
บทท่ี 5
ข้อเสนอแนะและการประฌินผลการปรับปรุง

5.1 ข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุง

การจัดทำข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงนั้นได้วิเคราะห์จากสาเหตุ 
รากเหง้าของแต่ละปัญหาที่ได้นำเสนอไว้ในบทที่ 4 หัวข้อ 4.3 โดยได้ดำเนินการหามาตรการในการ 
แก้ไขปัญหา เพื่อนำมาใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานให้สูงขึ้น

ข้อมูลที่นำมาจัดทำข้อเสนอแนะนี้ส่วนหนึ่งได้มาจากการสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านสอบราคา, การสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ในสายงานจัดหาพัสดุ, เอกสารเผยแพร่ของลุฬาลงกรณ์ 
มหาวิทยาลัย เช่น แนวทางการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจ้าง (2547), ลู่มือการปฏิบัติงานด้านการ 
พัสดุของคณะแพทย์ศาสตร์ เป็นด้น รวมทั้งจากแบบสอบถามก่อนการปรับปรุงบริการที่ได้
ดำเนินการสอบถามหน่วยงานผู้รับบริการในช่วง 15 พฤศจิกายน -  15 ธันวาคม 2547 รวมถึง 
ข้อเสนอแนะอื่นๆ และบางส่วนนั้นเกิดจากการวิเคราะห์ของผู้วิจัย ซึ่งนำไปพิจารณาร่วมกันกับ 
เจ้าหน้าที่ของสายงาน

ในบทนี้ผู้วิจัยได้นำวิธีการของ แผนผังต้นไม้ (Tree Diagram) หรือที่เป็นที่รู้จักกัน 
ในชื่อ แผนผังระบบ (Systematic Diagram) เพื่อแสดงความสัมพันธ์ของปัญหาและนำไปสู่การสร้าง 
มาตรการแก้ไขซึ่งนำเสนอเป็นข้อเสนอแนะในรูปของแผนผังซึ่งทำให้ง่ายต่อความเข้าใจ โดยจะมี 
การให้คะแนนประเมินความเหมาะสมของข้อเสนอแนะ เพื่อช่วยในการตัดสินใจว่าข้อเสนอแนะใด 
ควรเลือกนำมาปฏิบัติตามบ้าง การให้คะแนนจะมีตั้งแต่ 1 - 5 ตามลักษณะของข้อเสนอแนะแต่ละ 
ข้อ ซึ่งผู้วิจัยได้กำหนดเกณฑ์ในการประเมินความเหมาะสมของข้อเสนอแนะไว้ ทังหมด 3 ปัจจัย 
ด้วยกัน กล่าวคือ

1. ความมีประสิทธิภาพของข้อเสนอแนะ
หมายถึง ความสามารถของข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและเพิ่มประสิทธิภาพ

ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และตามเป้าหมายที่วางไว้ หากข้อเสนอแนะใดที่ใช้แล้วได้ผลดี ก็จะ 
ได้รับคะแนนสูง

2. ระยะเวลาในการดำเนินการ
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงที่เหมาะสมนั้น นอกจากที่จะต้องคำนึงถึงประสิทธิภาพ 

ที่เป็นไปตามเป้าหมายแล้ว ควรจะใช้เวลาดำเนินการที่ให้เห็นผลโดยเร็ว ข้อเสนอแนะปรับปรุงที่ 
ต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการนาน จึงจะเห็นผลจะได้คะแนนน้อย เนื่องจากได้ผลช้า ทำให้เสียเวลา
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3. ความเป็นไปไดในการอัดทำตามข้อเสนอแนะและการลงทุน
ผู้ทำการประเมินจะต้องคำนึงถึงความเป็นจริงจากสถานะขององค์กร หรือจาก

สภาพแวดล้อมในการทำงานด้วยว่า ข้อเสนอแนะการปรับปรุงใดมีความเป็นไปไต้ในการจัดทำ
หรือไม่ เพียงใด ข้อเสนอแนะที่ต้องลงทุนสูง ใช้งบประมาณมาก หรือขัดกับนโยบายหลักของ 
องค์กร ย่อมมีคะแนนความเป็นไปไต้ในการจัดทำตํ่ากว่าที่ผู้บริหารให้ความสนับสนุน และใช้
งบประมาณน้อย

