู่มือ  มีการดำเนินงานที่
สร้างความพึงพอใจให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1) ปรับปรุงวิธีการทำงานจากการบันทึกข้อมูลใน Excel เปลี ่ยนเป็น Google Sheets 
เพื่อให้สามารถทำงานร่วมกับงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง) และเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องสามารถสืบค้นข้อมูลได้สะดวกผ่านเว็บไซต์ส่วนพัสดุ 

2) เผยแพร่แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานบนเว็บไซตส์่วนพัสดุ  เพื่อให้หน่วยงานและผู้ที่
สนใจสามารถเข้าถึงและศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างได้ง่ายขึ้น 

3) จัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ ภายใน 1 วันทำการ
หลังได้รับเรื่องขอซื้อขอจ้างจากงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง) 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ที่มา : ส่วนพัสดุ, (2566) 
 

2.2  โครงสร้างการบริหารจดัการ   
 ส่วนพัสดุ สังกัดสำนักงานอธิการบดี มีบทบาทสำคัญในการดำเนินงานด้านพัสดุของ

มหาวิทยาลัย จัดโครงสร้างการทำงานออกเป็น  3 ด้าน ได้แก่ โครงสร้างองค์กร (Organization 
Chart)  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  โครงสร้างการปฏิบัติการ (Active Chart)  

2.2.1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนงานของสำนักงานอธิการบด ีสำนักวิชา 

สถาบัน ศูนย์หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ. 2565 ข้อ 4 (2) กำหนดให้ส่วนพัสด ุมี 3 งาน ได้แก่ 
งานบริหารทั่วไปและธุรการ งานจัดหาพัสดุและงานคลังพัสดุ  สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่
เว็บไซต์ส่วนพัสดุ ในเมนูเกี ่ยวกับเรา > โครงสร้างหน่วยงาน > โครงสร้างองค์การส่วนพัสดุ 
Organization Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2023/04/1.%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2023/04/1.%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
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2.2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
การบริหารงานของส่วนพัสดุได้รับการกำกับดูแลโดยรองอธิการบดี  ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ์ ที่ 328/2568 เรื่อง โครงสร้างการสั่งการและการกำกับดูแลหน่วยงาน โดยมีหัวหน้าส่วน
พัสดุทำหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบการกำกับดูแลการดำเนินงานของส่วนพัสดุทั้งหมด 
ขณะทีร่ักษาการหัวหน้างานบริหารทั่วไปและธุรการ รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการดำเนินงานด้าน
ธุรการงานวางแผนและควบคุมมาตรฐานรวมถึงการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ และการจัดการ
เอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างมีระบบ ส่วนรักษาการหัวหน้างานจัดหาพัสดุจะดูแลและควบคุมกระบวนการ
จัดหาพัสดุให้เป็นไปตามข้อกำหนดกฎกมายและระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง  รักษาการหัวหน้างานคลัง
พัสดุจะรับผิดชอบในการควบคุมการจัดเก็บและบริหารคลังพัสดุให้มีประสิทธิภาพ  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   11 มีนาคม 2568 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
 

อธิการบดี 
 
 
 รองอธิการบดี 
 
 
 รักษาการแทนหัวหน้าส่วนพัสดุ 
 
 
 

รักษาการแทนหัวหน้างาน 
บริหารทั่วไปและธุรการ 

 
 
 

รักษาการแทนหัวหน้างาน
จัดหาพัสดุ 

 
 
 

รักษาการแทนหัวหน้างาน
คลังพัสดุ 
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1. นางสาววลีรัตน์ กองสวัสดิ์    เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป* 
2. นางสาวสุจิตรา ไพนุพงศ์      พนักงานธรุการ 
3. นางสาวสุพัตรา มแีสง         พนักงานธุรการ 
4. นางสาวปิยะนงค์ นิลกรรณ์   พนักงานธุรการ 

1. นางสายทิพย ์คงทน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นางวิภาพร พลหาญ        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นายธิติวุฒิ ชูระมาน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป            
4. นายปรุงภัณฑ์ พันธรักษ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
5. นางสาวปิยรัตน์ ทนิกร  พนักงานธุรการ      

1. นางสาวอาจินต์ วรินทรเวช เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นายณรงค์ ปิยะกาญจน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นางสาวศิราณีย์ กาฬจันโท เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป            
4. นางปราณี จันทร์เอียด  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
5. นางวิมลรัศมิ์ สายพรหม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

6. นางศุภรัตน์ ปราโมทย์อนันต์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
7. นางสาวรัตนาพร ทศพล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
8. นางสาวกนกวรรณ อุ้มชู เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
9. นางสาวปัทมา จันทรไพฑูรย์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
10.นางสาวสุนิสา โคจีจุล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติการ (Active Chart) ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

11 มีนาคม 2568 

2.2.3  โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity Chart) 
โครงสร้างการปฏิบัติการส่วนพัสดุ จำนวน 23 อัตรา ประกอบด้วยหัวหน้าส่วน 1 อัตรา 

หัวหน้างาน 3 อัตรา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 15 อัตราและพนักงานธุรการ 4 อัตรา ผู้จัดทำคู่มือ 
นางสาววลีรัตน์ กองสวัสดิ์* ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดงานบริหารทั่วไปและธุรการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
* หมายถึง  ผู้จัดทำคู่มือ 

ศ.ดร.สมบตัิ ธำรงธัญวงศ ์
อธิการบด ี

 
 
 

ดร.มงคล ธีระนานนท ์
รองอธกิารบด ี

 
 
 

นายปิยวัชน์ คงอนิทร ์
รักษาการแทนหัวหน้าส่วนพสัด ุ

 
 
 

นางอารี บริพันธ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

รักษาการแทนหัวหน้างานบริหารทั่วไปและธุรการ 
 
 
 

นางสาววรรณา มัคราช 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

รักษาการแทนหัวหน้างานคลังพัสดุ 
 
 
 

นางสุภาวดี โชติอัคคี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

รักษาการแทนหัวหน้างานจัดหาพัสดุ 
 
 
 

หัวหน้าส่วน   จำนวน 1 อัตรา 
หัวหน้างาน   จำนวน 3 อัตรา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จำนวน 15 อัตรา 
พนักงานธุรการ  จำนวน 4 อัตรา 
   รวม 23  อัตรา  
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1. นางสาวสุจิตรา ไพนุพงศ์      พนักงานธุรการ 
2. นางสาวสุพัตรา มีแสง         พนักงานธุรการ 
3. นางสาวปิยะนงค์ นิลกรรณ์   พนักงานธุรการ 
- งานระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS) 
- งานจัดทำทะเบียนสัญญา 
- งานจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
- งานรับส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ 
- งานคืนหลักประกันสัญญา 
 

นางอารี บริพันธ์    เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
- งานข้อมูลซัพพลายเออร์/ราคาจัดซื้อพัสดุ 
- งานประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- งานรายงานผลจัดซื้อพัสดุหน่วยงานภายนอก 
- งานขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
- งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
- งานประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการงานพัสดุ 
- งานประชุมส่วนพัสดุ 
- งานระบบ 5ส 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน/งานบคุคล 
 

นางสาววลีรัตน์ กองสวัสดิ์    เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป* 
- งานควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานผลการดำเนินงาน 
- งานแผนปฏิบัติการ แผนงบประมาณประจำปีและการรายงานผล 
- งานแผนจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุนประจำปีและการรายงานผล 
- งานบริหารงบประมาณ 
- งานรายงานผลการดำเนินงานส่วนพัสดุ 
- งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- งานกันเงินจัดซื้อจัดจ้างไว้เบิกเหล่ือมปี 
- งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
- งานเว็บไซต์หน่วยงาน 
 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติการ งานบริหารทั่วไปและธุรการ ส่วนพัสดุ  

2.2.4  โครงสร้างการปฏิบัติการ งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
 งานบริหารทั่วไปและธุรการ มีจำนวนบุคลากร 5 อัตรา ซึ่งรับผิดชอบงานหลัก 3 ด้าน ได้แก่ 
1) งานธุรการกลาง 3 อัตรา ทำหน้าที่ในการดูแลเอกสาร งานสารบรรณและสนับสนุนการดำเนินงาน
ทั่วไปของส่วนพัสดุ 2) งานวางแผน  1 อัตรา จัดทำแผนและประเมินผลการดำเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนที่กำหนด และ3) งานมาตรฐาน 1 อัตรา พัฒนาและกำหนดมาตรฐานการดำเนินงานด้านพัสดุให้
สอดคล้องกับระเบียบของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภาครัฐ    โครงสร้างดังกล่าวช่วยให้การ
ดำเนินงานบริหารทั่วไปและธุรการเป็นไปอย่างมีระบบและสนับสนุนภารกิจของส่วนพัสดุให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
             11 มีนาคม 2568 

 
* หมายถึง ผู้จดัทำคู่มือ/หน้าที่ความรับผิดชอบผู้จัดทำคู่มอืมีการปรับใหเ้ป็นปัจจุบัน  

หัวหน้างานบริหารทั่วไปและธุรการ 
นางอารี บริพันธ์ 

 
 
 
 

งานธุรการกลาง 
 
 
 
 

งานวางแผน 
 
 
 
 

งานมาตรฐาน 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
คู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การควบคุมขั ้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื ้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ฉบับนี ้กล่าวถึงหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไขข้อสังเกต 
ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงานเพื่อการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและแนวคิดงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้   

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

3.1.1  หลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นส่วนสำคัญของกระบวนการควบคุมภายในของส่วน

พัสดุ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดหาพัสดุให้ดำเนินการได้อย่างเป็นระบบ โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และรวดเร็วตลอดจนสร้างความพึงพอใจแก่ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเริ่มต้นจากการหารือและกำหนดแนวทางร่วมกัน
ระหว่างหัวหน้าส่วนพัสดุ งานจัดหาพัสดุและงานบริหารทั่วไปและธุรการ  เพื่อพัฒนาแนวทางที่
เหมาะสม ทั้งนี้ การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ถูกนำมาใช้อย่างเป็นทางการในการประชุมของ
ส่วนพัสดุตั้งแต่ปี 2543 และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องปัจจุบันส่วนพัสดุมีการทบทวน ปรับปรุงและ
พัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของงานจัดหา
พัสดุรวมถึงสอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่มีการเปลี่ยนแปลง โดยเฉพาะแบบควบคุมขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการติดตามตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

หลักเกณฑก์ระบวนการควบคุม ดังตารางที่ 3.1 

ตารางที่ 3.1 กระบวนการควบคุม ตามหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
หัวข้อ รายละเอียดหลักเกณฑ ์

วัตถุประสงค ์ ควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างให้มีประสิทธิภาพ 
เครื่องมือ แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
การปฏิบัติงาน  งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานแผน) จัดทำแบบควบคุมขั้นตอน

การปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูล กำกับติดตาม และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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ตารางที่ 3.1 (ต่อ) 
หัวข้อ รายละเอียด 

 งานจัดหาพัสดุ ดำเนินการตามแบบควบคุม ระบุปัญหาและอุปสรรค
(ถ้ามี) ในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน และส่งคืนงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (งานแผน)  

การติดตามและรายงานผล ดำเนินการติดตามและจัดทำรายงานผลทุกเดือน  
 
3.1.2  แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำคู่มือได้จัดทำขึ ้นโดยใช้ข้อมูลจากคู่มือการ

ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง (ส่วนพัสดุ, 2560) รายละเอียดของคู่มือจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวปรากฏใน
เว็บไซต์ส่วนพัสดุ เมนู คู่มือใช้งาน/คู่มือปฏิบัติงาน > ขั้นตอนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง > คู ่มือ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  แบ่งประเภทตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างและวงเงินงบประมาณ ดังตารางที่ 3.2 

ตารางที่ 3.2  ประเภทแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
วิธีจัดซื้อจัดจา้ง วงเงินงบประมาณ วันปฏิบัติงาน(ทำการ) 

1. วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 100,000 บาท 13.5  
2. วิธีเฉพาะเจาะจง-งานซื้อ เกิน 100,000 - 500,000 บาท    16 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง-งานจ้าง เกิน 100,000 - 500,000 บาท    18 
4. วิธีเฉพาะเจาะจง (ก) (ค) (จ)  - 23 
5. วิธีคัดเลือก - 23 
6. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์ 
(e-Market) 

- 21 

7. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
(e-bidding) 

เกิน 500,000 - 5,000,000 บาท 23 

8. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
 (e-bidding) 

5,000,000 บาทขึ้นไป ประกอบด้วย 
เกิน 5,000,000 - 10,000,000 บาท 
เกิน 10,000,000 - 50,000,000 บาท 
วงเงิน 50,000,000 บาทขึ้นไป 

 
34 
36 
44 

   
รายละเอียดแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปรากฏในภาคผนวก 1 

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/01/คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง.pdf
https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/01/คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง.pdf
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3.1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ฉบับลงวันที่  23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

การปฏิบัติงานการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  ในขั้นตอนที่  3 : การจัดทำ
แผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  มีระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 11 และข้อ 13 เป็นเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงาน สรุปดังนี้   

ข้อ 11     
1) หากการจัดซื้อจัดจ้างมีงบประมาณเกิน 500,000 บาท  ต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างใน

ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
2) แผนจัดซื้อจัดจ้างต้องระบุ ชื่อโครงการ  งบประมาณ แหล่งงบประมาณ ระยะเวลาและ

รายละเอียดอ่ืน ๆ ตามที่ระบบกำหนด   
3) ผู้มีอำนาจต้องลงนามเห็นชอบและมีการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างภายในวันเดียวกัน 

ได้แก่  ในระบบ e-GP  ในเว็บไซต์หน่วยงาน และบอร์ดประชาสัมพันธ์ของส่วนพัสด ุ
 ข้อ 13 

1) หากต้องการเปลี่ยนแปลงแผนจัดซื้อจัดจ้าง ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
2) การจัดทำแผนใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ใน ข้อ 11 
กล่าวโดยสรุป การจัดซื้อจัดจ้างที่มีงบประมาณเกิน 500,000 บาทต้องทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง

ในระบบ e-GP และเผยแพร่ตามวันที่กำหนด หากมีการเปลี่ยนแปลงแผนต้องขออนุมัติใหม่ตาม
ขั้นตอนเดิม  (กระทรวงการคลัง, 2560)  รายละเอียดตามภาคผนวก 2 

 3.1.4  พระราชบญัญัติการจดัซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ฉบับลง
วันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2560 

การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง ตามเกณฑ์ข้อ 3.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มีข้อยกเว้นไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 11 สรุปดังนี้  

1) พัสดุที่จำเป็นเร่งด่วนหรือพัสดุราชการลับ 
2) พัสดุฉุกเฉินหรือขายทอดตลาด 
3) งานจ้างที่ปรึกษา กรณีเร่งด่วนหรือเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ   
4) งานจ้างออกแบบ/ควบคุมงานก่อสร้าง ที่เร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาต ิ
กล่าวโดยสรุป กรณีเร่งด่วน ราชการลับ งานฉุกเฉิน หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติไม่ต้อง

ทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง (กระทรวงการคลัง, 2560)  รายละเอียดพระราชบัญญัติตามภาคผนวก 3 
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3.1.5  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับ 
งานซื้อ/งานจ้างและมาตรการในการกำกับควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างในงาน
ก่อสร้าง พ.ศ. 2565 ฉบับลงวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2565 

ส่วนพัสดุ จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (2565) เรื ่องนโยบายและแนวปฏิบัติ
สำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและมาตรการในการกำกับควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้างในงานก่อสร้าง  นำมาใช้เป็นเกณฑใ์นการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 8 : การสรุปและรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง สรุปดังนี้  

การกำหนดระยะเวลาการตรวจรับพัสดุ 
1)  กรณีทั่วไป ให้ตรวจรับพัสดภุายใน 15 วันทำการ 
2)  กรณีมีบุคคลภายนอกร่วมเป็นกรรมการ ให้ตรวจรับพัสดภุายใน 18 วันทำการ 
3)  ไม่รวมระยะเวลาทดสอบการใช้งานหรืออบรม 
การกำหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
1) การตรวจรับพัสดทุั่วไป ส่งเบิกจ่ายภายใน 3 วันทำการ 
2) กรณีพัสดุอยู่นอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์ส่งเบิกจ่ายภายใน 10 วันทำการ 
      

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน  
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีวิธีการ

ปฏิบัติงาน 10 ขั้นตอน ดังนี้  
3.2.1  ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 

 หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดจ้างส่งเอกสารการขอซื้อขอจ้างมายังส่วนพัสดุ โดยผ่าน
ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อทำการตรวจสอบงบประมาณ  ส่วนพัสดุโดยงานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(งานธุรการกลาง) ลงรับเอกสารพร้อมนำส่งหัวหน้างานจัดหาพัสดุเพื ่อตรวจสอบเอกสารและ
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ  

วิธีปฏิบัติงาน 
1) รับเรื่องขอซื้อขอจ้างจากงานธุรการกลาง ซึ่งได้มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบจากหัวหน้า

งานจัดหาพัสดเุรียบร้อยแล้ว   
2) เอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เอกสารขอซื้อขอจา้งต้นฉบับและเอกสารในระบบ DOMS 
Checklist 
1) ได้รับเรื่องจากงานธุรการกลางทั้งเอกสารต้นฉบับและข้อมูลในระบบ DOMS  
2) ตรวจสอบว่ามีการมอบหมายผู้รับผิดชอบจากหัวหน้างานจัดหาพัสดุ 
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3.2.2  ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบความถูกต้องใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณ 
วิธีปฏิบัติงาน 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

1.1) หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ประสานงานธุรการกลางเพื่อให้หน่วยงานต้นเรื่องแก้ไข 
1.2) หากข้อมูลถูกต้อง  ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณ 

1.2.1) กรณีงบประมาณมากกว่า 500,000 บาท จัดทำประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2.2) กรณีงบประมาณ น้อยกว่าหรือเท่ากับ 500,000 บาท จัดทำแบบควบคุม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2) ตรวจสอบชื่อรายการและงบประมาณ 

2.1) ตรวจสอบชื่อรายการและงบประมาณกับแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี
2.2) ระบุแหล่งที่มาของงบประมาณในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) บริเวณรหัสงบประมาณ 

โดยมีงบประมาณ 2 ประเภท ได้แก่ งบรัฐ และงบรายได้ 
Checklist 
1) ตรวจสอบว่าข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง 
2) หากพบข้อผิดพลาดหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ประสานงานธุรการกลางเพื่อส่งให้หน่วยงาน

แก้ไขหรือให้หน่วยงานนำเอกสารมาเปลี่ยนที่ส่วนพัสดุ  
3) ตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณ 
3.2.3  ขั ้นตอนที่ 3  การจัดทำแผนจัดซื ้อจัดจ้างในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)   
การประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง  ดำเนินการตามพระราชบัญญัตแิละระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทำหนังสอืขออนุมัติแผน ในระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS) 
2) การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)   

2.1) บันทึกข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ โดยนำเลขที่หนังสือขออนุมัติจากข้อ 1) 
มาบันทึกในระบบด้วย 

2.2) พิมพ์ประกาศ 2 ฉบับ เพื่อแนบหนังสือขออนุมัติในขั้นตอนที่ 4 และแนบกับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้างเมื่อส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในขั้นตอนที่ 6 

Checklist 
1)  จัดทำหนังสือขออนุมัติในระบบ DOMS 
2)  จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
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3.2.4  ขั้นตอนที่ 4 การขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีปฏิบัติงาน 
1)  ขออนุมัติรองอธิการบดี ซึ่งมีการสร้างหนังสือขออนุมัติในระบบบริหารจัดการสำนักงาน

ดิจิทัล (DOMS) ไว้เรียบร้อยแล้วในขั้นตอนที่ 3 โดยแนบเอกสารฉบับจริงคู่ขนานกับเอกสารในระบบ
ประกอบด้วย  

    1.1)  เอกสารประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างพร้อมรายละเอียดแนบท้ายประกาศ  
    1.2)  สำเนาใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  
2)  ผลการพิจารณาอนุมัต ิ
    2.1)  ได้รับการอนุมัติ : ดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ 5  
    2.2)  ไม่ได้รับการอนุมัติ : ปรับแก้ไขและเสนอขออนุมัติอีกครั้ง  
Checklist    
แนบเอกสารฉบับจริงคู่ขนานกับเอกสารในระบบ DOMS 
3.2.5  ขั้นตอนที่ 5 การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีปฏิบัติงาน  
1)  ประกาศเผยแพรแ่ผนจัดซื้อจัดจ้างภายในวันเดียวกัน 3 ช่องทาง ได้แก ่
    1.1)  เผยแพร่ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยหัวหน้าส่วนพัสดุ 
    1.2)  เผยแพร่ในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ ผ่านโปรแกรมประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง  
    1.3)  ประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่ทำการส่วนพัสด ุ 
2)  บันทึกข้อมูลในระบบติดตามความก้าวหน้าการจัดซื ้อจัดจ้าง ได้แก่ วันที่ขออนุมัติ

ประกาศแผน  วันที่ประกาศเผยแพร่แผนและเลขที่แผน 
Checklist    
ดำเนินการเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างภายในวันเดียวกัน 3 ช่องทาง 
3.2.6  ขั้นตอนที่ 6  การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมูล  

การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมูลแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน 
ได้แก่  การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  การระบุวันที่ดำเนินการในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และการสง่เอกสารใหเ้จ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ 

วิธีปฏิบัติงาน  
1)  การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  ดำเนินการใน Google Sheets “เรื่องขอซื้อขอจ้าง

ประจำปี 2567” ประกอบด้วยข้อมูลดังตารางที่ 3.3 



 

 

ตารางที่ 3.3  การบันทึกชื่อคอลัมน์ในไฟลท์ะเบียนการควบคุม  
คอลัมน์ที ่ ชื่อคอลัมน ์ หมายเหต ุ

1 เลขที่ควบคุม  เรียงลำดับตามวันที่รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
เริ่มลำดับที่ 1 ทุกปีงบประมาณ 

2 วันที่ส่งงานจัดหาพัสด ุ วันทีท่ี่นำส่งเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ 
3 เลขที่ใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  1) เลขที่จากระบบ MIS หรือ 

2) เลขที่หนังสือในระบบ DOMS  
(กรณีใบขอซื้อขอจ้าง Manual)  

4 หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้าง  หน่วยงานผู้จัดทำเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
5 แหล่งงบประมาณ  1) งบประจำปี-รัฐ/รายได้/วิสาหกิจ 

2) งบระหว่างปี  
6 ชื่อรายการ ตามที่ระบุไว้ใน TOR 
7 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามที่ระบุไว้ใน PR 
8 ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง แนบไฟล์ประกาศ 
9 จำนวนวันปฏิบัติงาน  ตามวิธีการจัดซือ้จัดจ้าง  
10 วันที่ครบกำหนดการจัดซื้อจัดจ้าง นำวันที่มาจากแบบควบคุมขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
11 ผู้รับผิดชอบจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้างานจัดหาพัสดุมอบหมาย โดย

เขียนชื่อกำกับไว้บริเวณด้านบนของใบขอ
ซื้อขอจ้าง (PR) 

12 สถานะดำเนินการ ประกอบด้วยสถานะ จัดหา/รอส่งมอบ/
ตรวจรับ เบิกจ่ายและยกเลิก  

13 งบประมาณ  งบประมาณทั้งโครงการ ตามที่ระบุไว้ใน 
TOR 

14 ราคากลาง ตามที่ระบุไว้ใน  TOR 
15 ราคาที่จัดซื้อจดัจ้าง บันทึกเมื่อจัดซือ้จัดจ้างสำเร็จ 
16 วันที่อนุมัต ิ บันทึกเมื่อจัดซื้อจัดจ้างสำเร็จ 
17 วันที่ส่งมอบพัสด ุ บันทึกเม่ือผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสด ุ
18 วันที่ส่งเบิก บันทึกเม่ือมีการส่งเบิกจ่ายเงิน 
19 สาเหตุการส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/ยกเลิก บันทึกเม่ือเจ้าหน้าที่ส่งเรื่องคืนหรือยกเลิก 
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2)  การระบุวันที่ดำเนินการในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสำคัญ ที่ช่วยให้สามารถตรวจสอบและ

ติดตามการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยสร้างแบบขึ้นครั้งแรกก่อนเริ่มดำเนินการ จำนวน 8 
แบบ เมื่อปฏิบัติงานจริงไม่ต้องจัดทำแบบทุกครั้ง เลือกใช้ที่ตรงกับประเภทและวงเงินงบประมาณ ดังนี้  
 2.1)  การระบวุันทีด่ำเนินการ    
                    2.1.1)  ระบวุันที่ดำเนินการของแต่ละขั้นตอนในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           2.1.2)  ระบ ุ“วันที่ครบกำหนดการจัดซื้อจัดจ้าง” ในทะเบียนการควบคุมคอลัมน์ที่ 10 
    2.2  พิมพเ์อกสารแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          2.2.1) แนบเรื่องขอซื้อขอจ้าง  
          2.2.2) แนบประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท  
3)  ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ เพื่อดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
Checklist  
1) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างลงในทะเบียนควบคุม Google Sheets 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในแต่ละคอลัมน์ 
3) จัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานถูกต้องตามเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
4) ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนส่งต่อ 
3.2.7  ขั้นตอนที่ 7  การบันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้างและติดตามความก้าวหน้าการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 
เมื่อเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุดำเนินการเสร็จ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง) 

จะส่งเรื่องให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานมาตรฐาน)  เพื่อบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้าง และงาน
มาตรฐานจะส่งข้อมูลให้กับผู้จัดทำคู่มือผ่าน Line  การดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

วิธีปฏิบัติงาน  
1) การบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้าง มีขัน้ตอนดังนี ้

1.1) นำข้อมูลที่ได้รับมาบันทึกในทะเบียนการควบคุม Google Sheets  
1.2) บันทึกข้อมูลในคอลัมน์ ราคาที่จัดซื้อจัดจ้าง/วันที่อนุมัติและสถานะดำเนินการ 
1.3) เปลี่ยนสถานะจาก “จัดหา” เป็น “รอส่ง”  
1.4) หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่สำเร็จ ให้เปลี่ยนสถานะเป็น “ยกเลิก” พร้อมบันทึกสาเหต ุ

2) การติดตามความก้าวหน้า โดยติดตามและตรวจสอบแต่ละรายการกับระบบ MIS เพื่อ
บันทึกผลในส่วนของการส่งมอบและเบิกจ่าย ในขั้นตอนน้ีเปลี่ยนสถานะ จาก “รอส่ง” เป็น 

2.1) “ตรวจรับ” เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุและอยู่ในกระบวนการตรวจรับ  
2.2) “ส่งเบิก” เมื่อมีการส่งเรื่องไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพื่อเบิกจ่าย  
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3) การประมวลผลประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  ดำเนินการเดือนละ 1 ครั้ง ประกอบด้วย 
3.1) ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยประเมินว่ากระบวนการจัดซื้อจัดจ้างดำเนินการเร็ว ทัน

หรือช้า เมื่อเปรียบเทียบระยะเวลาการดำเนินงานกับเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด 
3.2)  ด้านการตรวจรับพัสดุ โดยประเมินว่าการตรวจรับพัสดุดำเนินการภายใน 7 วันทำการ 

14 วันทำการ หรือมากกว่า 14 วันทำการ    
Checklist 
1) บันทึกข้อมูลในทะเบียนการควบคุมตามคอลัมน์ที่กำหนด 
2) ติดตามความก้าวหน้าเป็นปัจจุบัน และเปลี่ยนสถานะการดำเนินงาน 
3) ประมวลผลเพื่อประเมินประสิทธิภาพเดือนละ 1 ครั้ง   
3.2.8  ขั้นตอนที่ 8 การสรุปและรายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง 
การสรุปและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการเดือนละ 1 ครั้ง โดยนำข้อมูลจากการ

