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บทท่ี 4 
ผลการศึกษา 

 

4.1 ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ 

 การศึกษาห่วงโซ่คุณค่ากระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ของวิทยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลย ี
มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ผลการศึกษาที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์และการสงัเกตการณ์แบบมีส่วนร่วมกบัผูใ้ห้
ขอ้มูล ทั้ง 3 กลุ่ม ในการด าเนินงานดา้นกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ของวิทยาลยัศิลปะ ส่ือ และ
เทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ สรุปได ้ดงัน้ี 

1. กลุ่มผู้บริหาร แบ่งออกเป็น 4 ดา้น ไดแ้ก่   

1.1 ดา้นการบริหาร  

1.1.1  ท่านมีแนวทาง หรือนโยบายดา้นการพฒันากระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
อยา่งไรบา้ง 

ผู ้บริหารให้ข้อมูลโดยการมุ่งเน้นการพัฒนาคน ให้มีความรวดเร็ว 
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุทนัต่อความตอ้งการใชง้าน และตรงความตอ้งการ
ของผูใ้ช ้และพฒันาระบบ ดงัน้ี               

- โปร่งใส ตรวจสอบได ้ถูกตอ้งตามกฎระเบียบ 
- เกิดความคุม้ค่า และประหยดังบประมาณ 
- มีความคล่องตวั เป็นไปตามกฎระเบียบ 

 

1.1.2 แนวทางที่ท่านคิดไวน้ั้น ท่านมีความตอ้งการคาดหวงัให้กระบวนการจดัซ้ือจดั
จา้งเป็นอยา่งไร 

ผูบ้ริหารใหแ้นวคิดเก่ียวกบัความตอ้งการคาดหวงัในกระบวนการจดัซ้ือจดั
จา้ง ดงัน้ี 

(1) กรณีจดัซ้ือวสัดุ ไดรั้บพสัดุไม่เกิน 3 วนั 
(2) กรณีจดัซ้ือครุภณัฑ ์

ราคาไม่เกิน 5,000.- บาท ไดรั้บพสัดุไม่เกิน 5 วนั 
ราคาเกิน 5,000.- บาท ไดรั้บพสัดุไม่เกินก าหนดตามสญัญา 
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(3) กระบวนการคดักรอง 
 ผา่นการพจิารณาจากบุคลากรของหลกัสูตร           
 เจา้หนา้ที่หลกัสูตร (ซ่ึงมีการใหค้วามรู้ดา้นพสัดุบา้งแลว้)          
 เจา้หนา้ที่พสัดุ             
 เสนอผูมี้อ  านาจอนุมตั ิ

 (4)  ต้องการให้การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นแบบ One Stop Service  เพราะ
เจา้หนา้ที่พสัดุเป็นผูท้ี่มีความรู้ความเขา้ใจในกฎระเบียบ และขั้นตอน
การด าเนินการดีที่ สุด จึงอยากให้สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
บุคลากรได้รวดเร็ว และเกิดความคล่องตวั ทั้งน้ีการที่จะท าให้เป็น
ระบบแบบ One Stop Service องคก์รจะตอ้งมีการก าหนดเกณฑ์การ
ปฏิบัติ  เช่น แต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนดเกณฑ์ ก าหนดวงเงิน
งบประมาณในการจดัซ้ือจดัจา้งแบบ One Stop Service และก าหนด
ประเภทของพสัดุ   

 
ขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการสมัภาษณ์น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) ดา้นการพฒันาคน ให้มีความสามารถในการตอบสนองความตอ้งการคาดหวงัของ
ผูใ้ชพ้สัดุ ให้มีการด าเนินการที่รวดเร็ว ทนัต่อความตอ้งการใชง้าน และตรงความ
ตอ้งการของผูใ้ช ้ 

(2) ดา้นการพฒันาระบบให้มีการด าเนินงานที่มีความโปร่งใส ตรวจสอบได ้ถูกตอ้ง
ตามกฎระเบียบ เกิดความคุม้ค่า ประหยดังบประมาณ และมีความคล่องตวั        

(3) ด้านการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ควรมีการด าเนินงานแบบ One Stop Service คือ การ
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุควรมอบหมายให้หน่วยพสัดุด าเนินการให้แลว้เสร็จ
ตั้งแต่เร่ิมตน้จนจบกระบวนการ เพราะเจา้หน้าที่พสัดุเป็นผูท้ี่มีความรู้ความเขา้ใจ
ในกฎระเบียบ และขั้นตอนการด าเนินการดีที่สุด จะท าใหส้นบัสนุนการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากรไดร้วดเร็ว และเกิดความคล่องตวั ทั้งน้ีการที่จะท าให้เป็นระบบแบบ 
One Stop Service องค์กรจะต้องมีการก าหนดเกณฑ์การปฏิบัติและขอบเขตให้
ชัดเจน เช่น 1)แต่งตั้ งคณะกรรมการเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินงาน  
2)ก าหนดวงเงินงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุแบบ One Stop Service  
3)ก าหนดประเภทของพสัดุ เป็นตน้      
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1.2 ดา้นการวางแผน 

 1.2.1  ท่านมีความคิดเห็นอยา่งไรเก่ียวกบักระบวนการการวางแผนดา้นการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุ 

ผูบ้ริหารให้แนวคิดเก่ียวกบัการวางแผนในกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

(1) หากมีการวางแผนที่ดีในดา้นการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ จะท าให้องค์กรมี
ประสิทธิภาพในการด าเนินการดา้นต่างๆ  ไดแ้ก่  

- การตั้งงบประมาณดา้นการจดัซ้ือ  ท  าใหเ้กิดความประหยดั  
คุม้ค่า   

- ประหยดัเวลาในกระบวนการท างาน  
- มีความโปร่งใสตรวจสอบได ้
ซ่ึงหากมีการด าเนินงานตามแผนที่ก  าหนดไว ้ก็จะสามารถใช้เป็น

ฐานขอ้มูลในการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุในปีต่อไปได ้
(2) อาจมีการน าเทคโนโลยมีาช่วยในการวางแผนเพือ่ใหก้ารด าเนินงานใน

กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

1.2.2 ท่านคิดว่าปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อการวางแผนในการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุของ
หน่วยงาน 

   ผู ้บริหารให้แนวคิดเก่ียวกับปัจจัยที่ ส่งกระทบต่อการวางแผนใน
กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

(1) ปัจจัยที่ มีผลต่อการวางแผนในการจัด ซ้ือจัดจ้างพัสดุมีทั้ งด้าน
งบประมาณ ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ และนโยบายองคก์ร ซ่ึงหาก
สามารถบริหารร่วมกนัไดก้็จะเกิดประสิทธิผลในการจดัซ้ือจดัจา้งของ
องคก์ร คือทุกประเด็นตอ้งมีการไดรั้บการตอบสนองอยา่งต่อเน่ืองกนั 
เช่น นโยบายผูบ้ริหารก าหนดให้เปล่ียนเคร่ืองคอมพวิเตอร์ทุก 3 ปี ก็มี
การจดัสรรงบประมาณมาอยา่งเพียงพอ และก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะ
(TOR)ของเค ร่ืองคอมพิว เตอร์โดยค า นึง ถึงความต้องการของ
ผูใ้ชบ้ริการดว้ย หากตอ้งการ Spec สูงก็ตอ้งจดัสรรงบประมาณให้สูง
เพยีงพอต่อการจดัซ้ือต่อไป    

(2) การจดัซ้ือครุภณัฑท์ี่เก่ียวกบัเทคโนโลย ีมีความเส่ียงที่จะตกรุ่นและไม่
สามารถตอบสนองความตอ้งการใชง้านไดเ้ต็มที่ ควรมีแผนการจดัการ
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ความเส่ียงในเร่ืองน้ี เพื่อจะได้จดัซ้ือเทคโนโลยีที่ใหม่และจ าเป็นต่อ
การใชง้านจริง ๆ อาจศึกษาจากขอ้มูลการจดัซ้ือครุภณัฑ ์5 ปียอ้นหลงั 
เพือ่น ามาท าแผนการจดัการความเส่ียง    
 

ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 
(1) ควรมีการวางแผนในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุที่สามรถน าไปปฏิบตัิไดจ้ริง ซ่ึงจะท าให้

องคก์รมีประสิทธิภาพในการด าเนินการดา้นต่าง ๆ  เช่น งบประมาณที่ใชใ้นการ
จดัซ้ือจดัจา้ง จะท าใหเ้กิดความประหยดัและคุม้ค่า   

(2) ควรน าเทคโนโลยมีาช่วยในการวางแผนเพือ่ใหก้ารด าเนินงานในกระบวนการจดัซ้ือ
จดัจา้งพสัดุมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น   

(3) ปัจจยัที่มีส่งผลต่อการวางแผนในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุเกิดจากทั้งดา้นงบประมาณ  
ความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ และนโยบายองคก์ร ซ่ึงหากสามารถบริหารร่วมกนัได ้
จะท าใหเ้กิดประสิทธิผลในการจดัซ้ือจดัจา้งขององคก์ร   
 

   1.3 ดา้นกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

1.3.1 ท่านคิดวา่ปัจจยัใดบา้งที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพของกระบวนการในการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุ 

ผูบ้ริหารให้แนวคิดเก่ียวกบัปัจจยัที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในกระ
บวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

(1) ระยะเวลาในการจัดซ้ือจัดจ้าง จะกระทบหากต้องการพัสดุด่วน 
โดยเฉพาะหากมีวงเงินในการจดัซ้ือสูงจะกระทบถึงวิธีที่จะใช้ในการ
จดัซ้ือจดัจา้ง ซ่ึงอาจจ าเป็นตอ้งใชเ้วลาในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง
ในแต่ละวธีิ 

(2) ความคุม้ค่า อาจไม่กระทบกระบวนการในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ หาก
องคก์รไดมี้การวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง ท าใหพ้สัดุที่ไดม้ายอ่มมีความ
คุม้ค่าอยู่ในตวั (เพราะได้พสัดุที่สามารถตอบสนองความตอ้งการใช้
งานแลว้) และองคก์รก็เลือกส่ิงที่ดีที่สุดแลว้ 

(3) ความสัมพนัธ์ของเจา้หน้าที่พสัดุ กบัผูป้ระกอบการ มีผลต่อการเสนอ
ราคา 

(4) ประสบการณ์ของเจา้หน้าที่พสัดุ ทั้งในเร่ืองของความรู้ความเขา้ใจใน
กฎระเบียบ  และกระบวนการในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
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1.3.2  ท่านคิดวา่ปัจจยัใดบา้งที่ส่งผลต่อประสิทธิผลของกระบวนการในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
ผูบ้ริหารให้แนวคิดเก่ียวกบัปัจจยัที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิผลในกระบวนการ

จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
(1) ผูบ้ริหารมีแนวคิดการมองใน 2 มิติ  คือ 

- ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ ส่งผลต่อกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง
พัสดุ  เ น่ืองจากบางคร้ังอาจท าให้เ กิดความไม่คล่องตัวในการ
ด าเนินการ เช่นในกรณีเร่งด่วน 

- ความโปร่งใสและตรวจสอบได ้ ไม่กระทบกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุ  เน่ืองจากเป็นกฎระเบียบที่ตอ้งถือปฏิบตัิ  หากเราด าเนินการ
เป็นไปตามขั้นตอนก็เป็นเกราะป้องกนัเราจากการปฏิบติัผิดกฎระเบียบ
ได ้

(2) นโยบายขององคก์ร ที่จะเอาจริงแค่ไหน มีการก าหนดนโยบายที่ชดัเจนและ
บังคับให้ปฏิบัติตามโดยทั่วกัน ไม่ใช่ใช้บังคับเฉพาะกลุ่ม มีการก าหนด
บทลงโทษที่ชดัเจนและท าใหเ้ป็นรูปธรรมจริงส าหรับคนผดิ    

(3) ตวับุคคล / เจา้หน้าที่ที่เก่ียวขอ้ง ประสบการณ์ของเจา้หน้าที่ ทั้งในเร่ืองของ
ความรู้ความเขา้ใจในกฎระเบียบ และกระบวนการในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
 

 ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 
(1) ในกรณีที่ตอ้งการจดัซ้ือพสัดุเร่งด่วน จะส่งผลต่อระยะเวลาในการด าเนินการ

จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ  โดยเฉพาะกรณีที่มีวงเงินในการจดัซ้ือสูงจะกระทบถึงวิธีที่
จะใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้ง  ซ่ึงอาจจะใชเ้วลานาน 

(2) หากองค์กรมีการวางแผนการในจดัซ้ือจดัจา้ง จะท าให้พสัดุที่ได้รับมีความ
คุม้ค่า เน่ืองจากไดรั้บพสัดุที่สามารถตอบสนองความตอ้งการใชง้าน 

(3) ประสบการณ์ของเจา้หน้าที่พสัดุมีความส าคญัต่อการปฏิบติังาน ซ่ึงได้แก่ 
ความรู้ความเขา้ใจในกฎระเบียบ  และวธีิด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

 
1.4 ดา้นความพงึพอใจ  

1.4.1 ส่ิงที่ท่านตอ้งการคาดหวงัใหก้ระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุพฒันาและปรับปรุงใน
เร่ืองใดมากที่สุดไดแ้ก่อะไรบา้ง 
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ผูบ้ริหารมีความตอ้งการคาดหวงัในกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยมี
รายละเอียดดงัน้ี 

(1) ต้องการปรับปรุงระบบการจัดซ้ือจัดจ้างให้เป็น One Stop Service 
เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายของผูบ้ริหารที่ตอ้งการให้ระบบสามารถ
ตอบสนองความต้องการของบุคลากรในองค์กร เน่ืองจากปัจจุบนั
บุคลากรที่เก่ียวขอ้งในการะบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ส่วนใหญ่คิดวา่
การด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นส่ิงที่ยุง่ยาก ดงันั้นอยากใหบุ้คลากรรู้สึก
วา่ไม่ยุง่ยากอีกต่อไป 

(2) ความคาดหวงัใหบ้ริการแบบ One Stop Service เช่น 
- จุดติดต่อ / ใหบ้ริการ ที่เดียว 
- ลดระยะเวลา 
- มีความถูกตอ้ง  โปร่งใส 

1.4.2  ท่านมีความพงึพอใจในกระบวนการจดัซ้ือพสัดุของวทิยาลยัในระดบัใด 
จากผลการสัมภาษณ์ มีผู ้ให้ข้อมูลทั้ งหมด 3  คน มีความพึงพอใจใน

กระบวนการจดัซ้ือพสัดุของวทิยาลยั ในระดบัมาก ทุกคน  

 

ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) ผูบ้ริหารอยากให้ปรับปรุงระบบการจดัซ้ือจดัจา้งให้เป็น One Stop Service เพื่อให้
เป็นไปตามนโยบายของผูบ้ริหารที่ต้องการให้ระบบสามารถตอบสนองความ
ตอ้งการของบุคลากรในองคก์ร เน่ืองจากปัจจุบนับุคลากรที่เก่ียวขอ้งในการะบวน
การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ส่วนใหญ่มีความเห็นว่าการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นส่ิงที่
ยุง่ยาก   

(2) มีความคาดหวงัให้บริการแบบ One Stop Service ได้แก่ ก าหนดให้มีจุดติดต่อและ
ให้บริการจุดเดียว ลดระยะเวลาในการด าเนินการ และมีความถูกต้อง โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

(3) ผูใ้หข้อ้มูลมีความพงึพอใจในกระบวนการจดัซ้ือพสัดุ ในระดบัมาก  
 
 
 



 
 

39 
 

2.  กลุ่มผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ จากการสมัภาษณ์และเก็บขอ้มูลน ามา
สรุปผลการสมัภาษณ์ของเจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้ง สามารถแบ่งออกเป็น 6 ดา้น ไดแ้ก่  

2.1  ดา้นการก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ  

ในหน่วยงานของท่านมีขั้นตอนการก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุอยา่งไร 
(1) บุคลากรในหน่วยงานร่วมกนัก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ โดยพจิารณาจาก

งบประมาณที่ไดรั้บจดัสรร และเหตุผลความจ าเป็นที่ตอ้งการน าไปใชง้าน 
(2) ขั้นตอนการก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ มีดงัน้ี 

- พจิารณาจากความจ าเป็นตอ้งใชเ้พือ่สนบัสนุนการปฏิบตัิงาน 
- ประชุมภายในหน่วยงาน เพือ่ก าหนดคุณลกัษณะของพสัดุที่ตอ้งการใช้

งาน 
- ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรั้บจดัสรร 
- จดัท าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยแนบรายละเอียด

คุณลกัษณะของพสัดุที่ตอ้งการใชง้าน แลว้เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม
อนุมตั ิ
 

ขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี  

(1) บุคลากรในหน่วยงานร่วมกันก าหนดความต้องการใช้พ ัสดุ โดยพิจารณาจาก
งบประมาณที่ไดรั้บจดัสรร และเหตุผลความจ าเป็นที่ตอ้งการน าไปใชง้าน 

(2) ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรั้บจดัสรร 
(3) จดัท าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ เสนอผูมี้อ  านาจลงนามอนุมตัิ 

 
2.2  ดา้นการตรวจสอบงบประมาณ 

ในการจดัซ้ือพสัดุแต่ละคร้ัง ท่านทราบไดอ้ยา่งไรวา่มีงบประมาณในการจดัซ้ือ 
(1) โดยเจา้หน้าที่ที่เก่ียวขอ้งด าเนินการตรวจสอบงบประมาณทีได้รับจดัสรร

จากวิทยาลัยฯ ซ่ึงหน่วยงานนโยบายและแผนจะเป็นผู ้แจ้งให้แต่ละ
หน่วยงานทราบว่าไดรั้บงบประมาณที่จะสามารถใช้จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุใน
หมวดต่าง ๆ เท่าไหร่  ตั้งแต่ก่อนเร่ิมปีงบประมาณ 
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(2) เจา้หน้าที่ที่เก่ียวขอ้งสามารถตรวจสอบจากบญัชีควบคุมการใชง้บประมาณ
ของหน่วยงาน ซ่ึงในแต่ละหน่วยงานจะมีบุคลากรที่ไดรั้บมอบหมายให้เป็น
ผูค้วบคุมงบประมาณ (ตดังบประมาณ)  

 (3)  เจา้หนา้ที่ของหน่วยงานนโยบายและแผน ท าหนา้ที่ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณวา่มีความถูกตอ้งตามที่ไดจ้ดัสรรให้แต่ละหน่วยงานหรือไม่  
ก่อนส่งเอกสารใหห้น่วยพสัดุด าเนินการต่อไป 

 

ขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) หน่วยงานนโยบายและแผนจะแจ้งจ านวนงบประมาณให้แต่ละหน่วยงานทราบ 
ตั้งแต่ก่อนเร่ิมปีงบประมาณ เพือ่น าไปใชใ้นการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

(2) แต่ละหน่วยงานจะมอบหมายให้เจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ เป็นผู ้
ควบคุมการใชง้บประมาณของหน่วยงาน  

(3) เจา้หน้าที่ของหน่วยงานนโยบายและแผน จะท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
วงเงินงบประมาณตามที่ไดจ้ดัสรรใหแ้ต่ละหน่วยงาน ก่อนส่งเอกสารให้หน่วยพสัดุ
ด าเนินการต่อไป 

 
2.3  ดา้นการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

2.3.1 ท่านคิดวา่ปัจจยัใดบา้งที่มีผลต่อการวางแผนในการจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงาน 
(1) เจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งมีการระบุความตอ้งการในการใชพ้สัดุเพือ่สนบัสนุน

การปฏิบติังานของหน่วยงาน พจิารณาจากเหตุผลความจ าเป็นจากมากไป
นอ้ย 

(2) การก าหนดงบประมาณทีไ่ดรั้บจดัสรรใหแ้ก่หน่วยงานต่าง ๆ มีความ
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการใชพ้สัดุของหน่วยงาน  และเพยีงพอต่อการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

(3) นโยบายของผูบ้ริหารและองคก์ร เช่น ระหวา่งปีงบประมาณมีการปรับ
นโยบายเพือ่สนบัสนุนการปฏิบติังานการเรียนการสอน หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ 
อาจมีการปรับแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและมีการโอนงบประมาณที่จะใช้
ในกิจกรรมนั้น ๆ ซ่ึงไม่ไดอ้ยูใ่นแผนที่ก  าหนดไว ้

(4) กฎระเบียบและขอ้บงัคบัฯ ของงานดา้นพสัดุ 
(5) อายกุารใชง้านของ  
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2.3.2  ท่านมีความคิดเห็นอยา่งไรเก่ียวกบักระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

(1) ในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุมีขั้นตอนและมีการด าเนินการหลาย
ขั้นตอนและในแต่ละขั้นตอนก็มีรายละเอียดการด าเนินการค่อนขา้งมาก อาจ
ท าให้เกิดความผิดพลาดในการด าเนินงานค่อนข้างมากหากเจ้าหน้าที่
ผูป้ฏิบติังานไม่รอบคอบ และไม่มีความเขา้ใจในขั้นตอนและกฎระเบียบไม่ดี
พอ  

(2) กระบวนการค่อนขา้งยุง่ยาก ซบัซอ้น ใชเ้อกสาร(กระดาษ) จ านวนมาก 
(3) กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุเป็นกระบวนการที่มีการด าเนินการอยา่งเป็น

ขั้นตอน ตามที่ระเบียบก าหนด และมีการจดัซ้ือจดัจา้งตามแผนที่ก  าหนดไว ้

2.3.3  ท่านคิดวา่ปัจจยัใดบา้งที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพของกระบวนการในการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุ 

(1) การวางแผน 
(2) ระยะเวลาที่ตอ้งการใช้พสัดุ  หากเร่งด่วนอาจซ้ือพสัดุไดใ้นราคาที่สูงกว่า

ปกติ 
(3) นโยบายองคก์ร 
(4) กฎระเบียบและขอ้บงัคบัฯ ของงานดา้นพสัดุ 
(5) ความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการตามกระบวนการฯของเจ้าหน้าที่

ผูป้ฏิบตัิงาน   
(6) การก าหนดคุณลกัษณะของพสัดุที่ตอ้งการใช ้ตอ้งชดัเจน 
(7) วธีิการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ  
(8) งบประมาณ 
(9) ผูข้าย / ผูรั้บจา้ง (Supplier) 

 
ขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) ความตอ้งการใช้พสัดุเพื่อสนับสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงาน พิจารณาจาก
เหตุผลความจ าเป็นจากมากไปนอ้ย 

(2) งบประมาณที่ได้รับจัดสรร มีความสอดคล้องกับความต้องการใช้พ ัสดุของ
หน่วยงาน  และเพยีงพอต่อการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
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(3) นโยบายของผูบ้ริหารและองคก์ร เช่น ระหวา่งปีงบประมาณมีการปรับนโยบายเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานการเรียนการสอน หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ  อาจมีการปรับ
แผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและมีการโอนงบประมาณที่จะใชใ้นกิจกรรมนั้น ๆ ซ่ึง
ไม่ไดอ้ยูใ่นแผนที่ก  าหนดไว ้

(4) กฎระเบียบและขอ้บงัคบัฯ ในการปฏิบตัิงานดา้นพสัดุ 
(5) อายกุารใชง้านของพสัดุ  

 
2.4  ดา้นการส่งมอบพสัดุ 

2.4.1 ในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุแต่ละคร้ัง ท่านไดรั้บพสัดุถูกตอ้งตรงตามความตอ้งการใช้
งานหรือไม่ 

ไดรั้บพสัดุตรงตามความตอ้งการในการใชง้าน แต่ในบางคร้ังมีการไดรั้บ
พสัดุที่ไม่ตรงตามความตอ้งการ (ความถ่ีจากการสมัภาษณ์ พบ 2 คน) เน่ืองจาก 

- ร้านคา้ที่มีเครดิตกบัวทิยาลยัฯ มีสินคา้จ ากดั บางรายการที่ตอ้งการใช้
ไม่มี 

- บางคร้ังไดรั้บพสัดุไม่ครบทุกรายการ เน่ืองจากสินคา้ที่ร้านคา้สัง่ไป ยงั
ไม่มีของ ตอ้งท าเป็นรายการคา้งส่งไว ้

- หน่วยงานก าหนด TOR ไม่ชดัเจน หรือสินคา้บางบางชนิดต่างยีห่อ้กนั 
คุณภาพก็ต่างกนั 

- บางคร้ังพสัดุที่ไดรั้บมีสภาพเก่า เหมือนคา้งสตอ๊ก 
 

2.4.2  ในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุแต่ละคร้ัง ท่านไดรั้บพสัดุทนัตามเวลาที่ก  าหนดหรือไม่ 

ส่วนใหญ่ทนัตามเวลาที่ก  าหนด  แต่บางคร้ังมีกรณีที่พสัดุที่ตอ้งการใชไ้ม่มี
ขายทัว่ไปตามทอ้งตลาดตอ้งสัง่ผลิต อาจตอ้งรอนานกวา่จะไดรั้บพสัดุ 

 
2.4.3  จากการด าเนินงานดา้นพสัดุที่ผ่านมา ในขั้นตอนของการส่งมอบพสัดุ ท่านพบ

ปัญหาอะไรบา้ง 

เม่ือครบก าหนดส่งมอบพสัดุแล้ว  บางคร้ังร้านค้าส่งพสัดุไม่ครบตาม
จ านวนที่สัง่  เน่ืองจากสินคา้ที่ร้านคา้สัง่ไปยงัไม่มีของ ตอ้งท าเป็นรายการคา้งส่ง
ไว ้
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ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

ได้รับพสัดุตรงเวลาที่ตอ้งการใช้งาน ยกเวน้ในกรณีพสัดุที่ตอ้งการใช้ไม่มีขาย
ทัว่ไปตามทอ้งตลาด ตอ้งสัง่ผลิตท าใหต้อ้งรอนาน และไม่พบปัญหาในขั้นตอนของการ
ส่งมอบพสัดุ 

 
2.5  ดา้นการตรวจรับพสัดุ 

2.5.1  ท่านคิดวา่ในขั้นตอนการตรวจรับพสัดุของวทิยาลยัฯ มีการด าเนินการอยา่งถูกตอ้ง 
โปร่งใสหรือไม่ 

ในขั้นตอนการตรวจรับพสัดุจากการปฏิบติังานที่ผ่านมา พบว่า มีความถูก
ตอ้ง โปร่งใส เพราะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุอย่างน้อย 3 คน 
(ขึ้นอยูก่บัวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้ง ตามระเบียบฯ) และคณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุตาม SPEC พสัดุที่ไดรั้บการอนุมติัใหส้ัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

2.5.2  จากการด าเนินงานดา้นพสัดุที่ผ่านมา ในขั้นตอนของการตรวจรับพสัดุ ท่านพบ
ปัญหาอะไรบา้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุบางคน ปฏิเสธการตรวจรับพสัดุ โดยแจง้ว่า
ไม่ทราบมาก่อนวา่ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ เน่ืองจากเจา้หนา้ที่ไม่ได้
แจง้ใหท้ราบก่อนจะด าเนินการแต่งตั้งใหเ้ป็นคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

- บางคร้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ไม่เห็นพสัดุก่อนลงนามตรวจรับ
พสัดุ 

- บางคร้ังเอกสารประกอบการตรวจรับพสัดุมีความผดิพลาด 
 

ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

ในขั้นตอนของการตรวจรับพสัดุ มีความถูกตอ้ง โปร่งใส  เน่ืองจากมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุอยา่งน้อย 3 คน (ขึ้นอยูก่บัวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้ง ตาม
ระเบียบฯ)  และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุตามคุณลักษณะเฉพาะ
(SPEC)ของ พสัดุที่ไดรั้บการอนุมติัใหส้ัง่ซ้ือสัง่จา้ง  
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2.6  ดา้นความพงึพอใจ 