เกณฑ์การให้คะแนนเพื่อประเมินความเหมาะสมของข้อเสนอแนะทั้ง 3 ป็จจัยนั้น 
กำหนดไว้ดังตารางต่อไปนี้
ตารางที่ 5.1 การกำหนดระดับคะแนน ประสิทธิภาพของข้อเสนอแนะ

ระดับคะแนน ประสิทธิภาพ ความหมาย

1 น้อยมาก
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงแทบจะไม่สามารถดำเนินการให้ 

บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป็าหมายไต้

2 น้อย
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงสามารถดำเนินการให้บรรลุตาม 

วัตถุประสงค์และเป็าหมายไต้เล็กน้อย

3 ปานกลาง
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงสามารถดำเนินการให้บรรลุตาม 

วัตถุประสงค์และเป็าหมายไต้พอสมควร

4 มาก
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงสามารถดำเนินการให้บรรลุตาม 

วัตถุประสงค์และเปาหมายไต้อย่างเห็นผล

5 มากที่สูด
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงสามารถดำเนินการให้บรรลุตาม 

วัตถุประสงค์และเปาหมายได้เกือบทั้งหมด

ตารางที่ 5.2 การกำหนดระดับคะแนน ระยะเวลาในการดำเนินการ

ระดับคะแนน ระยะเวลา ความหมาย

1 นานมาก ใช้เวลายาวนานมาก กว่าจะเห็นผล

2 นาน ใช้เวลาดำเนินการนาน จึงจะเห็นผล

3 ปานกลาง ใช้เวลาดำเนินการนานพอสมควร จึงจะเห็นผล

4 เร็ว ใช้เวลาดำเนินการสั้น เห็นผลเร็ว
5 เร็วมาก ใช้เวลาดำเนินการสั้นมาก เห็นผลเกือบจะในทันที
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ตารางที่ 5.3 การกำหนดระดับคะแนน ความเป็นไปได้ในการจัดทำข้อเสนอแนะ

ระดับคะแนน ความเป็นไปได้ ความหมาย

1 น้อยมาก
แทบจะนำมาทำไม่ได้เลย ใช้งบประมาณสูงมาก หรือ 

ขัดแย้งกับระเบียบและนโยบาย
2 น้อย มีโอกาสทำได้ยาก หรือใช้งบประมาณสูง
3 ปานกลาง สามารถทำได้ หรือหากมีงบประมาณเพียงพอ
4 รู^ ทำได้ค่อนข้างแน่นอน หรือใช้งบประมาณน้อย
5 สูงมาก ทำได้ทันที หรือโดยไม่ต้องใช้งบประมาณ

จากนั้นจะนำข้อเสนอแนะให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันประเมินความเหมาะสมของ 
ข้อเสนอแนะ การรวมคะแนนจะกระทำโดยการบวกค่าคะแนนแต่ละปัจจัยเข้าด้วยกัน แล้ว 
เรียงลำดับค่าคะแนน โดยเลือกลำดับที่มีคะแนนมาก เป็นข้อเสนอแนะที่จะนำมาใช้เป็นแนวทางใน 
การปรับปรุง (อ้างอิงจาก แนวความคิดของ วันรัตน์ จันทกิจ,2547)



เอ ก สารไม ่ถ ูก ต ้อ ง / 

ไม ่ค รบ ถ ้วน

รูปที่ 5.1 W hy-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับเอกสารไม ่ถ ูกต ้องและไม,ครบถ้วน ^



รูปที่ 5.2 W hy-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับประส ิทธ ิภาพด ้านข ้อม ูล
น^



รูปที่ 5.3 W hy-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับประส ิทธ ิภาพด ้านการประสานงาน ON



เจ ้าทน ้าท ี่ท ำงานผ ิดพ ลาด

รูปที่ 5.4 Why-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับการทำงานของเจ ้าหน ้าท ี่