ประมวลผลมาจัดทำรายงานผ่านโปรแกรม Microsoft Excel ในภาพรวมของงานจัดหาพัสดุและ
รายบุคคล 

วิธีปฏิบัติงาน   
1)  การจัดทำรายงานด้านประสิทธิผล ได้แก่ จำนวนเรื่องขอซื้อขอจ้างประจำเดือนและ

สถานะการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ จัดหา/รอส่งมอบ/ตรวจรับพัสด/ุส่งเบิกและยกเลิก       
2)  การจัดทำรายงานด้านประสิทธิภาพของการจัดซื้อจัดจ้างและการตรวจรับพัสดุ ได้แก่  
 2.1)  ประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้าง  
  2.1.1)   เปรียบเทียบระยะเวลาจัดซื้อจัดจ้างกับระยะเวลาที่เกณฑ์มาตรฐานกำหนด 
  2.1.2)   สรุปสาเหตุการดำเนินการล่าช้ากว่าเกณฑ ์
 2.2)  ประสิทธิภาพการตรวจรับพัสดุ 
  2.2.1)  ตรวจสอบระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจรับพัสด ุ

2.2.2)  เปรียบเทียบระยะเวลาการตรวจรับพัสดุ สามารถดำเนินการได้ภายใน 7 วัน
ทำการ   14 วันทำการ หรือมากกว่า 14 วันทำการ  

3) การสรุปสาเหตุปัญหาของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
Checklist  
1) จัดทำรายงานได้ครบถ้วนและข้อมูลถูกต้อง 
2) สรุปสาเหตุของปัญหาที่พบ  
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3.2.9  ขั้นตอนที่ 9 การรายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี 
การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเป็นการสรุปผลการดำเนินงานตลอดทั้งปี เพื่อ

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงวางแผนปรับปรุงและพัฒนาแนวทาง 
การดำเนินงานในอนาคต 

วิธีปฏิบัติงาน 
1)  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี  โดยข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่
    1.1)  ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
    1.2)  ข้อมูลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
    1.3)  ปัญหาที่พบจากการจัดซื้อจัดจ้าง 
2)  วิเคราะหส์ภาพปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
3)  จัดทำข้อเสนอแนะ และแผนดำเนินการในอนาคต 
 Checklist  
1) จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
2) วิเคราะหส์ภาพปัญหา อุปสรรค  นำเสนอข้อเสนอแนะและแผนดำเนินการในอนาคต   
3.2.10  ขั้นตอนที่ 10 การขออนุมัตแิละเผยแพร่รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี  
วิธีปฏิบัติงาน 
1)  จัดทำหนังสือขออนุมัติในระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS) โดยแนบไฟล์

เอกสารรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2)  ขออนุมัติรองอธิการบดี กรณีได้รับการอนุมัติดำเนินการเผยแพร่ในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ 

กรณีไม่ได้รับการอนุมัติดำเนินการทบทวนปรับข้อมูลใหม่และขออนุมัติอีกครั้ง 
3)  เผยแพร่รายงานผลในเว็บไซต์ส่วนพัสด ุ  
Checklist  
1)  จัดทำหนังสือขออนุมัติในระบบ DOMS พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
2)  เผยแพรร่ายงานผลในเว็บไซต์ส่วนพัสด ุ
วิธีการปฏิบัติงาน 10 ขั้นตอนจะอธิบายรายละเอียดให้ชัดเจนในบทที่ 4 หัวข้อ 4.3  เทคนิค

ในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัติงาน   
ประเด็นสำคัญในการปฏิบัติงานการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง จากกฎระเบียบ

ข้อบังคับ ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง และข้อสังเกตของผู้จัดทำคู่มือเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 3.4 

 
ตารางที่ 3.4  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน ขั้นตอนปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1  การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 

1.1 รับเรื่องขอซื้อขอจ้างจาก
งานธุรการกลาง 

แบบฟอร์มใบขอซื้อขอจ้าง (PR) เป็นแบบฟอร์มที่พิมพ์จาก
ระบบ MIS ซึ่งแสดงถึงการมีงบประมาณพร้อมสำหรับการ
จัดซื้อจัดจ้าง อย่างไรก็ตาม หากมีเพียงกรอบงบประมาณ 
หน่วยงานจะใช้ PR Manual ในกรณีต่อไปนี้ 
1) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าก่อนปีงบประมาณของ

รายการที่ได้รับงบประมาณจากรัฐ  ซึ่งพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายฯ ประจำปีได้ผ่านความเห็นชอบ
และมหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว 
ถึงแม้ว่ายังไม่ถึงรอบของปีงบประมาณนั้น   และเมื่อมี
งบประมาณในระบบ MIS  หน่วยงานจึงจะดำเนินการ
จัดทำ PR จากระบบและส่งให้ส่วนพัสดุอีกครั้ง   ทั้งนี้ 
การได้รับงบประมาณสนับสนุนจากรัฐบาลในแต่ละปี
อาจมีความแตกต่างกัน หากมีความล่าช้าส่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์จะแจ้งความคืบหน้าการพิจารณา
งบประมาณให้หน่วยงานทราบเป็นระยะ เพื่อเตรียม
ความพร้อมด้านเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าได้
อย่างเหมาะสม 

2) โครงการที ่ต้องดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างก่อนสิ ้นสุด
สัญญา เช่น โครงการจ้างเหมาบริการยานพาหนะ  
โครงการบำรุงรักษาฯ เพื่อให้การดำเนินงานต่อเนื่อง
และไม่เกิดความเสียหาย   
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ตารางที่ 3.4 (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
1.2 เอกสารที่เกี่ยวข้อง เมื่อรับเรื่องจากงานธุรการกลาง ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เอกสารขอซื้อขอจ้าง
ต้นฉบับและเอกสารในระบบ DOMS   การตรวจสอบนี้ ทำ
ให้มั่นใจว่าได้รับเอกสารครบถ้วนก่อนที่จะดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป  

ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบความถูกต้องใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณ 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูล 
หัวหน้างานจัดหาพัสดุและงานธุรการกลาง จะตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้นก่อนส่งให้ผู ้จัดทำคู่มือ  ก่อนดำเนินการ 
ควรตรวจสอบข้อมูลอีกครั ้ง โดยเฉพาะชื ่อรายการและ
วงเง ินงบประมาณ  ต้องตรงกันระหว ่าง PR กับ TOR 
เนื่องจากอาจมีความคลาดเคลื่อนในการพิมพ์ข้อมูลของ
หน่วยงาน 

2.2 ตรวจสอบชื่อรายการและ
งบประมาณ 

 

ปัจจุบัน แบบฟอร์มใบขอซื ้อขอจ้าง (PR) ยังไม่ได้ระบุ
แหล่งที่มาของงบประมาณอย่างชัดเจนว่าเป็นงบรัฐหรืองบ
รายได้ของมหาวิทยาลัย  ซึ ่งข้อมูลส่วนนี ้มีความสำคัญ
สำหรับการดำเนินงานของงานจัดหาพัสดุ ในขั้นตอนการ
กรอกข้อมูลลงในระบบการจัดซื ้อจัดจ ้างภาครัฐด ้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-GP)   ดังนั้น เพื่ออำนวยความ
สะดวกให้ตรวจสอบข้อมูลแหล่งที่มาของงบประมาณและ
ระบุไว้ ในใบขอซ ื ้อขอจ ้าง  (PR) บริเวณรหัสผ ังบ ัญชี
งบประมาณ ตามแนวทางดังนี้  

1) งบรัฐ  ให้ตรวจสอบชื่อรายการและงบประมาณกับ
แผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี   

2) รายการอื ่นนอกเหนือจากงบรัฐ   ไม่ว่าจะเป็น
รายการที่มีหรือไม่มีในแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี
ให้ถือเป็นงบรายได้ทุกรายการ   

 



29 
 

 

ตารางที่ 3.4 (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 3  การจัดทำประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระบบ e-GP) 

3.1 การจัดทำหนังสือขออนุมัติ
เผยแพร่แผนจดัซื้อจัดจ้าง 

1) ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลให้ครบถ้วน เช่น ชื่อ 
รายการ วงเงินงบประมาณที่ขออนุมัต ิ 

2) อ้างอิงระเบียบเพ่ือให้การพิจารณาเป็นไปอย่างราบรื่น 
3) คำนึงถึงระยะเวลาในการเสนอขออนุมัติ เพื ่อไม่ให้

กระทบต่อการประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง  
4) ใช้ภาษาทางราชการที่ถูกต้อง ชัดเจน และเข้าใจง่าย 

3.2 การจัดทำแผนจัดซื้อจัด
จ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส ์
(e-GP)   

1) ชื่อรายการในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) อาจแตกต่างจาก TOR 
เนื ่องจากระบบ MIS มีข้อจำกัดด้านจำนวนตัวอักษร 
ควรใช้ชื่อรายการจาก TOR เป็นหลักในการจัดทำแผน
จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือความถูกต้อง 

2) ไม่ควรใส่คำว่า "ซื้อ" หรือ "จ้าง" นำหน้า เนื่องจากระบบ
e-GP แสดงข้อความอัตโนมัติ เช่น 

    พิมพ์ :  ปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพัก  
    การแสดงผลของระบบ : จ้างปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพัก   
    พิมพ์ :  จ้างปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพัก  
    การแสดงผลของระบบ : จ้างจ้างปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพัก 
3) หากเรื่องขอซื้อขอจ้างมีจำนวนหลายรายการ ควรตรวจ 

สอบ TOR ด้วยว่าหน่วยงานต้องการให้จัดซื ้อจัดจ้าง
แบบแยกรายการหรือรวมเป็นโครงการเดียว  สามารถ
พิจารณาได้จากชื่อรายการใน TOR  เช่น หากระบุว่า 
"ครุภัณฑ์แผนกห้องผ่าตัด จำนวน 7 รายการ" แสดงว่า
ต้องจัดซื้อแบบรวมเป็นโครงการเดียว 
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ตารางที่ 3.4 (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
  4) การระบุปีงบประมาณ  ให้ใช้ปีปัจจุบันที่ดำเนินการจัดซื้อ

จัดจ้าง  เช่น โครงการปรับปรุงห้องประชุม  900,000 บาท 
ใช้งบประมาณจากปี 2566 แต่นำมาดำเนินการในปี 2567 
ควรระบุปีงบประมาณเป็น 2567 

ขั้นตอนที่ 4 การขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 การขออนุมัต ิ การแนบสำเนาใบขอซื้อขอจ้างประกอบการเสนอขออนุมัติ 

ควรขีดเส้นใต้ชื่อรายการ และงบประมาณเพื่ออำนวยความ
สะดวกแก่ผู้บริหารในการพิจารณาอนุมัติ นอกจากนี้ควร
เรียงลำดับเอกสารให้ตรงกับหัวข้อรายการในระบบ DOMS 

ขั้นตอนที่ 5 การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
5.1 การประกาศเผยแพร่แผน

จัดซื้อจัดจ้าง 
1) ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื ้อจัดจ้าง โดยดำเนินการ

ภายในวันเดียวกัน 3 ช่องทาง ได้แก่ ในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  เว็บไซต์ส่วนพัสดุ 
และบอร์ดประชาสัมพันธ์ส่วนพัสด ุ

2) หัวหน้าส่วนเป็นผู ้ดำเนินการประกาศแผนในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เมื่อถึง
กำหนดควรแจ้งด้วยวาจาหรือผ่าน Line  

5.2 การบันทึกข้อมูลในระบบ
ระบบติดตามความก้าว 
หน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 

บันทึกข้อมูลในระบบติดตามการจัดซื ้อจัดจ้างให้เป็น
ปัจจุบัน ได้แก่ วันที่จัดทำประกาศ/วันที่ประกาศเผยแพร่
และเลขที่แผนจัดซื้อจัดจ้าง   

ขั้นตอนที่ 6  การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมูล 
6.1 การบันทึกข้อมูลการ

จัดซื้อจัดจ้าง 
ดำเนินการใน Google Sheets   กำหนดสิทธิ ์การเข้าถึง
ให้กับงานธุรการกลาง เพื่อสามารถจัดทำและแก้ไขเอกสาร 
รวมถึงปฏิบัติหน้าที่แทนได้   เพื่อป้องกันความเสี่ยงจาก
การสูญหายของข้อมูลควรสำรองข้อมูลอย่างสม่ำเสมอ โดย
บันทึกไฟล์และจัดเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์อย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง ทั้งนี้ ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าไฟล์ที่สำรองได้รับการ
บันทึกอย่างถูกต้อง 
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ตารางที่ 3.4 (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
6.2 การระบุวันที่ดำเนินการ

ในแบบควบคุมขั ้นตอน
การปฏิบัติงาน 

ในการนับระยะเวลาดำเนินการแต่ละขั้นตอน  ให้ใช้จำนวน
วันทำการเป็นเกณฑ์ โดยต้องตรวจสอบวันหยุดทำการและ
วันนักขัตฤกษ์ เพื่อให้การคำนวณระยะเวลามีความถูกต้อง
และสอดคล้องกับระยะเวลาปฏิบัติงานจริง 

6.3 การส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
งานจัดหาพัสด ุ

1) ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ ประกอบด้วย เอกสารขอซื้อ
ขอจ้างต้นฉบับ/แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
เอกสารประกาศเผยแพร่แผนจัดซื ้อจัดจ้าง  กรณีที่
งบประมาณเกิน 500,000 บาท 

2) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุส่งเรื่องคืนหน่วยงาน
เพื่อให้ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร และเมื่อหน่วยงานส่ง
เรื่องกลับมายังส่วนพัสด ุดำเนินการดังนี ้
2.1) เมื ่อหน่วยงานส่งเรื ่องกลับมายังส่วนพัสดุ ให้

จัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานใหม่ 
โดยใช้ลำดับเลขที่เดิม 

2.2) บันทึกประวัติการส่งเรื่องคืน  โดยระบุเหตุผล
และรายละเอียดที่เกี ่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูล
อ้างอิงในภายหลัง 

3) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุยกเลิกการจัดซื้อจัด
จ้างและส่งเรื่องคืนหน่วยงาน เพื่อดำเนินการตามมติของ
คณะกรรมการพิจารณาผล ให้ดำเนินการดังนี ้
3.1) เมื ่อหน่วยงานส่งเรื ่องกลับมายังส่วนพัสดุ ให้ 

จัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานใหม่ โดย
ใช้ลำดับเลขที่ใหม่ 

3.2) ระบุจำนวนครั้งที่ดำเนินการไว้ท้ายชื่อรายการใน
วงเล็บเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบประวัติ
การดำเนินงาน เช่น (ครั้งที่ 2)   

3.3) บันทึกสาเหตกุารยกเลิกเพื่อใช้อ้างอิงภายหลัง 
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ตารางที่ 3.4 (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 7  การบันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้างและติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 

7.1 การบันทึกผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

1) บันทึกข้อมูลผลการจัดซื ้อจัดจ้างให้ครบถ้วน  และ
ตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้ง 

2) กำหนดจุดสังเกตโดยกำหนดสีให้กับตัวอักษรหรือพื้น
หลังของคอลัมน์    

3) บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างทันที  เมื่อได้รับข้อมูลจาก
งานมาตรฐานเพื่อใหไ้ดข้้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

7.2 การติดตามความก้าวหน้า       1) ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและสม่ำเสมอ 
2) สังเกตและเปรียบเทียบระยะเวลาการดำเนินงานกับ

เกณฑ์ที ่กำหนด หากพบว่า มีรายการที่ใช้เวลานาน
มากกว่าเกณฑ์จนผิดปกติ ควรรีบตรวจสอบและแจ้ง
เตือนผู้รับผิดชอบ เช่น กรณีส่งเรื่องคืนหน่วยงานหลาย
วันควรสอบถามผู้รับผิดชอบถึงปัญหาทำให้หน่วยงาน
ยังไม่ส่งเรื่องกลับมา  หรือกรณียกเลิกควรสอบถามให้
ชัดเจนว่าเป็นการยกเลิกถาวรหรือมีการจัดซื้อใหม่ เพื่อ
ช่วยในการติดตามงาน และเพื ่อความถูกต้องของ
ทะเบียนการควบคุม 

7.3 การประมวลประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน   

1) ประเมินประสิทธิภาพการดำเนินงานของแต่ละรายการ
ทันทีเมื่อผู้รับผิดชอบดำเนินการสำเร็จ  หากมีผลการ
ปฏิบัติงานล่าช้าสามารถสอบถามผู้รับผิดชอบถึงสาเหตุ
หรืออุปสรรคจากการปฏิบัติงาน  ซึ่งผู้รับผิดชอบยัง
จดจำได้ทำให้ได้รับข้อมูลครบถ้วน 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของสูตรคำนวณ โดยสุ่มตรวจ 
ผลลัพธ์เพื่อป้องกันความผิดพลาด 
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ตารางที่ 3.4 (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 8 การสรุปและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

 การจัดทำรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง ประจำเดือน 

1) มีรูปแบบรายงานที่ชัดเจนอ่านง่าย เช่น ตาราง กราฟ 
หรือสรุปประเด็นสำคัญ เพื่อให้ผู้อ่านหรือผู้รับฟังการ
ประชุมเข้าใจข้อมูลได้รวดเร็ว  

2) มีการสอบทานความถูกต้องของข้อมูลในรายงาน  
3) รูปแบบการรายงานผล นอกจากอ้างอิงจากเอกสารที่จัดทำ

ขึ้น ควรมีการนำเสนอข้อมูลเพิ่มเติมที่เป็นประโยชน์ เช่น 
ปัญหาที่พบบ่อย แนวโน้มของปริมาณงานในอนาคต    

ขั้นตอนที่ 9  การรายงานผลการจัดซื้อจดัจ้างประจำป ี
 การจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานการจัดซื ้อจัด
จ้างประจำปี    

1) ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่
นำมาใช้ในการสรุป มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

2) จัดทำรายงานที่เปิดเผยข้อมูลได้เนื่องจากนำไปเผยแพร่
ในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ  

3) สรุปปัญหาอุปสรรคเป็นภาพรวมประจำปีพร้อมกับเสนอ
แนวทางปรับปรุงและพัฒนา 

ขั้นตอนที่ 10  การขออนุมัตแิละเผยแพรร่ายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี
10.1 การจัดทำหนังสือขออนุมัต ิ 1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

2) ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
3) ใช้ภาษาทางราชการที่ถูกต้อง ชัดเจน และเข้าใจง่าย 

10.2 การขออนุมัต ิ หลีกเลี่ยงการเสนอข้ามขั้นตอน 
 

10.3 การเผยแพร่รายงานผลการ
จัดซื ้อจัดจ้างประจำปีใน
เว็บไซต์ส่วนพัสดุ 

1) รายงานที่เผยแพร่ต้องเป็นฉบับที่ได้รบัอนุมัติแล้ว 
2) ตรวจสอบการแสดงผลของเว็บไซต์  
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
ผู้จัดทำคู่มือได้ศึกษาแนวคิด และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดังนี ้
3.4.1  แนวคิดเรื่องการควบคุม การติดตามและการประเมินผล 
แนวคิดเกี่ยวกับการควบคุม การติดตามและการประเมินผล มีนักวิชาการให้ความหมายและ

แนวคิดไว้หลายท่าน  เมธา สุวรรณสาร ให้ความหมายของการควบคุมว่าเป็น “ขั้นตอนกระบวนการ
หรือกลไกซึ่งองค์กรกำหนดขึ้นเพื่อให้มั่นใจว่ากิจกรรมในการดำเนินธุรกิจจะประสบความสำเร็จและ
ได้ผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์ที่ได้กำหนดไว้” (เมธา สุวรรณสาร, 2556, น 1)   ดังนั้น การควบคุมจึง
เป็นเครื ่องมือหนึ ่งที ่สำคัญที่ เชื ่อมโยงกับการวางแผน การปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน 
ตลอดจนเกี่ยวข้องกับการบริหารความเสี่ยง เนื่องจากการควบคุมมีบทบาทสำคัญในการลดความเสี่ยงที่
อาจเกิดขึ้นในอนาคต 

การควบคุมมีหลายประเภท สำหรับการควบคุมที่เกี่ยวข้องกับคู่มือฉบับนี้ คือ การควบคุม
บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ซึ่งต้องดำเนินการตามเครื่องมือหรือแบบฟอร์มที่กำหนดโดยมี
กรอบเวลาเข้ามาเกี่ยวข้อง ทำให้ทราบถึงผลงานในเชิงคุณภาพ ทั้งในระดับบุคคลและภาพรวมของ
ส่วนพัสดุ  อย่างไรก็ตามการควบคุมดังกล่าวมีความละเอียดอ่อน เนื่องจากเกี่ยวข้องกับบุคคลที่
ปฏิบัติงานโดยตรง อีกทั้งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการที่ซับซ้อนและอาจก่อให้เกิดความตึงเครียด
เพิ่มเติมเมื่อมีการควบคุม  ดังนั้น การควบคุมที่มีประสิทธิภาพควรดำเนินการอย่างเป็นธรรม เที่ยงตรง 
และคำนึงถึงความสมดุลระหว่างประสิทธิภาพของงานกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ  

การควบคุมยังเกี่ยวข้องกับการติดตามและประเมินผล  ซึ่งเป็นกระบวนการที่ช่วยให้สามารถ
ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของการดำเนินงานรวมถึงการปฏิบัติตามมาตรฐานที่กำหนด กลุ่ม
งานติดตามและประเมินผล สำนักนโยบายและแผน  อธิบายว่า การติดตามและประเมินผลเป็น
กระบวนการที่มีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน โดยการติดตามเป็นกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
งานหรือโครงการเพื่อกำกับ แก้ไขและป้องกันปัญหาระหว่างการดำเนินงาน ในขณะที่การประเมินผล
เป็นการตัดสินคุณค่าของปัจจัยนำเข้า และผลลัพธ์ของโครงการ  ทั้งนี้ โครงการที่มีการติดตาม
สม่ำเสมอจะมโีอกาสประสบความสำเร็จสูง (สำนักนโยบายและแผน, 2550)  

ในการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับการควบคุม การติดตามและการประเมินผล การจัดทำ
รายงานผลเป็นส่วนสำคัญที่ช่วยสะท้อนผลการดำเนินงาน การรายงานผลที่ขาดการวิเคราะห์อาจไม่มี
ความน่าสนใจและไม่สามารถให้ข้อมูลในเชิงลึกได้ ดังนั้น การวิเคราะห์ข้อมูลจึงมีบทบาทสำคัญในการ
ช่วยให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1stCraft Team  เผยแพร่บทความผ่านเว็บไซต์ ให้ความหมายของการวิเคราะห์ข้อมูลว่า 
หมายถึงกระบวนการค้นหาคำตอบของข้อมูลผ่านวิธีการต่าง ๆ เช่น การหาความสัมพันธ์และความ
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เชื่อมโยงของข้อมูล เพื่อนำไปสู่ข้อสรุปที่สามารถใช้สนับสนุนการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ การ
วิเคราะห์ข้อมูลแบ่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ 

1) Descriptive analysis - เป็นการวิเคราะห์ในระดับเบื้องต้นเพื่อระบุว่ามีเหตุการณ์หรือ
แนวโน้มใดเกิดขึ้น  เช่น จำนวนเรื่องขอซื้อขอจ้างที่หน่วยงานส่งมายังส่วนพัสดุในแต่ละเดือน   

2) Diagnostic analysis - เป็นการวิเคราะห์เชิงลึกเพื่อหาสาเหตุของปัญหาหรือแนวโน้มที่
เกิดขึ้น เช่น การวิเคราะห์สาเหตุที่ทำใหก้ารจัดซื้อจัดจ้างเกิดความล่าช้า 

3) Predictive analysis - เป็นการคาดการณ์แนวโน้มในอนาคตจากข้อมูลที่มี เช่น การ
พยากรณ์ว่าปริมาณเรื่องขอซื้อขอจ้างจะเพิ่มขึ้นในช่วงเดือนสิงหาคม - กันยายน เนื่องจากเป็นช่วงสิ้น
ปีงบประมาณ  

4) Prescriptive analysis - เป็นการวิเคราะห์ที่นำไปสู่ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ เช่น การ
วางแผนจัดอัตรากำลังเจ้าหน้าที่เพื่อรองรับปริมาณงานที่เพิ่มขึ้น 

กระบวนการควบคุม ติดตาม และประเมินผลมีความสำคัญต่อการดำเนินงานในองค์กร การ
ควบคุมช่วยให้มั่นใจว่ากระบวนการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย การติดตามช่วยให้สามารถ
ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที ส่วนการประเมินผลช่วยให้สามารถพิจารณา
ประสิทธิผลของกระบวนการที ่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว นอกจากนี ้ การวิเคราะห์ข้อมูลเป็น
องค์ประกอบสำคัญที่ช่วยให้การควบคุม ติดตาม และประเมินผลมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3.4.2 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
ผู้จัดทำคู่มือได้ศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง    

ประกอบด้วย 3 ด้าน ได้แก่ การควบคุมภายใน  ประสิทธิภาพการบริหารงานพัสดุ และประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

การควบคุมภายใน เป็นกระบวนการสำคัญที่ช่วยให้องค์กรดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามเป้าหมาย  งานวิจัยของ เฉลิมชัย อุทการ (2566) ศึกษาผลกระทบของการควบคุมการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อประสิทธิภาพการดำเนินงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในประเทศไทย  พบว่า การ
ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างที่มีประสิทธิภาพ ควรประกอบด้วย 4 องค์ประกอบหลัก ได้แก่  

1)  การวางแผน - กำหนดขอบเขตและกรอบเวลา เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผน 
2)  การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง - ควบคุมใหเ้ป็นไปตามกระบวนการที่โปร่งใสมีประสิทธิภาพ 
3)  การบริหารสัญญา - เพื่อให้มั่นใจว่าสัญญาที่จัดทำสามารถนำไปปฏิบัติได้จริง 
4)  การควบคุมภายในที่เป็นระบบ - ช่วยติดตาม ตรวจสอบ และลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
การวางแผนที่ดี ช่วยให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ ได้รับพัสดุและ

บริการตรงตามเวลาที่กำหนด ทั้งนี้ การดำเนินงานต้องปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งใช้ระบบควบคุมภายในเป็นเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ และสร้างความมั่นใจว่าการ



36 
 

 

จัดซื้อจัดจ้างดำเนินไปอย่างถูกต้องโปร่งใส  นอกจากนี้งานวิจัยของ ปรียานุช สอนซ้ายและสายทิพย์ 
จะโนภาษ (2564) เรื่องผลกระทบของการควบคุมภายในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีต่อประสิทธิผลการ
บริหารงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นในภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 2  ให้
ข้อเสนอแนะว่า องค์กรควรให้ความสำคัญและส่งเสริมการควบคุมภายใน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและช่วยให้การบริหารงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุด อีกทั้งควรสนับสนุนการให้ความรู้
เกี่ยวกับการควบคุมภายในแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อให้สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  

วรวิทย์ เอกพัชราพันธ์ ได้จัดทำแนวปฏิบัติที่เป็นเลิศเกี่ยวกับ การบริหารจัดการงานพัสดุ
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมุ่งหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่พบบ่อย เช่น ขาดการวางแผนการจัดหา ความ
ล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้าง การได้รับพัสดุไม่ทันความต้องการ ระบบควบคุมพัสดุที่ไม่มีประสิทธิภาพ 
จากการศึกษา พบว่าการบริหารจัดการพัสดุให้ประสบความสำเร็จ จำเป็นต้องมีองค์ประกอบสำคัญ 
ได้แก่ การวางแผนที่ชัดเจนเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ  นโยบายของผู้บริหารที่ช่วย
ส่งเสริมและสนับสนุน  การมีเป้าหมายร่วมกันของผู้ปฏิบัติงาน การเสริมสร้างความรู้ และการจัด
กิจกรรมร่วมกัน การศึกษาดูงานเพื่อได้เห็นแนวปฏิบัติที่ดี การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพและการใช้
เทคโนโลยีเพื่อเพิ่มความสะดวกและลดข้อผิดพลาด (วรวิทย์ เอกพัชราพันธ์, ม.ป.ป.)  การบริหารจัดการ 
งานพัสดุให้มีประสิทธิภาพต้องอาศัยนโยบายที่ดีจากผู้บริหาร การวางแผนที่รอบคอบ การทำงานแบบ
มีส่วนร่วม ระบบสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และการพัฒนาความรู้ของเจ้าหน้าที่  โดยการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ และมติครม. ที่เปลี่ยนแปลงบ่อยครั้งเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับข้อกำหนดที่เป็นปัจจุบัน 