2.6.1  ส่ิงที่ท่านตอ้งการคาดหวงัให้กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุพฒันาและปรับปรุง
ในเร่ืองใดมากที่สุดไดแ้ก่อะไรบา้ง  

(1) มีความตอ้งการคาดหวงัให้มีการลดขั้นตอนของกระบวนการที่ไม่ส าคญั
หรือไม่จ าเป็น เช่น เม่ือหน่วยงานได้รับจดัสรรงบประมาณประจ าปี  และ
เจ้าหน้าที่ได้ควบคุมการใช้งบประมาณของหน่วยงาน ดังนั้ นควรจะลด
ขั้นตอนของการส่งเอกสารไปตรวจสอบงบประมาณที่หน่วยนโยบายและ
แผนอีกคร้ัง เน่ืองจากท าให้เพิ่มระยะเวลาการเดินทางของเอกสารและเป็น
การท างานซ ้ าซอ้น ทั้งน้ีดา้นการควบคุมงบประมาณของหน่วยนโยบายและ
แผน อาจจะมีการตรวจสอบการใชง้บประมาณของแต่ละหน่วยงานเป็นราย
ไตรมาส 

(2) ลดการใช้เอกสารในการกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ควรมีเอกสารให้
นอ้ยลง โดยอาจจดัท าแบบฟอร์มการขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุที่ก  าหนดให้
กรอกรายละเอียดหรือขอ้มูลที่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้งใหค้รบถ้วน
ในแบบฟอร์มเดียว จะไดไ้ม่ใชเ้อกสารหลายชุด 

(3) ควรให้ความรู้แก่เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบัติงานด้านพสัดุอย่างสม ่ าเสมอ เพื่อให้
เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุ และลดความ
ผดิพลาดในการจดัท าเอกสาร  

(4) ไดรั้บพสัดุถูกตอ้งตามที่ตอ้งการ และรวดเร็วทนัต่อการน าไปใชง้าน 

2.6.2  ท่านมีความพงึพอใจในกระบวนการจดัซ้ือพสัดุของวทิยาลยัในระดบัใด 

จากผลการสัมภาษณ์ มีผูใ้ห้ข้อมูลทั้ งหมด 14  คน มีความพึงพอใจใน
กระบวนการจดัซ้ือพสัดุของวิทยาลยั ในระดบัมาก จ านวน 12 คน และระดบัปาน
กลาง จ านวน 2 คน 

 
ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) ลดขั้นตอนของกระบวนการที่ไม่ส าคญัหรือไม่จ าเป็น เช่น เม่ือหน่วยงานไดรั้บ
จดัสรรงบประมาณประจ าปี  และเจา้หน้าที่ไดค้วบคุมงบประมาณในการงบฯใช้
แล้ว ดังนั้นควรลดขั้นตอนในการส่งเอกสารไปตรวจสอบงบประมาณที่หน่วย
นโยบายและแผนอีกคร้ัง   
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(2)   ลดการใชเ้อกสารในการกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งควรมีเอกสารใหน้อ้ยลง โดยอาจ
จดัท าแบบฟอร์มการขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุที่ก  าหนดใหก้รอกรายละเอียดหรือ
ขอ้มูลที่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้งใหค้รบถว้นในแบบฟอร์มเดียว  

(2) ควรใหค้วามรู้แก่เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุอยา่งสม ่าเสมอ  
(3) ไดรั้บพสัดุถูกตอ้งตามที่ตอ้งการ และรวดเร็วทนัต่อการน าไปใชง้าน 
(4)   ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความพึงพอใจในกระบวนการจดัซ้ือพสัดุ อยูใ่นระดบัมาก จ านวน 12 

คน และระดบัปานกลาง จ านวน 2 คน 
 

3. กลุ่มผู้รับบริการ จากการสมัภาษณ์และเก็บขอ้มูล สามารถแบ่งออกเป็น 4 ดา้น ไดแ้ก่ 

3.1 ดา้นกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ   

3.1.1 ในการใชบ้ริการกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของหน่วยงานท่านพบปัญหาใน
ดา้นใดบา้ง อยา่งไร  

(1)   ดา้นกฎ ระเบียบ 
- เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานที่มาท างานใหม่ ไม่มีความรู้เร่ืองกฎ ระเบียบ ดา้น

งานพสัดุ ซ่ึงส่งผลต่อการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงาน 
(2) ดา้นระยะเวลา 

- การด าเนินการตามขั้นตอนของพสัดุ มีขั้นตอนมาก ใชร้ะยะเวลานาน 
บางคร้ังมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ตอ้งใชพ้สัดุ จึงไม่สามารถตอบสนอง
ความตอ้งการใชพ้สัดุไดต้ามที่ตอ้งการ 

(3) ดา้นเอกสาร 
- ดา้นเอกสารที่จดัท า บางคร้ังระบุรายละเอียดต่าง ๆ ในแบบฟอร์มไม่

ครบถว้น 
- เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบติังานแยกประเภทพสัดุไม่ถูกตอ้ง ตอ้งสอบถามจาก

เจา้หนา้ที่พสัดุ 
- เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานตอ้งตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดั

จ้างให้ถูกต้อง เน่ืองจากบางคร้ังเอกสารที่มาจาก Supplier มีความ
ผิดพลาด เช่น การลงวนัที่ไม่เป็นปัจจุบนั รายการพสัดุในใบส่งของไม่
ตรงกบัใบเสนอราคา เป็นตน้  
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3.1.2 ปัญหาที่ท่านพบนั้น เป็นปัญหาเดิมที่เคยพบ หรือเป็นปัญหาใหม่  

จากการสัมภาษณ์ พบว่า มีจ  านวน 20 คน ที่พบปัญหาเดิม ได้แก่  (1)เร่ือง
กฎระเบียบดา้นพสัดุ และการจดัเตรียมเอกสารที่มากเกินไป ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการ
ด าเนินการ (2)เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานที่เก่ียวขอ้งกบังานพสัดุไม่เขา้ใจระเบียบและขั้นตอน
การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ  

3.1.3  ส่ิงที่ท่านตอ้งการในการแกปั้ญหาน้ีนั้น ท่านตอ้งการใหเ้ป็นอยา่งไร  

(1) ตอ้งการให้หน่วยพสัดุมีการอบรมให้ความรู้แก่เจา้หน้าผูป้ฏิบติังานอยา่ง
สม ่าเสมอ 

(2) เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานที่ เ ก่ียวข้องกับงานพัสดุควรศึกษาขั้นตอนการ
ด าเนินการด้านพสัดุ หรือสอบถามจากเจ้าหน้าที่พสัดุ เพื่อให้ปฏิบัติได้
ถูกตอ้ง และลดความผดิพลาดในดา้นเอกสาร 

(3) เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานที่เก่ียวขอ้งกบังานพสัดุของแต่ละหน่วยงาน ควรมีการ
จัดท า Work Flow ด้านการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ เพื่อ เป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานที่มาท างานใหม่ 

(4) ตอ้งการใหมี้การลดขั้นตอนการจดัท าเอกสารใหมี้ความกระชบัและเขา้ใจได้
ง่าย  

(5) เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิงานควรหาแนวทางในการด าเนินการดา้นพสัดุ ใหส้ามารถ
ตอบสนองความตอ้งการผูใ้ชบ้ริการในกรณีที่มีความตอ้งการใชเ้ร่งด่วน 

(6) อยากใหห้น่วยพสัดุด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุใหแ้ลว้เสร็จตั้งแต่เร่ิมตน้จน
จบกระบวนการ (One Stop Service) 

(7) อยากให้หน่วยพสัดุจดัท าตวัอยา่งเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้งและรายละเอียด
การด าเนินการอยา่งสั้น ๆ เพื่อให้ผูรั้บบริการเขา้ใจ และให้ผูท้ี่ตอ้งการซ้ือ
พสัดุมีการวางแผนล่วงหนา้ 
 

ขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิงานที่มาท างานใหม่ ไม่มีความรู้เร่ืองกฎ ระเบียบ งานพสัดุ ซ่ึง
ส่งผลต่อการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงาน 
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(2) การด าเนินการตามขั้นตอนของพสัดุ มีขั้นตอนมาก ใช้ระยะเวลานาน ในกรณี
จ าเป็นเร่งด่วนที่ตอ้งใช้พสัดุ จึงไม่สามารถตอบสนองความตอ้งการใช้พสัดุได้
ตามที่ตอ้งการ 

(3) เอกสารที่เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุระบุรายละเอียดต่าง ๆ ไม่ครบถว้น 
(4) เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานแยกประเภทพสัดุไม่ถูกตอ้ง ตอ้งสอบถามจากเจา้หน้าที่พสัดุ 

ท  าใหก้ารปฏิบติังานเกิดความล่าชา้ 
(5) เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบตัิงานควรตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับการจดัซ้ือจดัจ้างให้

ถูกตอ้ง ก่อนส่งต่อไปยงัผูท้ี่เก่ียวขอ้ง  
(6) ควรมีการจัดท า Work Flow เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่

ผูป้ฏิบตัิงาน 
(7) เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานควรหาแนวทางในการด าเนินการด้านพสัดุให้สามารถ

ตอบสนองความตอ้งการผูใ้ชบ้ริการในกรณีที่มีความตอ้งการใชเ้ร่งด่วน 
 

3.2  ดา้นการส่งมอบพสัดุ 
 

3.2.1 ในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุแต่ละคร้ัง ท่านไดรั้บพสัดุถูกตอ้งตรงตามความตอ้งการ
ใชง้านหรือไม่ 

 

จากการสัมภาษณ์ พบว่า มีจ  านวน 16 คน ที่ได้รับพสัดุตรงตามความ
ตอ้งการใชง้าน ในขณะที่ มี 4 คนที่ไม่ไดรั้บพสัดุตรงตามความตอ้งการใชง้าน 

 

3.2.2 ในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุแต่ละคร้ัง ท่านไดรั้บพสัดุทนัตามเวลาที่ก  าหนดหรือไม่ 
 

จากการสัมภาษณ์ พบว่า มีจ  านวน 18 คน ที่ได้รับพสัดุตรงตามเวลาที่
ก  าหนดใชง้าน ยกเวน้พสัดุที่ตอ้งสั่งผลิตเป็นกรณีพิเศษ ระยะเวลาในการส่งมอบ
ความล่าชา้บา้ง ในขณะที่ มี 2 คนที่ไม่ไดรั้บพสัดุตรงตามเวลาที่ตอ้งการใชง้าน 

 

3.2.3 จากการด าเนินงานดา้นพสัดุที่ผา่นมา ในขั้นตอนของการส่งมอบพสัดุ ท่านพบ
ปัญหาอะไรบา้ง 
 

จากการสมัภาษณ์ พบวา่ มีจ  านวน 17 คน ที่ไม่พบปัญหาในขั้นตอนการส่ง
มอบพสัดุ ในขณะที่ มี 3 คนที่พบปัญหาในการส่งมอบพสัดุ เช่นใบส่งของจาก
ร้านคา้มีความผดิพลาด การลงวนัที่ไม่เป็นปัจจุบนั เป็นตน้ 
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ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

ได้รับพสัดุตรงเวลาที่ตอ้งการใช้งาน ยกเวน้ในกรณีพสัดุที่ตอ้งการใช้ไม่มีขาย
ทัว่ไปตามทอ้งตลาด ตอ้งสั่งผลิตท าให้ตอ้งรอนาน และบางคร้ังใบส่งของจากร้านคา้มี
ความผดิพลาด  

3.3  ดา้นการตรวจรับพสัดุ 

3.3.1  ท่านคิดวา่ในขั้นตอนการตรวจรับพสัดุของวทิยาลยัฯ มีการด าเนินการอยา่ง
ถูกตอ้ง โปร่งใสหรือไม่ 

ผูถู้กสมัภาษณ์ใหข้อ้คิดเห็นดา้นความโปร่งใสในการตรวจรับพสัดุ ดงัน้ี มี
ความโปร่งใส เน่ืองจากวทิยาลยัฯ ก าหนดใหมี้การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุอย่างน้อย 3 คนขึ้นไป (ขึ้นอยู่กับวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้ง ตามระเบียบ
พสัดุ) และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุตามคุณลักษณะเฉพาะ
(SPEC)ของ พสัดุที่ไดรั้บการอนุมติัใหส้ัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

 

3.3.2 จากการด าเนินงานดา้นพสัดุที่ผ่านมา ในขั้นตอนของการตรวจรับพสัดุ ท่านพบ
ปัญหาอะไรบา้ง 

จากการสัมภาษณ์ พบว่า มีจ  านวน 18 คน ที่ไม่พบปัญหาในขั้นตอนการ
ตรวจรับพัสดุ  ในขณะที่  มี  2  คนที่พบปัญหาในการตรวจรับพัสดุ  เ ช่น 
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ไม่เห็นพสัดุก่อนลงนามตรวจรับพสัดุ ส่วนใหญ่เกิด
จากการตรวจรับพสัดุจากการด าเนินโครงการ เป็นตน้  

 
ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) ในขั้นตอนของการตรวจรับพสัดุ มีความถูกตอ้ง โปร่งใส  เน่ืองจากมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุอย่างน้อย 3 คน (ขึ้นอยู่กับวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้ง 
ตามระเบียบฯ)  และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุตามคุณลกัษณะเฉพาะ
(SPEC)ของ พสัดุที่ไดรั้บการอนุมติัใหส้ัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

(2) กรณีการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุในโครงการ บางคร้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ไม่เห็น
พสัดุก่อนลงนามตรวจรับพสัดุ เน่ืองจากผูท้ี่ปฏิบติังานในโครงการใชพ้สัดุไปก่อน
หนา้แลว้ 
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3.4 ดา้นความพงึพอใจ  

3.4.1 ส่ิงที่ท่านตอ้งการคาดหวงัใหก้ระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุพฒันาและปรับปรุงใน
เร่ืองใดมากที่สุดไดแ้ก่อะไรบา้ง  

(1) กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุมีการจดัระบบที่ดีอยูแ่ลว้ 
(2) มีระบบหรือโปรแกรมที่ช่วยในการแยกประเภทพสัดุ 
(3) ในการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุในบางกรณี เช่น การจัดซ้ือโดยวิธี e-Auction 

เจา้หน้าที่พสัดุควรจดัท าแผนการด าเนินการแจง้ให้ผูท้ี่เก่ียวขอ้งทราบถึง
ก าหนดการไดรั้บพสัดุ 

(4) อยากให้เจา้หน้าที่พสัดุสนับสนุน และช่วยเหลือในการให้ขอ้มูลที่เก่ียวขอ้ง
กบัการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุใหม้ากขึ้น ซ่ึงจะท าใหก้ารด าเนินการรวดเร็วยิง่ขึ้น 

(5) มีกระบวนการที่ครอบคลุม เบ็ดเสร็จ และง่ายต่อการปฏิบติัตาม โดยอาจจะ
ประสานส่วนงานอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น การเงิน เพื่อสรุปรูปแบบที่ครอบคลุม
เบ็ดเสร็จ หน่วยอ่ืนที่ไม่ไดเ้ช่ียวชาญดา้นพสัดุจะสามารถปฏิบติัตามไดง่้าย 
และลดขั้นตอน 

 3.4.2 ท่านมีความพงึพอใจในกระบวนการจดัซ้ือพสัดุของวทิยาลยัในระดบัใด 

ผู ้ให้ข้อมูลทั้ งหมด 20  คน มีความพึงพอใจในกระบวนการจัดซ้ือพัสดุของ 
วิทยาลยั ในระดบัมากที่สุด จ  านวน 10 คน ระดบัมาก จ านวน 7 คน และระดบัปานกลาง  
จ  านวน 3 คน 

 
 ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ น ามาสรุปได ้ดงัน้ี 

(1) กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุมีการจดัระบบที่ดีอยูแ่ลว้ 
(2) ตอ้งการให้เจา้หน้าที่พสัดุสนับสนุน และช่วยเหลือในการให้ขอ้มูลที่เก่ียวขอ้งกบั

การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุใหม้ากขึ้น ซ่ึงจะท าใหก้ารด าเนินการรวดเร็วยิง่ขึ้น 
(3) ควรมีออกแบบให้มีกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุที่ครอบคลุม เบ็ดเสร็จ และง่าย

ต่อการปฏิบติัตาม โดยอาจจะประสานหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น การเงิน เพื่อ
สรุปรูปแบบที่ครอบคลุม โดยให้ หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ไดเ้ช่ียวชาญดา้นพสัดุสามารถ
ปฏิบติัตามไดง่้าย และลดขั้นตอน 

(4) ผูใ้หข้อ้มูลมีความพงึพอใจในกระบวนการจดัซ้ือพสัดุ อยูใ่นระดบัมากที่สุด จ  านวน 
10 คน ระดบัมาก จ านวน 7 คน และระดบัปานกลาง จ านวน 3 คน 
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4.2  ข้อมูลจากการวเิคราะห์กระบวนงาน 

 ผูว้ิจยัได้น าขอ้มูลจากคน้ควา้เอกสาร และจากการสัมภาษณ์กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลทั้ ง 3 กลุ่ม มา
วเิคราะห์กระบวนงานเพือ่น ามาจดัท าเป็นห่วงโซ่คุณค่า โดยผลการศึกษาสามารถแบ่งออกเป็น 2 ส่วน 
คือ 

4.2.1 การจัดท าห่วงโซ่คุณค่า แบ่งเป็น 2 หวัขอ้ ไดแ้ก่ 
4.2.1.1 การวเิคราะห์กระบวนงานเพือ่น ามาจดัท า SIPOC Model 
4.2.1.2 การน ากระบวนการจาก SIPOC Model มาจดัท าห่วงโซ่คุณค่า 

 

4.2.2 ปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ไดแ้ก่ 
4.2.2.2 นโยบายองคก์ร เช่น แผนการใชจ่้ายงบประมาณ การบริหารงาน 

ดา้นพสัดุ เป็นตน้ 
4.2.2.3 กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ที่เก่ียวกบังานพสัดุ 
4.2.2.4 ความรู้ความเขา้ใจ ในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของเจา้หนา้ที่

ผูป้ฏิบตัิงาน 
4.2.2.5 ความตอ้งการคาดหวงัของผูใ้ชบ้ริการ 

 

4.2.1  การจัดท าห่วงโซ่คุณค่า 

4.2.1.1 การวิเคราะห์กระบวนงานเพื่อน ามาจัดท า SIPOC Model 

จากการศึกษาเอกสารและจากการสัมภาษณ์ สามารถแบ่งกระบวนงานการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุ ออกเป็น 5 กระบวนงาน ดงัน้ี 

กระบวนงานที่ 1 : การก าหนดความต้องการใช้พัสดุ 
ในกระบวนงานน้ีประกอบดว้ยขั้นตอนทั้งหมด 5 ขั้นตอน รายละเอียดมีดงัต่อไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 1.1 การเตรียมการก่อนจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่
ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 

1.1.1  จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
1.1.2  ตรวจสอบและจดัท ารายการแยกประเภทพสัดุ 
1.1.3  จดัท าแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ 
1.1.4  แจง้ประชาสมัพนัธก์ารส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุไปยงับุคลากรเพือ่

ทราบ 
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1.1.5  ส่งแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ 
1.1.6  น าขอ้มูลความตอ้งการใชพ้สัดุของบุคลากรมาจดัพมิพใ์หม่ โดยแยก

ประเภทตามหมวดพสัดุ และความตอ้งการใชพ้สัดุ 
1.1.7  น าขอ้มูลที่แยกประเภทตามความตอ้งการใชพ้สัดุแลว้มาจดัล าดบั

ความส าคญั  

ข้ันตอนที่ 1.2 จัดเตรียมการประชุม ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ 
ดงัน้ี 
1.2.1 จดัท าระเบียบวาระการประชุม 
1.2.2 จดัเตรียมเอกสารที่ใชใ้นการประชุม 
1.2.3  จดัเตรียมสถานที่ที่จะใชใ้นการประชุม 
1.2.4  จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
1.2.5  ส่งหนงัสือแจง้การประชุม   

ข้ันตอนที่ 1.3 จัดประชุมเพื่อสรุปรายการพัสดุของหน่วยงานที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง 
ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี  
1.3.1 ลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
1.3.2 ด าเนินการประชุม  
1.3.3 สรุปการประชุมและปิดการประชุม 

ข้ันตอนที่ 1.4 รายงานผลการประชุมสรุปรายการพัสดุของหน่วยงานที่จะจัดซ้ือ
จัดจ้าง ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 
1.4.1 จดัท ารายงานการประชุม 
1.4.2 เสนอรายงานการประชุมใหผู้บ้งัคบับญัชาตรวจรายงานฯ 
1.4.3 แจง้บุคลากรในหน่วยงานใหรั้บทราบมติที่ประชุม เพือ่ถือปฏิบตัิเป็นแผน

ในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของหน่วยงานต่อไป 

ข้ันตอนที่ 1.5 จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรม
ยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 
1.5.1 ส ารวจราคาพสัดุในทอ้งตลาด 
1.5.2 จดัท าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและขออนุมติัใชง้บประมาณ  
1.5.3 เสนอหวัหนา้หน่วยงานพจิารณาอนุมติั 

จากกระบวนงานดงักล่าวสามารถน ามาจดัท าเป็น SIPOC Model ไดด้งัน้ี    
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ 
 

ขั้นตอนที่ 1.1 การเตรียมการก่อนจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
Supplier Input Process Output Customer 

1. ส านกังานวิทยาลยัฯ 
2. หลกัสูตร 
3. ส านกัวิชา 
 
 

1. งบประมาณท่ีหน่วยงาน
ไดรั้บจดัสรร 
2. แผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ
ท่ีใชใ้นการของบประมาณ 
3. แนวทางในการจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ  ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
และตามขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 และท่ี
แกไ้ขเพ่ิมเติม  

1.1 การเตรียมการก่อนจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
     1.1.1 จดัท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
     1.1.2 ตรวจสอบและจดัท ารายการแยก

ประเภทพสัดุ 
     1.1.3 จดัท าแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการ

ใชพ้สัดุ 
     1.1.4 แจง้ประชาสัมพนัธ์การส ารวจความ

ตอ้งการใชพ้สัดุไปยงับุคลากรเพ่ือ
ทราบ 

     1.1.5 ส่งแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใช้
พสัดุ 

     1.1.6 น าขอ้มลูความตอ้งการใชพ้สัดุของ
บุคลากรมาจดัพิมพใ์หม่ โดยน ามาแยก
ประเภทตามหมวดพสัดุ และความ
ตอ้งการใชพ้สัดุ 

     1.1.7  น าขอ้มลูท่ีแยกประเภทตามหมวด
พสัดุ และแยกประเภทตามความ
ตอ้งการแลว้ มาจดัล าดบัความส าคญั  

Op 1.1 รายการพสัดุท่ีบุคลากรตอ้งการใช ้ 
Op 1.1.1 รายการท่ีใชต้ั้งงบประมาณ

รายจ่าย 
Op 1.1.2 รายการพสัดุท่ีแยกประเภทตาม

หมวดพสัดุแลว้ 
Op 1.1.3 แบบฟอร์มการส ารวจความ

ตอ้งการใชพ้สัดุ 
Op 1.1.4 บุคลากรรับทราบการส ารวจฯ 
Op 1.1.5 แบบฟอร์มถึงมือผูรั้บตามก าหนด 
Op 1.1.6 รายการพสัดุท่ีแยกประเภทตาม

หมวดพสัดุ และตามความ
ตอ้งการใชพ้สัดุแลว้และมี
รายละเอียดรายการพสัดุครบถว้น 

Op 1.1.7 รายการพสัดุท่ีจดัล าดบั
ความส าคญัท่ีจะใชก้าร
ปฏิบติังานแลว้  

- ส านกังานวิทยาลยัฯ 
- หลกัสูตร 
- ส านกัวิชา 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 1.1 การเตรียมการก่อนจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 - ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยั 

เชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ.2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

PR 1.1.1 รายการพสัดุท่ีหน่วยงานตอ้งการใช ้ ท่ี
สรุปรายการ จ านวน งบประมาณ เวลาท่ีตอ้งการ
ใช ้สถานท่ีส่งมอบ ท่ีชดัเจน 
PR 1.1.2 รายการพสัดุท่ีแยกประเภทตามหมวด
พสัดุ ท่ีระบุเหตุผลความจ าเป็นตอ้งใชไ้วโ้ดย
ชดัเจน 

-  เพ่ือควบคุมงบประมาณ 
-  เพ่ือใชใ้นการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุของวิทยาลยัฯ 

  

- เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 1.2 จดัเตรียมการประชุม 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1.รายการพสัดุท่ีแยกประเภท
ตามหมวดพสัดุ และตาม
ความตอ้งการใชพ้สัดุแลว้  
2. รายการพสัดุท่ีจดัล าดบั
ความ ส าคญัท่ีจะใชก้าร
ปฏิบติังานแลว้ 
 

1.2 จดัเตรียมการประชุม 
     1.2.1 จดัท าระเบียบวาระการประชุม 
     1.2.2 จดัเตรียมเอกสารท่ีใชใ้นการประชุม 
     1.2.3 จดัเตรียมสถานท่ีท่ีจะใชใ้นการประชุม 
     1.2.4 จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
     1.2.5 ส่งหนงัสือแจง้การประชุม  
 

Op 1.2 ความพร้อมของสถานท่ีขอ้มลูและ
เอกสารท่ีจะใชใ้นการประชุม 
     Op 1.2.1 ระเบียบวาระการประชุม 
     Op 1.2.2 เอกสารท่ีจะใชก้ารประชุมท่ี
ครบถว้นและชดัเจน 
     Op 1.2.3 สถานท่ีในการประชุม 
     Op 1.2.4 หนงัสือเชิญประชุม 
     Op 1.2.5 บุคลากรไดรั้บหนงัสือแจง้การ
ประชุมอยา่งทัว่ถึง  

- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- ส านกังานวิทยาลยัฯ 
- หลกัสูตร 
- ส านกัวิชา 
 
 
 
 
 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 
 
 

- ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยั 
เชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ.2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

PR 1.2.1 หนงัสือเชิญประชุมท่ีแจง้วาระการ
ประชุม วนั เวลา และสถานท่ีในการประชุม ท่ี
ชดัเจน 
PR 1.2.2 เอกสารท่ีใชใ้นการประชุมท่ีมี
รายละเอียดครบถว้น และขอ้มลูถกูตอ้ง 
PR 1.2.3 รายช่ือและจ านวนของแบบตอบรับ
การเขา้ร่วมประชุมจากทุกหน่วยงาน ตอ้งไดรั้บ
ก่อนการประชุม 3 วนั  

- เพ่ือเตรียมความพร้อมในการประชุม 
- เพ่ือให้การประชุมทนัเวลา และบรรลุ
วตัถุประสงค ์

- เพ่ือให้บุคลากรใน
หน่วยงานมีส่วนร่วมใน
การก าหนดความตอ้งการ
ใชพ้สัดุตามความตอ้งการ 
และไดรั้บความพึงพอใจ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ(ต่อ)  

 

ขั้นตอนที่ 1.3 จดัประชุมเพือ่สรุปรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง  
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1. สถานท่ีในการจดัประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. งบประมาณท่ีหน่วยงาน
ไดรั้บจดัสรร 
4. แนวทางในการจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ ตามระเบียบส านกั
นายก รัฐมนตรีว่าดว้ยการ
พสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ข
เพ่ิมเติม และตามขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยั เชียงใหม่ ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 และท่ี
แกไ้ขเพ่ิมเติม 