รูปที่ 5.5 Why-why Analysis และการประเมินข้อเสนอแนะเกี่ยวกับขันตอนการรับซอง

รูปที่ 5.6 Why-why Analysis และการประเมินข้อเสนอแนะเกี่ยวกับขันตอนการประกาศและการกระจายข่าวสอบราคา



รูปที่ 5.7 W hy-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับข ันตอนการลงนามอน ุม ัต ิ



รูปที่ 5.8 W hy-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับข ั้นตอนการทำส ัญญา
0O
©



รูปที่ 5.9 W hy-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับข ันตอนการรายงานผลการเป ิดชอง



ขาดการเตร ียมเอกสารให ้พร ้อมท ี่ 

ช ั้นวางแบบฟอร ์ม

ขาดความเข้าใจ  

ในเอกสาร
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รูปที่ 5.10 W hy-why Analysis และการประเม ินข ้อเสนอแนะเก ี่ยวก ับข ั้นตอนการเตร ียมเอกสาร

แ บ บ ฟ อ ร ์ม ห ม ด
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ท ำเอ ก ส ารต รวจส อ บ ธ ุด วาง  

แ บ บ ฟ อร ์ม เอกสาร 3 4 4 11

หม ั่นตรวจสอบการทำงานและ  

บำ3งร ักษาอย ่างสม ํ่าเสมอ
3 3 4 10

จ ัดสรรงบประมาณเพ ื่อซ ื้อ  

เครื่องถ ่ายเอกสารใหม ่
4 2 3 9

ใข้ว ิธ ีการเช ่าเคร ื่องถ ่ายเอกสาร  

แทนการซ ื้อ
4 3 3 10

จ ัดทำค ู่ม ือ จ ัดซ ื้อ จ ัด จ ้าง
4 4 4 12

ก ำห น ด ข ้อ ต ก ล งก ับ  

ผ ู้ร ับ บ ร ิก าร 4 4 4 12
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หลังจากที่ได้มีการให้คะแนนกับข้อเสนอแนะไปแล้ว'นั้น เนื่องจากระยะเวลาที่
ค่อนข้างมีจำกัด และเจ้าหน้าที่ของสายงานมีภารกิจที่ต้องดำเนินการมาก จึงพิจารณานำ
ข้อเสนอแนะที่มีคะแนนตั้งแต่ 11-15 ไปใช้กับสายงาน ซึ่งถือว่าเป็นข้อเสนอแนะที่มีประสิทธิภาพ 
สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ นอกจากนี้ยังสามารถนำไปดำเนินการได้โดยใช้ระยะเวลาไม่
นานและไม่ต้องลงทุนมาก นอกจากนี้ควรจะมีการให้นั้าหนักความสำคัญของแต่ละด้าน ทั้งด้าน 
คุณภาพ และประสิทธิภาพ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องแม่นยำมากขึ้น

เพื่อให้เห็นภาพอย่างชัดเจนว่าแผนใดนำไปปฏิบัติ หรือไม่ได้ปฏิบัติ ผู้วิจัยจึงขอใช้ 
สัญลักษณ์ต่าง  ๆ ดังต่อไปนี้

สัญลักษณ์ ความหมาย

ข้อเสนอแนะที่ไม,ได้นำมาปฏิบัติ

ข้อเสนอแนะที่นำมาปฏิบัติ

ตารางที่ 5.4 ตารางสรุปข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และระดับคะแนน

ข้อ ฟ ้ญ ห าท ี่พ บ ข ้อ เส น อ แ น ะ ใน ก าร ป ร ับ ป ร ุง
ระ ด ับ

ค ะแ น น

1 เอ ก ส ารไม ่ถ ูก ต ้อ ง /ไม ่ พ ิจ ารณ าลดจำนวน เอกสาร ใ ห ม้ ีเฉพาะท ี่จำเป ็น 7