กรรณิการ์ บุญพิคำ (2563) ได้ศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อ ประสิทธิภาพของการบริหารงานพัสดุ 
เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น โดยพบว่าปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในระดับสูง ได้แก่   
ด้านการบังคับบัญชา ผู้บริหารระดับสูงต้องมีนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างที่ชัดเจน มอบหมายอำนาจ
หน้าที่อย่างเหมาะสม สนับสนุนและให้อิสระแก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานและแสดงความคิดเห็น    
ด้านงบประมาณต้องมีการจัดสรรงบประมาณประจำปีที่เพียงพอและยืดหยุ่น เพื่อให้สามารถบริหาร
งบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ นโยบายจากผู้บริหารระดับสูงเป็นปัจจัยสำคัญ เช่นเดียวกับ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที ่มีการแต่งตั ้งคณะทำงานเฉพาะกิจ เพื ่อติดตามการใช้งบประมาณ
โดยเฉพาะงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากรัฐ อย่างไรก็ตาม การบริหารงบประมาณอย่างคุ้มค่า  
ต้องอาศัยเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่าง
เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร  ได้ศึกษางานวิจัยของ ธนภรณ์ พรรณราย (2565) 
ซึ่งวิเคราะห์ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัด
สงขลา ซึ่งเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่ที่มีงบประมาณสูงเป็นลำดับต้น ๆ ของประเทศ
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ผลการวิจัยพบว่า บุคลากรกลุ่มตัวอย่างมีประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในระดับสูง โดยมีลักษณะสำคัญ 
ได้แก่ ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ ปฏิบัติงานสำเร็จตามปริมาณงานที่ได้รับมอบหมายและ มีความ
ตรงต่อเวลาในการปฏิบัติงาน   

ซึ่งจากผลการวิจัยดังกล่าว การพัฒนาศักยภาพบุคลากรมีความสำคัญต่อทุกฝ่ายงาน ไม่
เพียงแต่ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การได้รับการสนับสนุนด้านการพัฒนาบุคลากรและความก้าวหน้าใน
อาชีพเป็นสิ่งสำคัญทำให้เกิดขวัญและกำลังใจ นำไปสู่ประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้น 

 



 

 

บทที่ 4   
 

เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 

  เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  ของคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การ
ควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ประกอบด้วย
เป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน) เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการ
ปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน เทคนิคการทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจและจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี ้

 
4.1 เป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน)  

การกำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานถือเป็นหัวใจสำคัญที่ช่วยกำหนดทิศทางให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  การบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงานย่อมส่งผล
ต่อความสำเร็จขององค์กรโดยรวม สำหรับการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง มีการ
กำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 4.1  

ตารางที่ 4.1  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการปฏิบัติงานของการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน กิจกรรม/แผน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

1) การรับเรื่องขอซื้อ
ขอจ้าง 

รับเรื ่องขอซื ้อขอจ้างจาก
งานธุรการกลาง 

ระยะ เ วล า ในก า ร
บันทึกรับเรื่องขอซื้อ
ขอจ้าง 

ภายใน 1 วันทำการ   
หลังจากได้รับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้าง 

2) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
ใบขอซ ื ้อขอจ ้าง 
และงบประมาณ 

2.1) การตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

2.2) ตรวจสอบชื ่อรายการ
และงบประมาณ 

 
 
 
 

ระยะเวลาที่ใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ   
หลังจากได้รับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้าง 
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน กิจกรรม/แผน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

3) การจ ัดทำแผนจัด 
ซื ้อจัดจ้างในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) 

 

3.1) จัดทำหนังสือขออนุมัติ
แผนจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างใน
ระบบ DOMS 

 
 

1) ความถ ูกต ้องและ
ครบถ้วนของหนังสือ
ขออนุมัติ 
 

2) ระยะเวลาที ่ใช ้ใน
การขออนุมัติ 

1) ไม่น้อยกว่า 95% 
ของเอกสารที่ส่ง
ขออนุมัติต้องไม่
มีข้อผิดพลาด 

2) ภายใน 1 ว ันทำ
การหลังจากไดร้ับ
เรื่องขอซื้อขอจ้าง 

3.2)  จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) 

1) ความถ ูกต ้องและ
ครบถ้วนของข้อมูล
ที่บันทึกในระบบ 
  

2) การจัดทำแผนจัดซื้อ
จัดจ้างที่เป็นไปตาม
ระเบียบที่กำหนด  
 

3) ระยะเวลาที ่ใช้ใน
การจัดทำแผน 

1) ไม่น้อยกว่า 100% 
ของแผนที่บันทึก
ต้องถูกต้องและ
ไม่มีข้อผิดพลาด 

2) 100% ของแผน
ที ่ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบ ียบที่
กำหนด 

3) ภายใน 1 ว ันทำ
การหลังจากไดร้ับ
เรื่องขอซื้อขอจ้าง 

4) การขออนุมัติแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

การขออน ุ ม ั ติ โ ดยแนบ
เอกสารฉบับจริงคู่ขนานกับ
เอกสารของระบบ DOMS 

1) ความครบถ้วนของ
เอกสารที่แนบเสนอ
ขออนุมัติ 
 

2) ความถ ูกต ้องของ
ข ้ อม ู ลในเอกสาร
ฉบับจริงและเอกสาร
ท ี ่ จ ั ดทำในระบบ 
DOMS 

1) 100%ของเอกสาร
ต้องครบถ้วนไม่
ตกหล่น  
 

2) 100% ไม่มีข้อผิด 
พลาดหรือมีข้อมูล
ไม่ตรงกัน 
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน กิจกรรม/แผน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

5) ประกาศเผยแพร่
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

5.1) ประกาศเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้างภายในวัน
เดียวกัน ได้แก่ ระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐดว้ย
อิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) 
เว็บไซต์ส่วนพัสดุ  และ
ติดประกาศ ณ ที่ทำการ
ส่วนพัสดุ  

1) ประกาศเผยแพร่
แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ครบถ้วน  ภายใน
วันเดียวกัน 

2) ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่เผยแพร่ 3 
ช่องทาง 
 

3) ระยะเวลาในการ
ประกาศเผยแพร่
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

1) 100% ของแผน
ที ่เผยแพร่ครบ 
3 ช่องทาง 

 
2) 100% ของข้อมูล

ต้องตรงกันและไม่
มีข้อผิดพลาด  

 
3) ประกาศตรงกับ

วันที่ที่ระบุไว้ใน
เอกสารประกาศ 

5.2) การบันทึกข ้อมูลการ
ประกาศเผยแพร ่แผน
จัดซื ้อจัดจ้างในระบบ
ติดตามความก้าวหน้า
การจัดซื้อจัดจ้าง  

1) ความครบถ้วนของ
ข้อมูลประกาศที่
บันทึกในระบบ 
 

2) ระยะเวลาในการ
บันทึกข้อมูล 

1) 100% ของข้อมูล 
บันทึกครบถ้วน
ทุกรายการ 

 
2) ภายใน 1 วันทำ

การหล ั งจาก
เผยแพร่แผน 

6) จัดทำรายละเอียด
ข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างและการบันทึก
ข้อมูล 

  

6.1) การบ ันท ึกข ้อม ูลการ
จัดซื้อจัดจ้าง ในทะเบียน
การควบคุม “เรื่องขอซื้อ
ขอจ้างประจำปี 2567” 

1) ความครบถ้วนของ
ข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างที่บันทึก 
 

2) ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่บันทึก 

 

1) 100% ของข้อมูล 
บันทึกครบถ้วน
ทุกคอลัมน์ 
 

2) ไม่น้อยกว่า 95% 
ของข้อมูลที่ไม่มี
ข้อผิดพลาดหรือ
คลาดเคลื่อน  
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน กิจกรรม/แผน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

 
  

 3) ระยะเวลาในการ
บันทึกข้อมูลตั้งแต่
รับเอกสารเรื่องขอ
ซ ื ้ อขอจ ้างจนถึ ง
การบันทึกข้อมูลใน 
Google Sheets 

4) ปรับปรุงข้อมูลตาม
ความคืบหน้าของ
การจัดซื้อจัดจ้าง  
 

3) ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้รับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 

4) 100% ของข้อมูล
ปรับปรุงให้เป็น
ปัจจ ุบ ัน ภายใน     
1 วันทำการ 

6.2) ก า ร ระบ ุ ว ั นที่
ดำเนินการในแบบ
ควบค ุมข ั ้นตอน
การปฏิบัติงาน  

1) ความถ ูกต ้องของ
การกำหนดวันที่ใน
แบบควบคุมขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
 

2) ระยะเวลาในการ
จัดทำแบบควบคุม
การปฏิบัติงาน 

1) 100% ข อ ง ก า ร
กำหนดวันที ่ เป็น
วันทำการถูกต้อง
ตามวิธีการจัดซื้อ
จัดจ้าง  

2) ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้รับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้าง  หรือ
หล ังจากประกาศ
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

6.3) การส่งต่อเอกสาร
ให้ เจ ้าหน ้าท ี ่ งาน
จ ั ดหาพ ั สดุ  เพื่ อ
ด ำ เ น ิ น ก า รต าม
กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง   

 
 

ระยะ เ วลา ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ภายในวันเดียวกัน
กับการจัดทำแบบ
ค ว บ ค ุ ม ก า ร
ปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน กิจกรรม/แผน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

7) การบันทึกผลหลัง
การจัดซื ้อจัดจ้าง
และติดตามความ 
ก้าวหน้าการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 

7.1) การบันทึกผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1) ความครบถ ้ วน
ของข้อมูลที่บันทึก 
 

2) ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่บันทึก 

 
3) ปรับปรุงข้อมูลตาม

ความคืบหน้าของ
การจัดซื ้อจัดจ้าง 
ตรงกับสถานะการ
จัดซื้อจัดจ้างจริง 

4) ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร
ปฏิบัติงาน 

 

1) 100% ของข้อมูล
บ ันท ึกครบทุก
คอลัมน์ที่กำหนด 

2) ไม่น้อยกว่า 95% 
ของข้อมูลที่ไม่มี
ข้อผิดพลาด 

3) 100% ของข้อมูล
ต ้องปร ับปร ุงให้
เป็นปัจจุบัน 
 
 

4) ภายใน  1 ว ันทำ
การหลังจากได้รับ
ข ้ อ ม ู ล จ า ก ง า น
มาตรฐาน 

7.2) การต ิดตามความ 
ก้าวหน้า 

1) ปรับปรุงข้อมูลตาม
ความคืบหน้าของ
การจัดซื้อจัดจ้าง 

2) ระยะเวลาที่ใช้ใน
การต ิดตามและ
ปร ับปร ุ งข ้ อมูล
การส่งมอบพัสดุ
และเบิกจ่าย  
 

1) 100% ของข้อมูล
ต้องปรับปรุงให้
เป็นปัจจุบัน 

2) ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง
ต่อสัปดาห ์

7.3) กา รประมวลผล
ประส ิทธ ิภาพการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัด
จ้างประจำเดือน 

ความถ ู กต ้ อ งของ
ข้อมูลที่ประเมินผล 
 

ครบถ ้วนสมบ ูรณ์  
100% 
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน กิจกรรม/แผน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

8) กา รส ร ุ ป แล ะ    
รายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

    

8.1) การสรุปและการ
จัดทำรายงานผล
การจัดซื ้อจัดจ้าง
ประจำเดือน 

 
 
 

1) ความถูกต้องของ
ข้อมูลรายงาน 

2) จำนวนครั ้งท ี ่จัด 
ทำรายงานตาม
แผนที่กำหนด 

3) ระยะเวลาที่ใช้ใน
การจัดทำรายงาน 
 

1) ข ้อม ูลรายงาน
ถูกต้อง 100% 

2) จัดทำรายงานได้
ครบ 100%  
 

3) สำ เร ็ จก ่ อนถึ ง
กำหนดประชุม 2 
วันทำการ   

8.2)  การสร ุปสาเหตุ
ป ัญหาของการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

จำนวนประเด็นปัญหา
ที่สรุป 

 

ระบ ุป ัญหาได ้ ไม่
น้อยกว่า 80% ของ
ปัญหาที่เกิดขึ้น 

9)  การรายงานผล   
การจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำป ี

 

จ ัดทำรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำปี  

1) ความถูกต้องของ
รายงาน 

2) ความตรงเวลาของ
การส่งรายงาน 

1) ข ้อม ูลรายงาน
ถูกต้อง 100% 

2) ดำเนินการภายใน 
วันที่ 15 ตุลาคม 

10) การขออน ุม ั ติ
แ ล ะ เ ผ ยแ พร่
รายงานผลการ
จ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ าง
ประจำป ี

10.1) การจัดทำหนังสือ
ขออนุมัติ 

ความถ ู กต ้ อ งและ
ครบถ้วนของหนังสือ
ที่เสนอขออนุมัต ิ

ไม่น้อยกว่า 95% 
ของเอกสารที ่ส่ง   
ข ออน ุ ม ั ต ิ ไ ม ่ มี
ข้อผิดพลาด 

10.2) การขออนุมัติ ความครบถ ้วนของ
เอกสารที ่แนบเสนอ
ขออนุมัติ 

100% ของเอกสาร
ต้องครบถ้วนไม่ตก
หล่น 

10.3) การเผยแพร่รายงาน
ผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปีในเว็บไซต์
ส่วนพัสดุ 

รายงานที ่เผยแพร่มี
ข ้อม ูลถ ูกต ้อง และ
สามารถเปิดเผยข้อมูล 
สาธารณะได้ 
 

100%  ของรายงาน
ผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้อง  และ
ได ้ ร ับอน ุม ั ต ิ ให้
เผยแพร่สาธารณะ 
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4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
การดำเนินงานให้สำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้นั้น ต้องมีการวางแผนและบริหารจัดการ

อย่างมีประสิทธิภาพโดยอาศัยเทคนิค วิธีการและกลยุทธ์ที่เหมาะสม เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีระบบ ดังตารางที่ 4.2 

ตารางที่ 4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายและแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

1) การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง
จากงานธุรการกลาง 

 

ระยะ เ วลา ในการ
บันทึกรับเรื่องขอซื้อ
ขอจ้าง 

ภายใน 1 วันทำการ  
หลังจากได้ร ับเรื ่อง
ขอซื้อขอจ้าง 
 

สอบถามงานธุรการกลาง
ถึงเรื่องขอซื้อขอจ้างที่อยู่
ระหว่างการลงรับเอกสาร 
เพื่อสามารถวางแผนการ
ดำเน ินงานได ้อย ่ า งมี
ประสิทธิภาพ 
 

2) การตรวจสอบความถูกต้องใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณ 
2.1) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน 
 

ภายใน 1 วันทำการ   
หลังจากได้ร ับเรื ่อง
ขอซื้อขอจ้าง 
 

การตรวจสอบข้อมูลแบบ
หลายระดับ ได้แก่  
1) งานธ ุรการกลางตรวจ 

สอบความครบถ้วนของ
เอกสารตาม Checklist   

2) หัวหน้างานจัดหาพัสดุ
ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลในภาพรวม 

3) ผู้จัดทำคู่มือตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนจัดทำแผน
จัดซื ้อจัดจ้างและก่อน
จ ั ด ท ำ แ บ บ ค ว บ คุ ม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

2.2) ตรวจสอบรายการ
และงบประมาณ
กับแผนจัดซื ้อจัด
จ้างประจำป ี

ระยะเวลาที่ใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน 

 

ภายใน 1 วันทำการ   
หลังจากได้ร ับเรื ่อง
ขอซื้อขอจ้าง 

 

ดำเนินการทันทีเมื ่อได้รับ
เอกสารเรื ่องขอซื้อขอจ้าง
จากงานธุรการกลาง   
 

3) การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
3.1) จัดทำหนังส ือขอ

อนุมัติเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

1) ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของ
หนังสือขออนุมัต ิ
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 95% ของ
เอกสารที่ส่งขออนุมัติ
ต้องไม่มีข้อผิดพลาด 
 
 
 
 

 

1) จัดทำฟอร์มหนังสือขอ
อนุมัติรูปแบบเดียวกัน 
เพื่อความรวดเร็วและ
ลดความผิดพลาด 

2) ตรวจสอบข ้อม ู ล ให้
ครบถ ้วน ก ่อนนำส่ ง
เสนอขออนุมัต ิ
 

2) ระยะเวลาที่ใช้ใน
การขออนุมัติ 

ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้ร ับเรื ่อง
ขอซื้อขอจ้าง 

1) ว า ง แ ผ น ก า ร ส ร ้ า ง
หนังสือขออนุมัติเพื่อ
ได้รับการอนุมัติตรง
ตามวันที ่กำหนดใน
เอกสารประกาศแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

2) จัดทำพร้อมกันหลาย
รายการต่อหนังสือขอ
อนุมัติ 1 ฉบับ  เพื่อ
ลดเวลาปฏิบ ัต ิงาน
แ ล ะ ล ด เ ว ล า ก า ร
อนุมัต ิ
 

 
 



46 
 

 

ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

3.2) การจ ั ดทำแผน
จัดซื ้อจัดจ้างใน
ระบบจ ัดซ ื ้อจัด
จ ้างภาคร ัฐด ้วย
อ ิ เล ็กทรอน ิกส์    
(e-GP) 

1) ความถูกต้องและ
ค ร บ ถ ้ ว น ข อ ง
ข้อมูลที่บันทึกใน
ระบบ 
  
 

ไม ่น ้อยกว ่า 100% 
ของแผนที ่บ ันทึกมี
ความถูกต้อง 

1) ตรวจสอบข้อมูลที่
เกี่ยวข้องก่อนนำเข้า
ระบบ     

2) ตรวจทานความถูก
ต้องก่อนส่งต่อข้อมูล
ในระบบให้หัวหน้า
ส่วนพัสดุ   

 
2) ก า ร จ ั ด ท ำ แ ผ น

จ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า งที่
เป็นไปตามระเบียบ
ที่กำหนด 

 

100%   ของแผนที่
ถ ูกต ้องเป ็นไปตาม
ระเบียบที่กำหนด 

ศึกษาระเบียบและคู่มือ 
การใช้งานระบบ  เพื่อ
สามารถปฏิบ ัต ิงานได้  
อย่างถูกต้อง 

3) ระยะเวลาที ่ใช้ใน
การจัดทำแผน 

ภายใน 1 ว ันทำการ 
หลังจากได ้ร ับเร ื ่อง 
ขอซื้อขอจ้าง 

วางแผนการจัดทำแผนให้
สอดคล้องกับการอนุมัติ
ของผู้บริหาร 

 
4) การขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง  
การขออนุมัติ  1) ความครบถ้วนของ

เ อ ก ส า ร ท ี ่ แ น บ
เสนอขออนุมัติ 
 

100%   ของเอกสาร
ต้องครบถ้วนไม่ตก
หล่น  

 

1) ตร วจสอบ ความ
ครบถ้วนของข้อมูล  
ใ น ร ะ บ บ  DOMS 
และเอกสารแนบ 

2) เรียงลำดับการแนบ
เอกสาร เสนอขอ
อน ุม ัต ิ ให ้ตรงกัน
ระหว ่ า ง เอกสาร
ฉบับจริงกับข้อมูล
ในระบบ DOMS 

2) ความถูกต้องของ
ข ้อม ูลในเอกสาร
ฉ บ ั บ จ ร ิ ง แ ล ะ
เอกสารที่จัดทำใน
ระบบ DOMS 
 

100%   ไม่มีข้อผิด 
พลาดหรือมีข้อมูลไม่
ตรงกัน 
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

5) การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง  
5.1) ประกาศเผยแพร่

แผนจัดซื ้อจัดจ้าง
ภายในวันเดียวกัน 
ได้แก่  ระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วย
อ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส์      
(e-GP) เว็บไซต์ส่วน
พัสดุ  และประกาศ 
ณ ท ี ่ทำการส ่วน
พัสด ุ

1) ประกาศเผยแพร่
ครบถ้วน  ภายใน
วันเดียวกัน 

100%   ของแผนที่
มีการเผยแพร่ครบ 3
ช่องทาง 

 

ติดตามการอนุมัต ิ  เพื่อ
ประกาศเผยแพร่แผน
จ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ าง ได ้ทัน
ภายในวันที่กำหนด 

2) ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่เผยแพร่ 3
ช่องทาง 

100% ของข ้อมูล
ต้องตรงกันและไม่มี
ข้อผิดพลาด 

ตรวจสอบการบ ั นทึ ก
ข้อมูลที่เผยแพร่ทุกครั้ง 

3) ระยะเวลาในการ
ประกาศเผยแพร่
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ประกาศตรงกับวันที่ที่
ร ะบ ุ ไ ว้ ใน เอกสาร
ประกาศเผยแพร่ 

ดำเนินการทันทีเมื่อได้รับ
อนุมัต ิ

5.2) การบ ันท ึกข ้อมูล
ประกาศเผยแพร่
แผนจัดซื ้อจัดจ้าง  
ในระบบต ิดตาม
ความก้าวหน้าการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1) ความครบถ้วนของ
ข้อมูลประกาศ  ที่
บันทึกในระบบ  

100% ข อ ง ข ้ อ มู ล
บ ันท ึกครบถ้วนทุก
รายการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลทุกครั้ง 
 

 

2) ระยะเวลาในการ
บันทึกข้อมูล 

ภายใน  1 ว ั นทำการ
หล ั ง จ าก เผยแพร่  
แผน 

ดำเนินการทันทีเมื่อได้รับ
อนุมัต ิ

6) การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมลู 
6.1) การบันทึกข้อมูล

การจัดซื ้อจัดจ้าง 
ในทะ เบ ี ยนการ
ควบคุม “เรื ่องขอ
ซื้อขอจ้างประจำปี 
2567”  

1) ความครบถ้วนของ
ข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างที่บันทึก 
 
 
 
 

100% ข อ ง ข ้ อ มู ล 
บันทึกครบถ้วนทุก
คอลัมน์ 

 
 

1) จัดทำ Template เพื่อ 
การบันทึกข้อมูลเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 

2) ศึกษาการใช้ฟังก์ชั่น
ของ Google Sheets 
เพิ่มเติม และนำมาใช้
เ ช ่ น   ก ารแนบไฟล์  
เอกสารประกาศ  
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

   3) ตรวจสอบและสำรอง
ข้อมูลเป็นรายเดือนเพื่อ
ป้องกันข้อมูลสูญหาย 

2) ความถ ูกต ้องของ
ข้อมูลที่บันทึก 
 
 
 
 

ไม่น ้อยกว่า 95% ของ
ข้อมูลที่ไม่มีข้อผิดพลาด
หรือคลาดเคลื่อน  

 
 

1) ตั ้งค ่าการบ ันท ึกเพื่อ
ป้องกันข้อผิดพลาด เชน่ 
ตั้งค่าเป็นตัวเลขในช่อง
งบประมาณ 

2) กำหนดสิทธิ์การเข้าถึง
ไฟล ์ เพ ื ่อป ้องก ันการ
แก้ไขข้อมูล 

3) ระยะเวลาในการ
บันทึกข้อมูล ตั้งแต่
รับเอกสารจนถึงการ
บ ั นท ึ ก ข ้ อ ม ู ล ใ น 
Google Sheet 

ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้รับเรื ่อง
ขอซื้อขอจ้าง 

 

ดำเนินการทันทีเมื่อได้รับ
เรื่องขอซื้อขอจ้างจากงาน
ธุรการกลาง 

4) ปรับปรุงข้อมูลความ
ค ื บหน ้ าของการ
จัดซื้อจัดจ้าง   

100%  ของข ้อมูล
ปร ั บปร ุ ง ใ ห ้ เ ป็ น
ปัจจุบันภายใน 1 วัน
ทำการ  

ติดตามความก้าวหน้าและ
ปร ั บปร ุ ง ข ้ อม ู ล ให ้ เ ป็ น
ปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

6.2) ก า ร ร ะ บ ุ ว ั น ที่

ดำเนินการในแบบ    

ควบคุมขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน    

1) ความถ ูกต ้องของ
การกำหนดวันที่ใน
แบบควบคุมขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

100% การกำหนด
วันที ่เป็นวันทำการ
ถูกต้องตามวิธ ีการ
จัดซื้อจัดจ้าง   

1) ออกแบบฟอร์มเอกสาร
แยกตามประเภทของ
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง
และการแนบเอกสาร
ครบถ้วน 
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

  2) ระยะเวลาในการ
จัดทำแบบควบคุม
การปฏิบัติงาน 

ภายใน 1 ว ันทำการ
หลังจากได้รับเรื ่องขอ
ซื้อขอจ้างหรือหลังจาก
ประกาศแผนจัดซื้อจัด
จ้าง 
 

จัดประเภทเรื ่องขอซื้อขอ
จ้างที่มีวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
เดียวกัน หรือมีผู้รับผิดชอบ
เดียวกันเพื่อความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน   

6.3) การส่งเอกสารให้
เจ ้าหน้าท ี ่งาน
จัดหาพัสดุเพื่อ
ดำเนินการตาม
ก ร ะ บ ว น ก า ร
จัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลา ในการ
ปฏิบัติงาน 

ภายในว ันเด ียวกัน     
ก ับการจ ัดทำแบบ
ควบคุมขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

จัดทำแบบควบคุมการ
ปฏิบัติงานและส่งต่อ       
ผู้รับผิดชอบโดยเร็ว 

7) การบันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้างและติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 
7.1) บ ั นท ึ กผลการ

จัดซื้อจัดจ้าง    
1) ความครบถ ้ วน

ของข้อมูลที่บันทึก 
 

 

 

100% ข อ ง ข ้ อ มู ล
บันทึกทุกคอลัมน์ที่
กำหนด 

 
 

 

1) ตั้งค่าการแสดงผลของ
คอลัมน ์ เพ ื ่อป ้องกัน
ข ้อผ ิดพลาดจากการ
บันทึกข้อมูล เช่น การ
กำหนดให้เลือกรายการ
จ า ก  Dropdown list 
แทนการพิมพ์เอง   

2) ทำจุดสังเกตคอลัมน์  
ท ี ่ ย ั งดำเน ินการไม่
ครบถ้วน เช่น กำหนด
สีพื ้นหลังในช่องที ่ยัง
ไม่ได้ระบุข้อมูล  
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 2) ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่บันทึก 

ไม ่น ้อยกว ่ า  95% 
ของข ้อม ูลท ี ่ ไม ่ม ี
ข้อผิดพลาด 

1) เปรียบเทียบข้อมูลที่
บ ันท ึกก ับเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบข้อมูลเป็น
ระยะ โดยตั้งรอบการ
ตรวจสอบ เช ่น ราย
สัปดาห์  
 

3) ปรับปรุงข้อมูลตาม
ความคืบหน้าของ
การจัดซื ้อจัดจ้าง 
ตรงกับสถานะการ
จัดซื้อจัดจ้างจริง 

100% ของข ้ อม ู ล มี
ก า ร ป ร ั บ ป ร ุ ง เ ป็ น
ปัจจุบัน 

กำหนดให้มีการปรับปรุง 
ข้อมูลตามรอบเวลาที่
แน่นอน เช่น ปรับปรุง
ผลการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง  
ทุกวัน  ปรับสถานะของ
ความก้าวหน้าด้านการ
ส่งมอบและเบิกจ่ายทุก
สัปดาห์   
 

4) ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร
ปฏิบัติงาน 

ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้รับข้อมูล
จากงานมาตรฐาน 
 

ตรวจสอบความคืบหน้า
ของงานทุกวัน  

7.2) การติดตามความ 
ก้าวหน้า  

1) ปรับปรุงข้อมูลตาม
ความคืบหน้าของ
การจัดซื้อจัดจ้าง 

100%  ของข ้อมูล
ต้องปรับปรุงให้เป็น
ปัจจุบัน 

1) ใช้ เทคโนโลยีช ่วยใน  
การติดตามสถานะการ
ดำเนินงาน  เช่น ระบบ 
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาครัฐ
ด ้ วยอ ิ เล ็กทรอน ิกส์     
(e-GP)/ ระบบ MIS   
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

   2) ตรวจสอบและติดตาม
สถานะเป็นระยะ 

3)  ใช้ Application Line 
ติดตามงาน เช่น สรุป
รายการที ่ดำเนินการ
ล ่ า ช ้ า เ ก ิ น ก ำ ห น ด
สอบถามผู้รับผิดชอบ  

4) สรุปสาเหตุของความ
ล่าช้าโดยรวบรวมจาก
การต ิดตามงานและ
สรุปปัญหาที่พบบ่อย   

2) ระยะเวลาที ่ใช ้ใน
การต ิ ดตามและ
ปร ั บปร ุ ง ข ้ อมู ล  
การส ่งมอบพัสดุ
และการเบิกจ่าย 

ไม่น้อยกว่า 2 ครั้งต่อ
สัปดาห์  

กำหนดให้ม ีการอัปเดต
ข ้อม ูลตามรอบเวลาที่
แน่นอน 

7.3) การประมวลผล
ประสิทธิภาพของ
การปฏ ิบ ัต ิ งาน
จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง 
ประจำเดือน 

ความถ ู กต ้ อ งของ
ข้อมูลที่ประเมินผล 

ครบถ ้ วนสมบ ู รณ์    
100 %  

1) ตรวจสอบข้อมูลก่อน
นำไปประมวลผล 

2) ใช้การตั ้งค่าสูตรเพื่อ
ตรวจสอบข้อผิดพลาด 

3) สุ่มตรวจผลจากการ
ประเมิน 

4) กรณีมีผลการประเมิน 
ที่ล่าช้า ให้ตรวจทาน
ข้อมูลโดยละเอียดและ
แจ้งผู ้ร ับผิดชอบเพื่อ
สอบทาน 
 

 



52 
 

 

ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

8) การสรุปและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
8.1) การสร ุปและการ

จ ัดทำรายงานผล
การจ ัดซ ื ้อจ ้ดจ ้าง 
ประจำเดือน 

   

1) ความถูกต ้องของ
ข้อมูลรายงาน 

ข ้ อ ม ู ล ร า ย ง า น
ถูกต้อง 100% 

1) กำหนดรูปแบบรายงาน
โดยสร ้าง Template 
สำเร็จรูป ที่สามารถใช้
ซ้ำได้ทุกเดือน 

2) ตรวจสอบข้อมูลก่อน
สรุปรายงาน โดยการ
เปรียบเทียบข้อมูลใน
ท ะ เ บ ี ย น ค ว บ คุ ม 
Google Sheets กั บ 
แบบควบคุมขั ้นตอน
การปฏิบ ัต ิงาน หรือ
เอกสารเรื ่องขอซื้อขอ
จ ้ าง หร ือข ้อม ูลใน
ระบบ  

3) ตรวจสอบความสอด 
คล้องของข้อมูล เช่น 
วันที่ส่งเจ้าหน้าที่งาน
จ ัดหาพัสดุก ับว ันที่
ได้รับอนุมัติ  

4) ตรวจสอบความถูก
ต้องของการคำนวณ
โดยตั้งค่าสูตร Excel  

2) จำนวนครั้งที่จัดทำ
รายงานตามแผนที่
กำหนด 

จ ัดทำรายงานได้
ครบ 100% 

1) กำหนดแผน ในการ
จัดทำรายงาน 

2) ใช้ Google Calendar 
แจ้งเตือนกำหนดการ
จัดทำและส่งรายงาน 
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 3) ระยะเวลาที ่ใช ้ใน
การจัดทำรายงาน  

ก ่ อนถ ึ งกำหนด 
การประชุม 2 วัน
ทำการ 

1) วางแผนการจ ั ดทำ
รายงานล่วงหน้า โดย
แบ ่งการปฏ ิบ ัต ิงาน
เป็น 3 ช่วง ได้แก่ การ
รวบรวมข้อมูล   การ
จัดทำรายงานและการ
ตรวจสอบ 

2) เตรียมข้อมูลล่วงหน้า 
โดยตรวจสอบความ
ครบถ้วนของข้อมูลที่
ใช้จัดทำรายงาน หาก
ต ้ อ ง รอข ้ อม ู ล จ าก
เจ้าหน้าที ่งานจัดหา
พัสดุ ให้ประสานขอ
ข้อมูลล่วงหน้า   

8.2) การสร ุปสาเหตุ
ป ัญหาท ี ่พบของ
กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

จำนวนประเด็นปัญหา
ที่สรุป 

ระบ ุป ัญหาได ้ ไม่
น้อยกว่า 80% ของ
ปัญหาที่เกิดขึ้น 

1) เก็บรวบรวมข้อมูลของ
ปัญหาให้เป็นระบบใน 
Google Sheets โดย
แยกประเด ็นป ัญหา 
ระบุจำนวนความถี ่ที่
เกิดขึ้น และตั้งค่าการ
นับจำนวนอัตโนมัติ  

2) จำแนกปัญหาออกเป็น
หมวดหมู่ เช่น ปัญหา 
จากการส ่งเร ื ่องคืน
หน่วยงาน  ปัญหาจาก
การยกเลิก  
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

9) การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  
จัดทำรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำป ี

1) ความถูกต้องของ
รายงาน 

ข ้อม ูลรายงาน
ถูกต้อง 100% 

1) รวบรวม จัดเก็บและ
บันทึกข้อมูลไว้ให้เป็น
ระเบียบ เพื ่อค ้นหา
และตรวจสอบข้อมูล
ได้ง่าย 

2) กำหนดว ัตถ ุประสงค์  
เช่น รายงานประจำปี
ของส่วนพัสดุ    การนำ
รายงานไปใช้อ้างอิงการ
ประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส  เพื่อการ
กำหนดขอบเขตและ
หัวข้อของรายงานให้มี
ความครอบคลุม   

3) กำหนดรูปแบบที่อ่าน
ง ่ายช ัดเจน และใช้
แหล่งที่มาของข้อมูลที่
มีความน่าเชื่อถือ  

4) ตรวจสอบความถูก
ต ้องและสอดคล ้อง
ของข้อมูล 

2) ความตรงเวลาของ
การส่งรายงาน 

ดำเนินการภายใน 
15 ตุลาคม 

วางแผนกำหนดช่วงเวลา
จัดทำรายงาน  ได้แก่ การ
รวบรวมข้อมูล  การจัดทำ
ร่างรายงาน  การตรวจสอบ
แก ้ ไขและการเผยแพร่
รายงาน  
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

10) การขออนุมัติและเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  
10.1) การจัดทำหนังสือ 

ขออนุมัติ 
ความถ ู กต ้ อ งและ
ครบถ้วนของหนังสือ
ที่เสนอขออนุมัติ 

ไม่น้อยกว่า 95% 
ของเอกสารที่ส่ง
ขออนุมัติไม่มีข้อ 
ผิดพลาด 

1) ตรวจสอบความถูกต้อง 
การใช้ภาษาให้กระชับ 
หลีกเลี ่ยงข้อมูลที ่ไม่
จำเป็น 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน
การแนบไฟล์เอกสาร 

 
10.2) การขออนุมัต ิ ความครบถ ้วนของ

เอกสารที ่แนบเสนอ
ขออนุมัติ 

100% ของเอกสาร
ที ่ต้องครบถ้วนไม่
ตกหล่น 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ข อ ง ข ้ อ ม ู ล ใ น ร ะ บ บ 
DOMS และเอกสารที่
แนบเสนอขออนุมัต ิ

10.3) การเผยแพร่ราย 
งานผลการจัดซื้อ
จัดจ้างประจำปี
ในเว ็บไซต์ของ
ส่วนพัสด ุ

รายงานที ่เผยแพร่มี
ข ้อม ูลถ ูกต ้องและ
ส า ม า ร ถ เ ป ิ ด เ ผ ย
ข้อมูลสาธารณะได ้

100% ของรายงาน
ผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้อง และ
ได ้ ร ั บอน ุ ม ั ต ิ ให้
เผยแพร่สาธารณะ 

1) เผยแพร่รายงานที ่ผ่าน
การอนุมัติแล้วเท่านั้น 

2) ประชาสัมพันธ์ช่องทาง
การเข้าถึง โดยจัดทำข่าว
ในหน้าแรกของเว็บไซต์ 
และทำลิงก์นำไปสู ่หน้า
ของรายงานผล 

3) ตรวจสอบลิงก์และไฟล์
ดาวน์โหลดในเว ็ปไซต์
อย่างสม่ำเสมอ 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เพื่อแสดงให้เห็นถึงกระบวนการปฏิบัติงานการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์โดยละเอียด  เริ่มต้นตั้งแต่การรับเรื่องขอซื้อขอจ้างและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  โดยคู่มือฉบับนี้มีขั้นตอนการปฏิบัติงานหลัก 10 
ขั้นตอน ได้แก่ 1) การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง  2) การตรวจสอบความถูกต้องใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และ
งบประมาณ  3) การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)       
4) การขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง  5) การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง  6) การจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมูล  7) การบันทึกผลหลังการจัดซื ้อจัดจ้างและติดตาม
ความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 8) การสรุปและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  9) การรายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้างประจำปี   10) การขออนุมัติและเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี สามารถอธิบายเป็น
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)  ดังตารางที่ 4.3  และภาพที่ 4.1    

ตารางที่ 4.3  สัญลักษณ์ ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (flowchart) 
สัญลักษณ ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
(Terminator) 

สัญลักษณ์กำหนดจุดเริ ่มต้น
ของการทำงานและแสดง
จุดสิ้นสุดของการทำงาน 

 
 
 

การปฏิบัติงาน 
(Process) 

สัญลักษณ์แสดงรายละเอียด
ของการทำงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ 
(Decision) 

สัญลักษณ์แสดงรายละเอียด
การเปรียบเทียบในเงื่อนไขการ
ทำงานขั้นตอนต่าง ๆ  

 
 
 

ลูกศรแสดงทิศทาง 
(Flow line) 

สัญลักษณ์แสดงทิศทางของ
การทำงานในระบบงานหรือ
ลำดับงาน 
 

 
ที่มา : เว็บไซต ์https://codegeniusacademy.com/flowchart/  

 
 

 

https://codegeniusacademy.com/flowchart/
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ภาพที่ 4.1  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flowchart) 
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสด ุมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์ 
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Workflow การควบคุมขั้นตอนการปฏิบตัิงานจัดซ้ือจัดจ้าง ส่วนพสัดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

ตารางที่ 4.4 Workflow การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

1  
 
 
 
 

รับเรื่องขอซื้อขอจ้างจากงานธุรการกลางที่
ได้มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบจากหัวหน้า
งานจัดหาพัสดุเรียบร้อยแล้ว มีเอกสารที่
เกี ่ยวข้องประกอบด้วย เอกสารขอซื้อขอ
จ้างต้นฉบับและเอกสารในระบบ DOMS     

วลีรัตน ์   - 1) เร ื ่องขอซื้อ
ขอจ้าง  

2) หน ังส ือจาก
ระบบ DOMS 

- 

2  
 

 
 

 
 

 
 

1) ตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
1.1) หากข้อมูลไม่ถูกต้อง :  ประสานงาน

ธุรการกลางเพื่อส่งหน่วยงานแก้ไข 
1.2) หากข้อมูลถูกต้อง :   กรณีมากกว่า 

500,000 บาท  ประกาศแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง  กรณีน้อยกว่าหรือเท่ากับ 
500,000 บาท จัดทำแบบควบคุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2) ตรวจสอบชื่อรายการและงบประมาณ
กับแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี  

 

วลรีัตน ์ 10 นาท ี 1) เร ื ่องขอซื้อ
ขอจ้าง  

2) แผนจัดซื้อจัด
จ้างประจำปี 

 

 - 

การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 

เริ่ม 

 
การตรวจสอบความ 

ถูกต้องของใบขอซื้อขอจ้าง
และงบประมาณ 

B A 

ถูกต้อง 
>500,000 บาท 

ถูกต้อง 
≤500,000 บาท 

ไม่ครบถ้วน 
ไมถู่กต้อง 
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ตารางที่ 4.4 (ต่อ)  
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

3  
 
 
 
 
 

1) การสร้างหนังสอืขออนุมัติเผยแพร่แผน
จัดซื ้อจัดจ้างในระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจิทัล (DOMS) 

2) การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
  

วลีรัตน ์
 
 

วลีรัตน ์

10 นาท ี
 
 

  15 นาท ี
 
 
 

พระราชบัญญัติ
แ ล ะ ร ะ เ บ ี ย บ
ก ร ะทร ว ง ก า ร 
คลังว ่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

1) ห น ั ง ส ื อ ข อ
อนุมัติ ระบบ 
DOMS  

2) ประกาศแผน
จัดซื้อจัดจ้าง  

4  
 
 
 
 
 

1) การขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง ต่อรอง
อธิการบดี ซึ ่งมีการสร้างหนังสือขอ
อนุมัติในระบบ DOMS ไว้เรียบร้อย
แล้วในขั้นตอนที่ 3   

2) ผลการพิจารณาอนุมัต ิ
   2.1) ได้รับการอนุมัติ : ดำเนินการต่อ

ในขั้นตอนที่ 5  
   2.2) ไม่ได้รับการอนุมัติ : ปรับแก้ไข

และขออนุมัติอีกครั้ง 
 

วลีรัตน ์ - - 1) ป ร ะ ก า ศ
เผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

2) สำเนาใบขอ
ซ ื ้ อขอจ ้ า ง 
(PR)   

การจัดทำแผนจดัซื้อจัดจ้าง
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ (e-GP) 

B A 
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การขออนุมัติ 

แผนจัดซื้อจัดจ้าง  
รองอธิการบดี 

C 

ไม่อนมุัติ 

อนุมัต ิ

E D 
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ตารางที่ 4.4 (ต่อ)  
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

5  
 
 
 
 
 
 

1)  การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
    1.1) เผยแพร ่ในระบบจัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง   

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP)  
    1.2) เผยแพร่ในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ ผ่าน

โปรแกรมประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง  
     1.3) ประกาศ ณ ที่ทำการส่วนพัสดุ  
 
2)  การบ ันท ึกข ้อม ูล เผยแพร่ ในระบบ

ติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประกอบด้วย วันที่ขออนุมัติประกาศ
แผน วันที่ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อ
จัดจ้างและเลขที่แผน 

 
 

 
หัวหน้าส่วน 

 
วลีรัตน ์

 
วลีรัตน ์

 
วลีรัตน ์

 

 
10 นาท ี

 
10 นาท ี

 
5 นาท ี

 
10 นาท ี

 
 

 
ป ร ะ ก า ศ เ ผ ย 
แพร่แผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 
 
 

ป ร ะ ก า ศ เ ผ ย 
แพร่แผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
2 

 
 
 

การประกาศเผยแพร่
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

D E 

F 
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ตารางที่ 4.4 (ต่อ)  
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1) การบันทึกข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้าง โดย
จัดทำทะเบียนการควบคุมภายใต้ไฟล์ 
“เรื่องขอซื้อขอจ้างประจำปี 2567”  

2) การระบุวันที่ดำเนินการในแบบควบคุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    2.1)  การจัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

    2.2)  การระบุวันที่ดำเนินการ   
    2.3)  พ ิมพ ์แบบควบค ุมข ั ้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
3)  ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที ่งานจัดหาพัสดุ

ดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง   
     
    เมื ่อจัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จ งานมาตรฐาน

บันทึกผลการจัดซื ้อจัดจ้างและส่งข้อมูล
ดังกล่าวให้ผู้จัดทำคู่มือดำเนินการบันทึกผล
ในขั้นตอนที่ 7 

วลีรัตน ์
 
 

วลีรัตน ์
 
 
 
 
 
 

วลีรัตน ์
 
 
 

15  นาท ี - 1) Template
ไฟล์ทะเบียน
การควบคุม  

2) แบบควบคุม
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  การจัดทำ

รายละเอียดข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้าง
และบันทึกข้อมูล 

เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ 

  งานมาตรฐาน 
 (ผ่านงานธุรการกลาง) 

F 

G 

ส่งเอกสาร 

เอกสารผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อมูลผล 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

61 



62 
 

 

ตารางที่ 4.4 (ต่อ)  
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) การบันทึกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในทะเบียนการควบคุม  
1.1) เปลี ่ยนสถานะ “จัดหา” เป็น 

“รอส่ง” 
1.2) หากจัดซื ้อจัดจ้างไม่สำเร็จ ให้

สถานะ “ยกเลิก” พร้อมบันทึก
สาเหตุการยกเลิก  

2) การติดตามความก้าวหน้า  เปลี ่ยน
สถานะจาก “รอส่ง” เป็น “ตรวจรับ” 
หรือเป็น “ส่งเบิก”   

3) การประมวลผลประสิทธ ิภาพการ
ปฏิบัติงาน  
3.1) ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.2) ด้านการตรวจรับพัสด ุ
 

วลีรัตน ์
 
 
 
 
 
 

วลีรัตน ์
 
 

วลีรัตน ์

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
 
 

60 นาท ี
 
 
 
 

ข ้ อ ม ู ล ผ ล ก า ร
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
ข้อมูลจากระบบ 
สารสนเทศ 
 

- 
 
 

Template 
ไฟล ์ทะเบ ียน
ก า ร ค ว บ คุ ม 
Google Sheets  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้าง
และติดตามความก้าวหน้า 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
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ตารางที่ 4.4 (ต่อ)  
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

8  
 
 
 
 
 
 

การสรุปและรายงานผลการจัดซื ้อจัดจ้าง 
ดำเนินงานเดือนละ 1 ครั้ง โดยใช้โปรแกรม 
Excel  เพื่อจัดทำรายงานในภาพรวมของงาน
จัดหาพัสดุและรายบุคคล 
1) การจัดทำรายงานประสิทธิผล   
2) การจัดทำรายงานประสิทธิภาพ  
3) การสรุปสาเหตุปัญหากระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

วลีรัตน ์ 120 นาท ี ข ้อม ูลจากไฟล์
ท ะ เ บ ี ย น ก า ร
ควบคุม  

รายงานผลการ
ดำเนินงาน งาน 
จัดหาพัสดุ  

9  
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี
เป็นการสรุปผลการดำเนินงานตลอดทั้งป ี
1) จัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่

ดำเนินการตลอดทั้งปี   การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและปัญหาจากการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

2) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำข้อเสนอแนะ 

วลีรัตน ์ 1 วัน 
  

1) รายงานผลการ
ด ำ เ น ิ น ง า น  
งานจัดหาพัสด ุ

2) รายงานผลการ
จัดซื ้อจัดจ้าง 
งบลงทุน 

3) รายงานการกัน
เ ง ิ น ไ ว ้ เ บิ ก
เหลื่อมปี  

รายงานผลการ
ดำเนินงานการ
จัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง
ประจำป ี

การสรุปและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจำปี 

 

H 

I J 
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ตารางที่ 4.4 (ต่อ)  
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) จัดทำหนังสือขออนุมัติในระบบ DOMS 
2) ขออนุมัติรองอธิการบดี 
    ผลการอนุมัต ิ
   2.1) กรณีได้รับการอนุมัติ : ดำเนินการ

เผยแพร่ในเว็บไซต์ส่วนพัสด ุ 
   2.2) กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ : ดำเนิน 

การทบทวนปรับข้อมูลใหม่และ
ขออนุมัติอีกครั้ง 

3) เผยแพร่ในเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ  

วลีรัตน ์ 10 นาท ี
- 

10 นาท ี

รายงานผลการ
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง
ประจำป ี

หนังสือขออนุมัติ 
ระบบ DOMS 
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การขออนุมัติ 

และเผยแพร่รายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำป ี

รองอธิการบดี 

เผยแพร่ในเว็บไซต์ 
ส่วนพัสดุ 

อนุมัต ิ

J 

ไม่อนมุัติ 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 1 - 10  ครอบคลุมวิธีการดำเนินงาน เครื่องมือที่ใช้

และตัวอย่างประกอบเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำตามได้อย่างถูกต้อง นอกจากนี้ ในบางขั้นตอนมี
ภาพประกอบเพื่อช่วยให้เข้าใจได้ง่ายขึ้น โดยเผยแพร่เฉพาะข้อมูลที่สามารถเปิดเผยได ้ ดังนี้   

1.  ขั้นตอนที่ 1  การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง  
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เริ่มต้นจากหน่วยงานที่ต้องการจัดซื้อ

จัดจ้างทำเรื่องขอซื้อขอจ้างและส่งมายังส่วนพัสดุ ผ่านการตรวจสอบงบประมาณของส่วนการเงินและ
บัญชี  เมื่อส่วนพัสดุโดยงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง)  รับเรื่องแล้วจะส่งต่อผู้จัดทำ
คู่มือดำเนินการ ผ่านหัวหน้างานจัดหาพัสดุซึ่งจะเป็นผู้มอบหมายผู้รับผิดชอบ  โดยมีเอกสารที่ใช้
ประกอบการดำเนินงาน ได้แก่ เรื่องขอซื้อขอจ้างต้นฉบับและเอกสารในระบบ DOMS 

ตัวอย่าง เอกสารในระบบ DOMS ดังภาพที่ 4.2 และเรื่องขอซื้อขอจ้างต้นฉบับ ดังภาพที่ 4.3   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.2  ตวัอย่าง หนังสือเรื่องขอซื้อขอจ้างในระบบ DOMS 
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ตัวอย่าง ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) จากเรื่องขอซื้อขอจ้างต้นฉบับ  ดังภาพที่ 4.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพที่ 4.3  มีข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ได้แก่    
1)  เลขที่ใบขอซื้อขอจ้าง : เลขที่  2020005512 
2)  ชื่อผู้รับผิดชอบ : ยกตัวอย่าง ชื่อ AA      
3)  แหล่งที่มาของงบประมาณ : รหัสงบประมาณจากระบบ MIS 
4)  ชื่อรายการ : จ้างบำรุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องตรวจคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า (MRI) 
5)  งบประมาณ : ยกตัวอย่าง 1,500,000  บาท 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่าง ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) จากเรื่องขอซื้อขอจ้างต้นฉบับ   

c 

ชื่อผู้รับผิดชอบ AA 

ยกตัวอย่าง งบประมาณ 1,500,000 

1 

2 

3 

4 

5 
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2.  ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบความถูกต้องใบขอซื้อขอจ้าง(PR) และงบประมาณ 
เอกสารเรื่องขอซื้อขอจ้าง ที่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้นจากหัวหน้างานจัดหาพัสดุและงาน

ธุรการกลางแล้ว ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องเพิ่มเติมในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

1) การตรวจสอบชื่อรายการ     
ชื่อรายการในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) ควรตรงกับชื่อที่ระบุใน TOR อย่างไรก็ตามในบางกรณี

อาจพบความแตกต่างกันเนื่องจากข้อจำกัดของระบบ MIS ที่กำหนดจำนวนตัวอักษรในช่องชื่อ
รายการทำให้หน่วยงานต้องใช้ชื่อแบบย่อ  ดังนั้น หากต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในขั้นตอนที่ 3 ควร
ใช้ชื่อรายการที่ระบุใน TOR เพื่อความถูกต้องและชัดเจน  

2) การตรวจสอบงบประมาณ    
งบประมาณได้รับการตรวจสอบจากส่วนการเงินและบัญชีแล้วเพื่อให้มั่นใจว่ามีงบประมาณ

เพียงพอสำหรับการจ่ายให้ผู้ขายผู้รับจ้าง กรณีโครงการต่อเนื่องหลายปี ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) จะระบุ
เฉพาะงบประมาณของปีปัจจุบัน โดยงบประมาณทั้งหมดของโครงการจะระบุไว้ใน TOR  ดังนั้น ใน
ขั้นตอนที่ 3 (การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างฯ) และขั้นตอนที่ 6 (การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ) ควรบันทึกงบประมาณรวมของทั้งโครงการตาม TOR   

บางหน่วยงานอาจเข้าใจผิดเกี่ยวกับการกำหนดงบประมาณและราคากลาง  ตัวอย่างเช่น 
รายการครุภัณฑ์สำนักงาน มีการกำหนดงบประมาณและราคากลางแตกต่างกันใน PR และ TOR  
ตามตารางที่ 4.5   

    ตารางที่ 4.5  เปรียบเทียบการกำหนดงบประมาณและราคากลาง ของ PR และ TOR 
รายการครุภัณฑ์สำนักงาน งบประมาณ (บาท) ราคากลาง (บาท) 
ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 550,000 550,000 
TOR 750,000 550,000 

   
ข้อสังเกต  การกำหนดงบประมาณในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และ TOR  ควรตรงกันไม่ควร

เข้าใจผิดว่างบประมาณที่กำหนดในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้องเท่ากับราคากลาง  
3)  การตรวจสอบแหล่งที่มาของงบประมาณ   
 3.1) งบรัฐ :  ตรวจสอบกับแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี   
 3.2) งบรายได้ : งบประมาณที่นอกเหนือจากงบรัฐ  ซึ่งรวมทุกหมวดรายจ่าย   
ให้ระบุแหล่งที่มาของงบประมาณในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) ไว้ที่บริเวณรหัสงบประมาณดัง

ตัวอย่างภาพที่ 4.3  หัวข้อ [3] 
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ภาพที่ 4.4 ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติขอบเขตงาน  

4)  การตรวจสอบอื่นที่พบข้อผิดพลาดบ่อย เช่น การใช้แบบฟอร์มใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  ไม่
ถูกต้อง ตัวอย่างจากภาพที่ 4.3 ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) เป็น “วิธีคัดเลือก” แต่หนังสือขออนุมัติขอบเขต
งานระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้างเป็น “วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินมากกว่า 500,000 บาท”  ดังภาพที่ 4.4  
ซึ่งข้อมูลไม่สอดคล้องกัน ดังนั้นควรประสานไปยังหน่วยงานเพ่ือปรับแก้ไข 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบความถูกต้องของใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณเป็นขั้นตอนสำคัญ

เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้องและช่วยลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการต่อไป 
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ภาพที่ 4.5  ตวัอย่าง หนังสือขออนุมัตใินระบบบริหารจัดการสำนกังานดิจิทัล (DOMS)  1 รายการ 

3.  ขั้นตอนที่ 3  จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
ภายหลังจากตรวจสอบความถูกต้องของใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณตามที่ระบุไว้

ในขั้นตอนที่ 2 แล้ว กรณีงบประมาณมากกว่า 500,000 บาท   ให้จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  โดยดำเนินการในขั้นตอนน้ี   แต่กรณีงบประมาณ
น้อยกว่าหรือเท่ากับ 500,000 บาท  ให้จัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมลู  
โดยดำเนินการในขั้นตอนที่ 6 

ตามพระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ได้กำหนดให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐต้องดำเนินการผ่านระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) สำหรับรายการที่มีงบประมาณมากกว่า 500,000 บาท 
จำเป็นต้องจัดทำแผนในระบบก่อนเพื่อให้สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในขั้นตอนถัดไปได้  การ
จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างจึงเป็นขั้นตอนสำคัญของการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยดำเนินการใน
ขั้นตอนนี้มี 2 ขั้นตอน ได้แก่  การจัดทำหนังสือขออนุมัติ ในระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล 
(DOMS)  และการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
รายละเอียด ดังนี้  
 1)  การจัดทำหนังสือขออนุมัติ ในระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS)     
 ก่อนจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  ต้อง
จัดทำหนังสือขออนุมัติในระบบ DOMS เพื่อให้ได้เลขที่หนังสือ ใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในระบบ e-GP   
ยกตัวอย่างการขออนุมัติ  1 รายการ  ภาพที่ 4.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่หนังสือ นำไปใส่ในระบบ e-GP 