1.3 จดัประชุมเพ่ือสรุปรายการพสัดุท่ีจะจดัซ้ือ
จดัจา้ง 
     1.3.1 ลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
     1.3.2 ด าเนินการประชุม 
            1.3.2.1 สรุปรายการพสัดุท่ีจะจดัซ้ือจดั
จ้าง โดยพิจารณาจากความส าคัญและความ
จ าเป็นเร่งด่วนจากมากไปหานอ้ย  
            1.3.2.2 ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุท่ีจะจัดซ้ือจดัจา้ง เพ่ือให้ได้พสัดุถูกตอ้ง
ตามความตอ้งการของผูใ้ช ้
     1.3.3 สรุปการประชุมและปิดการประชุม  

Op 1.3 รายการพสัดุท่ีจะน าไปจดัซ้ือจดัจา้ง
ตามมติท่ีประชุม 
     Op 1.3.1 รายช่ือผูร่้วมประชุม 
     Op 1.3.2 ประชุมตามระเบียบวาระ 
          Op 1.3.2.1 รายการพสัดุท่ีจะน าไป
จดัซ้ือจดัจา้งท่ีเรียงล าดบัความส าคญัและ
ความจ าเป็นเร่งด่วนจากมากไปหานอ้ย  
          Op 1.3.2.2 คุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง 
     Op 1.3.3 มติท่ีประชุม 
 

- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- ส านกังานวิทยาลยัฯ 
- หลกัสูตร 
- ส านกัวิชา 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ(ต่อ)  

 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 
 
 

- ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยั 
เชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

PR 1.3.1 ระบุรายละเอียด วนั เวลา และสถานท่ี
ในการประชุม ท่ีชดัเจน 
PR 1.3.2 รายการพสัดุถูกตอ้ง ครบถว้น ตามท่ี
ไดจ้ากการส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ
บุคลากร 

- เพ่ือให้ไดร้ายการพสัดุ และคุณลกัษณะ
เฉพาะของพสัดุ(TOR) ท่ีจะน าไปจดัซ้ือจดั
จา้งตามมติท่ีประชุม 
- เพ่ือให้ไดพ้สัดุทนัเวลาในการน าไปใช้
งาน 

- เพ่ือให้ไดร้ายการพสัดุท่ี
จะน าไปจดัซ้ือจดัจา้งท่ี
สอด คลอ้งกบั
งบประมาณท่ีไดรั้บ
จดัสรร ตามนโยบายของ
วิทยาลยัฯ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ(ต่อ)  
 

 

ขั้นตอนที่ 1.4 รายงานผลการประชุมสรุปรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง  
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1. มติท่ีประชุมฯ 
2. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
 

1.4 รายงานผลการประชุมสรุปรายการพสัดุท่ี
จะจดัซ้ือจดัจา้ง 
     1.4.1 จดัท ารายงานการประชุม 
     1 . 4 . 2  เ สนอ ร า ย ง านก า รปร ะ ชุ ม ให้
ผูบ้งัคบับญัชาตรวจรายงานฯ 
     1.4.3 แจง้บุคลากรในหน่วยงานให้รับทราบ
มติท่ีประชุม เพ่ือถือปฏิบัติเป็นแผนในการ
จดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงานต่อไป  

Op 1.4 รายงานการประชุม 
     Op 1.4.1 บนัทึกการประชุม 
     Op 1.4.2 ผลการประชุมท่ีไดรั้บการ
ตรวจความถูกตอ้งแลว้ 
     Op 1.4.3 บุคลากรรับทราบรายงานการ
ประชุมอยา่งทัว่ถึง 
 

- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- ส านกังานวิทยาลยัฯ 
- หลกัสูตร 
- ส านกัวิชา 
 
 
 
 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 
 
 

- รายการพสัดุถูกตอ้ง 
ครบถว้น ตามท่ีไดจ้ากการ
ส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ
ของบุคลากร 
- งบประมาณท่ีหน่วยงาน
ไดรั้บจดัสรร 

PR 1.4.1 สรุปขอ้มลูแต่ละประเด็นในการ
ประชุมให้ชดัเจน ครบถว้น โดยเฉพาะการ
เสนอความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะของ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
PR 1.4.2 การจดัส่งรายงานการประชุมทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้บุคลากร
รับทราบอยา่งทัว่ถึง 

- เพ่ือรายงานผลการประชุมสรุปรายการ
พสัดุท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งให้ผูบ้ริหารและ
บุคลากรไดรั้บทราบ 

- เพ่ือน าผลการประชุมไป
จดัท าแผนการจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุของวิทยาลยัฯ  
- เพ่ือวางแผนการจดัซ้ือ
จดัจา้งพสัดุให้สอดคลอ้ง
กบันโยบายการใช้
งบประมาณของ
มหาวิทยาลยั 

 

 

57 



 
 

58 
 

 

ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 1.5 จดัท าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน
ยอ่ยภายในวิทยาลยัฯ 
 

1. มติท่ีประชุมฯ 
2. รายการพสัดุท่ีจะจดัซ้ือจดั
จา้ง 
 

1.5 จดัท าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
1.5.1 ส ารวจราคาพสัดุในทอ้งตลาด  

1.5.1.1 สอบถามราคาจากผูข้ายหรือผู ้
รับจา้งอยา่งนอ้ย 3 ราย 

1.5.2 จัดท าบนัทึกขออนุมติัจัดซ้ือจัดจ้าง
พสัดุและขออนุมติัใชง้บประมาณ 

1.5.3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
อนุมติั  

Op 1.5 บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
Op 1.5.1 – 1.5.1.1 ใบเสนอราคาพสัดุ
จากผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง อยา่งนอ้ย 3 ใบ 
Op 1.5.2 บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุและขออนุมติัใชง้บประมาณ 
Op 1.5.3 รายการพสัดุท่ีขอซ้ือขอจา้ง 
และงบประมาณท่ีขอใชไ้ดรั้บการอนุมติั
จากหัวหนา้หน่วยงาน 

- หัวหนา้หน่วยงาน 
- ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 การก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 1.5 จดัท าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 - ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยั 

เชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 
18 
- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

PR 1.5.1 การส ารวจราคาพสัดุในทอ้งตลาดควร
สอบถามจากผูข้ายหรือผูรั้บจา้งอยา่ง
นอ้ย 3 ราย เพ่ือน าราคามา
เปรียบเทียบกนั และเพ่ือความ
โปร่งใส  

PR 1.5.2 บนัทึกขออนุมติัฯควรอา้งถึงมติท่ี
ประชุมฯและงบประมาณท่ี
หน่วยงานไดรั้บจดัสรรจากวิทยาลยัฯ 
พร้อมทั้งอธิบายเหตุผลและความ
จ าเป็นท่ีตอ้งจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุนั้น 

PR 1.5.3 การลงนามในบนัทึกขออนุมติัฯ
ถูกตอ้งครบถว้น ทั้งผูจ้ดัท  าและ
ผูอ้นุมติั 

- เพ่ือให้การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและการขอ
ใชง้บประมาณไดรั้บการอนุมติัจากหัวหนา้
หน่วยงานตามขั้นตอนอยา่งถูกตอ้ง 

- เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุตามแผนท่ีก าหนดไว ้
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กระบวนงานที่ 2 : การตรวจสอบงบประมาณ 

จากกระบวนงานที่ 1 เม่ือไดบ้นัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุแลว้ จึงน ามา
เขา้สู่กระบวนการที่ 2 โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  

ในกระบวนงานน้ีประกอบดว้ยขั้นตอนทั้งหมด 3 ขั้นตอน รายละเอียดมี
ดงัต่อไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 2.1 ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างกับรายการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ  

ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 

2.1.1 ตรวจสอบรายการพสัดุที่หน่วยงานยอ่ยฯขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง ว่าแต่ละ
รายการตรงกบัรายการพสัดุที่ไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการขออนุมัติใช้งบประมาณตรงตามหมวด
งบประมาณรายจ่าย 

2.1.3 ตรวจสอบการขอใชง้บประมาณวา่เป็นไปตามแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 
2.1.4 ตรวจสอบบนัทึกขออนุมตัิฯว่าไดรั้บการอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานฯใน

เบื้องตน้แลว้  

ข้ันตอนที่ 2.2 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง  
ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 
2.2.1  ทวนสอบคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุว่าเป็นไปตามมติของที่ประชุมสรุป

รายการพสัดุของหน่วยงานที่ได้ก  าหนดไวแ้ล้ว (ตามมติที่ประชุมฯ ใน
กิจกรรมยอ่ยที่ 1.4.3) 

ข้ันตอนที่ 2.3 ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่
ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 
2.3.1 ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ไดรั้บจดัสรรในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ  
2.3.2 ควบคุมและตดังบประมาณ 
2.3.3 น าบนัทึกขออนุมตัิฯที่ตดังบประมาณแลว้ เสนอต่อคณบดีพจิารณาลงนาม

อนุมติั เพือ่น าไปด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบพสัดุต่อไป 

 จากกระบวนงานดงักล่าวสามารถน ามาจดัท าเป็น SIPOC Model ไดด้งัน้ี 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 การตรวจสอบงบประมาณ 
 

ขั้นตอนที่ 2.1 ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งกบัรายการที่ไดรั้บจดัสรรงบประมาณ 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน
ยอ่ยภายในวิทยาลยัฯ 
 

1. บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
3. มติท่ีประชุมฯ 
 

2.1 ตรวจสอบรายการพสัดุท่ีขออนุมติัจดัซ้ือจดั
จา้ง กบัรายการท่ีไดรั้บจดัสรรงบประมาณ 

2.1.1 ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีหน่วยงาน
ย่อยฯขออนุมติัจัดซ้ือจดัจ้าง ว่าแต่ละ
รายการตรงกบัรายการพสัดุท่ีไดรั้บการ
จดัสรรงบประมาณ 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของการขอ
อนุมัติใช้งบประมาณตรงตามหมวด
งบประมาณรายจ่าย           

2.1.3 ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณว่า
เป็นไปตามแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

2.1.4 ตรวจสอบบนัทึกขออนุมติัฯว่าได้รับ
การอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานฯใน
เบ้ืองตน้แลว้  

Op 2.1 ขอ้มลูรายการพสัดุท่ีไดรั้บ
จดัสรรงบประมาณ 

Op 2.1.1 รายการพสัดุท่ีขออนุมติัฯ
ตรงกบัรายการพสัดุท่ีไดรั้บจดัสรร
งบประมาณ 
Op 2.1.2 ผลการตรวจสอบการขอ
อนุมติัใชง้บประมาณ 
Op 2.1.3 ขอ้มลูผลการตรวจสอบ
การใชจ่้ายตามแผนงบประมาณ 
Op 2.1.4 บนัทึกขออนุมติัฯท่ีผา่น
การตรวจสอบ 

- เจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผน 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 การตรวจสอบงบประมาณ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 2.1 ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งกบัรายการที่ไดรั้บจดัสรรงบประมาณ 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 - ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยั 

เชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ.2551 และท่ีแกไ้ข
เพ่ิมเติม ขอ้ 18 

- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ข
เพ่ิมเติม 

PR 2.1.1 รายการพสัดุท่ีขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง
ตอ้งเป็นรายการท่ีไดจ้ดัท าค าขอตั้งงบประมาณ
ไวล่้วงหนา้ และไดรั้บจดัสรรงบประมาณแลว้ 
PR 2.1.2 การจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ
ตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนการใชจ่้ายงบประมาณ    
 

-  เพ่ือให้ทราบว่ารายการพสัดุท่ีขอ
อนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งมีการวางแผน
ไวล่้วงหนา้ และมีงบประมาณใน
การจดัซ้ือจดัจา้ง 

- น าไปวางแผนในการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 การตรวจสอบงบประมาณ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 2.2 ตรวจสอบคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง  
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีนโยบาย
และแผน 
 

1. บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
3. มติท่ีประชุมฯ 
 

2.2 ตรวจสอบคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะ
จดัซ้ือจดัจา้ง  

2.2.1 ทวนสอบคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ
ว่าเป็นไปตามมติของท่ีประชุมสรุป
ร า ยก า รพัส ดุ ของหน่วย งาน ท่ีได้
ก  าหนดไวแ้ลว้ 

          

Op 2.2 ผลการตรวจสอบคุณลกัษณะ
เฉพาะของพสัดุท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง 
 Op 2.2.1 พสัดุท่ีมีขอ้มลูคุณ
ลกัษณะเฉพาะครบถว้นสามารถ
น าไปจดัซ้ือจดัจา้งได ้

- เจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 
 
 

- ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยั 
เชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 
18 
- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

PR 2.2.1 รายการพสัดุท่ีขอซ้ือขอจา้งตอ้งเป็น
รายการพสัดุท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากท่ี
ประชุมฯ และมีการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะ
ร่วมกนัแลว้ 

- เพ่ือให้ทราบคุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งเพ่ือให้ไดพ้สัดุ
ถูกตอ้งตามความตอ้งการของผูใ้ช ้

- เพ่ือให้ไดพ้สัดุท่ีมี
คุณลกัษณะเฉพาะท่ีถูกตอ้ง 
ไม่เกิดขอ้ผดิพลาด และตรง
ตามความตอ้งการของผูใ้ช ้
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 การตรวจสอบงบประมาณ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 2.3 ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณ  
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีนโยบาย
และแผน 
 

1. บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
3. มติท่ีประชุมฯ 
 

2.3 ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณ  
2.3.1 ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ

จดัสรรในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
2.3.2 ควบคุมและตดังบประมาณ 
2.3.3 น าบนัทึกขออนุมติัฯท่ีตดังบประมาณ

แล้ว เสนอต่อคณบดีพิจารณาลงนาม
อนุมติั เพ่ือน าไปด าเนินการจัดซ้ือจัด
จา้งตามระเบียบพสัดุต่อไป 

 

Op 2.3 ขอ้มลูการตรวจสอบ
งบประมาณ และควบคุมการใช้
งบประมาณ 

Op 2.3.1 ขอ้มลูงบประมาณท่ี
ไดรั้บจดัสรรในการจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ 
Op 2.3.2 งบประมาณท่ีขอใชมี้
การการควบคุมและตดั
งบประมาณแลว้    
Op 2.3.3 ไดรั้บการอนุมติัให้
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

- เจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผน 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 การตรวจสอบงบประมาณ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 2.3 ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณ(ต่อ)  
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 - ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยั 

เชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 
18 
- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

PR 2.3.1 รายการพสัดุท่ีขอซ้ือขอจา้งตอ้งเป็น
รายการพสัดุท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากท่ี
ประชุมฯ และมีการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะ
ร่วมกนัแลว้ 

- เพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุน าไปจดัซ้ือจดั
จา้งรายการพสัดุไดถู้กตอ้ง 
- เพ่ือให้ทราบว่ามีงบประมาณในการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
- เพ่ือให้มีการควบคุมงบประมาณให้
ใชจ่้ายตามท่ีไดว้างแผนไวแ้ลว้ 

- เพ่ือให้การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ
ไม่เกิดขอ้ผดิพลาด ถูกตอ้ง
ตามความตอ้งการของผูใ้ช ้
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กระบวนงานที่ 3 : การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 

จากกระบวนงานที่ 2 เม่ือไดบ้นัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุที่ผ่านการอนุมัติ
จากคณบดี และผ่านการตรวจสอบและควบคุมงบประมาณแล้ว จึงน ามาเข้าสู่
กระบวนการที่ 3 โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  

ในกระบวนงานน้ีประกอบด้วยขั้นตอนทั้ งหมด 4 ขั้นตอน รายละเอียดมี
ดงัต่อไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 3.1 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมย่อยที่ตอ้ง
ด าเนินการ ดงัน้ี 

3.1.1 จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้งเสนอคณบดีเพื่อขอความเห็นชอบให้ด าเนินการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

3.1.2 ขออนุมติัวธีิที่จะจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ       

ขั้นตอนที่ 3.2 การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้ง
ด าเนินการ ดงัน้ี 

3.2.1  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุคร้ังหน่ึงที่มีราคาไม่เกิน 500,000 บาท โดยใช้วิธี
พิเศษ ตามขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัเชียงใหม่วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551 และที่
แกไ้ขเพิม่เติม ขอ้ 14 
(1) เชิญชวนผูป้ระกอบการที่จ  าหน่ายพสัดุหรือผูมี้อาชีพรับจา้งใหเ้ขา้ยืน่

เสนอราคา   
(2) สรุปขอ้มูลการเสนอราคาจากผูป้ระกอบการหรือผูมี้อาชีรับจา้ง 

3.2.2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุคร้ังหน่ึงที่มีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
2,000,000 บาท โดยใช้วิธีประกวดราคา ตามขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัเชียงใหม่
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551 และที่แกไ้ขเพิม่เติม ขอ้ 12 

(1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ และคณะกรรมการพิจารณา
ผลการคดัเลือก     

(2) แจง้คณะกรรมการใหรั้บทราบค าสัง่แต่งตั้ง 
(3) จดัท าประกาศเชิญชวนยืน่ขอ้เสนอ  
(4) ประชาสมัพนัธป์ระกาศเชิญชวนยืน่ขอ้เสนอ  
(5) ผูป้ระกอบการที่ประสงคจ์ะยืน่ขอ้เสนอ มารับเอกสารขอ้เสนอ  
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(6)  ผูป้ระกอบการยืน่ซองขอ้เสนอ 
(7)  คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของคุณสมบตัิผูย้ืน่ขอ้เสนอ   
(8)  คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอส่งมอบเอกสารต่าง ๆ  ของผูย้ืน่ขอ้เสนอ

ทุกราย ใหก้บัคณะกรรมการพจิารณาผลการคดัเลือก 
(9)  คณะกรรมการพิจารณาผลการคัดเลือกตรวจสอบคุณสมบัติแล้ว

คดัเลือกผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
(10) คณะกรรมการพจิารณาผลการคดัเลือก รายงานผลการพจิารณาฯ 

 

3.2.3  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยวิธีคัดเลือก ตามขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัเชียงใหม่
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551 และที่แกไ้ขเพิม่เติม ขอ้ 13 

(1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ และคณะกรรมการพิจารณา
ผลการคดัเลือก เพือ่ด าเนินการคดัเลือกผูป้ระกอบการหรือผูรั้บจา้ง     

(2) แจง้คณะกรรมการใหรั้บทราบค าสัง่แต่งตั้ง    
(3) จดัท าประกาศเชิญชวนยืน่ขอ้เสนอ  
(4) ส่งประกาศฯ ไปยงักองคลงั มช. , ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ และลง

เวบ็ไซตเ์ผยแพร่ เพือ่ประชาสมัพนัธ ์(ประกาศไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั) 
(5) ผูป้ระกอบการที่ประสงคจ์ะยืน่ขอ้เสนอ มารับเอกสารขอ้เสนอ ที่ได้

ก  าหนดคุณสมบติัของผูเ้สนอราคา และเงื่อนไขในการยืน่ขอ้เสนอไว้
แลว้ 

(6) ผูป้ระกอบการยืน่ซองขอ้เสนอต่อคณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ และ
คณะกรรมการฯลงช่ือก ากบัไวท้ี่หนา้ซองวา่เป็นของผูใ้ด 

(7) คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคุณสมบตัิผูย้ืน่ขอ้เสนอ   

(8) คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอส่งมอบเอกสารต่าง ๆ ของผูย้ืน่ขอ้เสนอ
ทุกราย ใหก้บัคณะกรรมการพจิารณาผลการคดัเลือก 

(9) คณะกรรมการพจิารณาผลการคดัเลือกตรวจสอบคุณสมบตัิของผูย้ืน่
ขอ้เสนอ แลว้คดัเลือกผูย้ืน่ขอ้เสนอ 

(10) คณะกรรมการพจิารณาผลการคดัเลือก รายงานผลการพจิารณาฯ 



 
 

68 
 

3.2.4 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุคร้ังหน่ึงที่มีราคาตั้งแต่ 2,000,000 บาท โดยวิธีประกวด
ราคา ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 และที่แกไ้ขเพิม่เติม 

(1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(TOR) 
และคณะกรรมการประกวดราคา     

(2) แจง้คณะกรรมการใหรั้บทราบค าสัง่แต่งตั้ง 
(3) จดัประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(TOR)  
(4) จดัท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะ

ของพสัดุ(TOR) 
(5) ประชาสมัพนัธคุ์ณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(TOR) 
(6) แต่งตั้งผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง  
(7) จดัท าบนัทึกขออนุมตัิประกวดราคา และประกาศประกวดราคา  
(8) ประชาสมัพนัธป์ระกาศประกวดราคา  
(9) ผูป้ระกอบการที่ประสงคจ์ะยืน่เสนอราคา มารับเอกสารประกวดราคา  
(10) ผูป้ระกอบการยืน่เอกสารดา้นเทคนิค (เอกสารแสดงคุณสมบตัิของผู ้

เสนอราคา และคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที่จะขายหรือรับจา้ง)  
(11) คณะกรรมการประกวดราคาตรวจสอบคุณสมบตัิผูเ้สนอราคาและ

เง่ือนไขที่ก  าหนดตามประกาศฯ เบื้องตน้ 
(12) รายงานผลการพจิารณาผูท้ี่ผา่นการคดัเลือกเบื้องตน้  
(13) จดัท าประกาศผูผ้า่นการคดัเลือกเบื้องตน้ เสนอคณบดีลงนาม 
(14) แจง้ผลการคดัเลือกเบื้องตน้ไปยงัผูป้ระกอบการ พร้อมทั้งแจง้ วนั 

เวลา สถานที่ ในการเสนอราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(15) ผู ้ประกอบการลงทะเบียนเพื่อเข้ายื่นเสนอราคาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ณ ตลาดกลาง 
(16) ผูป้ระกอบการยืน่เสนอราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(17) คณะกรรมการประกวดราคา รายงานผลการเสนอราคา  
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ขั้นตอนที่ 3.3 จัดท าใบส่ังซ้ือ / ใบส่ังจ้าง / สัญญา ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่
ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 

3.3.1  จดัท ารายงานการเสนอราคา / ผลการคดัเลือก / ผลการประกวดราคา และ
ขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้งพสัดุ เสนอต่อหวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัดุและคณบดีเพือ่
ลงนามอนุมตัิ ตามล าดบั 

3.3.2  จดัท าประกาศผลการคดัเลือก / ผลการประกวดราคา 
3.3.3  ประชาสมัพนัธป์ระกาศผลการคดัเลือก / ผลการประกวดราคา  
3.3.4  แจง้ผลการเสนอราคา / ผลการคดัเลือก / ผลการประกวดราคา ให้

ผูป้ระกอบการทุกรายที่มายืน่เสนอราคาทราบ 
3.3.5  จดัท าหนงัสือสนองรับราคาและนดัท าสญัญา  
3.3.6  จดัท าใบสัง่ซ้ือ / ใบสัง่จา้ง / สญัญา เสนอต่อหวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัดุและ

คณบดีเพือ่ลงนามอนุมตัิ ตามล าดบั  
3.3.7  แจง้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งใหม้ารับ ใบสัง่ซ้ือ / ใบสัง่จา้ง หรือลงนามในสญัญา  
3.3.8  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ     
3.3.9  แจง้คณะกรรมการใหรั้บทราบค าสัง่แต่งตั้ง และอ านาจหนา้ที ่

 

ขั้นตอนที่ 3.4 บริหารสัญญา ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 

3.4.1 ติดตามการส่งมอบพสัดุ  
 จากกระบวนงานดงักล่าวสามารถน ามาจดัท าเป็น SIPOC Model ไดด้งัน้ี 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
 

ขั้นตอนที่ 3.1 จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1. บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุ 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
3. มติท่ีประชุมฯ 
 

3.1 จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง 
     3.1.1 จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้งเสนอคณบดีเพ่ือ
ขอความเห็นชอบให้ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
     3.1.2 ขออนุมติัวิธีท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ       

Op 3.1 รายงานขอซ้ือขอจา้ง 
     Op 3.1.1 รายงานขอซ้ือขอจา้งท่ี
ไดรั้บอนุมติัแลว้ 
     Op 3.1.2 วธีิท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ        

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 
 
 

- ขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยัเชียงใหม่
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551 และท่ี
แกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 18 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ี
แกไ้ขเพ่ิมเติม 

PR 3.1.1 รายงานขอซ้ือขอจา้งตอ้งแสดงเหตุผลและ
ความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง และรายละเอียดของ
พสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งให้ครบถว้น 
PR 3.1.2 การขออนุมติัวิธีท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุให้
เป็นไปตามขอ้บงัคบั มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 และระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535    

- เพ่ือให้ไดว้ิธีท่ีจะน าไปด าเนินการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ        

- เพ่ือให้การจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุเป็นไปตาม
ขอ้บงัคบั และระเบียบ
ท่ีก าหนด 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1. รายงานขอซ้ือจา้ง 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
 

3.2  การด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
3.2.1 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุคร้ังหน่ึงท่ีมีราคาไม่
เกิน 500,000 บาท โดยใช้วิธีพิเศษ ตามขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 14 
(1) เชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีจ าหน่ายพสัดุหรือ
ผูมี้อาชีพรับจา้งท่ีมีคุณสมบติัตามท่ีก าหนดให้
เขา้ยืน่เสนอราคา ไม่นอ้ยกว่า 3 ราย  
 (2) สรุปขอ้มลูการเสนอราคาจาก
ผูป้ระกอบการหรือผูมี้อาชีรับจา้ง 

Op 3.2 – 3.2.1 ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
Op 3.2.1.1 ผูป้ระกอบการท่ี
จ าหน่ายพสัดุหรือผูมี้อาชีพรับจา้ง 
รับทราบการเชิญชวนเขา้ยืน่เสนอ
ราคาอยา่งทัว่ถึง และจดัท าใบ
เสนอราคาส่งมายงัวิทยาลยัฯ 
Op 3.2.1.2 ขอ้มลูการเสนอราคาท่ี
เรียงล าดบัราคาจากนอ้ยไปมาก 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- ผูป้ระกอบการ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome 

Objective 
 
 
 

- ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัเชียงใหม่
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551 และท่ี
แกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 14 
 

PR 3.2.1 การเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีจ าหน่ายพสัดุ
หรือผูมี้อาชีพรับจา้งท่ีมีคุณสมบติัตามท่ีก าหนดให้เขา้
ยื่นเสนอราคา โดยจะโทรศพัทแ์จง้หรือจดัท าหนงัสือ
เ ชิญชวนเป็นลายลักษณ์อักษรก็ได้ แต่ต้องแจ้ง
รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งให้ครบถว้น 

- เพ่ือให้ไดร้าคาท่ีจะน าไปจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุต ่าสุด        

- เพ่ือควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณให้มี
ประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1. รายงานขอซ้ือจา้ง 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
 

3.2.2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุคร้ังหน่ึงท่ีมีราคาเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท โดยใช้วิธี
ประกวดราคา ตามขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่า
ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 12 
             3.2.2.1 เสนอแต่งตั้ งคณะกรรมการเปิด
ขอ้เสนอ และคณะกรรมการพิจารณาผลการคดัเลือก 
เพ่ือด าเนินการคดัเลือกผูป้ระกอบการหรือผูรั้บจา้ง     
             3.2.2.2 แจง้คณะกรรมการให้รับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง และอ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการฯ 
             3.2.2.3 จดัท าประกาศเชิญชวนยืน่ขอ้เสนอ  
             3.2.2.4 ส่งประกาศฯไปยงัสถานีวิทยุหรือ
หนังสือพิมพ ์ส านักงานจงัหวดัเชียงใหม่ ส านักงาน
ตรวจ เ งินแผ่น ดิน  ,กอ งคลัง  มช .  ,ติ ดบอ ร์ด
ประชาสัมพันธ์  และลง เว็บไซต์ เ ผยแพร่  เ พ่ือ
ประชาสัมพนัธ์ (ประกาศไม่นอ้ยกว่า 7 วนัท าการ) 
             