ค รบ ถ ้วน น ำโป รแ ก รม ค อ ม พ ิว เต อ ร ์ม าช ่วย ส น ับ ส น น ก ารท ำงาน 8

จ ัดท ำระบ บ ฐาน ข ้อ ม ูลค อ ม พ ิว เตอ ร ์ 10

จ ัด ส ่ง เอ ก ส ารด ้วย ระบ บ อ ิเล ็ก ท รอ น ิก ส ์(ล าย เซ ็น

อ ิเล ็ก ท รอ น ิก ส ์) 9

จ ัด ท ำค ู่ม ือ แ ล ะ แ น ว ท าง ใน ก าร ท ำ ง าน 13

ท ำค ว าม เข ้า ใจ ก ำห น ด ข ้อ ต ก ล ง ร ่ว ม ก ัน 12

ทำC heck sheet /  น ร แ อ ก ส า ร ท ี่ต ้อ ง ใช ้ 14
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ข้อ ปัญหาท่ีพบ ข ้อ เส น อ แ น ะใน ก ารป ร ับ ป ร ุง
ระด ับ

ค ะแน น

2 ขาดป ระส ิท ธ ิภ าพ ด ้าน ข ้อ ม ูล 'ฝึกอบ รม เจ ้าหน ้าท ี่เก ี่ย วก ับ ระเบ ียบ 12

จ ัด ก ารป ระช ุม ขอ งสายงาน ท บ ท วน เก ี่ย วก ับ ระ เบ ีย บ 11

อบ รม เก ี่ย วก ับ ว ิธ ีก ารท ำงาน อย ่างรป ระส ิท ธ ิภ าพ 10

ท บ ท วน ค ู่ม ือ แ ละ เพ ิ่ม ก ารถามต อ บ ปัญหาท ี่พบบ ่อยๆ 13

3 ขาดป ระส ิท ธ ิภ าพ ด ้าน การ  

ป ระสาน งาน

ต ิดตามข ้อม ูล  แ ด ้วบ ัน ท ึก รายละเอ ียด ใน คอ ม พ ิว เตอร ์ 9

จ ัดทำแผนป ระมาณ เวลาเสร ็จของงาน 11

ล งบ ัน ท ึก เวล าร ับ และอ อ กขอ งเอ กสาร 12

จ ัด ท ำระบ บ ก ารต ิด ต าม สถ าน ะขอ งงาน 12

อบรม เร ื่อ งเก ี่ย วก ับ การบ ร ิก าร 8

แ จ ้งป ัญ ห าใน ห ลายช ่อ งท าง (อ ีเม ล ์ โท ร ศ ัพ ท ์ เว ็บ ไช ต ์) 10

4 เจ ้าห น ้าท ี่ทำงานผ ิดพลาด

3

'ฝ ึก อ บ รม ระ เบ ีย บ พ ัส ล ุแล ะท บ ท วน เส ม อ 11

'ฝ ึกอบ รม จน ท .เพ ิ่ม เต ิม ส าม ารถทำงาน แ ท น ก ัน ได ้ 10

ก ำห น ด เวลาเสร ็จของงาน แต ่ล ะป ระเภ ท 10

'ฝ ึกอ บ รม ระ เบ ีย บ พ ัส ด ุแล ะท บ ท วน เส ม อ 11

จ ัดทำระบ น ฐาน ข ้อ ม ูล ค อ ม พ ิว เต อ ร ์ 10

ทำความ เข ้าใจกำหนดข ้อตกลง 12

5 ใช ระย ะท ล าใน ก าร  

ด ำเน ิน การน าน ใน ข ั้น ต อน  

การทำส ัญ ญ า

ต ิด ตาม ให ้ผู้ขายเข ้ามาทำส ัญ ญ าโดยเร ็ว 8

เน ้น ให ้ท างผ ู้ย ื่น ช อ งเสน อ ราค าจ ัด เต ร ีย ม เอ ก ส ารให  ้

ครบ ถ ้วน แ ละถ ูก ต ้อ ง
12

ทำค วาม เข ้าใจกำหนดข ้อตกลง 12

6 ใช ้ระยะเวลาใน การ  

ด ำเน ิน การน าน ใน ข ัน ต อน  

การร ับ ชอ ง

ต ้อ งมีการแ ก ้ไข ระเบ ียบ  เพ ื่อลดระยะเวลาในการ  

ดำเน ินการ 7

7 ใช ้ระยะเวลาในการ  

ด ำเน ิน การน าน ใน ข ัน ต อน  

การป ระกาศและกระจายข ่าว

จ ัดทำเว ็บ ไชท ์เพ ื่อ ก ระจายข ่าว  แ ละเพ ิ่ม ช ่อ งท างก ารส ่ง  

ข ่า ว ให ้ท ั่ว ถ ึง

9
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ข้อ ป ัญ ห าท ี่พ บ ข ้อ เส น อ แน ะใน การป ร ับ ป ร ุง
ระด ับ