กรณี  1 รายการ 
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ภาพที่ 4.6 ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัตใินระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทลั (DOMS) หลายรายการ   

จากภาพที่ 4.5 เป็นตัวอย่างของการขออนุมัติสำหรับ 1 รายการ อย่างไรก็ตาม หากมีการ
ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างหลายรายการ สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติพร้อมกันในคราวเดียว เพื่อ
ความสะดวกและลดเวลาในการดำเนินงาน ตัวอย่างภาพที่  4.6 แสดงการขออนุมัติหลายรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การดำเนินงานในลักษณะนี้สามารถบริหารจัดการเอกสารได้รวดเร็วและลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานของผู้จัดทำคู่มือและของรองอธิการบดีในการอนุมัติ    

ระบุจำนวนรายการ 

เลขที่หนังสือ นำไปใส่ในระบบ e-GP 

จัดทำแบบฟอร์มหนังสือ
เป็นรูปแบบเดียวกัน โดย
อ้างอิงระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

แยกหน่วยงานเพื่อง่ายต่อ
การพิจารณาของผู้บริหาร 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติยกเลิกและเผยแพรแ่ผนจัดซื้อจัดจ้างใหม่    

 การจัดทำหนังสือขออนุมัติในระบบ DOMS  ไม่ได้ใช้เฉพาะการขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง
เท่านั ้น แต่ยังครอบคลุมถึงกรณีที ่ต้องยกเลิกแผนเดิมและจัดทำแผนใหม่ด้วย  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 13 กำหนดว่า “กรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี ให้เจ้าหน้าจัดทำแผนรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอผู้มีอำนาจลงนามเพื่อ
ขอความเห็นชอบ” (กระทรวงการคลัง, 2560, น 6)    

ตัวอย่าง กรณียกเลิกแผนและดำเนินการใหม่เนื่องจากมีการปรับวงเงินงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 จากภาพที่ 4.7  แสดงกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณ  ซึ่งตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังกำหนดให้จัดทำแผนใหม่และเผยแพร่เป็นครั้งที่ 2  ดังนั้น ต้องดำเนินการขออนุมัติ
แผนใหม่จากรองอธิการบดี และบันทึกข้อมูลใหม่ลงในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) หากเป็นกรณีที่มีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างแต่ไม่มีการเปลี่ยนแปลงชื่อรายการ หรือวงเงิน
งบประมาณเดิม แผนที่จัดทำไว้แล้วสามารถนำมาใช้ได้ต่อไปโดยไม่ต้องจัดทำแผนใหม่  
 ดังนั้น หากมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่มีผลต่อสาระสำคัญของแผน เช่น ชื่อรายการ วงเงิน
งบประมาณ จะต้องขออนุมัติอย่างเป็นทางการพร้อมช้ีแจงเหตุผลประกอบที่ชัดเจน 
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ภาพที่ 4.8  หน้าจอหลัก ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส ์(e-GP) 

2)  การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เป็นระบบที่พัฒนาโดยกรมบัญชีกลาง 

เพื่อเป็นศูนย์กลางของฐานข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐทั่วประเทศ มีวัตถุประสงค์เพื่อ
เพิ่มความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และลดความซ้ำซ้อนในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ  

การเข้าใช้งานระบบดังที่แสดงในภาพที่ 4.8  โดยผู้ใช้งานต้องเข้าสู่ระบบผ่านหน้าจอหลักของ
เว็บไซต์ e-GP ซึ่งมีข้อกำหนดด้านความปลอดภัยที่ชัดเจน ผู้ใช้งานต้องระบุหมายเลขบัตรประจำตัว
ประชาชนและรหัสผ่านส่วนบุคคล (Password) ที่ได้รับการลงทะเบียนไว้แล้วกับระบบ ในกรณีที่เป็น 
ผู้ใช้งานใหม่ จะต้องลงทะเบียนก่อนจึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบได ้

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 การจัดทำแผนในระบบ e-GP มีความสำคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากเป็นจุดเริ่มต้นที่ใช้เชื่อมโยง
ขั้นตอนต่าง ๆ ของการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น การเพิ่มโครงการ การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา การ
บริหารสัญญา  ผู้จัดทำคู่มือได้จัดทำขั้นตอนการใช้งานระบบ e-GP ครอบคลุมหัวข้อหลัก ดังนี้  

2.1)  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง : อธิบายขั้นตอนการสร้างแผนการกรอกข้อมูลในระบบ 
2.2)  การดำเนินการต่อจากขั้นตอนที่ค้างไว้ : สำหรับผู้ใช้งานที่ได้บันทึกข้อมูลไว้บางส่วน  
       ก่อนหน้า และต้องการกลับมาดำเนินการต่อ หรือแก้ไขข้อมูลก่อนการบันทึกขั้นสุดท้าย 
2.3)  การค้นหารายการแผนจัดซื้อจัดจ้างที่เผยแพร่แล้ว : เพื่อให้สามารถตรวจสอบและ  

                  เข้าถึงข้อมูลแผนที่ได้ประกาศไปแล้ว 
ขั้นตอนการใช้งานระบบ e-GP  ผู้จัดทำคู่มือได้เรียบเรียงและอธิบายอย่างละเอียดพร้อม

ตัวอย่างประกอบ สามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้ใน ภาคผนวก 4  
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4.  ขั้นตอนที่ 4  การขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง     
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 11 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างต้องได้รับความเห็นชอบจาก ผู้มีอำนาจลงนามก่อน
ดำเนินการประกาศเผยแพร่แผน  ในขั้นตอนนี้ เป็นการเสนอขออนุมัติต่อรองอธิการบดีซึ่งได้จัดทำ
หนังสือขออนุมัติในระบบ DOMS ไว้แล้วในขั้นตอนที่ 3 
 1) เอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติ ได้แก ่
     1.1)  ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและรายละเอียดแนบท้าย 

    1.2)  สำเนาใบขอซื ้อขอจ้าง (PR) โดยทำเครื ่องหมายขีดเส้นใต้ช ื ่อรายการและ
งบประมาณ  พร้อมเรียงลำดับรายการให้ตรงกับรายละเอียดแนบท้ายประกาศ 

2) ผลการพิจารณาอนุมัต ิอาจเป็นไปได้ 2 กรณี ได้แก่ 
  2.1)  ได้รับการอนุมัติ : ดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ 5  
  2.2)  ไม่ได้รับการอนุมัติ : ปรับแก้ไขตามคำสั่งที่ได้รับและดำเนินการเสนอขออนุมัติใหม่ 

(ปัจจุบันยังไม่พบกรณีนี้)  
5.  ขั้นตอนที่ 5  การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง      
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 11  กำหนดให้ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื ้อจัดจ้างภายในวันเดียวกันผ่าน 3 ช่องทาง  
นอกจากนี้  ยังมีการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามระบบติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้างของ
ส่วนพัสดุ  รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้   

1)  การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง ผ่านช่องทางต่อไปนี ้
       1.1)  ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  

ดำเนินการโดยหัวหน้าส่วน แจ้งทราบด้วยวาจาหรือผ่าน Group Line ส่วนพัสด ุ
       1.2)  เว็บไซต์ส่วนพัสดุ  

เผยแพรผ่่านโปรแกรมประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้าง ศึกษาเพ่ิมเติมใน ภาคผนวก 5 
       1.3)  การประกาศประชาสัมพันธ์  

    จัดทำสำเนาเอกสารประกาศ ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ที่ทำการส่วนพัสดุ  
2)  การบันทึกข้อมูลในระบบติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง  
ระบบติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นระบบที่พัฒนาโดยส่วนพัสดุร่วมกับศูนย์

เทคโนโลยีดิจิทัล  ช่วยให้หน่วยงานสามารถติดตามสถานะการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยระบบติดตั้งอยู่ในระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล (WU HRMS)   การบันทึกข้อมูลสามารถ
ศึกษาเพ่ิมเติมได้ใน ภาคผนวก 6
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6.  ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมลู  
การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมูล เป็นขั้นตอนสำคัญของ

การควบคุม ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่  การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  การระบุวันที่
ดำเนินการในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ  
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1)  การบันทึกข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้าง 
ก่อนดำเนินการจัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับรายการขอซื้อขอจ้าง  เริ่มต้น

ด้วยการบันทึกข้อมูลเป็นลำดับแรก  เดิมการบันทึกข้อมูลดำเนินการโดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel แต่ปัจจุบัน Google ได้เข้ามาช่วยเพิ่มความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติงานเนื่องจากมีประโยชน์
หลายด้าน เช่น การทำงานแบบเรียลไทม์ สามารถแชร์ข้อมูลให้หลายคนเข้าถึงและแก้ไขได้พร้อมกัน  
ความสะดวกในการเข้าถึง อีกทั้ง สามารถนำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ส่วนพัสดุเพื่อการสืบค้นและติดตาม
ข้อมูลเป็นไปอย่างรวดเร็ว 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล ใน Google Sheets   
1.1)  เข้าสู ่Google Account (หากยังไม่มีบัญชี Google ให้สมัครก่อน) 
1.2)  เมื่อเข้าสู่ระบบ ไปยัง  Application Google เลือก Google Sheets 
1.3)  กดปุ่ม : ชีต  เพื่อเริ่มสร้างเอกสารใหม่ ดังภาพที่ 4.9 
 
 
 

 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

Application Google  
จะปรากฎเครื่องมือให้เลือกใช้  
กดเลือก > ชีต 

Application Google  

ภาพที่ 4.9 หน้าจอการเข้าใช้งาน Google Sheets 
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ภาพที่ 4.10 หน้าจอสร้าง Sheets ใหม่ ของ Google Sheets 

เมื่อกดปุ่ม “ชีต”  ให้กดเครื่องหมาย +  เพื่อสร้างชีตใหม่  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 4.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4)   ตั้งชื่อไฟล์ “เรื่องขอซื้อขอจ้างประจำปี 2567” และตั้งชื่อคอลัมน์ ได้แก่ เลขที่ควบคุม/ 
วันที่ส่งงานจัดหาพัสดุ/เลขที่ใบขอซื้อขอจ้าง (PR)/หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้าง /แหล่ง
งบประมาณ/ชื่อรายการ/วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง/ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง/จำนวนวัน
ปฏิบัติงาน/วันที ่ครบกำหนดการจัดซื ้อจัดจ้าง/ผู ้ร ับผิดชอบ/สถานะดำเนินการ/
งบประมาณ/ราคากลาง/ราคาที่จัดซื้อจัดจ้าง/วันที่อนุมัติ/วันที่ส่งมอบพัสดุ/วันที่ส่งเบิก/
สาเหตุการส่งเรื่องคืนหน่วยงานยกเลิก รายละเอียดตามภาคผนวก 7 

1.5)  ตั้งค่าการแชร์ ให้ผู้ปฏิบัติงานแทนมีสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูล และตั้งค่าสำหรับการเข้าถึง
ทั่วไปให้กับทุกคนเพื่ออ่านข้อมูลไดเ้ท่านั้น ดังภาพ 4.11 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11  หน้าจอแสดงปุ่มแชร์ของ Google Sheets 

ตั้งค่าการแชร์ 

ต้ังชื่อไฟล์ เรื่องขอซื้อขอจ้างประจำปี 2567 

ต้ังชื่อคอลัมน์ 
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2)  การระบุวันที่ดำเนินการในแบบควบคมุขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสำคัญ ที่ช่วยให้สามารถตรวจสอบและ

ติดตามการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ การดำเนินงานประกอบด้วย  
2.1) การจัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
แบบควบคุมจะถูกสร้างขึ้นครั้งแรกก่อนเริ่มดำเนินการ เมื่อปฏิบัติงานจริงไม่ต้องจัดทำแบบ

ทุกครั้ง เลือกใช้ที่ตรงกับประเภทวิธีการจัดซื้อจัดจ้างและวงเงินงบประมาณ โดยมีรูปแบบที่กำหนดไว้ 
จำนวน 8 แบบ  ตามหลักเกณฑ์ ได้แก ่

2.1.1)  วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
  2.1.2)  วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 100,000 - 500,000 บาท) - ซื้อ 
  2.1.3)  วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 100,000 - 500,000 บาท) - จ้าง 
   2.1.4)  วิธีเฉพาะเจาะจง (ก) (ค) (จ) 

2.1.5)  วิธีคัดเลือก 
2.1.6)  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market)  

  2.1.7)  วิธีประกวดราคา(e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บาท - 5,000,000 บาท       
  2.1.8)  วิธีประกวดราคา (e-bidding) 5,000,000 บาท ขึ้นไป  

 แบบควบคุม 8 แบบดังกล่าว ควรสร้างไว้ในไฟล์เดียวกันกับทะเบียนการควบคุม ใน Google 
Sheets  แต่แยกแผ่นงานเพ่ือความสะดวกในการใช้งานอีกทั้งสามารถซ่อนแผ่นงาน กรณีที่ไม่ต้องการ
ให้เผยแพร่ได ้ ดังภาพที่ 4.12   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         

แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สามารถคลิ๊กขวาเพื่อซ่อนแผ่นงานได้  รายชื่อแผ่นงาน  

ภาพที่ 4.12 หน้าจอแผ่นงาน แบบควบคุมขั้นตอนการปฎิบัติงานใน Google Sheets 
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ภาพที่ 4.13 ตัวอย่าง แบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

 ตัวอย่าง การจัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีประกวดราคา (e-bidding) กรณี
วงเงินเกิน 500,000 บาท - 5,000,000 บาท  ดังภาพที่ 4.13  ประกอบด้วย 
 ส่วนที่ 1 :  สำหรับระบุข้อมูลจากใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
 ส่วนที่ 2 :  เป็นข้อมูลที่นำมาจากคู่มือพัสดุ - ขั้นตอนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  

 ส่วนที่ 3 :  สำหรับระบุวันที่ดำเนินการ 
 ส่วนที่ 4 :  สำหรับการบันทึกเหตุผลส่งเรื่องคืน/ปัญหา-อุปสรรคจากการปฏิบัติงาน    
รายละเอียดของแบบควบคุมการปฏิบัติงานทุกวิธี ได้แสดงไว้ในภาคผนวก 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลจากใบขอซื้อขอจ้าง   

ส่วนที่ 4  

ส่วนที่ 2   
ขั้นตอน 1-3  งานธุรการ/งานแผน  
ขั้นตอน 4-11  งานจัดหาพัสดุ 

ส่วนที่ 3   
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ภาพที่ 4.14  การจัดทำแบบควบคุมขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)  

2.2)  การระบุวันที่ดำเนินการในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
จากภาพที่ 4.13  นำมาระบุรายละเอียดและวันที่ดำเนินการดังตัวอย่างภาพที่ 4.14   

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพ  ขั้นตอนที่ 1 - 3  เป็นขั้นตอนของผู้จัดทำคู่มือ ให้ระบุวันที่ “ดำเนินการจริง” 
สำหรับขั้นตอนที่ 4 - 11  เป็นขั้นตอนของงานจัดหาพัสดุ ให้ระบุวันที่ในคอลัมน์ “ตามคู่มือพัสดุ” 
การกำหนดวันที่ของแต่ละขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุสามารถวางแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้า
ได้ อีกทั้ง ให้คำตอบแก่หน่วยงานต้นเรื่องได้ถึงขอบเขตการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่แล้วเสร็จ และ
หากดำเนินการล่าช้าสามารถตรวจสอบได้ว่าอยู่ในขั้นตอนใด และให้นำวันที่ในขั้นตอนที่ 11 (เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติและลงนาม) ไปบันทึกในทะเบียนการควบคุม Google Sheets  คอลัมน์ที่ 10 : วันที่
ครบกำหนดจัดซื้อจัดจ้าง   

2.3)  พิมพ์เอกสารแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน และนำไปแนบกับเรื่องขอซื้อขอจ้าง
โดยจัดลำดับให้เป็นแผ่นแรกของเอกสาร 

ระบุรายละเอียดจาก PR   
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ภาพที่ 4.15  หน้าจอการแนบไฟล์ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ใน Google Sheets 

3)  การส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ  ประกอบด้วย   
3.1) เอกสารเรื่องขอซื้อขอจ้างต้นฉบับ พร้อมแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.2) เอกสารประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีงบประมาณมากกว่า 500,000 บาท)  
3.3) เอกสารในระบบ DOMS        

เมื่อเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุได้รับเอกสาร จะระบุวันที่ดำเนินการลงในแบบควบคุมขั้นตอน
การปฏิบัติงาน กรณีพบปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน ให้บันทึกปัญหาไว้ในแบบควบคุมดังกล่าว 
หลังจากดำเนินการเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุจะส่งคืนแบบควบคุมให้ผู้จัดทำคู่มือจัดเก็บไว้
สำหรับการอ้างอิง 

เนื่องจากมีการตรวจสอบจากสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เกี่ยวกับการประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้จัดทำคู่มือจึงแนบเอกสารประกาศไว้กับเรื่องขอซื้อขอจ้างต้นฉบับและบันทึก
ข้อมูลในทะเบียนการควบคุม (คอลัมน์ที่ 8) ด้วย ดังภาพที่ 4.15   โดยการแนบไฟล์เอกสารลงใน 
Google Sheets ที่เผยแพร่เป็นสาธารณะ แสดงถึงการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบอีกทั้งยังเป็น
หลักฐานที่สามารถสืบค้นได้ง่าย    

การแนบไฟล์เอกสารใน Google Sheets มีขั้นตอนที่แตกต่างจากการแนบไฟล์ใน Excel  
ผู้จัดทำคู่มือไดท้ำการศึกษาเพื่อติดต้ังเครื่องมือใน Google Sheets เพิ่มเติม จึงนำมาเรียบเรียงเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถดำเนินงานแทนได้ทันที ดังตัวอย่าง ภาคผนวก 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำแหน่งแนบไฟล์เอกสาร 
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7.  ขั้นตอนที่ 7  บันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้างและติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง  
เมื่อเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุดำเนินการเสร็จงานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง) 

จะส่งเรื่องให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานมาตรฐาน) เพื่อบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างและเผยแพร่
ข้อมูลในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ นอกจากนี้ งานมาตรฐานยังมีหน้าที่ส่งข้อมูลให้กับผู้จัดทำคู่มือผ่าน  Line 
การดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การบันทึกข้อมูลผลการจัดซื้อจ้าง  การติดตามความก้าวหน้า 
และการประมวลผลการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้   

1)  การบันทึกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
  นำข้อมูลที่ได้รับมาบันทึกในทะเบียนการควบคุม Google Sheets  ดังนี ้
 1.1)  คอลัมน์ 12 (สถานะดำเนินการ)   
   1.1.1)  กรณีจัดซื้อสำเร็จเปลี่ยนสถานะจาก “จัดหา” เป็น “รอส่งมอบ”  
   1.1.2)  กรณีจัดซื้อไม่สำเร็จเปลี่ยนสถานะจาก “จัดหา” เป็น “ยกเลิก” พร้อมบันทึก 
                     สาเหตุการยกเลิก ดังตัวอย่างภาพที่ 4.16 และเมื่อมีการจัดซื้ออีกครั้งใช้  
                     สถานะ “ยกเลิก - จัดซื้อใหม่” เพื่อการตรวจสอบข้อมูลได้ชัดเจน  

 1.2)  คอลัมน์ 15 (ราคาที่จัดซื้อจัดจ้าง)  
 1.3)  คอลัมน์ 16 (วันที่หัวหน้าลงนามกำกับ/อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง)    
 ข้อสังเกต : รายการที่มีการยกเลิกใช้สีตัวอักษรสีแดงเพื่อเป็นจุดสังเกตได้ง่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบันทึกสาเหตุของการส่งเรื่องคืนหน่วยงาน หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่สำเร็จ/มีการยกเลิก

หากสามารถจัดเก็บข้อมูลในรูปสถิติได้ จะช่วยให้สามารถนำข้อมูลดังกล่าวไปวิเคราะห์แนวโน้ม 
ปัญหาอุปสรรคได้ นอกจากการบันทึกสาเหตุเป็นข้อความหรือคำอธิบายแล้ว การจัดทำข้อมูลใน
รูปแบบการนับจำนวนจะช่วยในการสรุปผลและประมวลผลข้อมูลได้ง่ายขึ้น  ดังตัวอย่างภาพที่ 4.17 

 

ภาพที่ 4.16  หน้าจอการบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในทะเบียนการควบคุม 
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ภาพที่ 4.17 การเก็บข้อมูลสาเหตุการส่งคืนและการยกเลิกการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2)  การติดตามความก้าวหน้า 
การติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานและการควบคุมเป็นกระบวนการที่สัมพันธ์กัน

เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ว่าการดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างมีความก้าวหน้าไปในทิศทางใด    
ในขั้นตอนก่อนหน้านี้ ได้มีการบันทึกผลการควบคุมในขั้นตอนการจัดหาและรอส่งมอบเรียบร้อยแล้ว  
ลำดับถัดไปคือการบันทึกผลในขั ้นตอน “การตรวจรับพัสดุ” และ “เบิกจ่ายเงิน” ซึ ่งถือเป็น
กระบวนการสุดท้ายของการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีการติดตาม ดังนี้   

2.1)  ติดตามจากระบบ MIS  
เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ถูกต้องและเชื่อถือได้ ผู้จัดทำคู่มือได้ร่วมออกแบบรายงานของระบบ 

MIS  โดยกำหนดให้ระบบสามารถดึงข้อมูลวันที่ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับพัสดุและการเบิกจ่ายเงิน
ให้ออกมาเป็นรายงาน ดังตัวอย่างภาพที่  4.18    

สำหรับรายละเอียดขั้นตอนการใช้งานระบบ MIS เพื่อเรียกดูรายงาน แสดงไว้ในผนวก 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18  รายงานความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ MIS 
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ภาพที่ 4.19  หน้าจอการบันทึกผลการตรวจรับ-เบิกจ่าย ในทะเบียนการควบคุม 

เมื่อดำเนินการค้นหาข้อมูลจากระบบ MIS เรียบร้อยแล้ว นำข้อมูลมาบันทึกในทะเบียนการ
ควบคุม Google Sheets  ดังนี ้

2.1.1)  คอลัมน์ 12 (สถานะดำเนินการ)   
         - “ตรวจรับ” เมื่อมีวันที่ส่งมอบพัสดุ แต่ยังไม่มีวันที่ส่งเบิก  
         - “เบิกจ่าย” เมื่อมีวันที่ส่งมอบพัสดุและวันที่ส่งเบิก 
2.1.2)  คอลัมน์ 17 (วันที่ส่งมอบพัสดุ)  
2.1.3)  คอลัมน์ 18 (วันที่ส่งเบิก) 

ดังตัวอย่างภาพที่ 4.19 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2.2)  การติดตามความก้าวหน้าอื่น ๆ   
นอกจากค้นหาข้อมูลการตรวจรับหรือเบิกจ่ายจากระบบ MIS แล้ว ยังสามารถติดตาม

ความก้าวหน้าของการดำเนินงานในด้านอื่น ๆ ไดเ้พิ่มเติม ดังนี้  
2.2.1) ติดตามเรื่องที่อยู่ระหว่างดำเนินการ  

สามารถตรวจสอบรายการที่ยังอยู่ระหว่างดำเนินการ โดยเฉพาะรายการที่มี
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานเกินเกณฑ์ที่กำหนด โดยตรวจสอบจากทะเบียนการ
ควบคุม หรือสอบถามข้อมูลจากเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ  

2.2.2) ติดตามกำหนดวันพิจารณาผลการเปิดซองเสนอราคา    
สามารถตรวจสอบข้อมูลจากเว็บไซต์ส่วนพัสดุ > ประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้าง    

2.2.3) ติดตามเรื่องที่ส่งคืนไปยังหน่วยงาน  
ในกรณีที่มีการส่งเรื่องกลับไปยังหน่วยงานที่มีระยะเวลานาน สามารถติดตาม
โดยสอบถามข้อมูลจากเจ้าหน้าที ่งานจัดหาพัสดุ หรือประสานโดยตรงกับ
หน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือทราบสถานะและแนวทางการดำเนินงานต่อไป 
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ภาพที่ 4.20  หน้าจอเพิ่มคอลัมน์ในทะเบียนการควบคุม A - E 

3) การประมวลผล  
การประมวลผลน้ีเพื่อใช้ในการวัดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของแต่ละรายการจัดซื้อจัดจ้าง

โดยเพิ่มคอลัมน ์A - E ในทะเบียนการควบคุมเพื่อช่วยในการประมวลผล ดังภาพที่ 4.20   
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากภาพ  รายละเอียดของคอลัมน์ A - E  ดังนี ้
3.1)  คอลัมน์ A  :  จำนวนวัน ที่เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดปุฏิบัติงาน (วัน)   

3.1.1) คำนวณจาก วนัที่ได้รับอนุมัติ - วันที่รับเรื่อง  
3.1.2) รวมวันหยุด เพื่อสื่อให้เห็นการปฏิบัติงานจริง 

3.2)  คอลัมน์ B :  วันทีห่ัวหน้าส่วนลงนามกำกับ   
       เป็นการดึงข้อมูลมาจาก “คอลัมน์ที่ 16” เพื่อเปรียบเทียบข้อมูล 
3.3)  คอลัมน์ C :  วันที่ครบกำหนด (วันทำการ)   
       เป็นการดึงข้อมูลมาจาก “คอลัมน์ที่ 10” เพือ่เปรียบเทียบข้อมูล 
3.4)  คอลัมน์ D : การประเมินผล   
       3.4.1)  คำนวณจากวันที่ครบกำหนด - วันที่อนุมัต ิ   
       3.4.2)  ประเมินผลเฉพาะรายการที่จัดซื้อจัดจ้างสำเร็จแล้วเท่านั้น โดยกรองข้อมูล 

เฉพาะรายการที่มสีถานะ “รอส่งมอบ” “ตรวจรับ” และ “เบิกจ่าย” 
3.5)  คอลัมน์ E : การแปลผล     
       3.5.1)  ค่ามากกว่า 0  หมายถึง  ปฏิบัติงานเร็วกว่าเกณฑ์ที่กำหนด  
       3.5.2)  ค่าเท่ากับ   0  หมายถึง  ปฏิบัติงานทันตามกำหนด 
       3.5.3)  ค่าน้อยกว่า 0  หมายถึง  ปฏิบัติงานล่าช้ากว่าเกณฑ์ที่กำหนด 

  นอกจากการวัดประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้าง มีการวัดประสิทธิภาพการตรวจรับพัสดุด้วย 
เพื่อต้องการทราบว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตรวจรับพัสดุใช้เวลาจำนวนกี่วัน โดยประมวลผลจากข้อมูล 
“วันที่ส่งมอบพัสดุ” และ “วันที่ส่งเบิกจ่ายเงิน” ให้เพิ่มคอลัมน์ในทะเบียนการควบคุม F และ G ดัง
ภาพที่ 4.21   
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ภาพที่ 4.21 หน้าจอเพิ่มคอลัมน์ในทะเบียนการควบคุม F - G 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

  จากภาพ รายละเอียดของคอลัมน์ F และ G ดังนี ้
3.6)  คอลัมน์ F : จำนวนวัน ที่ดำเนินการตรวจรับพัสดจุำนวนกี่วัน   

3.6.1)   คำนวณจาก วันที่ส่งเบิก - วันที่ส่งมอบพัสด ุ  
3.6.2)   กรองข้อมูลเฉพาะรายการทีส่่งเบิกจ่ายเท่านั้น 

3.7)  คอลัมภ์ G : ประเมินผล ตามหลักเกณฑ์กำหนดให้ตรวจรับพัสดุภายใน 15 วันทำการ  
ผู้จัดทำคู่มือจึงได้กำหนดเกณฑ์การตรวจรับพัสดุออกเป็น 3 ช่วง  ได้แก ่

   3.7.1)  ค่าน้อยกว่าหรือเท่ากับ 7 วันทำการ   แทนค่าเท่ากับ A 
   3.7.2)  ค่าอยู่ระหว่าง 7 - 14 วันทำการ   แทนค่าเท่ากับ B 
   3.7.3)  ค่ามากกว่า 14 วันทำการ  แทนค่าเท่ากับ C  