 

     Op 3.2.2 ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
          Op 3.2.2.1 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ และ
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
คดัเลือก 
          Op 3.2.2.2 คณะกรรมการฯ
รับทราบค าสั่งแต่งตั้งฯและอ านาจ
หนา้ท่ีของคณะกรรมการฯอยา่งทัว่ถึง 
          Op 3.2.2.3 ประกาศเชิญชวน
ยืน่ขอ้เสนอ 
          Op 3.2.2.4 ผูป้ระกอบการ
รับทราบข่าวการประกาศเชิญชวนยืน่
ขอ้เสนออยา่งทัว่ถึง 
          Op 3.2.2.5 รายช่ือผูป้ระสงคจ์ะ
ยืน่ขอ้เสนอ 
          Op 3.2.2.6 ซองขอ้เสนอของ
ผูป้ระกอบการท่ีคณะกรรมการเปิด
ขอ้เสนอลงช่ือก ากบัแลว้ 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- คณะกรรมการเปิด
ขอ้เสนอ - 
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
คดัเลือก 
- เจา้หนา้ท่ี
ประชาสัมพนัธ์ 
- ผูป้ระกอบการ 
- สถานีวิทย ุ
- หนงัสือพิมพ ์
- หัวหนา้ส านกังาน
จงัหวดัเชียงใหม่ 
- ผูอ้  านวยการตรวจ
เงินแผน่ดิน 
- กองคลงั มช. 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

  3.2.2.5 ผูป้ระกอบการท่ีประสงค์จะยื่นข้อเสนอ มารับ
เอกสารข้อเสนอ ท่ีได้ก  าหนดคุณสมบติัของผูเ้สนอราคา 
และเง่ือนไขในการยื่นขอ้เสนอไวแ้ลว้ (ระยะเวลาไม่น้อย
กว่า 7 วนัท าการ) 

             3.2.2.6 ผูป้ระกอบการยืน่ซองขอ้เสนอต่อ
คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ และคณะกรรมการฯลงช่ือ

ก ากบัไวท่ี้หนา้ซองว่าเป็นของผูใ้ด 
     3.2.2.7 คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ เปิดซองขอ้เสนอ 
อ่ านแจ้งราคา และตรวจสอบความถูกต้องของ
คุณสมบติัผูย้ื่นข้อเสนอ  ใบเสนอราคา และเอกสาร
ประกอบ พร้อมทั้งลงลายมือช่ือก ากบัทุกแผน่ 
           3.2.2.8 คณะกรรมการเปิดข้อเสนอส่งมอบ
เอกสาร ต่าง  ๆ  ของผู ้ยื่นข้อ เสนอทุกราย  ให้กับ
คณะกรรมการพิจารณาผลการคดัเลือกเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 
      3.2.2.9 คณะกรรมการพิจารณาผลการคัดเลือก
ตรวจสอบคุณสมบติัของผูย้ื่นขอ้เสนอ แล้วคัดเลือกผู ้
ยืน่ขอ้เสนอท่ีถูกตอ้งตามเง่ือนไขในเอกสารขอ้เสนอ 

        Op 3.2.2.7 ใบเสนอราคาและ

เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอที่
คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอตรวจสอบ
แลว้ 
         Op 3.2.2.8 เอกสารต่าง ๆ ของผู ้
ยืน่เสนอขอ้เสนอทุกราย 
Op 3.2.2.9 ผูย้ืน่ขอ้เสนอท่ีมีคุณสมบติั
ถู ก ต้อ งต าม เ ง่ือนไขในเอกสาร
ขอ้เสนอ 
        Op 3.2.2.10 รายงานผลการ
คดัเลือกท่ีคณะกรรมการพิจารณาผล
การคดัเลือกลงนามแลว้ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

  
       

                  3.2.2.10 คณะกรรมการพิจารณาผลการ
คัดเลือก รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารท่ีได้รับทั้งหมดต่อคณบดี โดยเสนอผ่าน
หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

         
 

 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome 
Objective 

 
 
 

- ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยั 
เชียงใหม่ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 12 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 21 

PR 3.2.2.1 ประกาศเชิญชวนยื่นขอ้เสนอต้องก าหนด
คุณสมบติัของผูย้ืน่ขอ้เสนอ คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
ท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง และวันท่ียื่นข้อเสนอ ให้ถูกต้อง 
ชดัเจน ครบถว้น   
PR 3.2.2.2 การประชาสัมพนัธ์ประกาศเชิญชวน ตอ้งให้
ทั่ ว ถึ ง  แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น เ ป็ น ไ ป ต า ม ข้ อ บั ง คั บ
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551  

- เพ่ือให้ไดผู้ป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัถูกตอ้งตามเง่ือนไขใน
เอกสารขอ้เสนอและเสนอราคาพสัดุ
ต ่าสุด        

- เพ่ือควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณให้มี
ประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1. รายงานขอซ้ือจา้ง 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
 

     3.2.3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยวธิีคดัเลอืก เป็นการ
เชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ี
ก าหนด ซ่ึงต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นเสนอราคา 
ตามข้อบงัคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 13 
             3 .2 .3 .1  เสนอแต่งตั้ งคณะกรรมการ เ ปิด
ข้อเสนอ และคณะกรรมการพิจารณาผลการคดัเลือก 
เพ่ือด าเนินการคดัเลือกผูป้ระกอบการหรือผูรั้บจา้ง     
             3.2.3.2 แจ้งคณะกรรมการให้รับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง และอ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการฯ 
             3.2.3.3 จดัท าประกาศเชิญชวนยืน่ขอ้เสนอ  
             3.2.3.4 ส่งประกาศฯ ไปยงักองคลัง มช. ,ติด
บอร์ดประชาสัมพันธ์ และลงเว็บไซต์เผยแพร่ เพ่ือ
ประชาสัมพนัธ์ (ประกาศไม่นอ้ยกว่า 3 วนั) 
             3.2.3.5 ผูป้ระกอบการท่ีประสงคจ์ะยืน่ขอ้เสนอ 
มารับเอกสารข้อเสนอ ท่ีได้ก  าหนดคุณสมบติัของผู ้
เสนอราคา และเง่ือนไขในการยืน่ขอ้เสนอไวแ้ลว้ 
            

     Op 3.2.3 ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
          Op 3.2.3.1 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ และ
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
คดัเลือก 
          Op 3.2.3.2 คณะกรรมการฯ
รับทราบค าสั่งแต่งตั้งฯและอ านาจ
หนา้ท่ีของคณะกรรมการฯอยา่งทัว่ถึง 
          Op 3.2.3.3 ประกาศเชิญชวน
ยืน่ขอ้เสนอ 
          Op 3.2.3.4 ผูป้ระกอบการ
รับทราบข่าวการประกาศเชิญชวนยืน่
ขอ้เสนออยา่งทัว่ถึง 
          Op 3.2.3.5 รายช่ือผูป้ระสงคจ์ะ
ยืน่ขอ้เสนอ 
          Op 3.2.3.6 ซองขอ้เสนอของ
ผูป้ระกอบการท่ีคณะกรรมการเปิด
ขอ้เสนอลงช่ือก ากบัแลว้ 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- คณะกรรมการเปิด
ขอ้เสนอ 
 - คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
คดัเลือก 
- เจา้หนา้ท่ี
ประชาสัมพนัธ์ 
- ผูป้ระกอบการ 
- สถานีวิทย ุ
- หนงัสือพิมพ ์
- หัวหนา้ส านกังาน
จงัหวดัเชียงใหม่ 
- ผูอ้  านวยการตรวจ
เงินแผน่ดิน 
- กองคลงั มช. 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ)  
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

  3.2.3.6 ผู ้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอต่อ
คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอ และคณะกรรมการฯลงช่ือ
ก ากบัไวท่ี้หนา้ซองว่าเป็นของผูใ้ด      

3.2.3.7 คณะกรรมการเปิดข้อเสนอ เปิดซอง
ขอ้เสนอ อ่านแจง้ราคา และตรวจสอบความถูกตอ้งของ
คุณสมบติัผูย้ื่นข้อเสนอ  ใบเสนอราคา และเอกสาร
ประกอบ พร้อมทั้งลงลายมือช่ือก ากบัทุกแผน่ 
            3.2.3.8 คณะกรรมการเปิดข้อเสนอส่งมอบ
เอกสาร ต่าง  ๆ  ของผู ้ยื่นข้อ เสนอทุกราย  ให้กับ
คณะกรรมการพิจารณาผลการคดัเลือกเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 
          3.2.3.9 คณะกรรมการพิจารณาผลการคดัเลือก
ตรวจสอบคุณสมบติัของผูย้ื่นขอ้เสนอ แล้วคัดเลือกผู ้
ยืน่ขอ้เสนอท่ีถูกตอ้งตามเง่ือนไขในเอกสารขอ้เสนอ 
            3.2.3.10 คณะกรรมการพิจารณาผลการคดัเลือก 
รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสาร
ท่ีได้รับทั้ งหมดต่อคณบดี โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

        Op 3.2.2.7 ใบเสนอราคาและ

เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอที่
คณะกรรมการเปิดขอ้เสนอตรวจสอบ
แลว้ 
         Op 3.2.2.8 เอกสารต่าง ๆ ของผู ้
ยืน่เสนอขอ้เสนอทุกราย 
        Op 3.2.2.9 ผูย้ืน่ขอ้เสนอท่ีมี
คุณสมบติัถูกตอ้งตามเง่ือนไขใน
เอกสารขอ้เสนอ 
        Op 3 .2 .2 .10  รายงานผลการ
คดัเลือกท่ีคณะกรรมการพิจารณาผล
การคดัเลือกลงนามแลว้ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome 

Objective 
 
 
 

- ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยั 
เชียงใหม่ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 12 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ขอ้ 21 

PR 3.2.3.1 ประกาศเชิญชวนยื่นขอ้เสนอต้องก าหนด
คุณสมบติัของผูย้ืน่ขอ้เสนอ คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
ท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง และวันท่ียื่นข้อเสนอ ให้ถูกต้อง 
ชดัเจน ครบถว้น   
PR 3.2.3.2 การประชาสัมพนัธ์ประกาศเชิญชวน ตอ้งให้
ทั่ ว ถึ ง  แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น เ ป็ น ไ ป ต า ม ข้ อ บั ง คั บ
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2551  

- เพ่ือให้ไดผู้ป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัถูกตอ้งตามเง่ือนไขใน
เอกสารขอ้เสนอและเสนอราคาพสัดุ
ต ่าสุด        

- เพ่ือควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณให้
มีประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1. รายงานขอซ้ือจา้ง 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
 

     3.2.4 การจัดซ้ือจดัจ้างพสัดุคร้ังหน่ึงท่ีมีราคาตั้งแต่ 
2,000,000 บาท โดยใชว้ิธีประกวดราคา ด้วยวธิีการทาง
อเิลก็ทรอนิกส์ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
การพสัดุ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 และ
ท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
             3.2.4.1 เสนอแต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(TOR) และคณะกรรมการ
ประกวดราคา     
             3.2.4.2 แจ้งคณะกรรมการให้รับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง และอ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการฯ 
              3.2.4.3 จัดประชุมคณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ(TOR) เพ่ือก าหนดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง  
             3.2.4.4 จดัท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(TOR) และเสนอ
คณบดีพิจารณาอนุมติัให้ใชคุ้ณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
(TOR) 
         

     Op 3.2.4 ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
          Op 3.2.4.1 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะของพสัดุ(TOR) และ
คณะกรรมการประกวด 
          Op 3.2.4.2 คณะกรรมการฯ
รับทราบค าสั่งแต่งตั้งฯและอ านาจ
หนา้ท่ีของคณะกรรมการฯอยา่งทัว่ถึง 
          Op 3.2.4.3 คุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุ(TOR) ท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง 
          Op 3.2.4.4 รายงานการประชุม
คณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะของพสัดุ(TOR) ท่ีคณบดีลง
นามอนุมติัแลว้ 
          Op 3.2.4.5 ผูป้ระกอบการ
รับทราบข่าวการประกาศประกวด
ราคาอยา่งทัว่ถึง 
  

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- คณะกรรมการ
ก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะของพสัดุ
(TOR) 
- คณะกรรมการ
ประกวดราคา 
- ผูใ้ห้บริการตลาด
กลาง 
- เจา้หนา้ท่ี
ประชาสัมพนัธ์ 
- ผูป้ระกอบการ 
- สถานีวิทย ุ
- หนงัสือพิมพ ์
- หัวหนา้ส านกังาน
จงัหวดัเชียงใหม่ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

    3.2.4.5 ส่งประกาศประชาสัมพนัธ์คุณลกัษณะเฉพาะ
ข อ ง พั ส ดุ ( TOR) ไ ป ย ั ง ไ ป ย ั ง ส ถ า นี วิ ท ยุ ห รื อ
หนังสือพิมพ ์ ,ส านักงานจงัหวดัเชียงใหม่ ,ส านักงาน
ต ร ว จ เ งิ น แผ่ น ดิ น  ,ก อ ง ค ลั ง  ม ช .  ,ติ ด บอ ร์ ด
ประชาสั มพันธ์  แล ะล ง เ ว็บไซต์ เ ผยแพ ร่  เ พ่ื อ
ประชาสัมพนัธ์ (ประกาศไม่นอ้ยกว่า  3 วนั) 
            3.2.4.6 แต่งตั้งผูใ้ห้บริการตลาดกลาง เพ่ือใช้
เป็นสถานท่ีในการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ 

    Op 3.2.4.6 ผูใ้ห้บริการตลาดกลาง
ในการเสนอราคาทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

           

- ผูอ้  านวยการตรวจ
เงินแผน่ดิน 
- กองคลงั มช. 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

               3.2.4.7 จัดท าบนัทึกขออนุมติัประกวดราคา 
และประกาศประกวดราคา เสนอคณบดีพิจารณาอนุมติั 
                        - ถา้มีการร้องเรียนให้มีการแกไ้ข TOR 
ตอ้งกลบัไปด าเนินการในขอ้ 3.2.3.4 – 3.2.3.5 อีกคร้ัง      
             3.2.4.8 ส่งประกาศประกวดราคา ไปยงัสถานี
วิทยุหรือหนังสือพิมพ ์ ,ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ และ
ลงเวบ็ไซตเ์ผยแพร่ (ประกาศไม่นอ้ยกว่า 7 วนั) 
             3.2.4.9 ผูป้ระกอบการท่ีประสงค์จะยื่นเสนอ
ราคา มารับเอกสารประกวดราคา ท่ีได้ก  าหนด
คุณสมบติัของผูเ้สนอราคา และเง่ือนไขในการยืน่เสนอ
ราคาไวแ้ลว้ 
              3.2.4.10 ผูป้ระกอบการยืน่เอกสารดา้นเทคนิค 
( เอกสารแสดงคุณสมบัติของผู ้เสนอราคา และ
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะขายหรือรับจ้าง) ต่อ
คณะกรรมการประกวดราคา และคณะกรรมการฯลง
ช่ือก ากบัไวท่ี้หนา้ซองว่าเป็นของผูใ้ด  

         Op 3.2.4.7 บนัทึกขออนุมติั
ประกวดราคา และประกาศประกวด
ราคาท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 
          Op 3.2.4.8 ผูป้ระกอบการ
รับทราบข่าวการประกาศประกวด
ราคาอยา่งทัว่ถึง 
          Op 3.2.4.9 รายช่ือ
ผูป้ระกอบการท่ีมารับเอกสาร
ประกวดราคา 
          Op 3.2.4.10 เอกสารดา้น
เทคนิคของผูป้ระกอบการท่ี
คณะกรรมการประกวดราคาลงช่ือ
ก ากบัแลว้ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

    3.2.4.11 คณะกรรมการประกวดราคาตรวจสอบ
คุณสมบัติผู ้เสนอราคาและเ ง่ือนไขท่ีก าหนดตาม
ประกาศฯ เบ้ืองตน้  
             3.2.4.12 คณะกรรมการประกวดราคา รายงาน
ผลการพิจารณาผู ้ท่ีผ่านการคัดเลือกเบ้ืองต้น และ
ความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บทั้งหมดต่อคณบดี 
โดยเสนอผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

  Op 3.2.4.11 รายช่ือผูเ้สนอราคาท่ี
ผา่นการตรวจสอบคุณสมบติัเบ้ืองตน้ 
          Op 3.2.4.12 รายงานผลการ
คดัเลือกเบ้ืองตน้ ท่ีคณะกรรมการ
ประกวดราคาลงนามแลว้            
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
Supplier Input Process Output Customer 

             3.2.4.13 จัดท าประกาศผู้ผ่านการคัดเ ลือก
เบ้ืองตน้ เสนอคณบดีลงนาม 
          3.2.4.14 แจ้งผลการคัดเลือกเบ้ืองต้นไปยงั
ผูป้ระกอบการ พร้อมทั้งแจง้ วนั เวลา สถานท่ี ในการ
เสนอราคาดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
          3.2.4.15 ผูป้ระกอบการลงทะเบียนเพ่ือเข้ายื่น
เสนอราคาดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ณ ตลาดกลาง 
          3.2.4.16 ผูป้ระกอบการยืน่เสนอราคาดว้ยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
         3.2.4.17 คณะกรรมการประกวดราคา รายงานผล
การเสนอราคาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารการยืน่
เสนอราคาทั้งหมดต่อคณบดี โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

        Op 3.2.4.13 ประกาศผูผ้่านการ
คดัเลือกเบ้ืองตน้ ท่ีคณบดีลงนามแลว้            
        Op 3.2.4.14 หนังสือแจง้ผลการ
คดัเลือกเบ้ืองตน้(บก.004) และหนงัสือ
แจ้งรายละเอียดการเสนอราคา(บก.
005) 
         Op 3.2.4.15 ทะเบียนผูเ้ขายื่น
เสนอราคา 
         Op 3 . 2 . 4 . 1 6  ร า ค า ท่ี
ผูป้ระกอบการเสนอ 
         Op 3.2.4.17 รายงานผลการ
เสนอราคา 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.2 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

 
 
 

- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 และท่ี
แกไ้ขเพ่ิมเติม 
 

PR 3.2.4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 
(TOR)ตอ้งก าหนดให้ถูกตอ้ง ชดัเจน ครบถว้น  
PR 3 . 2 . 4 . 2  ประกาศประกวดราคาต้องก าหนด
คุณสมบติัของผูย้ื่นเสนอราคา คุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง และวนัท่ียื่นเอกสารประกวด
ราคาให้ชดัเจน  
PR 3.2.4.3 การประชาสัมพนัธ์ประกาศประกวดราคา
ต้องทัว่ถึง และประกาศอย่างแพร่หลาย เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

- เพ่ือให้ไดผู้ป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัถูกตอ้งตามเง่ือนไขใน
เอกสารขอ้เสนอและเสนอราคาพสัดุ
ต ่าสุด        

- เพ่ือควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณให้
มีประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.3 จดัท าใบสัง่ซ้ือ / ใบสัง่จา้ง / สญัญา 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
2. คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
คดัเลือก 
3. คณะกรรมการ
ประกวดราคา 

1. สรุปขอ้มลูการเสนอราคา 
2. รายงานผลการคดัเลือก 
3. รายงานผลการประกวดราคา 

3.3 จดัท าใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจา้ง / สัญญา  
     3.3.1 จดัท ารายงานการเสนอราคา / ผลการคดัเลือก 
/ ผลการประกวดราคา และขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้งพสัดุ 
เสนอต่อหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุและคณบดีเพ่ือลงนาม
อนุมติั ตามล าดบั 
     3.3.2 จัดท าประกาศผลการคัดเลือก /  ผลการ
ประกวดราคา 
     3.3.3 ส่งประกาศฯ ไปยงักองคลงั มช. ,ติดบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์ และลงเว็บไซตเ์ผยแพร่ เพ่ือ
ประชาสัมพนัธ์  
     3.3.4 แจง้ผลการเสนอราคา / ผลการคดัเลือก / ผล
การประกวดราคา ให้ผูป้ระกอบการทุกรายท่ีมายื่น
เสนอราคาทราบ 
     3.3.5 จดัท าหนงัสือสนองรับราคาและนดัท าสัญญา  
     3.3.6 จดัท าใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจา้ง / สัญญา เสนอต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุและคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติ 
ตามล าดบั  

Op 3.3 ใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจา้ง / สัญญา 
     Op 3.3.1 รายงานการเสนอราคา / 
ผลการคดัเลือก / ผลการประกวด
ราคา และขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้งพสัดุ 
ท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 
     Op 3.3.2 ประกาศผลการผลการ
คดัเลือก / ผลการประกวดราคา 
     Op 3.3.3 – 3.3.4 ผูป้ระกอบการ
ท่ีมายืน่เสนอราคารับทราบผลการ
เสนอราคา / ผลการคดัเลือก / ผลการ
ประกวดราคา อยา่งทัว่ถึง 
     Op 3.3.5 หนงัสือสนองรับราคา
และนดัท าสัญญา 
     Op 3.3.6 ใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจา้ง / 
สัญญา ท่ีหัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุและ
คณบดีลงนามแลว้  

- หัวหนา้เจา้หนา้ท่ี
พสัดุ 
- คณบดี 
- ผูป้ระกอบการ 
- เจา้หนา้ท่ี
ประชาสัมพนัธ์ 
- กองคลงั มช.   
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 3.3 จดัท าใบสัง่ซ้ือ / ใบสัง่จา้ง / สญัญา 
Supplier Input Process Output Customer 

  3.3.7 แจง้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งให้มารับ ใบสั่งซ้ือ / ใบสั่ง
จา้ง หรือลงนามในสัญญา  
     3.3.8 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ     
     3.3.9 แจง้คณะกรรมการให้รับทราบค าสั่งแต่งตั้ง 

และอ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการฯ 

Op 3.3.7 ผูข้ายและผูรั้บจา้งไดรั้บ
ใบสั่งซ้ือ / ใบ      สั่งจา้ง หรือสญัญา ท่ี
ลงนามเพ่ือสั่งซ้ือสั่งจา้งแลว้ 
     Op 3.3.8 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 
     Op 3.3.9  คณะกรรมการฯรับทราบ
ค าสั่งแต่งตั้งฯและอ านาจหนา้ท่ีของ
คณะกรรมการฯอยา่งทัว่ถึง    

 

 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

 
 
 

- ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยั 
เชียงใหม่ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
2551 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  

PR 3.3.1 รายงานการเสนอราคาฯตอ้งแสดงขอ้มูลการ
จัด ซ้ือจัดจ้างพัสดุแต่ละรายการตั้ งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการ พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  
PR 3.3.2 ก าหนดรายละเอียดของพสัดุและเง่ือนไขของ
การสั่งซ้ือสั่งจา้งให้ชดัเจน และครบถว้น 
 

- เพ่ือเป็นขอ้ตกลงระหว่างผูซ้ื้อ/ผูว้่า
จา้ง กบัผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  และมีผลทาง
กฎหมาย        
- เพ่ือป้องกนัการเสียหาย และ
เสียเปรียบของส่วนราชการ 
 

- เพ่ือให้ไดรั้บพสัดุ
ถูกตอ้งตรงตาม
เง่ือนไข และภายใน
ระยะท่ีก าหนด  
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ(ต่อ) 

 

ขั้นตอนที่ 3.4 การบริหารสญัญา 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1.ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/สัญญา 3.5 การบริหารสัญญา 
     3.5.1 ติดตามการส่งมอบพัสดุ เ ม่ือสัญญาครบ
ก าหนดต้องแจ้งให้ผูข้าย/ผูรั้บจ้างส่งมอบพัสดุตาม
สัญญา โดยการแจง้ทางโทรศพัทห์รือจดัท าหนงัสือแจง้
เตือน 

Op 3.5 ไดรั้บพสัดุตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดใน    ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/
สัญญา  
     Op 3.5.1 ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง รับทราบ
การแจ้งเตือนการส่งมอบพัสดุตาม
สัญญา 

- ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

 
 
 

- ขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  

PR 3.5.1 จดัเก็บ ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง/สัญญา ท่ียงัไม่ไดส่้ง
มอบพสัดุแยกแฟ้ม เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบ   
 

- เพ่ือป้องกนัการส่งมอบพสัดุล่าชา้ 
 

- เพ่ือให้สามารถน า
พสัดุไปใชใ้นการ
ปฏิบติังานไดต้าม
ก าหนดเวลา 
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กระบวนงานที่ 4 : การส่งมอบพัสดุ 

จากกระบวนงานที่ 3 เม่ือไดส้ญัญาซ้ือขายหรือสญัญาจา้งที่ลงนามครบถว้นและมี
ผลทางกฎหมายแลว้ จึงน ามาเขา้สู่กระบวนการที่ 4 โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  

ในกระบวนงานน้ีประกอบด้วยขั้นตอนทั้ งหมด 2 ขั้นตอน รายละเอียดมี
ดงัต่อไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 4.1 จัดเตรียมความพร้อมในการส่งมอบพัสดุในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรม
ยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี  
4.1.1  จดัเตรียมสถานที่ในการส่งมอบพสัดุ  
4.1.2  จดัเตรียมขอ้มูลและเอกสารที่เก่ียวขอ้งในการส่งมอบพสัดุ  
4.1.3  ติดต่อผูรั้บพสัดุ และผูข้าย/ผูรั้บจา้ง เพือ่นดัหมายวนั เวลา และสถานที่ ในการส่ง

มอบพสัดุ  

ขั้นตอนที่ 4.2 การรับมอบพัสดุ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี  
4.2.1  ตรวจเช็ครายการและจ านวนพสัดุที่ส่งมอบ  
4.2.2  ตรวจสอบการติดตั้งพสัดุและอุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง พร้อมทั้ง

ทดสอบการใชง้าน (กรณีมีการติดตั้ง) 
4.2.3  ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบพสัดุ (ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี)  
4.2.4  ผูรั้บพสัดุลงนามในเอกสารการส่งมอบพสัดุ 

 
จากกระบวนงานดงักล่าวสามารถน ามาจดัท าเป็น SIPOC Model ไดด้งัน้ี 
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ตารางที่ 4.4 กระบวนงานที่ 4 การส่งมอบพสัดุ 
 

ขั้นตอนที่ 4.1 จดัเตรียมความพร้อมในการส่งมอบพสัดุ 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1.ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/สัญญา 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
(TOR) 

4.1 จดัเตรียมความพร้อมในการส่งมอบพสัดุ 
     4.1.1 จดัเตรียมสถานท่ีในการส่งมอบพสัดุ 
     4.1.2 จดัเตรียมขอ้มูลและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการ
ส่งมอบพสัดุ เพ่ือใช้ในการตรวจเช็คพสัดุให้ถูกต้อง
ตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/สัญญา 
     4.1.3 ติดต่อผูรั้บพสัดุและผูข้าย/ผูรั้บจ้าง เพ่ือนัด
หมายวนั เวลา และสถานท่ี ในการส่งมอบพสัดุ 

Op 4.1 ความพร้อมในการส่งมอบพสัดุ 
     Op 4.1.1 สถานท่ีในการส่งมอบ
พสัดุ 
     Op 4 . 1 . 2  ข้อ มูล และ เอกสาร ท่ี
เก่ียวขอ้งในการส่งมอบพสัดุ 
     Op 4.1.3 ผูรั้บพสัดุและผูข้าย/ผูรั้บ
จ้าง รับทราบก าหนดวัน เวลา และ
สถานท่ี ในการส่งมอบพสัดุอยา่งทัว่ถึง 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- ผูรั้บพสัดุ 

- ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
 
 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome 
Objective 

 
 