ค ะแน น

8 ใช ้ระยะเวลาใน การ  

ด ำเน ิน ก ารน าน ใน ข ั้น ต อ น  

การเตร ียม เอกสาร

ท ำเอ กส ารต รวจสอ บ ร ุด วางแบ บ ฟ อ ร ์ม เอ กส าร 11

ห ม ั่น ต รวจส อ บ ก ารท ำงาน แล ะบ ำร ุงร ัก ษ าอ ย ่าง  

สม ํ่า เสมอ
10

จ ัด ส รรงบ ป ระม าณ เพ ื่อ ช ื้อ เค ร ื่อ งถ ่าย เอกสารให ม ่ 9

ใช ้ว ิธ ีก ารเช ่า เคร ื่อ งถ ่าย เอ กสารแทนการช ื้อ 10

จ ัดทำค ู่ม ือจ ัดช ื้อจ ัดจ ้าง 12

ก ำห น ดข ้อ ต ก ลงก ับ ผ ู้ร ับ บ ร ิก าร 12

9 ใช ้ระยะเวลาใน การ  

ดำเน ิน ก ารน าน ใน ข ั้น ต อ น  

การรายงาน ผลการเป ิดชอง

ให ้ค ณ ะก รรม ก ารรอ ล งน าม ห ล ังจ าก ก ารป ระช ุม เป ิด  

ช อ งท ัน ท ี
11

ส ่ง เอ กสารเช ิญ ป ระช ุม ค ณ ะกรรม การเพ ื่อ น ัด ลงน าม 10

กำห น ดข ้อ ต กลงร ่วม ก ับ ผ ู้เสน อ ราค า 12

ต รวจสอบ เอกสาร  spec. ให ้ถ ูกต ้อ งต ั้งแต ่เร ิ่ม ต ้น 12

เมื่อคัดเลือกข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแล้ว พบว่าข้อเสนอแนะที่ไม่ถูกเลือกมา 
ปฏิบัติอยู่ 7 กลุ่ม ซึ่งสามารถอธิบายเหตุผลได้ดังนี้

1. พิจารณาลดจำนวนเอกสาร ให้มีเฉพาะที่จำเบัน เน่ืองจากข้อจำกัดทางกฎระเบียบพัสดุ 
ท่ีต้องพิจารณาเอกสารต่างๆ อย่างรอบคอบ การที่จะลดเอกสารในบางประการนั้น อาจ 
ทำให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งส่งผลให้เกิดความผิดทางระเบียบได้ จึงไม่เลือกมาปฏิบัติ

2. นำโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาช่วยสนับสนุนการทำงาน จะต้องใช้งบประมาณจำนวน 
มาก จึงลือเป็นข้อเสนอแนะที่เป็นไปได้น้อย

3. การอบรมเกี่ยวกับวิธีการทำงานอย่างมืประสิทธิภาพ และการบริการ ต้องใช้
งบประมาณมาก ต้องอาศัยความร่วมมือของทั้งเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร ซ่ึงมีภาระงาน 
เป็นจำนวนมาก ทำให้ไม่สามารถนำปฏิบัติไต้

4. การแจ้งกลับเกี่ยวกับฟ้ญหา ให้ผู้รับบริการในหลายช่องทาง เช่น อีเมล์ โทรศัพท์ และ 
เว็บไซต์ ต้องอาศัยความร่วมมือจากเจ้าหน้าท่ี ซ่ึงมีภาระงานเป็นจำนวนมาก ทำให้ไม่ 
สามารถนำปฏิบัติไต้ หากมีการนำข้อนี้ไปปฏิบัติจะเป็นอีกช่องทางหนึ่ง ที่จะทำให้ 
ผู้รับบริการมีระดับความพึงพอใจเพิ่มมากขึ้นไต้