เพื่อให้ผลการประเมินมีความถูกต้องและเชื่อถือได้ ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องของสูตร
คำนวณและผลลัพธ ์ โดยวิธีการดังต่อไปน้ี 

-  การสุ่มตรวจสอบ   ดำเนินการโดยการสุ่มเลือกรายการบางส่วนจากข้อมูลทั้งหมด เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของการคำนวณ 

-  การตรวจทานกับแหล่งข้อมูล  โดยเปรียบเทียบข้อมูลที่บันทึกไวก้ับเอกสารหรือหลักฐานที่
เกี ่ยวข้อง เช่น รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์  รายงานความก้าวหน้าการ
ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ MIS  

-  การตรวจสอบกับผลลัพธ์  ในกรณีที่ผลลัพธ์ปรากฏล่าช้ากว่าเกณฑ์ที่กำหนด ควรมีการ
ทบทวนและตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องอีกครั้ง ก่อนนำผลไปใช้ในการจัดทำรายงาน  

การตรวจสอบดังกล่าว ช่วยลดความคลาดเคลื ่อนในการประมวลผลข้อมูล ทำให้การ
วิเคราะห์และการนำเสนอข้อมูลมีความแม่นยำมากขึ้น  และยังส่งเสริมความน่าเชื่อถือของรายงานด้วย 
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 8.  ขัน้ตอนที่ 8  การสรุปและรายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง 
การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการที่ดำเนินการเป็นประจำทุกเดือน  รายงาน

จะประกอบด้วยข้อมูล 3  ส่วน  ได้แก่  
1) ส่วนที่ 1 จำนวนการรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง  
แสดงข้อมูลเกี่ยวกับปริมาณงานที่ได้รับเข้ามาในแต่ละเดือน ซึ่งสะท้อนภาระงานของงาน

จัดหาพัสดุในช่วงเวลานั้น ๆ ทั้งนี้ จำนวนเรื่องที่ได้รับอาจแปรผันตามช่วงเวลาของปีงบประมาณ และ
นโยบายเร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย รวมถึงปัจจัยภายนอก เช่น นโยบายเร่งรัดการเบิก
จ่ายเงินของรัฐบาล   

2) ส่วนที่ 2 ผลการดำเนินงาน 
แสดงข้อมูลสถานะของการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง ณ วันที่ประมวลผล ได้แก่ อยู่ระหว่าง

การจัดหา รอส่งมอบพัสดุ  ตรวจรับพัสดุ ส่งเบิกหรือยกเลิก  ข้อมูลในส่วนนี้ช่วยให้สามารถประเมิน
ความคืบหน้าของงานในปัจจุบันได้และสามารถวิเคราะห์แนวโน้มการปฏิบัติงานในอนาคตได้ ตัวอย่าง 
เช่น หากเดือนนี้มีจำนวนเรื่องที่อยู่ในขั้นตอนอยู่ระหว่างการจัดหาจำนวนมาก คาดการณ์ได้ว่าใน
เดือนถัดไปจะมีจำนวนเรื่องในขั้นตอนรอส่งมอบพัสดุหรือตรวจรับพัสดุ ในปริมาณที่เพิ่มมากขึ้น   

3) ส่วนที่ 3 ประสิทธิภาพการดำเนินงาน 
 เป็นการประเมินระยะเวลาที ่ใช้ในการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง เปรียบเทียบกับเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนดไว้  โดยพิจารณาจากจำนวนเรื่องที่ดำเนินการเร็วกว่าเกณฑ์ ทันตามเกณฑ์ หรือ
ล่าช้า พร้อมทั้งรายงานสาเหตุของความล่าช้า   นอกจากนี้ ยังรวมถึงการประเมินประสิทธิภาพในการ
ตรวจรับพัสด ุโดยพิจารณาจากระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจรับพัสด ุ
 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งดำเนินการเป็นประจำทุกเดือนถือเป็นเครื่องมือที่สะท้อนถึง
ความก้าวหน้าและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ  โดยรายงานดังกล่าว
ช่วยให้เจ้าหน้าที่แต่ละคนสามารถทราบถึงสถานะการปฏิบัติงานของตนเองอย่างชัดเจน ส่งผลให้
สามารถติดตามความคืบหน้า และเร่งรัดการดำเนินการในกรณีที่จำเป็นได้   

นอกจากนี้ ข้อมูลจากรายงานสามารถนำไปใช้ในการวางแผน  ปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
และบริหารจัดการเวลาให้เหมาะสม ทั้งในระดับบุคคลและส่วนพัสดุ อีกทั้งยังเป็นประโยชน์ในการ
คาดการณ์แนวโน้มในอนาคต และเป็นแหล่งข้อมูลสำหรับผู้บริหารในการใช้ประกอบการตัดสินใจ 
การจัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยละเอียด สามารถดูได้ในภาคผนวก 10 
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 9.  ขั้นตอนที่ 9 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
การจัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเป็นการสรุปผลการดำเนินงานตลอดทั้งปี เพื่อ

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง วิเคราะห์สาเหตุและปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และนำเสนอแนวทางการปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินงาน ดังนี ้

1) การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี โดยรวบรวมข้อมูล ดังนี ้
      1.1)  รายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างที่ดำเนินการตลอดทั้งป ีได้แก่  

   1.1.1) ผลการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุนตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  2567  
ประกอบด้วย รายการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณที่ใช้ ราคาที่จัดซื้อจัดจ้าง 
เงินคงเหลือ     

   1.1.2)  ผลการจัดซื้อจัดจ้างรวมทุกหมวดรายจ่ายโดยครอบคลุมงบประมาณทุก
ประเภท ประกอบด้วย งบประจำปี งบระหว่างปี งบกันเหลื่อมปีจาก
ปีงบประมาณ 2566 และงบที่จัดซื้อล่วงหน้าของปีงบประมาณ 2568  

       1.2)  ข้อมูลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เป็นการสรุปภาพรวมงบประมาณที่อยู่ในกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างจำแนกเป็น ครุภัณฑ์  งานปรับปรุงก่อสร้าง  ค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ 
สัญญาเช่า และงานจ้างเหมาบริการ  

2) การวิเคราะห์ข้อมูลที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย 3 
ด้าน ได้แก่ ด้านเอกสารเรื่องขอซื้อขอจ้าง ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และด้านการตรวจรับพัสดุ 

3) จัดทำข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 
ตัวอย่าง รายงานผลการดำเนินงาน  
รายงานผลการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (ส่วนพัสดุ, 2566)  

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/04/รายงานผลการจัดซื ้อจัดจ้างประจำปี -
2566-และเอกสารแนบเพ่ิมเติม-OIT17.pdf 
 รายงานผลการดำเนินงานปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  มีการปรับปรุงรูปแบบการรายงานให้มี
ความครบถ้วนยิ่งขึ้น ครอบคลุมผลการดำเนินงานของทั้ง 3 งานของส่วนพัสดุ (ส่วนพัสดุ, 2567)  
https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/11/รายงานผลการดำเน ินงานส่วนพัสดุ
ประจำป-ี2567.pdf  

 
 
 
 

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/04/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี-2566-และเอกสารแนบเพิ่มเติม-OIT17.pdf
https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/04/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี-2566-และเอกสารแนบเพิ่มเติม-OIT17.pdf
https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/11/รายงานผลการดำเนินงานส่วนพัสดุประจำปี-2567.pdf
https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/11/รายงานผลการดำเนินงานส่วนพัสดุประจำปี-2567.pdf
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10.  ขั้นตอนที่ 10 การขออนุมัติและเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
เพื่อให้การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเป็นไปตามกระบวนการและสามารถเผยแพร่

ต่อสาธารณะได้ถูกต้อง ดำเนินการดังนี้  
1)  การจัดทำหนังสือขออนุมัติ  
จัดทำหนังสือขออนุมัติในระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS) โดยแนบไฟล์

เอกสารรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี เพื่อประกอบการพิจารณา ดังตัวอย่างภาพที่ 4.22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 4.22 ตัวอย่าง การจัดทำหนังสือขออนุมัติรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
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2)  ขออนุมัติรองอธิการบดี     
2.1)  กรณีได้รับการอนุมัติ ดำเนินการเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ใน

เว็บไซต์ส่วนพัสดุ  
     2.2)  กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ ดำเนินการทบทวนและปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 

และส่งขออนุมัติใหม่อีกครั้ง 
ทั้งนี้ ควรตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและข้อมูลก่อนส่งขออนุมัติเพื่อความถูกต้อง

ครบถ้วนและลดระยะเวลาในการพิจารณา 
3)  เผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ เพื่อให้ผู้ที่สนใจสามารถ

เข้าถึงข้อมูลได ้ดังนี้ เว็บไซต์ส่วนพัสดุ > แผน - ผลการจัดหาพัสด ุ ดังภาพ 
 
 
 

ภาพที่ 4.23 หน้าจอแสดงตำแหน่งการเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี เว็บไซต์ส่วนพัสดุ 

https://dps.wu.ac.th/?page_id=13888
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4.4 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การควบคุมขั ้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื ้อจัดจ้าง  มีวิธีการติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนที่สามารถนำมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้หลักการ PDCA (Plan-Do-
Check-Act) เพื่อให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถปรับปรุงได้อย่างต่อเนื่อง 

ตารางที่ 4.5 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                จดัซื้อจัดจ้างโดยใช้หลักการ PDCA   

วิธีการติดตามและประเมินผล ระยะเวลาติดตาม 
ขั้นตอนที่ 1  การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ภายใน 1 วันทำการหลังจากได้รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
P :  วางแผนการรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง โดยสอบถามงานธุรการกลางถึงเรื่องที่
ยังอยู่ระหว่างการลงรับเอกสาร 
D :  รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง  
C :  1) ตรวจสอบการรับเรื่องผ่านระบบ DOMS 
      2) ตรวจสอบการผ่านเรื่องจากส่วนการเงินและบัญชีในการตรวจสอบ 
         งบประมาณ 
      3) ตรวจสอบการมอบหมายผู้รับผิดชอบจากหัวหน้างานจัดหาพัสดุ 
A :  หากไม่ครบถ้วน สอบถามงานธุรการกลางหรือส่งเรื่องคืนเพื่อแก้ไข 
 

ภายใน 1 ว ันหลั ง 
จากรับเรื่องจากงาน
ธุรการ 

ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบความถูกต้องใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณ 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ภายใน 1 วันทำการหลังจากได้รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
P :  วางแผนตรวจสอบข้อมูลและงบประมาณ 
D :  ตรวจสอบชื่อรายการในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และความถูกต้องของ

งบประมาณ 
C :  1) ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อรายการและงบประมาณระหว่างใบขอ 
         ซื้อขอจ้าง (PR) และ TOR 
      2) ตรวจสอบแหล่งที ่มาของงบประมาณ (งบรัฐหรืองบรายได้) โดย

เปรียบเทียบกับแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี
      3) ตรวจสอบว่าต้องดำเนินการจัดทำแผนในระบบ e-GP หรือไม ่ 
A :  หากไม่ถูกต้อง สอบถามงานธุรการกลางหรือส่งคืนเพ่ือแก้ไข 

ภายใน 1 ว ันหลั ง 
จากรับเรื่องจากงาน
ธุรการ 
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ตารางที่ 4.5 (ต่อ) 
วิธีการติดตามและประเมินผล ระยะเวลาติดตาม 

ขั้นตอนที่ 3  การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
3.1) การจัดทำหนังสือขออนุมัติแผนจัดซือ้จัดจ้างในระบบ DOMS  
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย   ความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือขออนุมัติไม่น้อยกว่า 95% โดยมีระยะเวลา
การปฏิบัติงาน ภายใน 1 วันทำการหลังจากได้รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
P :  วางแผนจัดทำหนังสือขออนุมัติ โดยคำนึงถึงระยะเวลาการลงนาม 
D :  จัดทำหนังสือขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้างและตรวจสอบความครบถ้วน

ของข้อมูล 
C :  1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือขออนุมัต ิ 
      2) ประเมินระยะเวลาในการดำเนินการว่าตรงตามแผนที่ตั้งไว้หรือไม่ 
A : ปรับปรุงรูปแบบการจัดทำหนังสือขออนุมัติและการแนบเอกสาร ให้

เข้าใจง่ายเพื่อลดระยะเวลาในการพิจารณาอนุมัติ   

ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้รับเรื ่อง
ขอซื้อขอจ้าง 

3.2) การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย   ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลที่บันทึกในระบบ ไม่น้อยกว่า 100% 
โดยการจัดทำแผนถูกต้อง ตามระเบียบที่กำหนด มีระยะเวลาจัดทำแผน ภายใน 1 วันทำการ 
P :  1) ศึกษาระเบียบและคู่มือการใช้งานระบบ เพื่อปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
     2) กำหนดระยะเวลาในการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
D :  บันทึกข้อมูลและพิมพเ์อกสารประกาศจากระบบ e-GP  
C :  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ e-GP เปรียบเทียบกับใบขอ

ซื้อขอจ้าง (PR) และ TOR       
A :  หากพบปัญหา เช่น การบันทึกผิดพลาดหรือดำเนินการล่าช้าให้ปรับปรุง 

ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้รับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้าง 

ขั้นตอนที่ 4  การขออนุมัตแิผนจัดซื้อจัดจ้าง  
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่เสนอขออนุมัติ ครบถ้วนถูกต้อง 100%  
P :  จัดทำแบบมาตรฐานหนังสือขออนุมัติ 
D :  จัดทำหนังสือขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
C :  1) ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในระบบ DOMS และเอกสารที่   

   แนบเสนอขออนุมัต ิ
     2) ตรวจสอบความคืบหน้าของการพิจารณาหนังสือขออนุมัต ิ
A : ปรับปรุงการปฏิบัติงานหากพบข้อผิดพลาด  

ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากได้รับเรื่อง
ขอซื้อขอจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 5  การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง   
5.1) การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจา้ง 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ประกาศเผยแพร่ภายในวันเดียวกันครบ 3 ช่องทาง โดยถูกต้องไม่น้อยกว่า 
100% และมีระยะเวลาในการประกาศตรงกับวันที่กำหนด 
P :  ศึกษาระเบียบเพื่อการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
D :  ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างภายในวันที่กำหนด 
C :  1) ติดตามการอนุมัติเพ่ือประกาศได้ทันตามกำหนด 
      2) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลที่เผยแพร่ทุกครั้ง 
      3) ตรวจสอบการเผยแพร่ทั้ง 3 ช่องทาง 
A : หากข้อมูลผิดพลาด ดำเนินการแก้ไขและขออนุมัติประกาศใหม่ 

ภายในวันที่กำหนด
ในเอกสารประกาศ
แผนจัดซื้อจัดจา้ง 

5.2) การบันทกึข้อมูลในระบบติดตามความก้าวหน้าการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ความครบถ้วนของข้อมูลการประกาศ 100%   
P :  กำหนดตัวชี้วัดให้ดำเนินการภายในวันเดียวกันกับวันที่ประกาศเผยแพร่ 
D :  ดำเนินการทันทีเมื่อได้รับการอนุมัติ  
C :  1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึก  
      2) ตรวจสอบการแสดงผลหน้าเว็บไซต์ส่วนพัสด ุ 
A : แก้ไขหากพบข้อมูลที่ผิดพลาด 

ภายในวันเดียวกัน
กับวันที่ประกาศ
แผนจัดซื้อจัดจา้ง 

ขั้นตอนที่ 6  การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทึกข้อมูล 
6.1) การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในทะเบียนการควบคุม Google Sheets 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลที่บันทึกไม่น้อยกว่า 95%  ข้อมูลได้รับการ
ปรับปรุงตามความคืบหน้า 100%  โดยดำเนินการภายใน 1 วันทำการหลังจากรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
P :  1) ศึกษาการวิธีการใช้งาน Google Sheets 
      2) จัดทำ Template เพื่อการบันทึกข้อมูลเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
D :  ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
C :  1) ตรวจสอบข้อมูลโดยเปรียบเทียบกับเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบและสำรองข้อมูลเพื่อป้องกันข้อมูลสูญหาย 
      3) ติดตามความก้าวหน้าสม่ำเสมอ 
A : แก้ไขหากพบข้อมูลที่ผิดพลาด 

ภายใน 1 วันทำการ
หลังจากรับเรื่องขอ
ซื้อขอจ้าง 
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6.2) การระบุวันที่ดำเนินการในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ความถูกต้องของการระบุวันที่เป็นวันทำการ  100%  
P :  1) ออกแบบฟอร์มเอกสารตามประเภทของวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
      2) วางแผนการปฏิบัติงานโดยจัดประเภทเรื่องขอซื้อขอจ้าง เพื่อความ

รวดเร็ว เช่น มีวิธีจัดซื้อจัดจ้างเดียวกัน หรือมีผู้รับผิดชอบเดียวกัน  
D :  บันทึกข้อมูลวันที่ดำเนินการในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
C :  1) ตรวจทานความถูกต้องของการนับวันที่เป็นวันทำการ 
      2) ตรวจสอบการแนบเอกสาร 
A : แก้ไขหากพบข้อมูลที่ผิดพลาด 

ภายใน 1 วันทำการ 
หลังจากได้รับเรื่อง
ขอซื ้อขอจ้างหรือ
หล ังจากประกาศ
แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

6.3) การส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ    
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานภายในวันเดียวกันกับการจัดทำแบบควบคุม 
P :  กำหนดระยะเวลาการส่ง       
D :  ส่งเอกสารตามช่องทางที่กำหนด 
C :  1) ตรวจสอบชื่อผู้รับผิดชอบก่อนนำส่งและตรวจสอบผลการส่ง 
      2) ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
      3) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ DOMS กับเอกสารฉบับจริงก่อนนำส่ง 
A : แก้ไขหากพบข้อมูลที่ผิดพลาด 

ภายในวันเดียวกัน
กับการจัดทำแบบ
ควบคุมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนที่ 7  การบันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้างและติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง  
7.1) การบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในทะเบียนการควบคุม Google Sheets 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ความครบถ้วนไม่น้อยกว่า 95% มีการปรับปรุงข้อมูลเป็นปัจจุบัน  
P :  1) กำหนดโครงสร้างข้อมูลโดยต้ังค่าการแสดงผลของคอลัมน์เพื่อป้องกัน 

   ข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล 
      2) กำหนดให้มีการอัปเดตข้อมูลตามรอบเวลา 
D :  1) บันทึกข้อมูลลงใน Google Sheets ตามโครงสร้างที่กำหนด 
      2) อัปเดตข้อมูลอย่างสม่ำเสมอเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงสถานะ 
C :  1) ตรวจสอบข้อมูลเป็นระยะ โดยตั้งรอบการตรวจสอบ 
      2) ทวนสอบโดยงานมาตรฐาน เมื่อมีการนำข้อมูลไปใช้อ้างอิง        
A : แก้ไขหากพบข้อมูลที่ผิดพลาด 

ภายในวันเดียวกัน
ก ับการบันท ึกผล
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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7.2) การติดตามความก้าวหน้าเมื่อมีการส่งมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและส่งเบิกจา่ย  
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ปรับปรุงข้อมูลเป็นปัจจุบัน 100% 
P :  กำหนดเวลาดำเนินการติดตามและปรับปรุงข้อมูล       
D :  นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการติดตามสถานะการดำเนินงาน  
C :  ตรวจสอบและติดตามสถานะเป็นระยะ 
A : ปรับปรุงการปฏิบัติงานหากพบข้อผิดพลาด 

ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง
ต่อสัปดาห ์

7.3) การประมวลผลประสทิธิภาพของการปฏิบัติงาน ประจำเดือน  
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ความถูกต้องของข้อมูลที่ประเมินผล  100% 
P :  กำหนดการต้ังค่าสูตรในโปรแกรม Microsoft Excel  
D :  รวบรวมข้อมูลและประมวลผล 
C :  1) ตรวจสอบข้อมูลก่อนนำไปประมวลผล 
      2) สุ่มตรวจผลจากการประเมิน 
      3) ตรวจทานข้อมูลโดยละเอียด เมื่อมีผลการประเมินล่าช้า 
      4) สอบถามเจ้าหน้าที่เพ่ิมเติมเกี่ยวกับปัญหาที่พบ 
A : ตั้งค่าสูตรใน Google Sheets เพื่อตรวจสอบผลลัพธ ์     

เดือนละ 1 ครัง้ 

ขั้นตอนที่ 8 การสรุปและรายงานผลการจดัซื้อจัดจ้าง  
8.1) การสรุปและการจัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำเดือน 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ความถูกต้องของข้อมูลรายงาน  100% 
P :  1) กำหนดรูปแบบรายงานที่ใช้ซ้ำได้ทุกเดือน 
      2) กำหนดแผนงานการจัดทำรายงาน ใช้ Google Calendar แจ้งเตือน 
      3) เตรียมข้อมูลการจัดทำรายงานล่วงหน้า 
D :  1) จัดทำรายงานประจำเดือน 
      2) มีการติดตามจากงานมาตรฐานเพื่อจัดทำวาระการประชุม 
C :  1) ตรวจสอบข้อมูลก่อนจัดทำรายงาน 
      2) ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูล 
      3) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
A :  ตั้งค่าสูตรของโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อตรวจสอบผลลัพธ ์     

เดือนละ 1 ครัง้ 
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8.2) การสรุปสาเหตุปัญหาที่พบของกระบวนการจัดซือ้จัดจ้าง  
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  จำนวนประเด็นปัญหาที่ระบุไม่น้อยกว่า 80% ของปัญหาที่เกิดขึ้น 
P :  กำหนดการสรุปสาเหตุปัญหา เช่น สาเหตุการส่งเรื่องคืน สาเหตุการ 

ยกเลิกเนื่องจากจัดซื้อจัดจ้างไม่สำเร็จ    
D :  รวบรวมข้อมูลปัญหาจากการบันทึกเก็บสถิต ิ      
C :  1) ตรวจสอบความถูกต้องกับแหล่งข้อมูล 
      2) ตรวจทานโดยสอบถามกับเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสด ุ    
A :  ปรับปรุงการจัดเก็บข้อมูลหากพบว่ายังไม่ละเอียดเพียงพอ 

เดือนละ 1 ครัง้ 

ขั้นตอนที่ 9 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
เป้าหมายและตัวชี้วัด  รายงานผลมีข้อมลูถกูต้อง 100%  ดำเนินการภายใน 15 ตุลาคม  
P :  1) กำหนดวัตถุประสงค์ และขอบเขตการจัดทำรายงาน 
     2) วางแผนการจัดเก็บข้อมูลในช่วงปีงบประมาณ  
     3) วางแผนช่วงเวลาการจัดทำรายงาน  
     4) กำหนดรูปแบบรายงาน 
D :  รวบรวมข้อมูลจากแหล่งข้อมูลและจัดทำรายงาน 
C :  1) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและความสอดคล้องของข้อมูล 
      2) นำเสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือพิจารณารายงานฉบับร่าง  
A :  เปรียบเทียบรายงานกับปีที่ผ่านมา เพื่อการจัดทำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

ภายใน 15 ตุลาคม 

ขั้นตอนที่ 10 การขออนุมัติและเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
10.1) การขออนุมัติเผยแพร่รายงานผล 
เป้าหมายและตัวชี้วัด  ความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือและเอกสารแนบ ไม่น้อยกว่า 95% 
P :  กำหนดเวลาดำเนินการขออนุมัติ 
D :  1) จัดทำหนังสือในระบบ DOMS และขออนุมัติรองอธิการบด ี
      2) ติดตามผลการพิจารณา 
C :  1)  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือขออนุมัต ิ
      2)  ตรวจสอบความครบถ้วนของการแนบไฟล์เอกสาร 
A :  1)  ปรับปรุงการจัดทำหนังสือโดยใช้ภาษาราชการ กระชับและเข้าใจง่าย 
      2)  ปรับปรุงแก้ไขหากไม่ผ่านการอนุมัติ และนำเสนออีกครั้ง 

ภายใน 15 ตุลาคม 
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10.2) การเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ  
เป้าหมายและตัวชี้วัด  รายงานที่เผยแพร่มีความถูกต้องและสามารถเปิดเผยข้อมูลสาธารณะได้  
100% ของรายงานผ่านการตรวจสอบความถูกต้องและได้รับอนุมัติให้เผยแพร่สาธารณะ 
P :  กำหนดรูปแบบการแสดงผลในเว็บไซต์ส่วนพัสดุ 
D :  เผยแพร่รายงานการจัดซื้อจัดจ้างประจำปทีี่ได้รับการอนุมัต ิ
C :  1) ตรวจสอบการเผยแพร่และไฟล์เอกสารที่ดาวน์โหลดในเว็บไซต์ 
      2) ตรวจสอบว่าผู้ใช้งานสามารถการเข้าถึงข้อมูลได ้
A :  1) ปรับปรุงรูปแบบการนำเสนอรายงานในเว็บไซต์ให้สวยงามและ 

   เข้าถึงง่าย      
      2) หากพบปัญหาจากการเข้าถึงเว็บไซต์ ให้ปรับปรุงแก้ไขหรือแจ้งศูนย์ 

   เทคโนโลยีดิจิทัล    

ภายใน 15 ตุลาคม 

 

4.5 เทคนิคการทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็น

กระบวนการที่ดำเนินการร่วมกับงานธุรการกลางและงานจัดหาพัสดุ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความพึง
พอใจมีเทคนิค ดังนี ้

4.5.1 เทคนิคการให้บริการที่ดี 
การให้บริการที่ดีของการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ต้องพิจารณาถึงผลลัพธ์

ในภาพรวมของส่วนพัสดุและผู้รับบริการ ในที่นี้หมายถึงผู้ที่ปฏิบัติงานร่วมกันหรือลำดับขั้นตอนถัดไป 
สอดคล้องกับงานวิจัยของ อัณณ์ภิศา ราร่องคำ (2565) พบว่า การให้บริการที่ดีมีความสัมพันธ์และ
ผลกระทบเชิงบวกเนื่องจากจะสื่อออกมาจากพฤติกรรมของผู้ให้บริการซึ่งการให้บริการที่มีคุณภาพ
นั้นต้องสร้างความพึงพอใจให้กับผู้เข้ารับบริการ  

เทคนิคการให้บริการที่มาจากประสบการณ์ของผู้จัดทำคู่มือ ดังนี้  
1) คุณภาพการปฏิบัติงานและความน่าเช่ือถือ    

 การปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบคอบและคำนึงถึงความถูกต้อง โดยปฏิบัตติ่อเจ้าหน้าที่
ทุกคนด้วยความเท่าเทียม เพื่อสร้างความไว้วางใจและความน่าเช่ือถือ 
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2)  ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วช่วยให้ขั้นตอนต่าง ๆ ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เช่น 
การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและเสนอขออนุมัติ ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในแบบควบคุมได้กำหนด 2 
วันทำการ แต่หากสามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ ้นจะช่วยให้เจ้าหน้าที ่งานจัดหาพัสดุสามารถ
ปฏิบัติงานได้เร็วขึ้นด้วย  

3) อำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ปรับรูปแบบการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น การเปลี่ยนรูปแบบการ
จัดทำทะเบียนการควบคุมจาก โปรแกรม Microsoft Excel เป็น Google Sheets เพื่อให้สามารถ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของส่วนพัสดุได้ ช่วยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบและติดตามความก้าวหน้า
การจัดซื้อจัดจ้างได้สะดวกยิ่งขึ้น หรือการอำนวยความสะดวกแจ้งข้อมูลที่อยู่ระหว่างการจัดซื้อจัดจ้าง 
การส่งคืนเอกสารไปยังหน่วยงาน ที่มีระยะเวลามากกว่าเกณฑ์ที่กำหนดแก่เจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสด ุ  