 

- ขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

PR 4.1.1 สถานท่ีมีความเหมาะสม สามารถขนยา้ยเพ่ือ
จดัเก็บหรือติดตั้งพสัดุไดส้ะดวก และมีความปลอดภยั 
PR 4.1.2 ข้อมูลและเอกสารท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจเช็คพสัดุ ครบถว้น  
 

- เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผูข้าย/ผูรั้บ
จา้ง และผูรั้บพสัดุ ในการส่งมอบและ
ติดตั้งพสัดุ 

- เพ่ือให้การส่ง
มอบและติดตั้ง
พสัดุเป็นไปดว้ย
ความเรียบร้อย  
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ตารางที่ 4.4 กระบวนงานที่ 4 การส่งมอบพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 4.2 การรับมอบพสัดุ 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

2. ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  
1.ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/สัญญา 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
(TOR) 
3. ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบ
แจง้หน้ี 

4.2 การรับมอบพสัดุ  
     4.2.1 ตรวจเช็ครายการและจ านวนพสัดุท่ีส่งมอบ  
     4 .2 .2  ตรวจสอบการติดตั้ งพัสดุและอุปกรณ์
ประกอบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง พร้อมทั้งทดสอบการใชง้าน 
(กรณีมีการติดตั้ง) 
     4.2.3 ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบพสัดุ (ใบส่ง
ของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี) 
     4.2.4 ผูรั้บพสัดุลงนามในเอกสารการส่งมอบพสัดุ 

Op 4.2 พสัดุ 
     Op 4.2.1 พสัดุท่ีส่งมอบถูกตอ้งตาม
เง่ือนไขท่ีก าหนดในใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จา้ง/สัญญา 
     Op 4.2.2 การติดตั้ งพสัดุ มีอุปกรณ์
ครบถว้น สามารถใชง้านไดดี้ 
     Op 4.2.3 เอกสารการส่งมอบพสัดุ มี
รายละเอียดท่ีระบุไว้ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จา้ง/สัญญา ถูกตอ้งและครบถว้น 
     Op 4.2.4 การลงนามในเอกสารการ
ส่งมอบพสัดุครบถว้น 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- ผูรั้บพสัดุ 
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ตารางที่ 4.4 กระบวนงานที่ 4 การส่งมอบพสัดุ(ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 4.2 การรับมอบพสัดุ 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome 

Objective 

 - ขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

PR 4.2.1 รายการพสัดุท่ีส่งมอบตอ้งถูกตอ้งตามเง่ือนไข
ท่ีก าหนด 
 

- เพ่ือป้องกนัความผดิพลาดของรายการ
พสัดุท่ีส่งมอบ 

 

- เพ่ือให้ไดรั้บ
พสัดุท่ีถูกตอ้ง
ตามท่ีสั่งซ้ือ/สั่ง
จา้ง 
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กระบวนงานที่ 5 : การตรวจรับพัสดุ 

จากกระบวนงานที่ 4 เม่ือไดรั้บการส่งมอบพสัดุแลว้ จึงน ามาเขา้สู่กระบวนการที่ 5 
โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  

ในกระบวนงานน้ีประกอบด้วยขั้นตอนทั้ งหมด 2 ขั้นตอน รายละเอียดมี
ดงัต่อไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 5.1 เตรียมความพร้อมในการตรวจรับพัสดุ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ย
ที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี  

5.1.1  ติดต่อคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ และผูข้าย/ผูรั้บจา้ง   
5.1.2  จดัเตรียมส าเนาใบสั่งซ้ือ/ใบสัง่จา้ง/สญัญา และขอ้มูลคุณ

ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ (TOR)  

ข้ันตอนที่ 5.2 ตรวจรับพัสดุ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรมยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี 

5.2.1  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของพสัดุ โดย
อา้งอิงขอ้มูลจากใบสัง่ซ้ือ/ใบสัง่จา้ง/สญัญา และขอ้มูลเก่ียวกบัคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(TOR) 

5.2.2  จดัท ารายงานการตรวจรับพสัดุ  
5.2.3  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนามตรวจรับพสัดุ 
5.2.4  เจา้หนา้ที่พสัดุรับทราบรายงานการตรวจรับพสัดุของคณะ

กรรมการฯ และจดัเก็บพสัดุเพือ่ด าเนินการส่งมอบไปยงัผูข้อซ้ือขอ
จา้งต่อไป  

 จากกระบวนงานดงักล่าวสามารถน ามาจดัท าเป็น SIPOC Model ไดด้งัน้ี 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การตรวจรับพสัดุ 
 

ขั้นตอนที่ 5.1 เตรียมความพร้อมในการตรวจรับพสัดุ 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

1.ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/สัญญา 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
(TOR) 
 

5.1 เตรียมความพร้อมในการตรวจรับพสัดุ  
     5.1.1 ติดต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และผูข้าย/ผูรั้บจา้ง เพ่ือนดัหมายวนั เวลา และ
สถานท่ี ในการตรวจรับพสัดุ   
     5.1.2 จัดเตรียมส าเนาใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/
สัญญา และขอ้มูลคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
(TOR) เ พ่ือส่งให้คณะกรรมการฯใช้เ ป็น
ขอ้มลูอา้งอิงในการตรวจรับพสัดุ 

Op 5.1 ความพร้อมในการตรวจรับพสัดุ 
     Op 5.1.1 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุและ
ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง รับทราบก าหนดวนั เวลา และ
สถานท่ี ในการตรวจรับพสัดุอยา่งทัว่ถึง  
     Op 5.1.2 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุทุก
คนไดรั้บส าเนาใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/สัญญา และ
ขอ้มลูคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(TOR)       

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ 
- ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

 
 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

 
 
 

- ขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

PR 4.2.1 เอกสารคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
(TOR) และเ ง่ือนไขท่ีก าหนด ถูกต้องและ
ครบถว้น  

- เพ่ือให้ไดรั้บพสัดุท่ีถูกตอ้งตามท่ี 
สั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

- เพ่ือให้ผูต้อ้งการใช้
พสัดุเกิดความพึงพอใจ
ท่ีไดรั้บพสัดุตรงกบั
ความตอ้งการใชง้าน 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 5.2 ตรวจรับพสัดุ 
Supplier Input Process Output Customer 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
2. คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 
3. ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
 

1.ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/สัญญา 
2. คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
(TOR) 
 

5.2 ตรวจรับพสัดุ  
     5 . 2 . 1  คณะกรรมการตรวจ รั บพัส ดุ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของพสัดุ โดยอา้งอิง
ข้อมูลจากใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา และ
ข้อมูลเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ
(TOR)   
     5.2.2 จดัท ารายงานการตรวจรับพสัดุ  
     5.2.3 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนาม
ตรวจรับพสัดุ 
     5.2.4 เจา้หน้าท่ีพสัดุรับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการฯ และ
จดัเก็บพสัดุเพ่ือด าเนินการส่งมอบไปยงัผูข้อ
ซ้ือขอจา้งต่อไป 

Op 5.2 พสัดุ 
     Op 5.2.1 พสัดุท่ีส่งมอบมีความถูกตอ้ง
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง/
สัญญา และขอ้มลูเก่ียวกบัคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุ(TOR) 
     Op 5.2.2 – 5.2.3 รายงานการตรวจรับพสัดุ
ท่ีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนามแลว้ 
     Op 5.2.4 บุคลากรผูท่ี้สั่งซ้ือ/สั่งจ้างพสัดุ
ไดรั้บพสัดุท่ีถูกตอ้งตามท่ีไดข้อซ้ือขอจา้ง     

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- บุคลากรผูท่ี้สั่งซ้ือ/สั่ง
จา้งพสัดุ 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 
 

ขั้นตอนที่ 5.2 ตรวจรับพสัดุ 
 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

 
 
 

- ขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.2551 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

PR 5.2.1 การตรวจรับพัสดุมีความถูกต้อง 
โปร่งใส ตรงตาม TOR  
PR 5.2.2 การจัดเก็บพสัดุจะต้องเก็บในห้อง
คลงัพสัดุก่อนส่งมอบให้แก่บุคลากร  

- เพ่ือให้การตรวจรับพสัดุมีความโปร่งใส ได้
สินคา้ท่ีถูกตอ้งตรงตามสเปค 
- สามารถตรวจสอบยอ้นกลบัสินคา้ท่ีสั่งซ้ือ
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งแม่นย  า 

- ท  าให้การจดัซ้ือพสัดุมี
ความถูกตอ้ง ตรงตาม
ความตอ้งการของผูใ้ช ้
และสามารถควบคุม
พสัดุไดต้ามท่ีตอ้งการ  
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กระบวนงานที่ท าให้เกิดคุณค่าในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 

จากการศึกษากระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ของวิทยาลัยศิลปะ ส่ือ และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซ่ึงเม่ือน ามาวิเคราะห์ถึงกระบวนงานที่ก่อให้เกิด
คุณค่า พบว่ากระบวนงานที่ 1 คือ กระบวนงานการก าหนดความตอ้งการใช้พสัดุ เป็น
กระบวนงานที่ ก่อให้เกิดคุณค่าของวิทยาลัยศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี โดยใน
กระบวนงานน้ีมีการด าเนินกิจกรรมที่ก่อใหเ้กิดคุณค่า ดงัน้ี 

1. ลดความซ ้ าซอ้นของรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวทิยาลยัฯไดจ้ดัท าแบบฟอร์ม
เพื่อส ารวจความตอ้งการจัดใช้พสัดุอีกคร้ัง หลังจากที่บุคลากรได้จดัท าค  าขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่ายไวแ้ลว้ เพือ่เป็นการทวนสอบรายการพสัดุที่จะน าไปจดัซ้ือจดัจา้ง
ไม่ใหเ้กิดความซ ้ าซอ้น และเป็นการควบคุมการใชจ่้ายงบประมาณใหมี้ประสิทธิภาพ
มากยิง่ขึ้น 

2. ลดกระบวนการขั้นตอนการท างาน ลดตน้ทุน และลดระยะเวลาในการด าเนินการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ซ่ึงการส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุนั้น ท าให้ไดข้อ้มูลที่ละเอียด
มากขึ้น ไม่ตอ้งสอบถามรายละเอียดพสัดุกลบัไปกลบัมาจากหน่วยงานที่ตอ้งการใช้
พสัดุอีก เจา้หนา้ที่พสัดุจึงสามารถน าเอาขอ้มูลน้ีไปวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุได้
ในคราวเดียวกนั เพือ่เพิม่อ  านาจในการต่อรองราคา ประกอบกบัวทิยาลยัฯมีนโยบาย
ในการด าเนินงานแบบ One Stop Service ดา้นงานพสัดุ โดยมอบหมายใหห้น่วยพสัดุ
รับผิดชอบด าเนินการจัดซ้ือจดัจา้งพสัดุให้แก่บุคลากรในหน่วยงานอ่ืน ๆ ตั้งแต่
เร่ิมตน้จนจบกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ส่งผลใหจ้  านวนการใชท้รัพยากรในการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ ลดลง เช่น บุคลากร วสัดุส้ินเปลือง (กระดาษ  หมึกพิมพ์
คอมพวิเตอร์ ค่าโทรศพัท ์ฯลฯ) เป็นตน้  

3. ลดความผิดพลาดในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุที่ไม่ถูกตอ้งตามคุณลักษณะเฉพาะของ
พสัดุ (SPEC) ตามที่ผูใ้ช้ต้องการ โดยวิทยาลัยฯจัดให้มีการประชุมของตัวแทน
หน่วยงานยอ่ยภายในวิทยาลยัฯ เพื่อพิจารณาและสรุปรายการพสัดุที่จะน าไปจดัซ้ือ
จดัจา้ง (ขอ้มูลจากการส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ) ซ่ึงผูเ้ขา้ร่วมประชุนจะร่วมกัน
พิจารณาและเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ (SPEC) ที่จะ
น าไปจดัซ้ือจดัจา้งใหมี้รายละเอียดครบถว้น ชดัเจน และสอดคลอ้งตามความตอ้งการ
น าไปใชง้าน 

4. ช่วยในการตัดสินใจของผูบ้ริหาร ด้านการบริหารจัดการพสัดุ และการบริหาร
งบประมาณ โดยในกระบวนงานน้ีท าให้ทราบข้อมูลรายการพสัดุ และจ านวน
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งบประมาณที่จะใชใ้นแต่ละปี ซ่ึงผูบ้ริหารสามารถตรวจสอบการใชจ่้ายงบประมาณ
วา่เป็นไปตามตามแผนการใชจ่้ายตามที่ก  าหนดไวห้รือไม่ อีกทั้งสามารถน าขอ้มูลไป
ใชป้รับแผนการใชจ่้ายงบประมาณใหส้อดคลอ้งกบัการด าเนินงานดา้นอ่ืน ๆ ต่อไป    

กระบวนงานการก าหนดความต้องการใช้พ ัสดุ น้ี เป็นกระบวนงานที่ ให้
ความส าคญัในการบริหารงานพสัดุ และการบริหารงบประมาณ  โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อ
ลดความซ ้ าซ้อนของรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง ลดกระบวนการขั้นตอนการท างาน 
ลดตน้ทุน ลดระยะเวลาในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ลดความผิดพลาดในการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุที่ไม่ถูกตอ้งตามคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ (SPEC) และเป็นขอ้มูลที่
ช่วยในการตดัสินใจของผูบ้ริหารในการบริหารจดัการงบประมาณขององคก์าร อีกทั้ง
เป็นการสนบัสนุนการด าเนินกิจกรรมขององคก์ารใหด้ าเนินไปไดอ้ยา่งต่อเน่ืองไม่ติดขดั 
ตลอดจนสามารถปฏิบตัิงานให้บรรลุวตัถุประสงคข์ององคก์ารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล มีความถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบพสัดุที่ก  าหนดไว ้อีกทั้ง มีความ
โปร่งใสในการด าเนินงาน และสามารถตรวจสอบไดใ้นทุกขั้นตอน ซ่ึงการด าเนินงานใน
กระบวนการน้ีมีขั้นตอนที่ก่อใหเ้กิดคุณค่าของกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 2 ขั้นตอน 
ไดแ้ก่ ขั้นตอนที่ 1.1 การเตรียมการก่อนจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ และขั้นตอนที่ 1.3 จดัประชุม
เพือ่สรุปรายการพสัดุของหน่วยงานที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง ดงัแสดงได ้ดงัน้ี  

 
ตารางที่ 4.6 ขั้นตอนที่ก่อใหเ้กิดคุณค่าของกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

 
ขั้นตอน คุณค่าทีเ่กดิขึน้ การส่งมอบไปยงัผู้มส่ีวนได้ส่วนเสีย 

1.1 การเตรียมการก่อน
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

- ลดความซ ้ าซ้อนของรายการพัสดุท่ีจะ
จดัซ้ือจดัจา้ง 

- ลดกระบวนการขั้นตอนการท างาน 
- ลดตน้ทุน 
- ลดระยะเวลาในการด าเนินการจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ 

- ผูบ้ริหารสามารถน าข้อมูลไปใช้
ในการตัดสินใจด้านการบริหาร
งบประมาณ 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุลดความผดิพลาด
ในการด าเนินงาน สามารถ
ตอบสนองความตอ้งการของ
ผูรั้บบริการไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

- ผูรั้บบริการไดรั้บพสัดุถูกตอ้งตรง
ความต้องการใช้งาน และทัน
ภายในเวลาท่ีตอ้งการใช ้

- ผูรั้บบริการเกิดความพึงพอใจ 

1.3 จดัประชุมเพ่ือสรุป
รายการพสัดุของ
หน่วยงานท่ีจะจดัซ้ือจดั
จา้ง 

- ลดความผิดพลาดในการจัดซ้ือจัดจ้าง
พสัดุท่ีไม่ถูกตอ้งตามคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุ (SPEC) 

- ควบคุมงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 1.1 : การเตรียมการก่อนจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ  

กิจกรรมย่อยที่ 1.1.1 จัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่าย 

ในกิจกรรมย่อยน้ี มีผูท้ี่ เก่ียวข้องในการด าเนินงาน คือ เจ้าหน้าที่และ
อาจารยท์ี่สังกัดส านักงานวิทยาลัยฯ งานหลกัสูตร และส านักวิชา โดยในเดือน
เมษายนเจา้หน้าที่นโยบายและแผน (สังกดัส านักงานวิทยาลยัฯ) ด าเนินการแจง้
ให้ทุกหน่วยงานยอ่ยภายในวิทยาลยัฯ จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
ใชใ้นปีงบประมาณถดัไป (ตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลาคม ปีปัจจุบนั จนถึงวนัที่ 30 กนัยายน 
ปีถัดไป) ทั้ งน้ีหน่วยงานย่อยฯจะจัดท าค  าขอตั้ งงบประมาณซ่ึงเป็นรายการ
ประมาณการพัสดุที่จะใช้ในปีงบประมาณถัดไป ซ่ึงในการจัดท าค  าขอ
งบประมาณรายจ่ายนั้นตอ้งค  านึงถึงความโปร่งใส ความเป็นธรรม ความประหยดั 
และความมีประสิทธิภาพ ตามกรอบแนวคิดของรัฐบาลในการจดัท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2551 เพื่อส่งให้เจา้หน้าที่นโยบายและแผน
รวบรวมข้อมูลและน าไปตั้ งของบประมาณจากมหาวิทยาลัย โดยเจ้าหน้าที่
นโยบายและแผนจะน าเอาขอ้มูลดงักล่าวมาใชเ้ป็นแผนในการจดัสรรงบประมาณ
ส าหรับการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของหน่วยงานต่อไป ทั้งน้ีมีขอ้ควรค านึงในการ
จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย มีดงัน้ี 

1. จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายใหใ้กลเ้คียงกบัรายจ่ายที่น่าจะเป็น
จริงมากที่สุด 

2. ควรค านึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ที่จะไดรั้บ 

การจัดท าค  าขอตั้ งงบประมาณรายจ่ายเป็นเคร่ืองมือหน่ึงที่ช่วยในการ
วางแผน ก าหนดวตัถุประสงค์ และเป้าหมายในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
นอกจากน้ียงัสามารถน างบประมาณไปใชใ้นการควบคุมแผนการด าเนินงานงาน
ก็จะช่วยให้ฝ่ายบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบติังานของแต่ละหน่วยงานได้
เป็นอยา่งดี 
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ภาพที ่4.1 ตวัอยา่งแบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.2 จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

 

กิจกรรมย่อยที่ 1.1.2 ตรวจสอบและจัดท ารายการแยกประเภทพัสดุ 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน คือ เจา้หนา้ที่นโยบาย
และแผน และเจา้หน้าที่พสัดุ โดยเจา้หน้าที่นโยบายและแผนส่งหนังสือการแจง้
รายการงบประมาณที่หน่วยงานได้รับจดัสรรส าหรับการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุใน
ปีงบประมาณปัจจุบนั (ตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลาคม ปีปัจจุบนั จนถึงวนัที่ 30 กนัยายน ปี
ถดัไป) พร้อมกบัรายการที่ใชใ้นการตั้งค  าของบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน
ยอ่ยภายในวิทยาลยัฯให้เจา้หน้าที่พสัดุ ซ่ึงรายการงบประมาณที่ไดรั้บจดัสรรจะ
ไดรั้บจดัสรรจ าแนกเป็น 5 งบรายจ่าย ไดแ้ก่  

1. งบบุคลากร จะเป็นค่าใชจ่้ายค่าเงินเดือนและค่าจา้งประจ า 
2. งบด าเนินงาน จะเป็นค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ และค่า

สาธารณูปโภค 
3. งบลงทุน  จะเป็นค่าครุภณัฑ ์ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง 
4. งบเงินอุดหนุน จะเป็นรายจ่ายที่ก  าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพือ่

ช่วยเหลือ สนบัสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐ  

5. งบรายจ่ายอ่ืน จะเป็นรายจ่ายที่ไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ
รายจ่ายหน่ึง 
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ทั้งน้ีงบรายจ่ายที่หน่วยงานจะไดรั้บจดัสรรส าหรับใชจ้ดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ คือ 
งบด าเนินงาน และงบลงทุน ดังนั้ นเจ้าหน้าที่พ ัสดุต้องตรวจสอบรายการ
งบประมาณที่ไดรั้บจดัสรรกบัรายการที่ใชใ้นการตั้งค  าของบประมาณรายจ่ายของ
หน่วยงาน เพือ่ลดความผดิพลาดในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ซ่ึงน ามาแยก
ประเภทตามหมวดพสัดุ ไดด้งัน้ี 

1. วสัดุ ไดแ้ก่ ส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแ้ลว้ยอ่มส้ินเปลือง หมดไปเอง 
แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม และมีอายกุารใชง้านระยะเวลา
ประมาณ 1 ปี เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร ปากกา หมึกพมิพค์อมพวิเตอร์ 
เป็นตน้  

2. ครุภณัฑต์  ่ากวา่เกณฑ ์ไดแ้ก่ ครุภณัฑท์ี่มีมูลคา่ไม่เกิน 5,000 บาท มี
ลกัษณะคงทนและอายกุารใชง้านเกิน 1 ปี เช่น โตะ๊ เกา้อ้ี โทรศพัท ์ 
เป็นตน้ 

3. ครุภณัฑ ์ไดแ้ก่ ครุภณัฑท์ี่มีมูลค่าเกิน 5,000 บาท มีลกัษณะคงทนและ
อายกุารใชง้านเกิน 1 ปี เช่น เคร่ืองคอมพวิเตอร์ โตะ๊  ตูเ้ก็บเอกสาร  
เป็นตน้ 

การตรวจสอบและจดัท ารายการแยกประเภทพสัดุขา้งตน้ เพื่อเป็นการ
ควบคุมปริมาณการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ใหเ้ป็นไปตามแผนที่ไดก้  าหนดไวแ้ลว้(ตาม
การตั้งค  าของบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน) โดยการแยกประเภทรายการออก
ตามหมวดพสัดุนั้น จะท าให้ทราบว่าในปีน้ีหน่วยงานได้รับจดัสรรงบประมาณ
ส าหรับการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุประเภทใด หมวดใด และปริมาณมากน้อยเท่าใด 
ตลอดจนให้ความส าคญักบัการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุประเภทใดมากที่สุด เพื่อใชใ้น
การสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน ซ่ึงสามารถน าไปวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุให้มี
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

  
 
 
 
 
 



 
 

102 
 

 
โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 

 

 
 
 

 
 

ภาพที ่4.3 ตรวจสอบและจดัท ารายการแยกประเภทพสัดุ 
 

กิจกรรมย่อยที่ 1.1.3 จัดท าแบบฟอร์มส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน คือ เจา้หน้าที่พสัดุ 
โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะเป็นผูจ้ดัท  าแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใช้พสัดุของ
หน่วยงาน ซ่ึงแบบฟอร์มจะประกอบดว้ย 

1. รายการพสัดุ จะระบุรายการวสัดุ หรือครุภัณฑ์ ที่ต้องการน าไปใช้
สนบัสนุนในการปฏิบตัิงาน 

2. ประเภทพสัดุ จะระบุประเภทพสัดุตามลกัษณะการน าไปใชง้าน   
3. รายละเอียดและคุณลกัษณะของพสัดุ เป็นการระบุรายละเอียดต่าง ๆ 

ของพสัดุที่จะท าการจดัซ้ือจดัจา้ง เพือ่ใหไ้ดพ้สัดุที่มีคุณภาพและแบบ
ตรงตามความตอ้งการใชง้านของผูใ้ช ้ซ่ึงจะท าใหเ้จา้หนา้ที่พสัดุ 
(ผูจ้ดัหา) และผูข้ายเขา้ใจและรู้ถึงวตัถุประสงคว์่าผูใ้ชต้อ้งการพสัดุ
ลกัษณะใด น าไปใชใ้นงานอะไร  

4. จ านวนพสัดุที่บุคลากรตอ้งการใช ้
5. ราคาหรืองบประมาณที่จะใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้ง เป็นราคา

โดยประมาณของราคาขายพสัดุนั้น ๆ ในทอ้งตลาดปัจจุบนั 
6. ช่วงเวลาที่ตอ้งการใชพ้สัดุ ระบุเวลาที่ตอ้งการใชพ้สัดุให้ชดัเจน 
7. เหตุผลและความจ าเป็นที่ตอ้งการใช ้จะระบุเหตุผลที่จ  าเป็นตอ้งใช้ 

พสัดุวา่ “ท าไมตอ้งใช”้  
8. สถานที่ส่งมอบพสัดุ จะระบุสถานที่ ต  าแหน่ง หอ้ง ที่ตอ้งการใหจ้ดัส่ง

พสัดุ 
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การจดัท าแบบฟอร์มการส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุน้ี เพื่อให้เจา้หน้าที่
พสัดุได้ทราบความตอ้งการใช้พสัดุของบุคลากรที่ตอ้งการใช้งานที่แทจ้ริง ซ่ึง
สามารถน าไปวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุชนิดเดียวกนัในคราวเดียวกนั ซ่ึงจะ
เป็นการประหย ัดงบประมาณ และควบคุมค่าใช้จ่ายของวิทยาลัยฯให้ มี
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

หลงัจากนั้นน าแบบฟอร์มไปทดลองใช ้โดยให้บุคลากรที่สังกดัส านกังาน
วิทยาลยัฯทดลองกรอกแบบฟอร์มส ารวจฯเพื่อน าขอ้มูลมาปรับปรุงแกไ้ขก่อน
น าไปใชจ้ริง ทั้งน้ีเพื่อให้บุคลากรเขา้ใจวตัถุประสงคใ์นการส ารวจความตอ้งการ
ใช้พสัดุ และสามารถกรอกขอ้มูลไดถู้กตอ้ง ซ่ึงจากการทดลองใช้แบบฟอร์มฯ
พบว่าบุคลากรที่สังกัดส านักงานวิทยาลัยฯมีความเขา้ใจวตัถุประสงค์ในการ
ส ารวจฯ แต่ในการกรอกขอ้มูลบุคลากรยงัใหข้อ้มูลที่ไม่ละเอียดและไม่ชดัเจน ซ่ึง
จะท าให้การน าขอ้มูลไปใช้ในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุอาจท าให้ไดพ้สัดุที่ไม่ตรง
ความตอ้งการอย่างแทจ้ริง ดังนั้นจึงตอ้งมีการประชาสัมพนัธ์วิธีการกรอกแบบ
ส ารวจฯแก่บุคลากรอยา่งละเอียด จึงจะไดข้อ้มูลที่ชดัเจนและน าไปใชง้านต่อไป
ได ้ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี 

 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มส ารวจความต้องการใช้พัสดุ มีดังนี้ 

1. รายการพสัดุ “กระดาษถ่ายเอกสาร  A4 ขนาด 70 แกรม ”  
2. ประเภทพสัดุ “วสัดุส านกังาน”   
3. รายละเอียดและคุณลกัษณะของพสัดุ “กระดาษถ่ายเอกสาร A4 ขนาด 70 

แกรม สีขาว ใชใ้นการพมิพแ์ละถ่ายเอกสารสีขาว-ด า”       
4. จ านวนที่ตอ้งการใช ้“500 รีม” 
5. ราคาหรืองบประมาณที่จะใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้ง “รีมละ 90 บาท”  
6. ช่วงเวลาที่ตอ้งการใชพ้สัดุ “เดือนพฤศจิกายน” 
7. เหตุผลและความจ าเป็นที่ตอ้งการใช ้“เพือ่ใชส้นับสนุนการปฏิบตัิงาน

บริหารและธุรการของหน่วยงาน ทั้งงานพมิพแ์ละถ่ายเอกสาร”  
8. สถานที่ส่งมอบพสัดุ “หน่วยพสัดุ ชั้น 5 วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และ

เทคโนโลย”ี 
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ภาพที่ 4.4 ตวัอยา่งแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ 
 

 
โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 4.5 การจดัท าแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ 

 



 
 

105 
 

 
กิจกรรมย่อยที่ 1.1.4 แจ้งประชาสัมพันธ์การส ารวจความต้องการใช้พัสดุไปยัง 
บุคลากรเพื่อทราบ 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน คือ เจา้หน้าที่พสัดุ 
และบุคลากรที่สงักดัส านกังานวทิยาลยัฯ โดยเจา้หนา้ที่พสัดุน าตวัอยา่งการกรอก
แบบฟอร์มที่ไดจ้ดัท าขึ้นแจง้ประชาสัมพนัธ์การส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุไป
ยงับุคลากรทุกคน โดยการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ถึงเจา้หน้าที่และ
อาจารย์ที่สังกัดส านักงานวิทยาลัยฯ งานหลักสูตร และส านักวิชา   และ
ประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์ที่เปิดเป็นกลุ่มสาธารณะเฉพาะบุคลากรของ
วิทยาลัยฯ ได้แก่ facebook และ Application line โดยในการประชาสัมพนัธ์นั้น
เจ้าหน้าที่พสัดุจะต้องแจ้งวตัถุประสงค์ในการส ารวจให้บุคลากรทราบอย่าง
ชดัเจน  แสดงให้เห็นถึงขอ้ดี และประโยชน์ที่จะไดรั้บในการกรอกขอ้มูลที่เป็น
จริง พร้อมทั้งช้ีแจงและอธิบายการกรอกแบบฟอร์มฯให้ละเอียด มีความชดัเจน 
และเขา้ใจง่าย  

การประชาสัมพันธ์การส ารวจความต้องการใช้พัสดุและการกรอก
แบบฟอร์มฯขา้งตน้ เพือ่ใหบุ้คลากรทราบล่วงหนา้และเตรียมขอ้มูลในการกรอก
แบบฟอร์มฯ โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะประชาสัมพนัธ์การส ารวจความตอ้งการใช้
พสัดุก่อนการจดัส่งแบบฟอร์มฯให้บุคลากร ล่วงหน้า 3 วนั พร้อมทั้งช้ีแจงและ
อธิบายใหบุ้คลากรมีความเขา้ใจตามตวัอยา่งการกรอกแบบฟอร์มฯ ซ่ึงจะท าให้การ
กรอกแบบฟอร์มฯถูกต้องและได้ข้อมูลครบถ้วนตรงตามวตัถุประสงค์ที่จะ
น าไปใชง้านต่อไป 
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.6 แจง้ประชาสมัพนัธก์ารส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุไปยงับุคลากรเพือ่ทราบ 
 
 

กิจกรรมย่อยที่ 1.1.5 ส่งแบบฟอร์มส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

ในกิจกรรมย่อยน้ี จะมีผูท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน คือ เจา้หน้าที่และ
อาจารยท์ี่สังกดัส านักงานวิทยาลยัฯ งานหลกัสูตร และส านักวิชา โดยเจา้หน้าที่
พสัดุ(สงักดัส านกังานวทิยาลยัฯ) จะเป็นผูรั้บผิดชอบในการส่งแบบฟอร์มฯไปยงั
บุคลากรทุกคนใหท้ัว่ถึงและทนัตามเวลาที่ก  าหนด กล่าวคือ จดัส่งแบบฟอร์มฯใน
วนัที่ 1-15 ตุลาคม และมีก าหนดส่งคืนแบบฟอร์มฯที่กรอกขอ้มูลเรียบร้อยแล้ว
ภายในวนัที่ 25 ตุลาคม ของทุกปี  

โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะตอ้งจดัท าแบบฟอร์มการรับ-ส่งแบบฟอร์มส ารวจ
ความตอ้งการใช้พสัดุ เพื่อให้ผูรั้บไดล้งลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน หลงัจากนั้น
เจา้หนา้ที่พสัดุจะส่งแบบแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุไปยงัหน่วยงาน
ย่อยภายในวิทยาลัยฯ ซ่ึงแต่ละหน่วยงานย่อยฯจะมีตัวแทนลงลายมือช่ือรับ
เอกสารแล้วส่งต่อไปยงับุคลากรในหน่วยงานฯของตนเอง หลังจากได้จัดส่ง
แบบฟอร์มฯไปยงัทุกหน่วยงานยอ่ยฯแลว้เจา้หนา้ที่พสัดุจะตรวจสอบวา่บุคลากร
ทุกคนไดรั้บแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุหรือไม่ หรือมีใครบา้งที่ยงั
ไม่ไดรั้บ โดยการสุ่มโทรศพัทไ์ปสอบถามบุคลากรบางคน หากไดรั้บการตอบรับ
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ว่าส่วนใหญ่ไดรั้บแบบฟอร์มฯเรียบร้อยแลว้ ก็ถือว่าการจดัส่งแบบฟอร์มฯไม่มี
ขอ้บกพร่อง เน่ืองจากที่ผา่นมาไดรั้บแจง้จากบุคลากรบางคนวา่ ไม่ทราบวา่มีการ
ส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุก่อนเร่ิมตน้ปีงบประมาณ (ตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลาคม ปี
ปัจจุบนั ถึงวนัที่ 30 กนัยายน ปีถดัไป) จึงไม่ไดแ้จง้รายการพสัดุที่ตอ้งการใช ้ท า
ให้บางคร้ังหากตอ้งการใชพ้สัดุบางรายการเพื่อสนับสนุนในการปฏิบติังานของ
ตนจะพบปัญหาว่าไม่มีงบประมาณในการจดัซ้ือจดัจา้ง หรือการด าเนินการของ
กระบวนการในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุล่าชา้เพราะอาจจะตอ้งโอนงบประมาณมา
จากหมวดอ่ืน ท าให้ได้รับพสัดุล่าช้า ซ่ึงส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานหรือ
โครงการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อป้องกันการผิดพลาด กรณีบุคลากรไม่ได้รับ
แบบฟอร์มฯ หรือได้รับแล้วไม่ได้กรอกแบบฟอร์ม ก่อนครบก าหนดส่ง
แบบฟอร์มฯ 1 วนั หากไดแ้บบฟอร์มฯกลบัคืนมายงัไม่ครบ เจา้หนา้ที่พสัดุจะตอ้ง
โทรศพัทส์อบถามเป็นรายบุคคล เพื่อให้ไดแ้บบฟอร์มการส ารวจฯกลบัคืนมาให้
มากที่สุด ซ่ึงขอ้มูลที่ไดจ้ะน าไปวางแผนในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุต่อไป 

การส ารวจความตอ้งการใช้พสัดุนั้น เพื่อเป็นการคาดการณ์ล่วงหน้าถึง
พสัดุที่หน่วยงานต้องการใช้งาน ซ่ึงการคาดการณ์ที่มีประสิทธิภาพต้องยึด
หลกัการวางแผนงานพสัดุ โดยเร่ิมจากการส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุของแต่ละ
หน่วยงานยอ่ยในวิทยาลยัฯ เม่ือทราบว่าแต่ละหน่วยงานยอ่ยฯมีความตอ้งการใช้
พสัดุประเภทใด จ านวนเท่าไร เม่ือใด เจา้หนา้ที่พสัดุตอ้งน ามาแยกประเภทวา่เป็น
ความตอ้งการประเภทใด อยา่งไร เม่ือไดข้อ้มูลรายการพสัดุที่แยกตามประเภท
ความตอ้งการและมีรายละเอียดของพสัดุที่จะใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้งครบถ้วนแลว้ 
เจ้าหน้าที่พ ัสดุจะสามารถน าไปวางแผนในการจัด ซ้ือจัดจ้างพัสดุให้มี
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น  
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.7 ส่งแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ 

 

กิจกรรมย่อยที่ 1.1.6 น าข้อมูลความต้องการใช้พัสดุของบุคลากรมาจัดพิมพ์ใหม่ 
โดยแยกประเภทตามหมวดพัสดุ และตามความต้องการใช้พัสดุ 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน คือ เจา้หน้าที่พสัดุ 
โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะน าขอ้มูลที่ได้จากการกรอกแบบฟอร์มการส ารวจความ
ตอ้งการใช้พสัดุของบุคลากรมาจดัพิมพใ์หม่แล้วแยกประเภทตามหมวดพสัดุ 
และตามความตอ้งการใชพ้สัดุ เพือ่น ามาจดักลุ่มพสัดุที่มีลกัษณะและการใชง้านที่
เหมือน ๆ กนั   

การแยกประเภทตามหมวดพสัดุ แยกออกเป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

1. วสัดุ ไดแ้ก่ ส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแ้ลว้ยอ่มส้ินเปลือง หมดไปเอง 
แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม และมีอายกุารใชง้านระยะเวลา
ประมาณ 1 ปี เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร ปากกา หมึกพมิพค์อมพวิเตอร์ 
เป็นตน้  
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2. ครุภณัฑต์  ่ากวา่เกณฑ ์ไดแ้ก่ ครุภณัฑท์ี่มีมูลคา่ไม่เกิน 5,000 บาท มี
ลกัษณะคงทนและอายกุารใชง้านเกิน 1 ปี เช่น โตะ๊ เกา้อ้ี โทรศพัท ์เป็น
ตน้ 

3. ครุภณัฑ ์ไดแ้ก่ ครุภณัฑท์ี่มีมูลค่าเกิน 5,000 บาท มีลกัษณะคงทนและ
อายกุารใชง้านเกิน 1 ปี เช่น เคร่ืองคอมพวิเตอร์ โตะ๊  ตูเ้ก็บเอกสาร เป็น 
การแยกประเภทตามความตอ้งการใช้พสัดุ  แยกออกเป็น 4 ประเภท
ดงัน้ี 

3.1 ความตอ้งการเร่ิมแรก เป็นความตอ้งการพสัดุที่มีไวป้ฏิบติังานที่
ไดรั้บมอบหมายคร้ังแรก เพื่อที่จะให้เร่ิมปฏิบติังานได้ทนัที จึง
ถือได้ว่ามีความส าคัญและมีระดับความเร่งด่วนสูงกว่าความ
ตอ้งการประเภทอ่ืน ๆ  

3.2 ความตอ้งการทดแทน เป็นความตอ้งการที่จะน ามาชดเชยวสัดุ
หรือครุภัณฑ์ที่หน่วยงานเคยได้รับไปแล้ว โดยพิจารณาจาก
สาเหตุ ดงัต่อไปน้ี 

- การใชส้ิ้นเปลืองแลว้หมดไป การช ารุด การสึกหรอใน
การใชง้าน และการเสียหายในกรณีอ่ืน ๆ  

- การสูญหาย การถูกโจรกรรม ซ่ึงตอ้งจดัซ้ือจดัจา้งเพือ่ให้
สนองต่อการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ืองและทนัเวลา 

4.  ความตอ้งการส ารอง เป็นความตอ้งการพสัดุที่คิดเผื่อเอาไวเ้พื่อใหก้าร
ปฏิบตัิงานเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง 

5. ความต้องการพิเศษ ได้แก่ ปริมาณพสัดุที่นอกเหนือจากการใช้ใน
แผนงานปกติซ่ึงมีความจ าเป็นตอ้งใชเ้ป็นคร้ังคราว ตามโครงการหรือ
ตามงานพเิศษที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

เม่ือไดข้อ้มูลจากการกรอกแบบฟอร์มการส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ
บุคลากรวิทยาลัยฯแล้ว เจา้หน้าที่พสัดุจะน าขอ้มูลดังกล่าวมาสรุปและจัดพิมพ์
ใหม่ ตามแบบฟอร์มดงัน้ี 

1. ช่วงเวลาที่ตอ้งการใชพ้สัดุ จะระบุวนัที่ตอ้งการใชพ้สัดุ 
2. ประเภทความต้องการใช้พัสดุ จะระบุประเภทความต้องการที่จะ

น าไปใชป้ฏิบตัิงาน 
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3. ประเภทพสัดุ จะระบุประเภทพสัดุว่าเป็น วสัดุส้ินเปลือง ครุภณัฑ์ต  ่า
กวา่เกณฑ ์หรือครุภณัฑ ์

4. รายการ จะระบุรายการวสัดุ หรือครุภณัฑ ์ที่ตอ้งการน าไปใชส้นบัสนุน
ในการปฏิบตัิงาน 

5. จ านวน จะระบุจ  านวนพสัดุที่บุคลากรตอ้งการใช ้
6. ราคา เป็นราคาโดยประมาณของราคาขายพสัดุนั้น ๆ ในทอ้งตลาด

ปัจจุบนั 
7. ผูท้ี่ตอ้งการใชพ้สัดุ จะระบุช่ือของบุคลากรที่ตอ้งการใชพ้สัดุนั้น ๆ 
8. สังกัดหน่วยงาน จะระบุหน่วยงานย่อยภายในวิทยาลัยฯที่บุคลากร 

(ผูท้ี่ตอ้งการใชพ้สัดุนั้นๆ)ปฏิบติังานอยู ่

การน าขอ้มูลความตอ้งการใชพ้สัดุของบุคลากรมาจดัพิมพใ์หม่ โดยแยก
ประเภทตามหมวดพสัดุ และตามความตอ้งการใชพ้สัดุนั้น เพื่อให้ไดข้อ้มูลที่จะ
น าไปใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ที่ทราบวา่รายการพสัดุนั้น ๆ เป็นความตอ้งการ
ประเภทใด และสามารถน ามาจดักลุ่มและลดจ านวนรายการวสัดุ ครุภณัฑ์ ที่มี
ลกัษณะและการใชง้านที่เหมือน ๆ  กนั ให้มีขนาด (Size) ชนิด (Kinds) และแบบ 
(Type) ให้เหลือน้อยที่สุด และเจา้หน้าที่พสัดุสามารถวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุชนิดเดียวกันในคราวเดียวกัน ซ่ึงจะเป็นการประหยดังบประมาณ และ
ควบคุมค่าใช้จ่ายของวิทยาลยัฯ ตลอดจนเพิ่มอ านาจในการต่อรองราคาในการ
จัดซ้ือ  ซ่ึงจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่าย และควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

 
โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.8 น าขอ้มูลความตอ้งการใชพ้สัดุของบุคลากรมาจดัพมิพใ์หม่  
โดยแยกประเภทตามหมวดพสัดุและตามความตอ้งการใชพ้สัดุ 
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กิจกรรมย่อยที่ 1.1.7 น าข้อมูลที่แยกประเภทตามความต้องการใช้พัสดุแล้วมา
จัดล าดับความส าคญั  

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน คือ เจา้หน้าที่พสัดุ 
เลขานุการวิทยาลยัฯ และรองคณบดีฝ่ายบริหาร โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะน าขอ้มูลที่
แยกประเภทตามความตอ้งการใชพ้สัดุแลว้ประชุมร่วมกบัเลขานุการวิทยาลัยฯ 
และรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพื่อมาจดัล าดบัความส าคญัของพสัดุในเบื้องตน้ ทั้งน้ี
จะพิจารณาจากราคาของพสัดุร่วมกับประโยชน์ของพสัดุชนิดนั้ น ๆ ต่อการ
ปฏิบติังานของหน่วยงาน ซ่ึงน ามาจดัล าดบัความส าคญัไดด้งัน้ี 

1. พสัดุหลกั ไดแ้ก่ พสัดุที่พร้อมต่อการน าไปใชง้าน ไม่ใช่ช้ินส่วนซ่อม และ
ส่วนประกอบส าหรับทดแทน ซ่ึงถือวา่มีความส าคญัต่อการปฏิบติังานของ
หน่วยงานมาก เช่น กรรไกร โตะ๊ โทรศพัทส์ านกังาน เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
เป็นตน้ โดยใชห้ลกัเกณฑใ์นการจดัซ้ือจดัจา้ง ดงัต่อไปน้ี  

1.2 มีความจ าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานของหน่วยงานมาก  
ไดแ้ก่ ไม่สามารถปฏิบติังาน 

1.3 ซ่ึงเป็นภารกิจหลกัของหน่วยงานได ้หรือหากล่าชา้อาจก่อใหเ้กิด
ความเสียหายต่อหน่วยงานได ้

1.4 มีความตอ้งการมากกวา่พสัดุรายการอ่ืน ไดแ้ก่ รายการพสัดุที่จ  าเป็น 
ตอ้งส ารองไวใ้ช ้

1.5 งาน เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งต่อเน่ืองและทนัเวลา  
1.6 เป็นพสัดุที่หายาก ไดแ้ก่ พสัดุที่มีขอ้จ  ากดัทางเทคนิคที่จ  าเป็นตอ้ง

ระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ หรือเป็นพสัดุที่จ  าเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจาก
ต่างประเทศ 

1.7 มีมูลคา่ หรือราคาสูง ไดแ้ก่ พสัดุที่มีความคุณลกัษณะเฉพาะ 
ในการใชง้าน 

1.8 ตอ้งใชเ้วลาในการจดัซ้ือจดัจา้งนาน หรือใชเ้วลาในการผลิตนาน  
ไดแ้ก่ พสัดุที่มี 

1.9 คุณลกัษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรือซบัซอ้น หรือตอ้งผลิต ก่อสร้าง หรือ
ใหบ้ริการโดยผูป้ระกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญ
เป็นพเิศษ หรือมีทกัษะสูง และผูป้ระกอบการนั้นมีจ านวนจ ากดั 
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2. พสัดุรอง เป็นรายการพสัดุที่มีเวลาล่วงหน้าในการจัดซ้ือจัดจ้าง ยงัไม่
ตอ้งการน าไปใชง้านทนัที โดยพิจารณาจากช่วงเวลาที่ตอ้งการใชพ้สัดุ เช่น 
ในแบบฟอร์มการส ารวจความต้องการใช้พสัดุ ก าหนดให้บุคลากรแจง้
ช่วงเวลาที่ตอ้งการใชพ้สัดุ เพือ่ใหเ้จา้หนา้ที่พสัดุน าไปวางแผนการจดัซ้ือจดั
จา้งใหไ้ดพ้สัดุทนัเวลาที่ตอ้งการใชง้านต่อไป  

การจัดล าดับความส าคัญน้ี เพื่อช่วยให้สะดวกในการควบคุมและการ
วางแผนจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ซ่ึงจะเห็นไดว้่าพสัดุรายการส าคญัไม่ไดข้ึ้นอยู่กับว่า
ตอ้งเป็นพสัดุที่มีราคาสูงเสมอไป แต่ตอ้งพิจารณาจากความส าคญัต่อการน าไป
ปฏิบติังานของหน่วยงาน 

 
โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.9 น าขอ้มูลที่แยกประเภทตามความตอ้งการใชพ้สัดุแลว้มาจดัล าดบัความส าคญั 
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ขั้นตอนที่ 1.2 : จัดเตรียมการประชุม 

กิจกรรมย่อยที่ 1.2.1 จัดท าวาระการประชุม 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่พสัดุ โดย
เจา้หนา้ที่พสัดุจะเป็นผูก้  าหนดและจดัท าวาระในการประชุม ซ่ึงในการประชุมจะ
ประกอบดว้ยระเบียบวาระการประชุม ดงัน้ี 

วาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบ เป็นเร่ืองที่ประธานในที่
ประชุมแจง้ความเป็นมาหรือวตัถุประสงคท์ี่ท  าให้ตอ้งมีการประชุมเกิดขึ้น โดย
วตัถุประสงคใ์นการการจดัประชุมเพือ่สรุปรายการพสัดุของหน่วยงานที่จะจดัซ้ือ
จดัจา้งคร้ังน้ี คือ  

1. สรุปรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง โดยพิจารณาจากความส าคญัและความ
จ าเป็นเร่งด่วนจากมากไปหานอ้ย  

2. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้งที่ได้สรุปรายการแลว้ 
เพือ่ใหไ้ดพ้สัดุถูกตอ้งตามความตอ้งการของผูใ้ช ้รวมทั้งแจง้เป้าหมายหรือส่ิง
ที่ตอ้งการไดจ้ากการประชุมคร้ังน้ี 

วาระที่ 2 เร่ืองพจิารณารับรองรายงานการประชุม เป็นการพจิารณารับรอง
รายงานการประชุมคร้ังที่แล้ว (ในกรณีที่เป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุม 
คร้ังแรก) 

วาระที่  3 เร่ืองสืบเน่ือง เป็นเร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังที่แล้ว  
(ในกรณีที่เป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมคร้ังแรก) 

วาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพือ่ทราบ เป็นเร่ืองที่ประธานหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมแจง้
ให้ที่ประชุมไดรั้บทราบ โดยประธานฯจะแจง้รายการที่หน่วยงานยอ่ยต่าง ๆ ได้
จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายไปก่อนหน้าน้ีแล้ว และจ านวนงบประมาณที่
หน่วยงานไดรั้บจดัสรรจากมหาวทิยาลยั 

วาระที่ 5 เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา เป็นเร่ืองที่เป็นหัวขอ้ส าคญัที่ท  าให้ตอ้งมี
การจดัประชุมขึ้น เพื่อให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดเ้สนอความคิดเห็นและตดัสินใจ ซ่ึง
จะถือเป็นมติร่วมกันของผูเ้ขา้ร่วมประชุม ซ่ึงในการประชุมคร้ังน้ีจะพิจารณา
รายการพสัดุที่หน่วยงานจะน าไปจดัซ้ือจดัจา้ง โดยจะพิจารณาจากขอ้มูลที่ได ้
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จากการสรุปรายการจากกรอกแบบฟอร์มการส ารวจความตอ้งการใช้พสัดุของ
บุคลากรวิทยาลัยฯ (ข้อมูลจากแบบฟอร์มของเจ้าหน้าที่พ ัสดุที่จัดพิมพ์ขึ้ น 
ใหม่แลว้)  

วาระที่ 6 เร่ืองอ่ืน ๆ  เป็นเร่ือง ที่ไม่อยูใ่นวาระที่ 1 – 5 อาจเป็นที่เพิ่มเขา้มา
ไม่สามารถบรรจุไวใ้นระเบียบวาระการประชุมไดท้นั หรือเป็นเร่ืองที่ไม่เก่ียวขอ้ง
กบัวตัถุประสงคข์องการประชุมแต่ประธานหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมตอ้งการแจง้ให้
ที่ประชุมทราบ 

จากการศึกษาวิจยั พบว่า ในขั้นตอนการจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
เป็นส่ิงที่ส าคญัมาก เพื่อให้ไดค้วามคิดเห็นและมติร่วมกนัของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ทั้ งน้ีเร่ืองที่อยู่ในระเบียบวาระการประชุมและน ามาเสนอเพื่อให้ที่ประชุม
พิจารณานั้น เจา้หน้าที่พสัดุของวิทยาลัยฯ ซ่ึงจะท าหน้าที่เป็นเลขานุการในที่
ประชุมมีหนา้ที่ในการจดัท าระเบียบวาระการประชุม โดยการรวบรวมขอ้มูลที่ได้
จากความตอ้งการพสัดุจากการส ารวจมาท าการวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูล 
(ขอ้ยอ่ยที่ 1.1.1 – 1.1.7) เพื่อน ามาสรุปประเด็นที่ส าคญัเพื่อน าเสนอรองคณบดี
ฝ่ายบริหาร (ประธานในที่ประชุม) พิจารณาและตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน
บรรจุเป็นวาระการประชุม จากการด าเนินงานที่ผ่านมาสามารถป้องกันความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้ นได้ จากการลืมประเด็นที่จะน าเสนอ สามารถช่วยลด
ระยะเวลาในการท างานโดยไม่ตอ้งแกไ้ขหลายคร้ังจากการน าเสนอประเด็นต่างๆ 
ผา่นความเห็นชอบของรองคณบดี เป็นตน้  
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.10 จดัท าวาระการประชุม  

 

กิจกรรมย่อยที่ 1.2.2 จัดเตรียมเอกสารที่จะใช้ในการประชุม 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่พสัดุ โดย
เจา้หน้าที่พสัดุจะเป็นผูจ้ดัเตรียมเอกสารที่จะใช้ในการประชุม ซ่ึงการจดัเตรียม
เอกสารที่จะใชป้ระกอบการประชุมถือเป็นขั้นตอนที่ส าคญัขั้นตอนหน่ึงในการ
จดัการประชุม หลงัจากที่ไดก้  าหนดระเบียบวาระการประชุมแลว้เจา้หน้าที่พสัดุ
จะตอ้งจดัเตรียมเอกสารที่ใชป้ระกอบการประชุมโดยเรียงตามล าดบัตามระเบียบ
วาระการประชุม  

จากผลการศึกษา พบวา่ การจดัท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี นั้น
จะตอ้งมีความชัดเจน ตรงประเด็น หากเป็นขอ้มูลทางสถิติควรสรุปเป็นตาราง
แยกหมวดหมู่ให้ชัดเจน และรวมตัวเลขที่จ  าเป็นต้องใช้ในการพิจารณาให้
เรียบร้อย จะช่วยให้เขา้ใจง่ายยิง่ขึ้น โดยเจา้หน้าที่พสัดุตอ้งจดัเอกสารต่าง ๆ ใส่
แฟ้มไวใ้ห้เป็นระเบียบก่อนการประชุม เพื่อความสะดวกในการใชง้านและควร
เรียงล าดบัเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม  โดยก าหนดเลขหนา้ให้เรียบร้อย 
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จากการด าเนินงานของวิทยาลยัฯ เพื่อให้การประชุมสามารถด าเนินงานไดอ้ยา่ง
ราบร่ืน และหาเอกสารไดง่้าย เขา้ใจได ้ทางเจา้หน้าที่พสัดุควรมีการจดัท าดัชนี 
(Index) ติดเป็นแถบด้านขา้งของเอกสารแยกเป็นหัวขอ้ตามระเบียบวาระการ
ประชุม ซ่ึงหากผูเ้ขา้ร่วมประชุมตอ้งการจะดูเอกสารในระเบียบวาระต่าง ๆ  ก็จะ
สามารถเปิดดูเอกสารไดง่้ายและรวดเร็ว นอกจากนั้น ทางวิทยาลยัไดมี้การจดัท า
เอกสารตามระเบียบวาระการประชุมฯ ส าหรับประธานในที่ประชุม ให้มีความ
แตกต่างจากผูเ้ขา้ร่วมประชุมคนอ่ืน โดยจะมีรายละเอียดหรือขอ้มูลเพิม่เติมในแต่
ละวาระระบุไวใ้ห้ เพื่อให้ประธานไดท้ราบเป็นพิเศษ เพื่อจะไดเ้สนอปัญหาและ
ท าการประชุมไดต้รงประเด็น ตลอดจนเป็นประโยชน์ในการด าเนินการประชุม
มากยิง่ขึ้น การจดัเตรียมเอกสารที่จะใช้ในการประชุมโดยเฉพาะเร่ืองที่เสนอที่
ประชุมเพื่อพิจารณานั้ น ถือเป็นส่วนที่มีส าคัญเป็นอย่างมาก หากเร่ืองที่จะ
พิจารณามีกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัที่เก่ียวขอ้ง เลขาฯควรแนบเอกสารแนบไปกับ
วาระการประชุมนั้นดว้ย  

 

โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.11 จดัเตรียมเอกสารที่จะใชใ้นการประชุม 

 
กิจกรรมย่อยที่ 1.2.3 จัดเตรียมสถานที่ในการประชุม 

ในกิจกรรมย่อยน้ี จากการศึกษาวิจยั พบว่าการด าเนินงานในการเตรียม
สถานที่ในการประชุม การอ านวยความสะดวกในด้านเคร่ืองมือและอุปกรณ์
ส าหรับการประชุมนั้น เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพทางวิทยาลยัฯ ไดมี้การ
ท างานร่วมกบัระหว่างเจา้หน้าที่พสัดุ กบัเจา้หน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ เพื่อเตรียม
สถานที่และอุปกรณ์ที่จ  าเป็นตอ้งใช้ในการประชุม ซ่ึงเจา้หน้าที่พสัดุเป็นผูติ้ดต่อ
ประสานงานกบัเจา้หน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่เพื่อจองห้องโดยใช้วิธีการส่ือสาร 