4) ยืดหยุ่นตามสถานการณ ์   
 กรณีรับเรื่องจากงานธุรการกลางหรือจากเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ ภายหลังเวลา 16.00 น. 
เป็นเรื่องไม่เร่งด่วน ควรดำเนินการจัดทำแบบควบคุมการปฏิบัติงานในวันถัดไป  
         5)  รับฟังและปรับปรุงเมื่อมีข้อเสนอแนะ  
 เมื่อได้รับข้อเสนอแนะควรปรับปรุงเพื่อพัฒนาให้ดีขึ้น เช่น การได้รับข้อเสนอแนะให้เพิ่ม
ข้อมูลของรายงานผลหรือเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุขอแก้ไขข้อมูล 

4.5.2  เทคนิคการประเมินความพึงพอใจ 
การประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นสิ่งสำคัญเพื่อนำไปปรับปรุงการให้บริการ โดย

มีเทคนิคการประเมินความพึงพอใจของผู้จัดทำคู่มือ ดังนี้  
1)  สังเกตพฤติกรรมของผู้รับบริการ โดยสังเกตจากการแสดงออกจากท่าทาง สีหน้า เช่น 

การแสดงออกหลังจากรับฟังการรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้าง  
2)  สอบถามความคิดเห็นโดยตรง เพื่อให้ได้ข้อมูลตรงประเด็น 
นอกจากเทคนิคการให้บริการของผู้จัดทำคู่มือข้างต้น สวนดุสิตโพลได้สรุปความหมายของ

ความพึงพอใจจากการเรียบเรียงของ นางสาวมุทิตา สร้อยเพชรและนางสาวพรพรรณ บัวทองไว้ว่า 
“เป็นความรู้สึกด้านบวกของบุคคลที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง อาจจะเกิดขึ้นจากความคาดหวัง หรือเกิดขึ้นก็
ต่อเมื่อสิ่งนั้นสามารถตอบสนองความต้องการให้แก่บุคคลได้ ซึ่งความพึงพอใจ ที่เกิดขึ้นสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ตามค่านิยมและประสบการณ์ของตัวบุคคล” (สวนดุสิตโพล, 2564)   
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4.5.3  เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 
การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานสามารถนำแนวคิดและทฤษฎีต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ได้  

โดยมีเครื่องมือหนึ่งที่ได้รับความนิยมและผู้จัดทำคู่มือนำมาปรับใช้กับการปฏิบัติงาน คือ วงจร PDCA   
ซึ่งเป็นกระบวนการที่ช่วยให้การทำงานมีโครงสร้างชัดเจน สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างเป็นระบบ 
และนำไปสู่ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพ PDCA ยังเป็นกลไกสำคัญที่ช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง เนื่องจากเป็นกระบวนการที่ต้องดำเนินการซ้ำอย่างสม่ำเสมอ พร้อมทั้งต้องปรับปรุงแผนงาน
ให้สอดคล้องกับการเปลี ่ยนแปลงขององค์กรและสภาพแวดล้อม  (พิมลภัส พันธ์สุทอง, 2566)  
นอกจากนี้ เว็บไซต์ Teachme-Biz.com ไดแ้นะนำเทคนิคที่สามารถนำมาปรับใช้ในชีวิตประจำวัน เช่น 

1)  ลำดับความสำคัญของงานโดยเลือกทำงานที่ต้องใช้เวลามากหรือเร่งด่วนก่อน หรือการ
แบ่งงานออกเป็นส่วน ๆ เพื่อให้สามารถดำเนินการควบคู่กันไปได้ 

2)  การสร้างคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังการทำงานเพื่อให้ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนสามารถ
เข้าใจได้โดยง่ายและศึกษาได้ด้วยตนเองทำให้ไม่เสียเวลา     

3)  การใช้ฐานข้อมูลให้เป็นประโยชน์ เช่น การแชร์ข้อมูลให้สามารถเข้าถึงได้ง่ายบนเว็บไซต ์   
4)  การเพิ่มความเร็วในการทำงาน โดยรักษาคุณภาพเพ่ือลดเวลาการแก้ไข  
(Teachme-biz.com, 2566)    
นอกจากเทคนิคข้างต้น ผู้จัดทำคู่มือเห็นว่าสิ่งสำคัญในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ได้แก่  

ความตั้งใจและการพัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอเปิดรับความรู้ใหม่ ๆ การมีทัศนคติที่เป็นบวกช่วยให้
สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้อย่างราบรื่น  การวางแผนก่อนดำเนินงานช่วยให้การปฏิบัติงานไปถึง
เป้าหมายได้รวดเร็ว  และการสื่อสารที่ดีทำให้ลดความขัดแย้งและเสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือ  
4.6 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยประมวลจริยธรรมและธรรมาภิบาลนายกสภามหาวิทยาลัย 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหาร บุคลากร ผู้เรียนของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2567  ส่วนที่ 1 

ประมวลจริยธรรม ข้อ 7  ได้กล่าวไว้ว่า  “นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหาร 

และบุคลากรของมหาวิทยาลัยมีหน้าที ่ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม เสมอภาคไม่เลือกปฏิบัติ อำนวยความสะดวกในการ

ให้บริการแก่ประชาชน และต้องประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐ” 

(มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, 2567)    

รายละเอียดข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดังลิงก์ https://council.wu.ac.th/wp-

content/uploads/2024/11/ข้อบังคับ-ว่าด้วยประมวลจริยธรรมฯ-พ.ศ.-2567.pdf  

https://council.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/11/ข้อบังคับ-ว่าด้วยประมวลจริยธรรมฯ-พ.ศ.-2567.pdf
https://council.wu.ac.th/wp-content/uploads/2024/11/ข้อบังคับ-ว่าด้วยประมวลจริยธรรมฯ-พ.ศ.-2567.pdf
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สอดคล้องกับจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  ที่สำนักนายกรัฐมนตรีได้ประกาศใช้ใน
ปี 2543 มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ดำเนินงานด้วยความ
ซื่อสัตย์ โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ โดยมีแนวปฏิบัติสำคัญ ได้แก่ การวางตัวเป็นกลาง ปฏิบัติหน้าที่
อย่างมีจิตสำนึก โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง การปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบอย่างเคร่งครัด การใช้ทรัพยากรของรัฐอย่างประหยัดและคุ้มค่า การคำนึงถึง
ประโยชน์ของส่วนรวมเป็นหลัก การทำงานร่วมกับผู้อื่นอย่างเป็นธรรม และการไม่รั บผลประโยชน์ที่
ไม่ชอบธรรม นอกจากนี้ ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุต้องส่งเสริม สนับสนุน และควบคุมให้บุคลากรปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด (สำนักนายกรัฐมนตรี. 2543)   

รายละเอียดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ดังลิงก์ https://dps.wu.ac.th/wp-
content/uploads/2025/02/จรรยาบรรณ-ด้านพัสดุ.pdf  

 
  

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2025/02/จรรยาบรรณ-ด้านพัสดุ.pdf
https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2025/02/จรรยาบรรณ-ด้านพัสดุ.pdf


 

 

บทที่ 5 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะของคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  เป็นการเรียบเรียง
จากประสบการณ์ของผู้จัดทำคู่มือเนื่องจากเห็นถึงสภาพของปัญหา ปัจจัยที่ทำให้เกิดปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานของผู ้จัดทำคู ่มือหรือจากผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง  เพื ่อเป็นแนวทางให้
ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังและลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 

   
5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนาของการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้าง  ดังตารางที่ 5.1 

 
ตารางที่ 5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา  

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบตัิงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา 
ขั้นตอนที่ 1  การรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
     เมื่อเอกสารขอซื้อขอจ้างมีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง ผู้รับผิดชอบจะส่งคืนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
แก้ไข ส่งผลให้ขั ้นตอนการปฏิบัติงานต้องหยุดชั่วคราว 
และจะเริ่มต้นใหม่เมื่อหน่วยงานส่งเอกสารกลับมายังส่วน
พัสดุ  อย่างไรก็ตามในบางกรณี เอกสารที่ส่งกลับไม่ได้
ผ่านระบบสารบรรณ ทำให้ไม่ถูกลงรับโดยงานธุรการกลาง  
หากเจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุ  ไม่แจ้งให้ผู้จัดทำคู่มือปรับปรุง
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานใหม่ เอกสารดังกล่าว 
จะถูกนับระยะเวลาการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง  จนกว่า
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างจะแล้วเสร็จ ซึ่งอาจทำใหผ้ลการ
ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ล่าช้า 
ทั้งที่ในความเป็นจริงการดำเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว 

เน้นย้ำให้ปฏิบัติตามแนวทางดังนี ้ 
1) กรณีหน่วยงานส่งเอกสารผ่านระบบ

สารบรรณ งานธุรการกลางมีหน้าที่
รับเอกสารและนำส่งให้ผู้จัดทำคู่มือ
จ ัดทำแบบควบค ุมข ั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

2) กรณีเจ้าหน้าที่ประสานงานโดยตรง
กับหน่วยงาน  เจ ้าหน้าที่ต ้องนำ
เอกสารที ่ได้รับกลับมาให้ผู ้จัดทำ
คู่มือจัดทำแบบควบคุมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบตัิงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบความถูกต้องของใบขอซื้อขอจ้าง (PR) และงบประมาณ  
จากการตรวจสอบใบขอซื้อขอจ้าง (PR) พบว่า บาง
หน่วยงานจัดทำเอกสารไม่ถูกต้องหรือแนบเอกสาร
ประกอบไมค่รบถ้วน  เช่น   

1) การจัดทำใบขอซื้อขอจ้าง (PR) ไม่เป็นไปตาม
วิธีจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้อง   

2) ข้อม ูลในใบขอซื ้อขอจ ้าง (PR) ไม ่ตรงกับ
เอกสารแนบอื่น 

3) รหัสงบประมาณที่ระบุในใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
เป็นการพิมพ์จากระบบ MIS  ซึ ่งไม่สามารถ
แสดงข้อมูลได้อย่างชัดเจนว่ามาจากแหล่ง
งบประมาณใด ส่งผลให้เจ้าหน้าที่งานจัดหา
พัสดุขาดข้อมูลสำคัญที่ต้องใช้ในการบันทึกใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

     
 

การตรวจสอบเอกสารเรื่องขอซื้อขอจ้าง 
1) งานธุรการกลางทำหน้าที่ลงรับเอกสาร

และตรวจสอบเบื้องต้น  
2) หัวหน้างานจัดหาพัสดุตรวจสอบเอกสาร

ทั้งฉบับ  
3) หากพบข้อผิดพลาดเล็กน้อย จะประสาน

หน่วยงานให้นำเอกสารมาแก้ไข เพื่อให้
สามารถดำเนินการต่อได้โดยไม่ล่าช้า 

4) หากพบข้อผิดพลาดที่เป็นสาระสำคัญ 
จะส่งเร ื ่องคืนให้หน่วยงานแก้ไขให้
ถูกต้องก่อนดำเนินการต่อ 
 

การตรวจสอบแหล่งที่มาของงบประมาณ 
1) สามารถตรวจสอบแหล ่ งท ี ่ มาของ

งบประมาณได้จากแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี ซึ ่งม ีการแยกประเภทของ
แหล่งเงินงบประมาณไว้อย่างชัดเจน 

2) ระบุคำว่า “งบรัฐ” หรือ “งบรายได้” 
กำกับไว้บริเวณด้านล่างของรหัสเงิน
งบประมาณในใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  ช่วย
ให้เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุสามารถใช้ในการ
บันท ึกข ้อม ูลในระบบจัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และ
ใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงได้อย่างถูกต้อง 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบตัิงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา 

ขั้นตอนที่ 3 การประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) ขัดข้อง ทำให้ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ
 
 
 
 
 
 

 

หากระบบขัดข้อง ข้อมูลที่ยังไม่ได้บันทึกจะ
สูญหาย หรือหากมีการพักหน้าจอเกินเวลาที่
กำหนดระบบจะบังคับให้เข้าสู่ระบบใหม่  ซึ่ง
ทำให้ต้องพิมพ์ข้อมูลซ้ำ โดยเฉพาะรายการที่
มีจำนวนตัวอักษรมากเพื่อป้องกันการเสียเวลา 
ควรคัดลอกข้อความไว้ก่อน  หรือใช้วิธีคัดลอก
ข้อมูลจากหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ
เผยแพร่แผนจัดซื ้อจัดจ้าง (ระบบ DOMS)  
แล้วนำมาวางในระบบ e-GP วิธีนี้จะช่วยลด
ระยะเวลาในการพิมพ ์

ขั้นตอนที่ 4 การขออนุมัติแผนจัดซื้อจา้ง 
กรณีผู้มีอำนาจลงนามปฏิบัติงานนอกสถานที่  แต่
เอกสารประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างกำหนด
วันที่ประกาศไว้ล่วงหน้าแล้ว  อาจทำให้เกิดความ
ล่าช้าในการลงนามและเผยแพร่เอกสาร     

ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) กำหนดให้บันทึกวันที่ประกาศเผยแพร่
แผนตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทำแผน ดังนั้น การ
อนุมัติจะต้องดำเนินการภายในวันที่ที่กำหนด   
ในกรณีที่ผู ้มีอำนาจอนุมัติปฏิบัติงานนอก
สถานที่   งานเลขานุการจะประสานให้ลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ DOMS  ภายในระยะ 
เวลาที่กำหนด นอกจากนี้หากทราบกำหนด 
การปฏิบัติงานนอกสถานที่ล่วงหน้าควรวางแผน 
เผื่อระยะเวลาในการกำหนดวนัประกาศ   

ขั้นตอนที่ 5  การประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง   
การประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศ
จัดซื้อจัดจ้างของส่วนพัสดุ   หากมีการระบุข้อมูล
ไม่ถูกต้อง ต้องแจ้งไปยังผู้ดูแลระบบให้ดำเนินการ
แก้ไขข้อมูล  

ตรวจสอบข้อมลูก่อนบันทึกทุกครั้ง   
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบตัิงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำรายละเอียดข้อมลูการจัดซื้อจัดจ้างและการบันทกึข้อมูล 
1) Google Sheets เป็นเครื่องมือที่ให้บริการฟรี 

จึงมีข้อจำกัดในการแนบไฟล์เอกสารที่มีจำนวน
หลายหน้า  
 

2) Google Sheets มีระบบบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ 
ซึ่งเป็นข้อดีที่ช่วยลดความเสี่ยงจากการสูญหาย
ของข้อมูล แต่หากไม่มีความระมัดระวังอาจทำ
ให้เกิดปัญหาการลบข้อมูลโดยไม่ต้ังใจ 
 
 

3) การจัดทำเอกสาร ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) ของ
หน่วยงานที่ไม่ถูกต้อง ส่งผลให้การบันทึกข้อมลู
ในทะเบ ียนการควบค ุมเก ิดข ้อผ ิดพลาด 
ตัวอย่างเช่น  การขอซื้อขอจ้างที่มีวงเงินเกิน 
500,000 บาท  ซึ่งต้องการให้ส่วนพัสดุจัดซื้อโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง ค   แต่หน่วยงานจัดทำใบขอซื้อ
ขอจ้าง (PR) เป็นวิธีประกวดราคา e-bidding  

แนบไฟล์เฉพาะข้อมูลที ่ เก ี ่ยวข้อง ได้แก่  
เอกสารประกาศและรายละเอียดแนบท้าย
ประกาศ รวม 2 แผ่น ซึ่งสามารถดาวน์โหลด
ได้อย่างรวดเร็ว 
กดปุ่มลูกศรย้อนกลับ หรือ ปุ่มเลิกทำ (Undo) 
หากมีการแก้ไขข้อมูลโดยไม่ได้ตั้งใจ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถ ูกต ้องของข ้อม ูลอย ่าง
รอบคอบ และควรบันทึกไฟล์ทะเบียนการ
ควบคุมจัดเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์เป็นประจำ
ทุกเดือน 
เพิ ่มการตรวจสอบ โดยตรวจสอบเอกสาร
ประกอบเรื่องขอซื้อขอจ้างด้วย เพื่อป้องกัน
ความผิดพลาดจากการบันทึกข้อมูลผิดพลาด 

ขั้นตอนที่ 7  การบันทึกผลหลังการจัดซื้อจัดจ้างและติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 

ระบบ MIS มีข้อจำกัดด้านจำนวน License ทำให้
เกิดความไม่สะดวกเมื่อไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้  

แจ้งผู้ดูแลระบบ MIS ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล
เปิดสิทธิ์การเข้าใช้งาน 

ขั้นตอนที่ 8  การสรุปและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

การได้รับข้อมูลเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคจาก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่งานจัดหาพัสดุ ไม่
ครบถ้วน 

สอบถามจากผู้รับผิดชอบเพิ่มเติม และขอ
ความร่วมมือให้บันทึกข้อมูลปัญหาอุปสรรค
ในแบบควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเมื่อ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จ  พร้อมส่งให้
ผู้จัดทำคู่มือบันทึกข้อมูล 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบตัิงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา 

ขั้นตอนที่ 9 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี
การจัดทำรายงานผลอาจล่าช้า เนื ่องจากการรอ
ข้อมูลประกอบที่สำคัญ ได้แก่ ข้อมูลการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ซึ่งจะแล้วเสร็จในช่วงต้นเดือนตุลาคม 
ซึ่งเป็นปีงบประมาณใหม่ ทำให้การจัดทำรายงานผล
การจัดซื้อจัดจ้างประจำปี อาจเกิดความล่าช้าไปด้วย   
   

1) เตรียมความพร้อมจัดเก็บข้อมูลอื่น ๆ ที่
จะนำมาประกอบการจัดทำรายงานผลไว้
ล่วงหน้า  

2) กำหนดแผนการจัดทำรายงานผลการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี เพื่อความรวดเร็วใน
การเสนอขออนุมัติ  

3) เม ื ่อข ้อมูลครบถ้วนให้ เร ่งดำเนินการ 
เพื่อให้ทันเกณฑ์ที่กำหนด 15 ตุลาคม  

ขั้นตอนที่ 10 การขออนุมัติและเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  
เว็บไซต์ขัดข้อง ทำให้ผู้เข้าเว็บไซต์ไม่สามารถเข้าถึง
ข้อมูลได ้
 
 

กรณีเว็บไซต์ขัดข้อง ด้วยสาเหตุที ่มาจาก
ระบบ ผู้จัดทำคู่มือซึ่งเป็นผู้ดูแลเว็บไซต์ส่วน
พัสดุไม่สามารถแก้ไขได้  ต้องแจ้งไปยังผู้ดูแล
ระบบกลางของมหาวิทยาลัย ผ่านช่องทาง 
Facebook กลุ่มผู้ดูแลเว็บไซต์หน่วยงาน 
 

 

5.2  ข้อเสนอแนะ 
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยข้อเสนอแนะเชิงนโยบายและ

ข้อเสนอแนะเพื่อนำไปปฏิบัติ ดังนี้  
5.2.1  ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือหนึ่งในการควบคุมคุณภาพการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรที่ช่วยให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนอย่างเป็นระบบและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ยังช่วยป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต  

การควบคุมขั ้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนพัสดุ เริ ่มต้นจากงานจัดหาพัสดุเนื ่องจากมี
กระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างที่มีลักษณะเดียวกันและมีผลการปฏิบัติงานในระดับดีมาก (ไม่ต่ำ
กว่าร้อยละ 90) และมีการปรับปรุงกระบวนการทำงานอย่างต่อเนื่องส่งผลให้เกิดผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรม  
อย่างไรก็ตาม การควบคุมภายในที่ดีไม่ควรเป็นเพียงการควบคุมเพื่อป้องกันหรือแก้ไขจุดบกพร่อง
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เท่านั้น แต่ควรเป็นเครื่องมือในการเสริมสร้างประสิทธิภาพการทำงานด้วยการขยายขอบเขตการ
ควบคุมไปยังกิจกรรมหรืองานอื่นของส่วนพัสดุ รวมถึงงานที่มีความเกี่ยวข้องกันระหว่างส่วนพัสดุกับ
หน่วยงานอื่นหรือระหว่างส่วนพัสดุกับผู้ขายผู้รับจ้าง  ทั้งนี้จะต้องมีการกำหนดเกณฑ์การควบคุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในเชิงนโยบายเพ่ือความชัดเจนต่อไป 

5.2.2) ข้อเสนอแนะเพื่อนำไปปฏิบัติ   
จากการดำเนินงานที่ผ่านมา พบว่า การควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพและลดปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน อีกทั้งยังช่วยให้สามารถตอบคำถามหน่วยงาน
ผู้ใช้บริการได้อย่างเป็นรูปธรรม  

ดังนั้น จึงควรมีการควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไปโดยปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ควบคุมให้มีความละเอียดมากยิ ่งขึ ้น เช่น ลดระยะเวลาในบางขั ้นตอนเพื ่อลดเวลารวมของ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างลง  นอกจากนี้การสื่อสารเป็นปัจจัยทีส่ำคัญที่ช่วยให้การปฏิบัติงานสำเร็จลง
ได้ด้วยความรวดเร็ว ในปีงบประมาณ 2567 งานจัดหาพัสดุมีโครงการสัญจรหน่วยงานเพื่อชี้แจงแนว
ปฏิบัติด้านการจัดซื้อจัดจ้างและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงาน  เห็นควรดำเนินโครงการ
อย่างต่อเนื่องทุกปีพร้อมขยายขอบเขตการสัญจรไปยังหน่วยงานใหม่ หรือหน่วยงานที่มีพนักงาน
ผู้รับผิดชอบคนใหม่ หรือหน่วยงานที่พบข้อบกพร่องในการจัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้าง นอกจากนี้  
ควรเพิ่มช่องทางสื่อสารผ่าน Application Line  เพื่อแจ้งข่าวสารและตอบข้อสงสัยเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง  

กล่าวโดยสรุป คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นจากประสบการณ์ของผู้จัดทำคู่มือที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการควบคุมการปฏิบัติงานมาตลอดหลายปี โดยมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ใน
ปัจจุบันได้พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนการควบคุมผ่าน Google Sheets ทำให้ผู ้เกี ่ยวข้อง
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้สะดวกและรวดเร็ว รวมถึงพัฒนาการจัดทำรายงาน การวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานและสถิติปัญหาเพื ่อช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานมองเห็นสภาพปัจจุบันและแนวโน้มของการ
ดำเนินงานในอนาคต  

ความสำเร็จของระบบควบคุมภายในนี้ขึ้นอยู่กับความร่วมมือของบุคลากรทุกฝ่าย ทั้งจากการ
ติดตามผลอย่างสม่ำเสมอและการสนับสนุนในเชิงนโยบายของผู้บริหารที่กำกับดูแลและหัวหน้าส่วน
ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานพัฒนาอย่างต่อเนื่องและเกิดผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรมในระยะยาว 
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ภาคผนวก 1 
แบบควบคุมขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  จำนวน 8 แบบ 

 
1)  วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)   
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2) วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) งานซื้อ 
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3) วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) งานจ้าง 
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4) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท - 5,000,000 บาท  
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5)  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  
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6)  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท และมีรายการกำหนด 
    ใน e-Catalog   
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7)  วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ก) (ค) (จ) 
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8) วิธีคัดเลือก 
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ภาคผนวก 2 
ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560    

ข้อ 11 และข้อ 13 
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ภาคผนวก 3 
พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 11 
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ภาคผนวก 4 
การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 
ระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เป็นระบบของกรมบัญชีกลางที่

พัฒนาขึ้นเพื่อเป็นฐานข้อมูลศูนย์รวมการจัดซื้อจัดจ้างทั้งประเทศ การเข้าใช้งานระบบต้องระบุ
รหัสผ่านด้วยหมายเลขบัตรประชาชนและรหัสส่วนบุคคล   สำหรับผู้ใช้งานใหม่ต้องลงทะเบียนการ
เข้าใช้งานเป็นขั้นตอนแรก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ปรากฏหน้าจอ : เพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
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เพื่อเห็นถึงการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ยกตัวอย่าง การเพิ่มแผนจัดซื้อจัดจ้างรายการบำรุงรักษา
และซ่อมแซมเครื่องตรวจคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า (MRI) จำนวนเงิน 1,500,000 บาท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1) ปีงบประมาณ :  “ปีงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้าง” 
2) ชื่อโครงการ : “ชื่อรายการที่จัดซื้อจัดจ้าง”   
3) จำนวนเงินงบประมาณ :  ระบบปรากฏข้อมูลอัตโนมัตเิมื่อบันทึกในข้อ 3.1 หรือ 3.2 

การบันทึกให้เลือกประเภทของงบประมาณ อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี ้
      3.1) เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ.รายจ่ายประจำปี :  ตัวเลือกประเภทเงิน “งบกรม” 

3.2) เงินนอกงบประมาณ :  ตัวเลือกประเภทเงิน “อื่น ๆ”         
4)  เดือน/ปี ทีค่าดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง : “ระบุเดือนที่จะจัดซื้อจดัจ้าง”    
5)  กดปุ่ม : “บันทึก”  
6)  กดปุ่ม : “แสดงรายการแผน”   ระบบเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมแผนจัดซื้อจัดจ้าง  

  
 
 

3.1 

 1 

 2 

 3 

3.2 

 4 

 5  6 
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เลือกรายการแผนการจัดซื้อจดัจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1) เลือกรายการ : โดยทำเครื่องหมาย           
2) กดปุ่ม : เลอืกรายการเผยแพร่แผนฯ  
 

ระบบแสดงหน้าจอให้เลือกรายการเพื่อเผยแพร่  
 
 
 
 
 
 
 

 
1) เลือกรายการ  :  โดยทำเครื่องหมาย  
2) กดปุ่ม :  “ตกลง”  ระบบนำสู่หน้าจอบันทึกรายละเอียดเอกสาร  
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 2 

 1 



122 
 

 

 

บันทึกรายละเอียดเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1)  หากต้องการเพ่ิมรายการ กดปุ่ม : “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1”       
2)  บันทึกข้อมลู : ทุกบรรทัดที่มีเครื่องหมาย *         
3)  กดปุ่ม : “บันทึก” ระบบนำสู่หน้าจอ Template เอกสารขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 

 1 

 2 

 3 
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Template เอกสารขอความเห็นชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) กดปุ่ม : “พมิพ์” หากต้องการดูตัวอย่างเอกสาร  
2) กดปุ่ม : “บนัทึก”ระบบบันทึกและนำสูห่น้าจอ Template ประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้าง 

 
Template ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง  

 
 
 
 
 
 
 
 

1)  กดปุ่ม : “พิมพ์” หากต้องการดูตัวอย่างเอกสาร 
2)  กดปุ่ม : “บันทึก”ระบบแสดงหน้าจอรายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 1  2 

 1  2 
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1) บันทกึเลขที่และวันที่เอกสารขอความเห็นชอบ   

         1.1)  “เลขที่” (นำเลขที่หนังสือขออนุมัติประกาศแผนในระบบ DOMS มาใส่)  
1.2)  “วันที่” (วันที่หนังสือขออนุมัติ) ในระบบ DOMS 

2) “ประกาศ ณ วันที่” (วันที่ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม)  
3)  ผู้อนุมัติ  (ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง ของผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม)   
4)  กดปุ่ม : “บันทึก” 
 
 
 

 1 

 2 

 3 

 4 
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ระบบแสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสารขอความเห็นชอบ  
 
 
 
 
 
 

 
1) กดปุ่ม : “พมิพ์”   
2) กดปุ ่ม : “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” ระบบส่งข้อมูลไปยังหัวหน้าส่วนพัสดุเพื ่ออนุมัติ 

(ตรวจสอบข้อมูลก่อนนำส่งทุกครั้ง)  
 

 
 
 
 
 
 
  
 
  
 เมื่อระบบส่งข้อมูลให้หัวหน้าอนุมัติเพื่อเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง  จะปรากฏรูป           ใน
ขั้นตอนนี้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP    
 

 
 
 
 
 

 1 

 2 
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การดำเนินงานต่อจากขั้นตอนที่ค้างไว ้
 
เข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กดปุ่ม : เมนู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูแสดงข้อมลู  เลือก :  แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
 
 
 
 
 