เจา้หนา้ที่พสัดุ จดัเตรียมเอกสารการประชุม 

   - จดัใส่แฟ้ม 

   - ท  า Index 
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ไดแ้ก่  กรอกแบบฟอร์มการขอใชห้อ้งประชุม โทรศพัทส์อบถามและย  ้าเตือนการ
ขอใชห้้องประชุม ในการเลือกห้องประชุมที่จะใชน้ั้นตอ้งเลือกให้เหมาะสม มี
ความจุเพียงพอกบัจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม และตอ้งเป็นสถานที่ที่ให้ผูเ้ขา้ร่วม
ประชุมสามารถมาประชุมไดโ้ดยสะดวก ในการจองห้องประชุมให้แจง้รายการ
วสัดุอุปกรณ์ที่จะใช ้ในการประชุมแก่เจา้หนา้ที่ฝ่ายอาคารสถานที่ดว้ย เพื่อจะได้
จดัเตรียมให้พร้อมส าหรับการประชุม เช่น เคร่ืองเสียง ไมโครโฟน เคร่ืองฉาย
ภาพ (Projector) เคร่ืองคอมพวิเตอร์ กระดานไวทบ์อร์ด เป็นตน้  

ทั้ งน้ี ในการประชุมเจ้าหน้าที่พสัดุจะต้องจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมด้วย โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะตอ้งจดัท าบนัทึกขออนุมัติจดัเล้ียง
รับรองแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ในราคา 40 บาทต่อคน (ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
ของมหาวทิยาลยั เชียงใหม่) เสนอใหค้ณบดีลงนามอนุมติั ซ่ึงควรจะสัง่อาหารว่าง
ล่วงหน้าอยา่งน้อย 1 วนั โดยจะสั่งจากร้านคา้ภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอก
มหาวทิยาลยัก็ได ้ 

สรุป การจดัเตรียมสถานที่ที่จะใช้ในการประชุมให้มีประสิทธิภาพนั้ น 
จะตอ้งควรค านึงถึงส่ิงต่างๆ ดงัน้ี  

1. ความเหมาะสมของจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมกบัขนาดหอ้ง  
2. ความสะดวกสบายในการเดินทางเขา้ร่วมประชุม ในกรณีที่มีผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมจากภายนอก จะมีการจดัรถรับส่ง เพื่ออ านวยความสะดวก
ใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมการประชุม เป็นตน้  

3. มีความพร้อมในดา้นวสัดุอุปกรณ์ โสตทศันูปกรณ์ต่างๆ เพื่อให้การ
ประชุมด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และบรรลุผลตามวตัถุประสงคท์ี่
ก  าหนด 
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 

  
 
 

ภาพที่ 4.12 จดัเตรียมสถานที่ในการประชุม 
 

กิจกรรมย่อยที่ 1.2.4 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หน้าที่พสัดุ และรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะเป็นผูจ้ดัท  าหนงัสือเชิญประชุม และรองคณบดี
ฝ่ายบริหารเป็นผูล้งนามในหนังสือเชิญประชุม เพื่อแจง้ไปยงัหน่วยงานย่อยภายใน
วิทยาลยัฯที่สังกดัส านักงานวิทยาลยัฯ หลกัสูตร และส านักวิชา ทั้งน้ีวิทยาลยัศิลปะ ส่ือ 
และเทคโนโลยี  ประกอบด้วย 15 หน่วยงานย่อย แนวทางในการปฏิบตัิของวิทยาลัยฯ 
ก าหนดให้ในการประชุมนั้นแต่ละหน่วยงานย่อยฯ จะตอ้งส่งตวัแทนเขา้ร่วมประชุม
อยา่งนอ้ย 1 คน เพือ่เขา้ร่วมประชุม น าเสนอ และใหค้วามคิดเห็นตามประเด็นของแต่ละ
หน่วยงานยอ่ยตอ้งการ  ดงันั้น จะมีผูเ้ขา้ร่วมประชุมไม่นอ้ยกวา่ 15 คน เพือ่รับฟัง ช้ีแจง 
และเสนอความคิดเห็น ในการก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุของหน่วยงานที่ตนเองสงักดั 
อนัเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการวางแผนงานพสัดุ ซ่ึงเป็นขั้นตอนแรก
ของกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของวทิยาลยัฯ ตลอดจนท าใหบุ้คลากรไดรั้บความพึง
พอใจ ตรงตามความตอ้งการของผูใ้ชง้านโดยตรง  

หนงัสือเชิญประชุมที่แจง้ไปยงัหน่วยงานยอ่ยของวิทยาลยัฯนั้น ทางวทิยาลยัฯ จะ
มีการระบุวตัถุประสงคข์องการประชุมให้ชดัเจน เน้นย  ้าถึงความส าคญัในการเขา้ร่วม
ประชุม รวมทั้งแจง้เร่ืองที่จะประชุม วนั เวลา สถานที่ในการประชุม และระเบียบวาระ
การประชุมให้ชดัเจน ทั้งน้ีรายละเอียดในหนังสือเชิญประชุมจะตอ้งใชภ้าษาที่ชัดเจน 
รัดกุม ไดใ้จความ อ่านแลว้เขา้ใจความหมายไดถู้กตอ้ง เพือ่ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมรับทราบ
และจะไดเ้ตรียมรายละเอียดขอ้มูลต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการประชุมมาน าเสนอและพดูคุย

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
จองห้องประชุม    เจา้หนา้ท่ีฝ่ายอาคารฯ ห้องประชุม 

ท าบนัทึกขออนุมติัจดัเล้ียงรับรองฯ เสนอคณบดีอนุมติั 

จดัเตรียม 
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ในที่ประชุม เน่ืองจากในการประชุมคร้ังน้ีไม่ได้แต่งตั้งผูด้  าเนินงานในรูปแบบของ
คณะกรรมการ แต่จะเป็นการขอความร่วมมือให้บุคลากรเขา้ร่วมประชุม โดยรองคณบดี
ฝ่ายบริหารจะท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม  ดงันั้นหากในการประชุมมีผูเ้ขา้ร่วม
ประชุมไม่ก่ึงหน่ึง แลว้ประธานในที่ประชุมพิจารณาแลว้เห็นวา่มีความจ าเป็นเร่งด่วนก็
จะใหด้ าเนินการประชุมต่อไปได ้แต่อยา่งไรก็ตาม ในการประชุมเพือ่ไม่ใหเ้กิดปัญหาใน
การพิจารณารายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง เจา้หน้าที่พสัดุไดมี้การวางแนวทางในการ
ปฏิบัติเพื่อให้การด าเนินกิจกรรมดังกล่าวมีประสิทธิภาพมากที่สุด โดยการติดต่อ
ประสานงานตรงทางโทรศพัทไ์ปยงัหน่วยงานยอ่ยฯเพื่อจดบนัทึกรายช่ือของตวัแทนที่
จะเขา้ร่วมประชุม ในวนัประชุมเจา้หน้าที่พสัดุจะโทรศพัทแ์จง้ให้ตวัแทนรับทราบและ
ยนืยนัการเขา้ร่วมประชุมอีกคร้ัง เพือ่ที่ตวัแทนจะไดน้ ามติต่าง ๆ ที่ไดจ้ากการประชุมไป
แจง้ใหบุ้คลากรในหน่วยงานของตนเองรับทราบต่อไป 

 
โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.13 จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
 

กิจกรรมย่อยที่ 1.2.5 ส่งหนังสือเชิญประชุม 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่พสัดุ โดย
เจ้าหน้าที่พสัดุจะเป็นผูจ้ ัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยงัหน่วยงานย่อยภายใน
วิทยาลยัฯ โดยเจา้หน้าที่พสัดุไดมี้การจดัท าแบบฟอร์มการรับ-ส่งหนังสือ และ
แบบตอบรับการเขา้ร่วมประชุมขึ้นมา เพื่อน าส่งตรงให้ผูรั้บไดล้งลายมือช่ือไว้
เป็นหลักฐานว่าได้รับหนังสือเรียบร้อยแลว้ ซ่ึงผูรั้บหนังสือเชิญประชุมจะเป็น
เจา้หนา้ที่ที่ปฏิบติังานดา้นธุรการของหน่วยงานยอ่ยนั้น ๆ  ทั้งน้ีจะตอ้งส่งหนงัสือ
เชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทราบล่วงหน้า
อยา่งนอ้ย 7 วนั ก่อนการประชุม เพือ่ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมไดเ้ตรียมขอ้มูลมาเสนอ
ต่อที่ประชุมและเตรียมตวัเขา้ร่วมประชุม ทั้งน้ีก าหนดให้หน่วยงานยอ่ยฯส่งคืน

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หนงัสือเชิญประชุม รองคณบดีฝ่ายบริหารลงนาม จดัท า เสนอ 
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แบบตอบรับการเขา้ร่วมประชุมพร้อมทั้งระบุรายช่ือผูท้ี่จะเขา้ร่วมระชุมมายงั
เจา้หนา้ที่พสัดุก่อนวนัประชุมไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั ก่อนถึงวนัประชุม 1 วนั เจา้หนา้ที่
พสัดุจะโทรศพัทไ์ปย  ้าเตือนผูท้ี่จะเขา้ร่วมประชุมอีกคร้ังหน่ึง  

จากการศึกษา พบวา่ แนวทางในการปฏิบติัสามารถป้องกนัความผิดพลาด
กรณีที่ผูเ้ขา้ประชุมไม่ได้จดบนัทึกไวอ้าจจะเกิดความลืมเลือนได้ และเพื่อให้
ทราบจ านวนผูท้ี่จะเขา้ร่วมประชุมที่แทจ้ริงว่าจะมีจ านวนก่ีคน สามารถจดัหา
สถานที่ประชุมที่ เหมาะสมได้ ลดค่าใช้จ่ายในการเตรียมงาน ซ่ึงจะส่งผล
เก่ียวเน่ืองกบัการจดัเตรียมอาหารวา่งเพือ่รับรองผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
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ภาพที่ 4.14 แบบฟอร์มตอบรับเขา้ร่วมประชุม 
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.15 ส่งหนงัสือเชิญประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 1.3 : จัดประชุมเพื่อสรุปรายการพัสดุของหน่วยงานที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง 

 กิจกรรมย่อยที่ 1.3.1 ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่พสัดุ รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร บุคลากรที่สังกดัส านกังานวิทยาลยัฯ หลกัสูตร และส านักวชิา 
โดยเจ้าหน้าที่พสัดุจะจัดท าแบบฟอร์มการลงทะเบียน ซ่ึงจะมีรายละเอียด
ประกอบดว้ย ช่ือ-สกุล และหน่วยงานที่สังกดั ทั้งน้ีก่อนจะถึงเวลาประชุมผูท้ี่เขา้
ร่วมประชุมจะตอ้งมีการลงทะเบียนก่อน เพือ่จะไดท้ราบจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม
วา่มีจ  านวนเท่าไหร่ หากผูเ้ขา้ร่วมประชุมมาลงทะเบียนไม่ถึงก่ึงหน่ึงของจ านวนผู ้
ที่ตอบรับการเขา้ร่วมประชุม เจา้หน้าที่พสัดุจะตอ้งโทรศพัทติ์ดตามผูท้ี่ยงัไม่มา
ลงทะเบียน เพื่อสอบถามว่าจะสามารถเขา้ร่วมประชุมได้หรือไม่ เพราะอะไร 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

จดัท  าแบบฟอร์ม 

การรับ-ส่งหนงัสือ 

จดัท  าแบบตอบรับ 

การเขา้ร่วมประชุม 

 

ส่งหนงัสือและแบบตอบรับฯ  
ก่อนการประชุม 7 วนั 

หน่วยงานยอ่ยภายในวิทยาลยัฯ 

โทรศพัทเ์ตือนผูเ้ขา้ร่วม
ประชุม ล่วงหนา้ 1 วนั 

ส่งคืนแบบตอบรับฯ 
ก่อนการประชุม 3 วนั 
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เน่ืองจากในการพจิารณาเพือ่สรุปรายการพสัดุที่หน่วยงานจะจดัซ้ือจดัจา้ง ซ่ึงเป็น
รายการพสัดุที่บุคลากรของแต่ละหน่วยงานย่อยฯแจง้ความตอ้งการใช้มาใน
แบบฟอร์มการส ารวจฯ หากผูเ้ขา้ร่วมประชุมไม่ถึงก่ึงหน่ึง (ถือว่าไม่ครบองค์
ประชุม) อาจจะส่งผลให้ผูท้ี่ไม่เขา้ร่วมการประชุมเกิดความไม่พึงพอใจและไม่
ยอมรับมติของที่ประชุม ซ่ึงจะท าใหก้ารประชุมไม่ประสบผลส าเร็จ 

จากการศึกษาวิจยั พบว่าในขั้นตอนการลงทะเบียนจะท าการตรวจเช็ค
ความพร้อมของผูเ้ข้าร่วมประชุมก่อนการประชุม เพื่อให้ทราบจ านวนของ
ผู ้เข้าร่วมประชุมว่ามีจ  านวนเท่าไหร่ หากใกล้ถึงเวลาประชุมแล้วยงัมีผูม้า
ลงทะเบียนไม่ถึงก่ึงหน่ึง ทางเป็นหน้าที่ของเจา้หน้าที่พสัดุมีแนวทางในการ
ปฏิบติัเพือ่ตรวจติดตามและเชิญผูเ้ขา้ร่วมประชุมที่ยงัไม่มาโดยการติดต่อตรงทาง
โทรศัพท์ไปติดตามและย  ้าเตือนผูท้ี่จะเข้าร่วมประชุม มาเข้าร่วมประชุมให้
ทนัเวลา   

 

โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่4.16 ลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
 

กิจกรรมย่อยที่ 1.3.2 ด าเนินการประชุม  

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่พสัดุ รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร บุคลากรที่สังกดัส านกังานวิทยาลยัฯ หลกัสูตร และส านักวชิา 
โดยรองคณบดีฝ่ายบริหารท าหนา้ที่เป็นประธานในที่ประชุม จะกล่าวเปิดประชุม
โดยจะช้ีแจงวตัถุประสงค์ของการการประชุมให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมได้รับทราบ
อยา่งชดัเจน เพือ่ใหก้ารประชุมบรรลุเป้าหมายตามวตัถุประสงคท์ี่ก  าหนดไว ้ทั้งน้ี

เจา้หนา้ท่ี

พสัดุ 

จดัท าแบบฟอร์มการ
ลงทะเบียนเขา้ร่วม

ประชุม 

ทราบจ านวน
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม
ลงทะเบียนเขา้ร่วม

ประชุม 
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การจัดประชุมเพื่อสรุปรายการพัสดุของหน่วยงานที่ จะจัด ซ้ือจัดจ้าง น้ี   
มีวตัถุประสงคด์งัน้ี 

1. สรุปรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง โดยพิจารณาจากความส าคญัและความ
จ าเป็นเร่งด่วนจากมากไปหาน้อย ซ่ึงผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะพิจารณาขอ้มูลจาก
เอกสารประกอบการประชุม (แบบฟอร์มที่ เจ้าหน้าที่พ ัสดุจัดท าตาม 
กิจกรรมยอ่ยที่ 1.6 )  

2. ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้งที่ไดส้รุปรายการแล้ว 
เพือ่ใหไ้ดพ้สัดุถูกตอ้งตามความตอ้งการของผูใ้ช ้ ซ่ึงการก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ ดีต้องก าหนดให้ชัดเจน ว่าต้องการอะไร หลีกเล่ียง
คุณลกัษณะเฉพาะที่เป็นขอ้จ ากดัที่ท  าให้ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายสูงและจดัซ้ือยาก 
โดยท าให้เสียประโยชน์ของทางราชการ และหลีกเล่ียงคุณลกัษณะเฉพาะที่
จ  ากดัการแข่งขนัโดยไม่จ าเป็น ทั้งน้ีควรก าหนดให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐาน
ทางการคา้ทัว่ไป ดงัน้ี 

- พสัดุที่ใชผ้ลิตตอ้งมีคุณภาพดี และสะดวกในการบ ารุงรักษา 
- สะดวกในการใชง้าน เม่ือช ารุดเสียหายตอ้งแกไ้ขไดง่้าย 

และอะไหล่หาง่าย 
- ราคาควรสมเหตุสมผลกบัประโยชน์ในการใชส้อย 

ในการด าเนินการประชุม รองคณบดีฝ่ายบริหารจะท าหน้าที่เป็นประธาน
ในที่ประชุม โดยจะด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระที่ก  าหนด ประธานฯจะ
เปิดโอกาสให้ผูร่้วมประชุมอภิปราย ซักถาม และแสดงความคิดเห็น จนเป็นที่
พอใจแลว้จึงขอมติจากที่ประชุมเพื่อสรุปผลการประชุม โดยจะถือเสียงขา้งมาก
เป็นเกณฑ ์โดยการประชุมที่มีประสิทธิภาพนั้นจะตอ้งบรรลุวตัถุประสงคข์องการ
ประชุม ผูเ้ข ้าร่วมประชุมมีความพึงพอใจและมีส่วนร่วมในการประชุม ซ่ึง
หมายความวา่ในการประชุมคร้ังน้ีจะตอ้งไดร้ายการพสัดุพร้อมคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุที่จะน าไปจดัซ้ือจดัจา้ง เพือ่น าไปสนบัสนุนการปฏิบติังานของบุคลากร
ของวิทยาลัยฯต่อไป จากการวิจัย พบว่า ในขั้นตอนการประชุมนั้ น จะให้มี
ประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุวตัถุประสงคท์ี่ต ั้งไวไ้ดน้ั้น ทางวิทยาลยัฯ ไดมี้
การพฒันาระบบการจดัท าสรุปรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง โดยพิจารณาจาก
ความส าคญัและความจ าเป็นเร่งด่วนจากมากไปหาน้อย เพื่อน าไปใช้ในการ
ประชุมให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมพิจารณาท าให้การด าเนินงานเป็นไปไดอ้ยา่งรวดเร็ว
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และตรงวตัถุประสงค ์นอกจากนั้น การส ารวจความตอ้งการจากแต่ละหน่วยงาน
ถึงความตอ้งการพสัดุในดา้นต่างๆ ช่วยให้ลดการท างานผิดพลาดของการจดัซ้ือ 
สามารถลดการท างานซ ้ าซ้อนของระบบงาน อีกทั้ ง ช่วยให้การท างานของ
เจา้หนา้ที่พสัดุท างานไดอ้ยา่งรวดเร็วและเกิดความผดิพลาดนอ้ยลง เป็นตน้  

 
โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.17 ด าเนินการประชุม 
 

กิจกรรมย่อยที่ 1.3.3  สรุปการประชุมและปิดการประชุม 

ในกิจกรรมย่อยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ รองคณบดีฝ่าย
บริหารโดยรองคณบดีฝ่ายบริหารซ่ึงท าหน้าที่ เป็นประธานในที่ประชุม ใน
ระหว่างการประชุมเม่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมอภิปรายในประเด็น ตามระเบียบวาระ
การประชุมที่ก  าหนดเสร็จเรียบร้อยแลว้ ประธานฯจะสรุปประเด็นส าคญัในแต่ละ
หัวขอ้ หากมีกิจกรรมที่ตอ้งด าเนินการต่อหลังจากการประชุมน้ี ประธานฯจะ
มอบหมายให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมที่เก่ียวขอ้งในเร่ืองนั้น ๆ เป็นผูรั้บผิดชอบอย่าง
ชดัเจน และก่อนจะปิดการประชุมประธานฯจะสรุปผลการตดัสินใจของผูเ้ขา้ร่วม

ประธานในท่ีประชุม 

กล่าวเปิดประชุม 

ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม 

ผูร่้วมประชุมร่วมอภิปราย ซกัถาม และแสดง
ความคิดเห็น 

มติท่ีประชุม 

ประธานฯสรุปผลการประชุมประชุม 
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ประชุม ซ่ึงถือเป็นมติของที่ประชุม หากจ าเป็นตอ้งมีการนัดประชุมคร้ังต่อไป 
ประธานฯจะก าหนดวนันดัหมายใหเ้รียบร้อย ทั้งน้ีจะมอบหมายใหเ้จา้หนา้ที่พสัดุ
ซ่ึงท าหน้าที่เป็นเลขานุการในที่ประชุมเป็นผู ้จดบันทึกการประชุม จากนั้ น
ประธานฯจึงกล่าวขอบคุณผูเ้ขา้ร่วมประชุมและกล่าวปิดประชุม 

 
โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที ่4.18 สรุปการประชุมและปิดการประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 1.4 : รายงานผลการประชุมสรุปรายการพัสดุของหน่วยงานที่จะจัดซ้ือ
จัดจ้าง  

กิจกรรมย่อยที่ 1.4.1 จัดท ารายงานการประชุม 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่พสัดุ โดย
เจา้หน้าที่พสัดุจะจดัท ารายงานการประชุม ซ่ึงก็คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผู ้
มาประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไวเ้ป็นหลักฐานอา้งอิง ยนืยนั 
หรือตรวจสอบภายหลัง โดยการจดัท ารายงานการประชุม ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารรณ พ.ศ.2526 ขอ้ 25 แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดงัน้ี  

 

ประธานฯสรุปผลการประชุม 

นดัหมายประชุมคร้ังต่อไป (ถา้มี) 

มอบหมายผูเ้ก่ียวขอ้งรับผดิชอบตามท่ีสรุปฯ 

กล่าวขอบคุณผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

กล่าวปิดประชุม 
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ภาพที่ 4.19 การจดัท ารายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 
ตามระเบียบส านกังานนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 2.5 อธิบายรูปแบบการ

ประชุม แบบท่ี 11 ทา้ยระเบียบส านกันายกฯ ดงัน้ี 
 

รายงานการประชุม............................. 
คร้ังที.่.................................. 

เมือ่......................................................................  
ณ ....................................................... 
------------------------------------------- 

 ผูม้าประชุม 
 ผูไ้ม่มาประชุม 
 ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
 เร่ิมประชุมเวลา 
 
 (ขอ้ความ).............................................................................................  
.............1. เร่ืองท่ีประธานแจง้ให้ท่ีประชุมทราบ.........................................  
.............2. เร่ืองพิจารณารับรองรายงานการประชุม..................................... 
.............3. เร่ืองสืบเน่ือง............................................................................. 
.............4. เร่ืองเสนอเพ่ือทราบ.................................................................. 
.............5. เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา.............................................................. 
.............6. เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี).......................................................................  
    
   เลกิประชุมเวลา 
 
                                (........................................) 
                                 ผูจ้ดรายงานการประชุม 
 
 (.....................................) 
           ผูต้รวจรายงานการประชุม 
 
   หมายเหตุ หากเร่ืองท่ีมีหัวขอ้เดียวไม่ตอ้งใส่เลขขอ้ ให้ยอ่หนา้เท่านั้น 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 3 
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ส่วนที่ 1 ประกอบดว้ย 

1. รายงานการประชุม ให้ลงช่ือการประชุมของคณะกรรมการนั้ น ๆ หรือ
กิจกรรมนั้น ๆ  เช่น รายงานการประชุมเพื่อสรุปรายการพสัดุของหน่วยงานที่
จะจดัซ้ือจดัจา้ง ประจ าปีงบประมาณ 2558 

2. คร้ังที่ ให้ลงคร้ังที่เป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจน
ส้ินปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุธศกัราชที่ประชุม เม่ือขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิมคร้ังที่ 1
ใหม่ เรียงไปตามล าดบั เช่น คร้ังที่ 1/2558 หรือจะลงคร้ังที่ประชุมของคณะที่
ประชุมหรือการประชุมนั้นประกอบกบัคร้ังที่ประชุมเป็นรายปีก็ได ้เช่น คร้ังที่ 
20-1/2558 เป็นตน้  

3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวนัที่พร้อมตวัเลขของวนัที่ ช่ือเตม็ของ
เดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัราช เช่น เม่ือวนัที่ 1 ตุลาคม 2558 

4. ณ ใหล้งช่ือสถานที่ที่ใชเ้ป็นที่ประชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ

ที่ประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีที่เป็นผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งเป็นผูแ้ทนหน่วยงาน
ให้ระบุว่า เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งให้คณะกรรมการที่
ประชุมหรือการประชุมนั้ น ในกรณีที่เป็นผูม้าประชุมแทนให้ลงช่ือผู ้มา
ประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผูใ้ด หรือต าแหน่งใด หรือแทน
ผูแ้ทนหน่วยงานใด 

6. ผู้ ไ ม่มาประชุม  ให้ลง ช่ือและหรือต าแหน่งของผู ้ไ ด้ รับแ ต่งตั้ ง เ ป็น
คณะกรรมการที่ประชุม ซ่ึงมิไดม้าประชุม โดยระบุใหท้ราบวา่เป็นผูแ้ทนจาก
หน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถา้หากทราบดว้ยก็ได ้

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท้ี่มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็น
คระกรรมการที่ประชุม ซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม และหน่วยงานที่สงักดั (ถา้มี) 

8. เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาที่เร่ิมประชุม 
 

ส่วนที่ 2 ประกอบดว้ย 

ข้อความ ให้บนัทึกขอ้ความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมดว้ยประธานกล่าว
เปิดประชุมและเร่ืองที่ประชุกับมติหรือข้อสรุปที่ประชุมในแต่ละ เ ร่ือง 
ประกอบดว้ยหวัขอ้ดงัน้ี 
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1. เร่ืองที่ประธานแจง้ใหท้ี่ประชุมทราบ 
2. เร่ืองพจิารณารับรองรายงานการประชุม 
3. เร่ืองสืบเน่ือง 
4. เร่ืองเสนอเพือ่ทราบ 
5. เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา 
6. เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

 

ส่วนที่ 3 ประกอบดว้ย 

1. เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาที่เลิกประชุม 
2. ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายให้จดรายงาน

การประชุม ลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มและนามสกุลไวใ้ตล้ายมือช่ือ
ในรายงานการประชุมคร้ังนั้นดว้ย 

3. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้ประธานที่ประชุมเป็นผูต้รวจรายงานการ
ประชุม ลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มและนามสกุลไวใ้ตล้ายมือช่ือใน
รายงานการประชุมคร้ังนั้นดว้ย  

 

จากการศึกษาวิจยั พบว่าแนวทางในการจดัท ารายงานการประชุมของวิทยาลยัฯ 
นั้น มีการท ารายงานการประชุมโดยเจา้หน้าที่ท  าการจดสรุปสาระส าคญัของเร่ืองที่
พิจารณาว่าที่ประชุมไดพ้ิจารณาเร่ืองใด มีสาระส าคญัอะไรบา้ง ที่ประชุมมีความเห็น
หรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร โดยการสรุปมติที่ประชุมต้อง
กระชับ ชัดเจน  ครบถ้วน ตรงประเด็น ว่าอนุมัติหรือไม่ มอบหมายให้ใครท าอะไร 
ระยะเวลาแลว้เสร็จเม่ือไหร่ อยา่งไร และควรใชภ้าษาใหถู้กตอ้ง  