เมน ู  

เลือก 
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หน้าจอปรากฏเมนูรายการใหเ้ลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) เลือก : การนำแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์ 
2) เลือก : รายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
ระบบแสดงหน้าจอรายการที่อยู่ระหว่างดำเนินการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กดปุ่มเครื่องหมาย “แผ่นดิส” เพื่อดำเนินการต่อจากขั้นตอนที่ค้างไว้ 
 
 
 
 

 1 

 2 
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การค้นหารายการแผนจัดซื้อจัดจ้างทีเ่ผยแพร่แล้ว 
 

เข้าสู่หน้าจอการนำแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์ เลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ระดับหน่วยจัดซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าจอ แสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างระดับหน่วยจัดซื้อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุคำค้นหา 

แสดงรายการที่เผยแพร่แล้ว 

 1 

 2 
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ภาคผนวก 5 
การเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจา้ง ผ่านโปรแกรมประกาศแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

 
เข้าสูเ่ว็บไซต์ส่วนพัสดุ  https://dps.wu.ac.th/   เลือก PROGRAM   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเมนู  : ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

https://dps.wu.ac.th/
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เข้าสู่ระบบ เลือก 1 : บันทึกประกาศ  และเลือก 2 : การประกาศ (แผน) จัดซื้อจัดจ้าง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
โปรแกรมแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียด  ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อบันทึกข้อมลูแผนเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ส่วนพัสดุ เมนู ประกาศ

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ระบบ e-GP)  ดังภาพ 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่แสดงผลหน้าเว็บไซต์ส่วนพัสดุ ประกอบด้วย ชื่อโครงการของ
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) งบประมาณโครงการ ปีที่จัดซื้อจัดจ้าง และ
ระยะเวลาที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งรายการที่ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างล่าสุดจะปรากฏ
ลำดับที่ 1 เสมอ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ที ่ https://account.wu.ac.th/dps/open/news_plan.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://account.wu.ac.th/dps/open/news_plan.php
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ภาคผนวก 6 
การบันทึกข้อมูลในระบบตดิตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
เข้าสูร่ะบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล (WU HRMS)  โดยใช้ e-Mail ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบแสดงหน้าจอเมนูการใช้งาน  
เลือก : จัดซื้อจัดจ้าง  
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เลือกสิทธิ์การใช้งาน : สำหรับส่วนพัสดุ   
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพ ระบบกำหนดสิทธิ์การใช้งาน 2 ประเภท ได้แก่ 
1) สำหรับพนักงานหน่วยงานอื่น : เพื่อติดตามความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง 
2) สำหรับส่วนพัสดุ : เพื่อบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

      2.1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานธุรการกลาง)  บนัทึกข้อมูลใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
     2.2) งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานแผน)  บันทึกข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
     2.3) งานจดัหาพัสดุ  บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

 
เมื่อเลือกสำหรบัส่วนพัสดุ  หน้าจอแสดงรายการเรื่องขอซื้อขอจ้าง   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.เข้าสู่การจัดการ PR 

1 2 

1.ค้นหา โดยระบุชื่อรายการ 
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ระบบแสดงหน้าจอให้บันทึกขอ้มูล   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูล ดังตัวอย่าง 



 

 

ภาคผนวก 7 
ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในทะเบียนการควบคุม “เรื่องขอซื้อขอจ้างประจำปี 2567”  คอลัมน์ที ่1 - 19 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ลิงก์ : Google Sheets 
ทะเบียนการควบคุมเรื่องขอซื้อขอจ้างประจำปี 2567   
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NxpMJQl9TJ1kvbCZyyfpaP9f64aZZwL2zPIH1nYSdEc/edit?gid=1772618135#gid=1772618135
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อธิบายการบันทึกข้อมูล ดังตาราง 
คอลัมนท์ี ่ การปฏิบัติงาน 

1  
เลขที่ควบคุม 

1) เรียงลำดับตามวันทีท่ี่บันทึก โดยเริ่มต้นลำดับที่ 1 ใหม่ทุกปีงบประมาณ 
2) กรณีเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุส่งเรื ่องคืนไปยังหน่วยงาน เมื่อได้รับเรื่อง

กลับมา ให้ใช้เลขที่ควบคุมเดิมไม่ต้องออกลำดับใหม่ 
3) กรณียกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างและดำเนินการใหม่  ให้ใช้เลขที่ควบคุมลำดับ

ใหม่ เนื่องจากถือเป็นการปฏิบัติงานมากกว่าหนึ่งครั้ง ตัวอย่างเช่น  หาก
เลขที่ควบคุมเดิมเป็นลำดับที่ 11 และมีการยกเลิก จากนั้นดำเนินการจัดซื้อ
ใหม่ ให้ใช้ลำดับที่ 18  สำหรับลำดับเดิม (ลำดับที่ 11) ให้คงไว้ตามเดิมแต่
เปลี ่ยนสีตัวอักษรของทั ้งบรรทัดเป็นสีแดง เพื ่อแสดงให้เห็นชัดเจนว่า
รายการดังกล่าวถูกยกเลิก  

2 
วันที่ส่งงาน
จัดหาพัสด ุ

1)  วันที่ที่ส่งเรื่องขอซื้อขอจ้างให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
2) กรณีส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว  แต่มีการส่งเรื่องคืนไปยัง

หน่วยงาน   เมื่อเรื่องดังกล่าวกลับมายังส่วนพัสดุให้แก้ไขวันที่เดิมเป็นวันที่
ปัจจุบันที่รับเรื่องกลับเข้ามา และเพิ่มข้อความในช่องหมายเหตุเพื่อบันทึก
การเปลี่ยนแปลงหรือเหตุผลการส่งคืน ดังตัวอย่าง ลำดับที่ 66   

 
  
 
 
 
 
  
 
 
 

     การแทรกหมายเหตุมีข้อดี คือ มีประวัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูล สามารถซ่อน
ข้อความได้และเรียกดูไดต้ลอดเวลาโดยการนำเมาส์ไปวาง มีประโยชน์ในการ
ติดตามและใช้ข้อมูลในการอ้างอิง 

วิธีการแทรกหมายเหตุ  
นำเมาส์วางในตำแหน่งที่
ต้องการ คลิ๊กขวาและ
เลือก “แทรกหมายเหตุ”   

ตัวอย่างหมายเหตุ 
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ตาราง (ต่อ) 
คอลัมน ์ คำอธบิาย 

3 
เลขที่ใบขอซื้อ

ขอจ้าง     

เลขที่ใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  มี 2 ประเภท 
1) กรณีเป็นตัวเลข จำนวน 10 หลัก หมายถึงการจัดทำใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 

จากระบบ MIS  ซึ่งมีงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกข้อมูลโดยใช้เลขที่ 
PR 10 หลักจากระบบ MIS  

2) กรณีเป็นเลขที่หนังสือจากระบบ DOMS   หมายถึงการจัดทำใบขอซื้อขอจ้าง 
(PR) แบบ Manual  ใช ้ในกรณีการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างล ่วงหน้าก ่อน เข ้าสู่
ปีงบประมาณใหม่ ซึ่งในขณะนั้นยังไม่มีงบประมาณในระบบ MIS  เช่น การ
จัดซื้อจัดจ้างที่ใช้งบรัฐ งานจ้างเหมาบริการ งานบำรุงรักษา  ดังนั้นการ
บันทึกข้อมูลให้ใช้เลขที่จากระบบ DOMS  แทน   เมื่อระบบ MIS เปิดใช้งาน
ในวันที่ 1 ตุลาคม หน่วยงานจะจัดทำใบขอซื้อขอจ้าง (PR) จากระบบ MIS  
และส่งมายังส่วนพัสดุ จากน้ันให้ทำการแก้ไขข้อมูลเดิม โดยเปลี่ยนจากเลขที่
หนังสือ DOMS เป็นเลขที่ PR จำนวน 10 หลักจากระบบ MIS 

4 
หน่วยงานผู้ขอ

ซื้อจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้าง มี 2 ประเภท 
1) หน่วยงานที่จัดทำเรื่องขอซื้อขอจ้าง โดยใช้งบประมาณของตนเอง 
2) หน่วยงานผู้จัดทำเรื่องขอซื้อขอจ้างในฐานะหน่วยงานให้บริการส่วนกลาง จะ

ใช้งบประมาณของหน่วยรับบริการ เช่น ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์จัดซื้อ
ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการให้วิทยาลัยสัตวแพทยศาสตร์ฯ  
การบันทึกข้อมูลในคอลัมน์ที่ 4  ให้บันทึกชื่อหน่วยงานทีเ่ป็นผูจ้ัดทำใบขอซื้อ

ขอจ้าง ไม่ว่าจะใช้งบประมาณของหน่วยงานใดก็ตาม  เพื่อให้สามารถติดตาม
งานหรืออ้างอิงข้อมูลได้ตรงตามความเป็นจริง  โดยดูจากข้อมูลในใบขอซื้อขอ
จ้าง (PR)  ตามภาพ 
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ตาราง (ต่อ) 
คอลัมน ์ คำอธบิาย 

5 
แหล่ง

งบประมาณ 

แหล่งงบประมาณมี 3 ประเภท  ดังนี้  
1) งบประจำปี คือ งบลงทุน (ครุภัณฑ์ งานปรับปรุงก่อสร้าง) ที่มีการขอตั้ง

งบประมาณประจำปี ประกอบด้วยงบรัฐและงบรายได้ของมหาวิทยาลัย  
2) งบระหว่างปีหรืองบนอกแผน คือ รายการจัดซื ้อจัดจ้างที ่ไม่อยู ่ในแผน

งบประมาณประจำปี ครอบคลุมทุกหมวดรายจ่ายที่เกิดขึ้นนอกเหนือจากงบ
ที่ตั้งไวป้ระจำป ี

3) งบกันเหลื่อมปี หมายถึง รายการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี และยังดำเนินการไม่เสร็จภายในปีงบประมาณที่ผ่านมา สามารถ
ตรวจสอบรายการเหล่านี้ได้จากข้อมูลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

6 
ชื่อรายการ 

1) กรณีเป็นครุภัณฑ์มากกว่า 1 รายการ  ให้ระบุจำนวนและชื่อครุภัณฑ์ใน
วงเล็บเพื่อสามารถค้นหาได้ง่าย เช่น ครุภัณฑ์ 3 รายการ (เครื่องวัดพิกัด 
เครื่องวัดลม รถเข็น)  

2) กรณีเป็นวัสดุมากกว่า 1 รายการ  ให้บันทึก เช่น วัสดุงานทำความสะอาด 15 
รายการ วัสดุคลังกลางส่วนอาคารสถานที่ 70 รายการ   

3) กรณีจัดซื้อจัดจ้างมากกว่า 1 ครั้ง (ในรายการเดิม)  ให้ระบุจำนวนครั้งที่
ดำเนินการไว้ในวงเล็บหลังชื่อรายการ และให้เปลี่ยนสีข้อความ “ครั้งที่....”
เป็นสีแดงเพื ่อให้สามารถสังเกตและตรวจสอบได้ง่าย เช่น เครื ่องวัดจุด
หลอมเหลว (ครั้งที่ 2) โดยข้อความ “ครั้งที่ 2” ให้เปลี่ยนเป็นสีแดง  

7 
วิธีจัดซื้อจัดจ้าง    

ตามที่กำหนดไว้ในใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  
 

8 
การประกาศแผน 

แนบไฟล์ประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้าง (เฉพาะงบประมาณมากกว่า 500,000 บาท) 

9 
จำนวนวัน
ปฏิบัติงาน 

 

จำนวนวันปฏิบัติงาน ไม่รวมการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไปและธุรการ   
เพื่อความชัดเจนในการวัดประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
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ตาราง (ต่อ) 
คอลัมน ์ คำอธบิาย 

10 
วันที่ครบ

กำหนดจัดซื้อ
จัดจ้าง    

นำวันที่จากแบบควบคุมการปฏิบัติงาน ขั้นตอน “เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลง
นาม” มาบันทึก  

11 
ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบซึ่งได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานจัดหาพัสด ุ

12 
สถานะ

ดำเนินการ 

สถานะดำเนินการเปลี่ยนแปลงไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  
ประกอบด้วย  
1) จัดหา : ขั้นตอนที่อยู่ระหว่างดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
2) รอส่งมอบ : เมื่อได้รับอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว   
3) ตรวจรับ : เมื่อผู้ขายผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ  
4) เบิกจ่าย : เมื่อมีการส่งเบิกจ่ายเงินไปยังส่วนการเงินและบัญชี    
5) ยกเลิก : กรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่สำเร็จ และเมื่อมีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่ครั้งที่ 2   

ให้บันทึกรายการเดิม “ยกเลิก - จัดซื ้อใหม่” เพื ่อความสะดวกในการ
ตรวจสอบ 

13 
งบประมาณ 

บันทึกงบประมาณเต็มจำนวนทั้งโครงการ   

14 
ราคากลาง 

บันทึกราคากลางตามที่กำหนดในใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  
 

15 ราคาซื้อจา้ง 

บันทึกข้อมูล ในขั้นตอนที่ 5  “การควบคุมการจัดซื้อจัดจ้าง” 
16 วันที่อนุมัต ิ
17 วันทีส่่งมอบ 

  18 วันที่เบิกจ่าย 
19 

ปัญหาอุปสรรค 
บันทึกข้อมูลสาเหตุของปัญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน การส่งเรื ่องคืน
หน่วยงาน การยกเลิกจัดซื้อจัดจ้าง  
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ภาคผนวก 8 
ตัวอย่าง การแนบไฟล์เอกสารใน Google Sheets 

 
Google Sheets  มีเครื่องมือที่สามารถแนบไฟล์เอกสารได้  มีวิธีการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือกตำแหน่งแนบไฟล์เอกสาร  ในคอลัมน์ที่ 8 การประกาศแผนระบบ e-GP  ของรายการ

เครื่องตรวจวิเคราะห์พยาธิกระจกตาดำ  
ไปยังเมน ูส่วนขยาย > FileDrop > Start FileDrop   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเลือก Start FileDrop หน้าจอแสดงปุ่ม Choose Files เพื่อให้แนบไฟล์เอกสารซึ่งต้องมี
การบันทึกไว้ในคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว  

ตำแหน่งแนบไฟล์เอกสาร 
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Choose Files  เพื่อนำเข้าข้อมูลจากคอมพิวเตอร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรากฏชื่อไฟล์เอกสารบริเวณตำแหน่งที่เลือกวางไฟล์ ตามที่มีการบันทึกไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ชื่อไฟล์ดังกล่าวสามารถแก้ไขได้  ในที่นี้ผู้จัดทำคู่มือใช้ชื่อเหมือนกันทุกรายการว่า “เอกสาร
ประกาศ” การแก้ไขชื่อไฟล ์ดำเนินการโดยกดปุ่มเครื่องหมายดินสอ   
 

ชื่อไฟล์ตามที่มีการบันทึก 

Choose Files 



142 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดการเปลี่ยนช่ือไฟล์จาก “กระจกตาดำ” เป็น “เอกสารประกาศ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เครื่องหมายดินสอ : แก้ไขชื่อไฟล์ 
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จากภาพสถานะ “ปิดกั้น” ให้ตั้งค่าการแชร์เพื่อแสดงข้อมูลสาธารณะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแก้ไขสถานะการแชร์ โดยเข้าไปที่เอกสาร และกดปุ่มแชร์ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 หน้าจอ ปรากฏการต้ังค่าการแชร์   ให้เลือก “ทุกคนที่มีลิงก์” ดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 

    ปิดกั้น 
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เมื่อตั้งค่าสถานะการแชรเ์รียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะปรากฏเป็นรูปลูกโลก ดังภาพ 
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ภาคผนวก 9 
การใช้งานระบบ MIS เพื่อเรียกดูรายงาน 

 
เข้าสู่ระบบ MIS เพื่อเรียกดูรายงานความคืบหน้าของการจัดซื้อจัดจ้าง โดยใช้รหัส User และ 

Password   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เข้าสู่หน้าจอการใช้งานระบบ MIS   ระบุ TCode : ZPUR013   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ZPUR013 
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ระบบเข้าสู่หน้าจอ รายงานทะเบียนควบคุมใบขอซื้อ/จ้าง ส่วนพัสดุ   

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 สามารถค้นหาได้ทั้งแบบรายการเดียวและหลายรายการ 
1) กรณีค้นหารายการเดียว ให้ระบุเลขที่ใบขอซื ้อขอจ้าง (PR) ที่ต้องการ  และกดปุ่ม 

Execute  
2) กรณีค้นหาหลายรายการ  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอที่ให้ระบุเลขที่ PR หลายรายการพร้อม

กัน สามารถคัดลอกเลขที่ PR จากทะเบียนการควบคุมแล้ววางลงในช่องค้นหา วิธีนี้จะรวดเร็วกว่าการ
พิมพโ์ดยตรงแล้วระบเุลขที่ PR ให้เหมาะสมกับขนาดหน้าจอ ซึ่งสามารถเลื่อนหน้าจอเพ่ือเพ่ิมเลขที่ PR  
ได้อย่างไม่จำกัด  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน ให้กดที่สัญลักษณ์รูปนาฬิกา เพื่อประมวลผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณีค้นหารายการเดียว 

ระบุเลขที ่PR 

กดเครื่องหมายนาฬิกาเพื่อประมวลผล 

2. กรณีค้นหาหลายรายการ 

Execute 
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ระบบนำมายังหน้าจอระบุเลขที่ใบขอซื้อขอจ้าง (PR)  ซึ่งเป็นหน้าจอแรกที่เริ่มค้นหา จะเห็น
ว่ามีหมายเลข PR  2010000124  ปรากฏอยู่ และปรากฏสัญลักษณ์        กดปุ่ม  Execute   
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
ระบบแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนควบคุมใบขอซื้อ/จ้าง ตัวอย่างการค้นหาแบบ 1 รายการ  
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างรายงาน การค้นหาแบบหลายรายการ  
 
 
 

 
 
 

Execute 
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จากตัวอย่างดังกล่าว นำข้อมูล “วันที่ส่งมอบ” “วันที่ส่งเบิก” ไปบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ในทะเบียนการควบคุมและเปลี่ยนสถานะดำเนินการ เป็น “ตรวจรับ” หรือ “เบิกจ่าย” ดังภาพ 
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ภาคผนวก 10 
ขั้นตอนการสรุปและรายงานผลการจัดซือ้จัดจ้าง 

 
การสรุปและรายงานผลการควบคุม  ดำเนินการเดือนละ 1  ครั ้ง โดยรายงานผลการ

ดำเนินงานภาพรวมส่วนพัสดุและผลการดำเนินงานรายบุคคล  ประกอบด้วยข้อมูล 3  ส่วน  ได้แก่  
ส่วนที่ 1  จำนวนการรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง  
ส่วนที่ 2  ผลการดำเนินงาน 
ส่วนที่ 3  ประสิทธิภาพการดำเนินงาน 

ยกตัวอย่าง  รายงานผลภาพรวมส่วนพัสดุ  ระยะเวลาต้ังแต ่1 ตุลาคม 2566 - 30 มิถุนายน 2567 
ส่วนที่ 1   
แสดงข้อมูล :  จำนวนการรับเรื่องขอซื้อขอจ้าง (รวมเรื่องที่ยกเลิกแล้วดำเนินการใหม่) 
คอลัมน์ :  1 - 15   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากภาพ แสดงจำนวนการรับเรื่องขอซื้อขอจ้างประจำเดือน โดยแยกประเภทตามวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้าง ข้อมูลดังกล่าวมาจากการประมวลผลเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุรายบุคคล ตั้งค่าสูตร
คำนวณให้รวมจำนวนเป็นข้อมูลภาพรวมของส่วนพัสดุ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2566 - 30 มิถุนายน 2567 
มีจำนวนการรับเรื่อง 340 เรื่อง 
 

ส่วนที่ 1 
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ส่วนที่ 2   ข้อมูลผลการดำเนินงาน คอลัมน์ :  16 - 21   
ส่วนที่ 3   ข้อมูลประเมินประสิทธิภาพด้านการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับพัสดุ  คอลัมน์ :  22 - 27   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จากภาพ แสดงผลข้อมูลต่อเนื่องจากส่วนที่ 1  ดังนี ้
ส่วนที่ 2  ผลการดำเนินงาน  แสดงความก้าวหน้าของการปฏิบัติงาน ได้แก่ จัดหา  รอส่ง  

ตรวจรับ ส่งเบิกและยกเลิก รวม 340 เรื่อง  (คอลัมน์ที่ 16 - 20)  ซึ่งต้องเท่ากับส่วนที่ 1 = 340  เรื่อง 
ส่วนที่ 3  การประเมินประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 

1) ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ประมวลผลเฉพาะเรื่องที่จัดซื้อจัดจ้างสำเร็จ รอส่ง+ตรวจรับ+
ส่งเบิก รวม 267 เรื่อง (คอลัมน์ที่ 22 - 24) ประกอบด้วย เร็ว ทันและล่าช้า 

2) ด้านการตรวจรับพัสดุ   ประมวลผลเฉพาะเรื ่องส่งเบิก 132 เรื ่อง คอลัมน์ที ่ 19  
ประกอบด้วย “ภายใน 7 วันทำการ”  “7 วันทำการถึง 14 วันทำการ” และ “มากกว่า 
14 วันทำการ” 

           แสดงข้อมูลรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างฉบับเต็ม  ดงัภาพ 

ส่วนที่ 3 

ส่วนที่ 2 

ผลรวม 267 เรื่อง  

   

ผลรวมุ 132 เรื่อง 
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ตัวอย่าง รายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2566 - 30 มิถุนายน พ.ศ. 2567   
 
 
   
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประมวลผลเป็นร้อยละ  
สรุปสถิติแสดงผลทั้งปีงบประมาณ 

ส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 ส่วนที่ 3 

151 

ภาพรวมส่วนพัสดุ 
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ตัวอย่าง รายงานผลการดำเนินงานรายบุคคล ตั้งแต่วันที ่1 ตุลาคม พ.ศ. 2566 - 30 มิถุนายน พ.ศ. 2567   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นส. AB 
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นส. BB 

รายบุคคล 

ประสิทธิภาพ
รายบุคคล 

ผลการดำเนินงาน
รายบุคคล 



153 
 

 

 

จากภาพ สรุปผลการดำเนินงานและวิเคราะห์ข้อมูลภาพรวมของส่วนพัสดุ ได้ดังนี้    
ช่วงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม  2566 - 30 มิถุนายน  2566   ส่วนพัสดุรับเรื่องขอซื้อ

ขอจ้างมาดำเนินการ 340 เรื่อง โดยมีแนวโน้มการดำเนินงานที่แตกต่างกันในแต่ละช่วงไตรมาส ดังนี้  
ไตรมาสที่ 1  จำนวนเรื ่องขอซื้อขอจ้างอยู่ในระดับต่ำ เนื ่องจากความล่าช้าของ  พ.ร.บ. 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี 2567 ส่งผลให้การอนุมัติงบประมาณล่าช้ากว่าปกติ    ตั้งแต่เดือน
มกราคม 2567 เป็นต้นไป ปริมาณงานเพิ่มขึ้นตามลำดับหลังจากงบประมาณได้รับการอนุมัติและ
หน่วยงานต่าง ๆ เริ่มดำเนินการส่งเรื่องขอซื้อขอจ้าง อย่างไรก็ตามในเดือนมิถุนายน 2567 ปริมาณ
งานลดลง เนื่องจากรายการจัดซื้อจัดจ้างตามงบประมาณประจำปีส่วนใหญ่ได้ดำเนินการเสร็จสิ้น 

แนวโน้มในอนาคตคาดการณ์ว่า ในช่วงเดือนสิงหาคม - กันยายน 2567 ซึ่งเป็นช่วงท้ายของ
ปีงบประมาณ จำนวนเรื่องขอซื้อขอจ้างเพิ่มขึ้นเนื่องจากหน่วยงานต่าง  ๆ เร่งดำเนินการใช้จ่าย
งบประมาณให้ทันก่อนสิ้นปีงบประมาณ นอกจากนี้ งบลงทุนตาม  ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. 2568 ที่คาดว่าจะผ่านการพิจารณาในเดือนกรกฎาคม 2567 จะส่งผลให้ในไตรมาสที่ 4 
ปริมาณงานจัดซื้อจัดจ้างของส่วนพัสดุเพิ่มสูงขึ้น 

ผลการดำเนินงาน 340 เรื่อง แบ่งเป็น  
1) อยู่ระหว่างจัดซื้อจ้าง 19 เรื่อง   
2) จัดซื้อจัดจ้างสำเร็จ (อยู่ระหว่างการรอส่งมอบ ตรวจรับและการเบิกจ่าย)  รวม 267 เรื่อง    
3) จัดซื้อจัดจ้างไม่สำเร็จหรือยกเลิก  54 เรื่อง  
4) สาเหตุการยกเลิก ไดเ้ช่น ไม่มีผู้ยื่นเสนอราคา ไม่ผ่านการพิจารณา ยกเลิกประกาศ การส่ง

เรื่องคืนไปยังหน่วยงานด้วยสาเหตุ การทบทวน TOR  เอกสารไม่ครบถ้วนหรือมีปัญหา  
การประเมินประสิทธิภาพ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เร็วกว่าเกณฑ์ ร้อยละ 82.40 ดำเนินการทัน

ตามเกณฑ์ ร้อยละ 8.99   ดำเนินการล่าช้ากว่าเกณฑ์ ร้อยละ 8.61  สาเหตุความล่าช้า ได้แก่  การ
จัดซื้อจัดจ้างวิธี e-bidding มีระยะเวลาประกาศนานกว่าเกณฑ์ และการมีปริมาณเรื่องสะสมจากเดือน
ก่อนหน้าทำให้ล่าช้าในการปฏิบัติงาน  
   การประเมินประสิทธิภาพ ด้านการตรวจรับพัสด ุ(เฉพาะเรื่องที่ส่งเบิกจ่าย 132 เรื่อง)  ตรวจ
รับภายใน 7 วันทำการ ร้อยละ 91.67 ใช้เวลาตรวจรับ 7 - 14 วันทำการ ร้อยละ 6.82 ใช้เวลาตรวจ
รับเกิน 14 วันทำการ  ร้อยละ 1.52 

จากรายงานผลข้างต้น ข้อมูลทั้งหมดต้องถูกต้องและครบถ้วน โดยเฉพาะในกรณีที ่การ
ดำเนินงานล่าช้าเกินเกณฑ์ ควรตรวจสอบแหล่งที่มาของข้อมูลและแจ้งเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุทราบ 



 

 

ประวัตผิู้จัดทำคู่มือ 

 
ชื่อ-ชื่อสกุล (ภาษาไทย)  นางสาววลีรัตน์  กองสวัสด์ิ  

    (ภาษาอังกฤษ) Miss Waleerat  Kongsawat  
วัน เดือน ปีเกิด   22 ธันวาคม 2516 
อายุ    51 ปี 
ตำแหน่ง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
สถานที่ทำงาน   ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านเลขที่ 94  หมู่ที่ 1 ตำบลท่าศาลา อำเภอท่าศาลา  

จังหวัดนครศรีธรรมราช   
ประวัติการศึกษา   บธ.ม.(บริหารธุรกิจ) สาขาบริหารธุรกิจ ปีการศึกษา 2544 
    มหาวิทยาลัยรามคำแหง  
    บธ.บ.(การตลาด) สาขาการตลาด  ปีการศึกษา 2539 
    มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
วันเริ่มปฏิบัติงาน   5  มกราคม 2541   
e-Mail    kwaleera@wu.ac.th  
ผลงานทางวิชาชีพ  1) คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

    ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
2) คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การกันเงินจัดซื้อจัดจ้างไว้เบิก   
    เหลื่อมปี ส่วนพัสดุ   
3) การปรับปรุงกระบวนการพัฒนา การประยุกต์ใช้ Google     
    Sheets จัดทำข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุนประจำป ี
4) การปรับปรุงกระบวนการพัฒนา การจัดการข้อมูลประกาศ 
    แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
5) การปรับปรุงกระบวนการพัฒนา รายงานจากระบบ MIS การ 
   กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
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