ทั้งน้ีการจดัท ารายงานการประชุมสรุปรายการพสัดุของหน่วยงานที่จะจดัซ้ือจดั
จา้ง ทางวทิยาลยัฯ ไดมี้การออกแบบใบสรุปรายการพสัดุที่ที่ประชุมมีมติเห็นชอบให้น า
จดัซ้ือจดัจา้ง โดยใชแ้บบฟอร์มการแยกประเภทตามหมวดพสัดุ และตามความตอ้งการ
ใชพ้สัดุ (ตามกิจกรรมยอ่ยที่ 1.1.6) เป็นเอกสารแนบทา้ยรายงานการประชุม เพื่อเป็น
ข้อมูลสรุปให้ผูเ้ข ้าร่วมประชุมเข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้ น และรายงานการประชุมจะมีผล
สมบูรณ์เม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแลว้ 
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.20 จดัท ารายงานการประชุม 

 

กิจกรรมย่อยที่ 1.4.2 เสนอรายงานการประชุมให้ผู้บังคบับัญชาตรวจรายงานฯ  

ในกิจกรรมย่อยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หน้าที่พสัดุ 
เลขานุการวิทยาลัยฯ และรองคณบดีฝ่ายบริหาร(ผูบ้ ังคบับญัชาตามสายงาน)  
จากการวิจยั พบว่า การด าเนินงานของวิทยาลยัฯ นั้นมีการวางระบบงานในการ
เสนอรายงานต่อผูบ้ ังคับบญัชา จะตอ้งมีการตรวจทานโดยเจ้าหน้าที่พ ัสดุน า
รายงานการประชุมพร้อมเอกสารแนบทา้ยเสนอต่อเลขานุการวิทยาลัยฯ เพื่อ
ด าเนินการตรวจความถูกตอ้งของรายละเอียดเน้ือหารายงานการประชุม และ
น าเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร ตามล าดับ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของ
รายงานฯ หากตรวจพบว่ารายงานการประชุมไม่ถูกตอ้งเจา้หน้าที่พสัดุตอ้งน า
กลบัไปแกไ้ขแลว้น าเสนอใหม่ตามล าดบัขา้งตน้ เพือ่ใหร้องคณบดีฝ่ายบริหารลง
นามเป็นผูต้รวจรายงานการประชุมต่อไป 

 
 
 
 
 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

จดสาระส าคญัของเร่ืองท่ีพิจารณาให้กระชบั ชดัเจน  
ครบถว้น ตรงประเด็น 

สรุปมติท่ีประชุม 
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.21 เสนอรายงานการประชุมใหผู้บ้งัคบับญัชาตรวจรายงานฯ 

 

กิจกรรมย่อยที่ 1.4.3 แจ้งบุคลากรในหน่วยงานให้รับทราบมติที่ประชุม เพื่อถือ
ปฏิบัติเป็นแผนในการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุของหน่วยงานต่อไป 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่พสัดุ โดย
เจ้าหน้าที่พสัดุน ารายงานการประชุมและเอกสารแนบท้ายการประชุมที่รอง
คณบดีฝ่ายบริหารลงนามเป็นผูต้รวจรายงานการประชุมแล้วด าเนินการจดัส่ง
รายงานดังกล่าวไปยงัผู ้มีส่วนเก่ียวข้องทั้ งหมดโดยส่งให้บุคลากรที่สังกัด
ส านกังานวทิยาลยัฯ หลกัสูตร และส านกัวชิา ที่เก่ียวขอ้งในการประชุมสรุปรายการ
พสัดุของหน่วยงานที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง (ตามกิจกรรมยอ่ยที่ 1.3.2) เพื่อไดรั้บทราบ
ถึงมติที่ประชุม โดยทางวิทยาลยัฯ ไดอ้อกแบบแนวทางในการท างานเพื่อให้เกิด
ความสะดวกและรวดเร็ว รวมถึงมีการผิดพลาดน้อยที่สุด  โดยการจดัส่งรายงาน
การประชุมที่มีการสรุปขอ้คิดเห็นในการพิจารณาตามระเบียบวาระการประชุม ที่
มีขอ้เสนอแนะและขอ้คิดเห็นต่างๆ จากการประชุม โดยใช้การส่ือสารผ่าน 2 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

เสนอรายงานการประชุม  

เลขานุการวิทยาลยัฯ 
รองคณบดีฯ พิจารณา 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารลงนาม
ตรวจรายงานการประชุม  

NO 

OK 

ปรับปรุง / แกไ้ข 
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ช่องทาง ได้แก่ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และ Application line  เพื่อให้
บุคลากรน าไปถือปฏิบติัเป็นแผนในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุส าหรับหน่วยงานยอ่ยฯ
ต่อไป  

 

โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.22  แจง้บุคลากรในหน่วยงานใหรั้บทราบมติที่ประชุม เพือ่ถือปฏิบติัเป็นแผน 
ในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของหน่วยงานต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 1.5 : จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ในขั้นตอนน้ีมีกิจกรรม
ยอ่ยที่ตอ้งด าเนินการ  

กิจกรรมย่อยที่ 1.5.1 ส ารวจราคาพัสดุในท้องตลาด 

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่หน่วยงาน
ยอ่ยภายในวทิยาลยัฯ ที่ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานดา้นพสัดุ โดยเม่ือเจา้หน้าที่
ฯได้รับรายงานการประชุมและเอกสารแนบทา้ยที่สรุปรายการพสัดุที่จะน าไป
จดัซ้ือจดัจา้ง ซ่ึงจะถือเป็นแผนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของหน่วยงานฯ เจา้หน้าที่ฯ
จะด าเนินการส ารวจราคารายการพสัดุในทอ้งตลาด (เฉพาะที่เป็นรายการของ
หน่วยงานฯตนเอง) โดยท าการส ารวจราคาจากร้านคา้ที่ขายพสัดุนั้น ๆ อยา่งน้อย 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

บุคลากร 

ถือปฏิบติัเป็น 

แผนจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

ส่งรายงานการประชุมผา่น 2 ช่องทาง 
           1)  e-mail      2)  line 
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3 ราย โดยเจา้หน้าที่ฯตอ้งให้ขอ้มูลคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุกบัร้านคา้ทั้ง 3 
ร้านเหมือนกนั ซ่ึงสอดคลอ้งกบัขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ว่าดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ. 2551 และที่แกไ้ขเพิม่เติม ขอ้ 18 โดยวทิยาลยัฯ ไดมี้การส ารวจราคาพสัดุนั้น
อาจกระท าได้หลายวิธี เช่น สอบถามทางโทรศัพท์ สอบถามทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถามทาง Application line จากการโฆษณาใน
เวบ็ไซต ์จากการเขา้ไปสอบถามราคาในห้างสรรพคา้หรือร้านคา้ดว้ยตวัเอง เป็น
ตน้ โดยเจา้หน้าที่ฯ ตอ้งขอใบเสนอราคาจากผูข้ายมาดว้ย หรือในกรณีที่ส ารวจ
ราคาจากในเวบ็ไซตต์อ้งพมิพร์ายการโฆษณาที่มีราคาขายมาดว้ย ทั้งน้ีเจา้หน้าที่ฯ
จะตอ้งพจิารณาถึงประโยชน์ที่หน่วยงานจะไดรั้บจากรายละเอียดในใบเสนอราคา 
เช่น ราคาขาย ยีห่้อของพสัดุ ระยะในการส่งมอบพสัดุ เป็นตน้ เพื่อจะไดน้ าไป
ประกอบการขออนุมตัิจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและขออนุมตัิใชง้บประมาณจากหัวหน้า
หน่วยงานในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุต่อไป 

จากผลการวจิยั พบวา่ การส ารวจราคาพสัดุในทอ้งตลาดในปัจจุบนัก่อนจะ
ขออนุมัติใช้งบประมาณจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เพื่อเป็นการตรวจสอบว่า
รายการพสัดุที่ได้จัดท าค  าขอตั้ งงบประมาณไวล่้วงหน้านั้ น ยงัอยู่ในวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจดัสรรหรือไม่ ในกรณีที่มีการเปล่ียนแปลงราคาที่สูงขึ้ น 
เจา้หน้าที่ฯจะไดบ้ริหารจดัการงบประมาณที่ไดรั้บโดยการถวัเฉล่ียงบประมาณ
จากรายการพสัดุอ่ืน ๆ ที่จะจดัซ้ือจดัจา้งทั้งหมดของหน่วยงาน ซ่ึงจะช่วยป้องกนั
ไม่ให้เกิดสภาวการณ์งบประมาณไม่พอใช้เม่ือใกล้ส้ินปีงบประมาณ (วนัที่ 30 
กนัยายน ของแต่ละปี)  ทางวิทยาลยัฯ จึงไดอ้อกแบบแนวทางในการจดัการดา้น
การจดัซอ้พสัดุ โดยใหเ้จา้หนา้ที่ๆ เก่ียวขอ้งเป็นผูส้รุปรายการที่จะจดัซ้ือโดยการ
ขอเอกสารใบเสนอราคา และสเปคของส่ิงที่ต้องการใช้ เสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อลงนามอนุมัติเบื้องต้น ก่อนส่งมายงัหน่วยคลังและพสัดุเพื่อ
ด าเนินการจดัซ้ือต่อไป จากการด าเนินงาน ตามแนวทางน้ี สามารถตอบสนอง
ความตอ้งการของผูรั้บบริการของแต่ละหน่วยงานไดเ้ป็นอยา่งดี อีกทั้ง ลดภาระ
การท างานซ ้ าซอ้น ตลอดจน ลดความไม่เขา้ใจระหวา่งส่วนงานได ้เป็นตน้  
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โดยน ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 4.23 ส ารวจราคาพสัดุในทอ้งตลาด 
 

กิจกรรมย่อยที่ 1.5.2 จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและขออนุมัติใช้
งบประมาณ   

ในการด าเนินงานของวิทยาลัยในกิจกรรมย่อยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการ
ด าเนินงานคือ เจา้หน้าที่หน่วยงานย่อยภายในวิทยาลัยฯ ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบติังานด้านพสัดุ และหัวหน้าหน่วยงาน ซ่ึงทางวิทยาลัยได้มีการออกแบบ
แนวทางในการจดัการด้านการขออนุมัติซ้ือโดยเม่ือเจา้หน้าที่ฯได้ส ารวจราคา
พสัดุราคาและไดร้าคาที่ขายพสัดุในทอ้งตลาดปัจจุบนัแลว้ และไดอ้อกแบบให้
เจา้หน้าที่ฯจดัท าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและขออนุมติัใชง้บประมาณ 
ซ่ึงจะตอ้งอธิบายที่มา เหตุผลและความจ าเป็น จ านวนงบประมาณที่จะใช ้และ
ขอ้เสนอเพือ่ใหห้วัหนา้หน่วยงานพจิารณา โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

ที่มา อา้งถึงเร่ืองเดิม เช่น การจดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย เพือ่น าไป
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ซ่ึงได้รับจดัสรรงบประมาณในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
แลว้ (มีงบประมาณในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุแลว้)  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานฯ 

ส ารวจราคาพสัดุในทอ้งตลาด อยา่งนอ้ย 3 ราย 

รวบรวมใบเสนอราคา 

ตรวจสอบรายการพสัดุ 

ตามมติท่ีประชุมฯ 

เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

และคณบดีพจิารณา 
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เหตุผลและความจ าเป็น ช้ีแจงถึงเหตุผลและความจ าเป็นวา่ท าไมตอ้งจดัซ้ือ
จดัจา้งพสัดุนั้น ๆ เช่น เป็นพสัดุที่ใชส้นับสนุนในการปฏิบติังาน เป็นพสัดุที่ใช้
ทดแทนของเดิม เป็นตน้ รวมทั้งการประชุมสรุปรายการพสัดุ(ตามความตอ้งการ
ใชพ้สัดุของบุคลากร)ที่จะน าไปจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงาน 

จ านวนงบประมาณที่ใช้ แจง้จ  านวนเงินที่ตอ้งการใช้ในการจดัซ้ือจัดจ้าง
พสัดุในคร้ังน้ี โดยอา้งถึงราคาพสัดุที่ส ารวจมาจากในทอ้งตลาดปัจจุบนั 

ข้อเสนอเพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา หลังจากได้ช้ีแจงที่มา และ
น าเสนอเหตุผลและความจ าเป็นและจ านวนงบประมาณที่จะใชไ้ปเรียบร้อยแลว้ 
เจา้หน้าที่ฯจะเสนอความคิดเห็นว่ารายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้งน้ีเป็นไปตาม
แผนการจดัซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน ซ่ึงจะน ามาสนับสนุนการปฏิบติังานให้
เป็นไปอยา่งต่อเน่ืองและบรรลุวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน เป็นตน้ ทั้งน้ีเพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติให้จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและอนุมัติงบประมาณ
ตามที่ขอใช ้ 

 
กิจกรรมย่อยที่ 1.5.3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ  

ในกิจกรรมยอ่ยน้ี จะมีผูเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินงานคือ เจา้หนา้ที่หน่วยงาน
ย่อยภายในวิทยาลัยฯ ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านพสัดุ และหัวหน้า
หน่วยงาน โดยเจา้หน้าที่ฯน าบนัทึกขออนุมตัิจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและขออนุมติัใช้
งบประมาณพร้อมรายละเอียดประกอบ (ไดแ้ก่ รายงานการประชุมฯ และใบเสนอ
ราคาพสัดุ) เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงนามอนุมติัให้ด าเนินการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุและอนุมติังบประมาณตามที่ขอใช ้
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โดยในกิจกรรมย่อยที่ 1.5.2 และ 1.5.3 น ามาจัดท า Work Flow ได้ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที ่4.24 เสนอหวัหนา้หน่วยงานพจิารณาอนุมติั 
 

4.2.1.2 การน ากระบวนการจาก SIPOC Model มาจัดท าห่วงโซ่คุณค่า  

จากการวิเคราะห์กระบวนงานใน SIPOC Model พบว่ากระบวนงานที่ 1 
เป็นกระบวนงานที่ก่อให้เกิดคุณค่าของกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุ ของ
วิทยาลัยศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี ซ่ึงเป็นผลมาจากการสัมภาษณ์ผูบ้ริหาร 
ผูป้ฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ และผูรั้บบริการ 
เก่ียวกับกระบวนการขั้นตอนการเตรียมการก่อนจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุ ซ่ึงได้ให้
ความส าคญักับการวางแผนหรือการก าหนดโครงการเพื่อให้องค์การสามารถ
บริหารจัดการงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนได้มุ่งเน้นการวางแผนการจัดซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยมีการส ารวจความ
ตอ้งการใชพ้สัดุและเปิดโอกาสใหผู้ท้ี่ตอ้งการใชพ้สัดุเป็นผูก้  าหนดความตอ้งการ 
จึงท าให้ไดรั้บพสัดุที่ตรงตามความตอ้งการใช้งานและผูรั้บบริการเกิดความพึง
พอใจ สามารถช่วยใหก้ารจดัซ้ือพสัดุตรงตามความจ าเป็นเร่งด่วนของแต่ละส่วน
งาน รวมถึงลดความผิดพลาดจากการท างานดา้นเอกสารของแต่ละส่วนงานได้  
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ซ่ึงเป็นผลมาจากการสัมภาษณ์ตวัแทนผูรั้บบริการเก่ียวกับ การส ารวจความ
ตอ้งการใชพ้สัดุ และรายละเอียด คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที่ตอ้งการ ตลอดจน
การมีส่วนร่วมในการประชุมเพือ่สรุปรายการพสัดุที่จะจดัซ้ือจดัจา้ง โดยพจิารณา
จากความส าคญัและความจ าเป็นเร่งด่วนจากมากไปหานอ้ย 

สรุป จากการศึกษากระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ของวิทยาลยัศิลปะ ส่ือ 
และเทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ พบวา่ ประกอบดว้ยกิจกรรมหลกั ทั้งหมด 
5 กิจกรรม ได้แก่ (1)การก าหนดความต้องการใช้พ ัสดุ (2)การตรวจสอบ
งบประมาณ (3)กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ (4)การส่งมอบพสัดุ (5)การตรวจ
รับพสัดุ และมีกิจกรรมสนบัสนุน ที่ช่วยสนบัสนุนใหก้ารด าเนินงานของกิจกรรม
หลกัสามารถด าเนินไปไดแ้ละช่วยเพิ่มคุณค่าให้กระบวนการฯ ประกอบดว้ย 4 
กิจกรรมสนับสนุน ได้แก่ (1)โครงสร้างพื้นฐานขององค์กร (2)การบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ (3)การพัฒนาเทคโนโลยี (4)การจัดหาทรัพยากร โดย
กระบวนงานที่ก่อให้เกิดห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) คือ กระบวนงานการ
ก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ พบว่าวิทยาลยัฯสามารถวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุและควบคุมงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น อีกทั้งบุคลากรยงัมี
ความพงึพอใจที่ไดรั้บพสัดุถูกตอ้ง ไม่เกิดขอ้ผดิพลาด และตรงตามความตอ้งการ
ใชง้าน ดงัแสดงในตารางที่ 4.1 
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ตารางที่ 4.7 ตารางห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานการก าหนดความตอ้งการใชพ้สัดุ 

 
 

 
 

 
 
 
 

 โครงสร้าง

พ้ืนฐานของ

องคก์ร 

การก าหนดนโยบายขององคก์รดา้นการบริหารและควบคุมงบประมาณ ท่ีเอ้ือต่อการ

บริหารงานพสัดุ ใหด้ าเนินงานท่ีเกิดความคุม้ค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

และสามารถตรวจสอบได ้

 

การบริหาร 

ทรัพยากรมนุษย ์

1. การสร้างความเขา้ใจในกระบวนการและการปฏิบติังานดา้นงานพสัดุแก่เจา้หนา้

ผูป้ฏิบติังาน 

2. การเพ่ิมพนูทกัษะใหเ้จา้หนา้ผูป้ฏิบติังานมีความรู้ ความเขา้ใจ ในกระบวนการจดัซ้ือจดั

จา้งพสัดุ 

3. การแลกเปล่ียนองคค์วามรู้ระหวา่งเจา้หนา้ในองคก์ร 

4. การทบทวน ปรับปรุง แกไ้ข การใหบ้ริการแก่บุคลากรและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียอยา่ง

สม ่าเสมอ 

 

การพฒันา

เทคโนโลย ี

1. การส่ือสารและการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์การด าเนินงานผา่นทาง e-mail , facebook , 

Application Line และเวบ็ไซตข์องวทิยาลยัฯ 

2. การใชร้ะบบโทรศพัทแ์ละระบบอินเตอร์เน็ต ในการติดต่อประสานงานกบับุคลากรใน

องคก์รและบุคลภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. การจดัหาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และส่ิงอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นในการด าเนินงานดา้น

พสัดุ  

4. การจดัท าฐานขอ้มูลสินคา้คงคลงั สินทรัพยถ์าวร ขอ้บงัคบัและระเบียบต่าง ๆ ท่ีใชใ้น

การปฏิบติังานดา้นพสัดุ ไวใ้นระบบการจดัเก็บขอ้มูล (Server) ของวทิยาลยัฯ 

 

การจดัหา

ทรัพยากร 

1. การจดัท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2. การน าเอาวสัดุ อุปกรณ์ และเคร่ืองมือต่าง ๆ มาช่วยในการปฏิบติังานใหบ้รรลุตาม

วตัถุประสงคข์ององคก์ร 

3. การจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุและครุภณัฑ ์เพ่ือใชใ้นการสนบัสนุนการปฏิบติังานของบุคลากร

และใหก้ารด าเนินกิจกรรมขององคก์รเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

กิจ
กร
รม

สน
บัส

นุน
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นอกจากที่ได้กล่าวมาแล้ว ผลการศึกษาที่ได้จากการสัมภาษณ์ และการ
สังเกตการณ์แบบมีส่วนร่วมกับผูใ้ห้ข้อมูลทั้ ง 3 กลุ่ม ในการด าเนินงานด้าน
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ของวิทยาลัยศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี 
มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ มีขอ้เสนอแนะ ดงัน้ี 

 

1. การก าหนดนโยบายและการวางแผน เพือ่พฒันากระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 
ควรมีแนวทาง ดงัต่อไปน้ี 

- มีการพฒันาบุคลากรที่ปฏิบติังานดา้นพสัดุอยา่งต่อเน่ือง โดยสนับสนุน
ให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มพูนทักษะและความรู้ ด้าน
กฎระเบียบ เทคโนโลยสีารสนเทศ ที่มีการเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ  

- การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ควรมีการด าเนินงานแบบ One Stop Service 
กล่าวคือ การด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุควรมอบหมายให้หน่วยพสัดุ
ด าเนินการให้แลว้เสร็จตั้งแต่เร่ิมตน้จนจบกระบวนการ เพราะเจา้หน้าที่
พ ัสดุเป็นผู ้ที่ มีความรู้ความเข้าใจในกฎระเบียบ  และขั้นตอนการ
ด าเนินการดีที่สุด  จะท าให้สนับสนุนการปฏิบตัิงานของบุคลากรได้
รวดเร็ว  และเกิดความคล่องตวั  ทั้งน้ีการที่จะท าให้เป็นระบบแบบ One 
Stop Service  องคก์รจะตอ้งมีการก าหนดเกณฑก์ารปฏิบติัและขอบเขต
ให้ชัดเจน  เช่น  (1) แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์การ
ด าเนินงาน (2) ก าหนดวงเงินงบประมาณในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุแบบ  
One Stop Service (3) ก าหนดประเภทของพสัดุ เป็นตน้   

- มีการใช้เทคโนโลยีมาช่วยในการวางแผนเพื่อให้การด าเนินงานใน
กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น   

- สร้างแรงจูงใจในการปฏิบติังานใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน โดยการใหส้วสัดิการ 
ค่าตอบแทน หรือก าลงัใจในการท างานของหน่วยพสัดุที่มีภาระหน้าที่
เพิม่ขึ้น   

 

2. ปัจจัยที่มีส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ มีดงัน้ี 
- ปัจจยัที่มีส่งผลต่อการวางแผนในการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ เกิดจาก 3 ดา้น 

ไดแ้ก่ (1) นโยบายขององคก์ร (2) ดา้นงบประมาณ (3) ความตอ้งการของ
ผูใ้ชบ้ริการ ซ่ึงหากสามารถบริหารใหไ้ปในทิศทางเดียวกนั จะท าให้เกิด
ประสิทธิผลในการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุขององค์กรยิ่งขึ้ น กล่าวคือ ทุก
ประเด็นตอ้งมีการไดรั้บการตอบสนองอย่างต่อเน่ืองกนั เช่น นโยบาย
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ผูบ้ริหารก าหนดให้เปล่ียนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุก 3 ปี โดยมีการจดัสรร
งบประมาณมาอย่างเพียงพอ  และมีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ
(Spec)ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ค  านึงถึงความตอ้งการของผูใ้ช้บริการ
เป็นหลกั  หากตอ้งการ Spec สูงก็ตอ้งจดัสรรงบประมาณให้สูงเพียงพอ
ต่อการจดัซ้ือดว้ย    

- การจดัซ้ือครุภณัฑท์ี่เก่ียวกบัเทคโนโลย ี มีความเส่ียงที่จะตกรุ่นเร็วและ
ไม่สามารถตอบสนองความตอ้งการใชง้านไดเ้ตม็ที่ ควรมีแผนการจดัการ
ความเส่ียงในเร่ืองน้ีดว้ย เพื่อจะไดจ้ดัซ้ือเทคโนโลยทีี่ใหม่และจ าเป็นต่อ
การใช้งานจริง ๆ อาจศึกษาจากขอ้มูลการจดัซ้ือครุภณัฑ ์5 ปียอ้นหลงั 
เพือ่น ามาท าแผนการจดัการความเส่ียง 

3. ความต้องการของผู้ใช้บริการในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ  มีดงัน้ี 

- ลดขั้นตอนของกระบวนการที่ไม่ส าคญัหรือไม่จ าเป็น เช่น เม่ือหน่วยงาน
ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี   ควรมีการควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณภายในหน่วยงานนั้น ๆ แลว้ เพื่อลดขั้นตอนการส่งเอกสาร
ไปตรวจสอบงบประมาณที่หน่วยนโยบายและแผน เน่ืองจากท าให้เพิ่ม
ระยะเวลาการเดินเอกสารและเป็นการท างานซ ้ าซ้อน ทั้ งน้ีด้านการ
ควบคุมงบประมาณของหน่วยนโยบายและแผนอาจจะมีการตรวจสอบ
การใชง้บประมาณของแต่ละหน่วยงานเป็นรายไตรมาสแทน 

- ลดการใช้เอกสารในการกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุ โดยจัดท า
แบบฟอร์มการขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุทุกกรณี ที่ก  าหนดให้กรอก
รายละเอียดหรือข้อมูลที่จ  าเป็นต้องใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุให้
ครบถว้นในแบบฟอร์มเดียว เพือ่จะไดไ้ม่ตอ้งจดัท าเอกสารหลายชุด 

- ควรจดัใหมี้การแลกเปล่ียนองคค์วามรู้แก่เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุ
อยา่งสม ่าเสมอ เพื่อให้เจา้หน้าที่มีความเขา้ใจในกระบวนการจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุ และลดความผดิพลาดในการจดัท าเอกสาร  

- ไดรั้บพสัดุถูกตอ้งตามที่ตอ้งการ และรวดเร็วทนัต่อการน าไปใชง้าน 
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4.2.2 ปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ  

4.2.2.1 นโยบายองคก์ร เช่น แผนการใชจ่้ายงบประมาณ การบริหารงานดา้นพสัดุ 
เป็นตน้  

การก าหนดนโยบายขององคก์รด้านการบริหารและควบคุมงบประมาณ 
ควรเอ้ือต่อการบริหารงานพสัดุ ให้มีด าเนินงานที่เกิดความคุม้ค่า โปร่งใส มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได้ รวมทั้งควรก าหนด
นโยบายในการเบิกจ่ายเงินให้มีการด า เนินการที่รวดเร็ว สอดคล้องกับ
กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ 

4.2.2.2 กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ที่เก่ียวกบังานพสัดุ 

การด าเนินงานดา้นพสัดุมีการด าเนินการหลายขั้นตอน และตอ้งปฏิบติัตาม
กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัด้านงานพสัดุอย่างเคร่งครัด ท าให้เกิดความไม่คล่องตวั 
ความล่าช้าในการด าเนินงาน เช่น การจดัท าเอกสาร ขั้นตอนการด าเนินการที่
แตกต่างกนัของวธีิการการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ เป็นตน้  

4.2.2.3 ความรู้ความเขา้ใจ ในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุของเจ้าหน้าที่  
ผูป้ฏิบตัิงาน 

เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิงานดา้นพสัดุ ควรทบทวนการด าเนินงาน ปรับปรุง และ
พฒันาการท างานอยา่งต่อเน่ือง  ตลอดจนศึกษากฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัต่าง ๆ  
ที่เก่ียวขอ้งกบังานพสัดุ เพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความถูกตอ้งและรวดเร็ว 
รวมทั้งมีความพร้อมในการปฏิบติังานภายใตก้ารเปล่ียนแปลงทั้งจากนโยบายของ
องคก์ร และกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ  

4.2.2.4 ความตอ้งการคาดหวงัของผูรั้บบริการ 

ความตอ้งการคาดหวงัของผูรั้บบริการเป็นปัจจยัหน่ึงที่ส่งผลกระทบต่อ
การก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ(Spec) อีกทั้งยงัส่งผลกระทบต่อระยะเวลา
ของความตอ้งการใชพ้สัดุ กล่าวคือ ผูรั้บบริการตอ้งการไดรั้บพสัดุที่รวดเร็ว โดย
ไม่ค  านึงถึงวิธีการได้มาซ่ึงพสัดุนั้น แต่ในการด าเนินการด้านพสัดุจ าเป็นตอ้ง
ปฏิบติัตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัต่าง ๆ ที่ก  าหนดไวอ้ยา่งเคร่งครัด  