86

5. การกำหนดเวลารสร็จฃองงาน ต้องอาศัยความร่วมมือของทั้งเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีภาระงาน 
เป็นจำนวนมาก และเจ้าหน้าที่ต้องเป็นผู้ประเมินเวลาเสร็จเบื้องต้นของแต่ละงานนั้น 
จึงเป็นแรงกดดันทำให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถกำหนดวันเสร็จงานที่ชัดเจนไต้ดังนั้นจึง 
ไม่นำมาปฏิบัติ

6. การแก้ไขกฎระเบียบ ดำเนินการไต้ค่อนข้างลำบาก
7. การชื้อเครื่องถ่ายเอกสาร ใช้งบประมาณมาก

ส่วนข้อเสนอแนะที่ถูกเลือกมาปฏิบัตินั้น มีนั้งสิ้น 9 ข้อด้วยกัน ซึ่งในจำนวนนี้ ประกอบ 
ไปด้วยข้อเสนอแนะที่หน่วยงานไต้ปฏิบัติอยู่แล้ว 4 ข้อ อันได้แก่

1. การอบรมให้เจ้าหน้าที่ทำงานแทนกันได้ ซึ่งเป็นนโยบายของผู้บริหารว่า ให้เจ้าหน้าท่ี 1 
คนมีความรู้ และปฏิบัติงานไต้อย่างน้อย 3 งาน และใน 1 งานจะมีผู้ปฏิบัติงานไต้ อย่างน้อย 3 คน

2. แกอบรมเกี่ยวกับระเบียบพัสดุ ซ่ึงทางสายงานมีการจัดแกอบรมให้กับเจ้าหน้าท่ีและผู้ท่ี 
มีส่วนเก่ียวข้องอยู่แล้ว

3. ส่งเอกสารเชิญประชุมนัดคณะกรรมการเพ่ือลงนาม นำไปจัดทำอยู่แล้ว เน่ืองจากการ 
ติดตามเป็นหนังสือเวียนน้ัน ทำให้ล่าช้า

4. การให้คณะกรรมการรอลงนามหลังจากท่ีมีการ!บดซอง ซึ่งจะนำไปใช้ไต้ในกรณีที่ การ 
เปิดชองบันไม่พบปิญหาใดๆ ทำให้ลดระยะเวลาในการติดตามการลงนามของคณะกรรมการลงไต้

ดังน้ัน เราจึงเหลือกลุ่มข้อเสนอแนะที่นำมาปฏิบัติท้ังสิ้น 4 กลุ่มดังต่อไปนี้

1. การจัดทำคู'มือและแนวทางในการทำงานพร้อมท้ังการจัดทำ Check sheet / นรแอกสารที่
ต้องใช้ ซึ่งผู้วิจัยไต้จัดทำเป็นคู่มือและสรุปออกมาในรูปแบบของแผนผังมาตรฐานขั้นตอน 
การทำงาน และการวิเคราะห์คุณภาพการจัดซ้ือจัดจ้าง วิธีการสอบราคา เพ่ือเป็นแนวทาง 
ให้กับน้ังผู้รับบริการและเจ้าหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีสอบราคา 
แนบท้ายด้วย C h e c k  s h e e t / นรแอกสารที่ต้องใช้ โดยรายละเอียดจะนำเสนอต่อไปใน 
หัวข้อ 5.4

2. การทำความเข้าใจกำหนดข้อตกลงร่วมกันกับผู้รับบริการ มีการตกลงทำความเข้าใจกับ 
ผู้รับบริการ กับเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ ให้เกิดความพอใจกันทั้งสองฝ่าย เช่นมีการกำหนด 
ความถูกต้องของเอกสารต่างๆ จะทำให้ได้งานไต้ทันตามความต้องการใช้งาน ไม่ต้องส่ง 
เอกสารย้อนกลับไปแก้ ซ่ึงทำให้เสียเวลา แต่เน่ืองการวิจัยน้ีมีระยะเวลาจำกัด และต้องอาศัย 
ความร่วมมือจากผู้บริหารเป็นอย่างมาก ทำให้ไม่สามารถดำเนินการไต้ หากนำไปปฏิบัติ
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แล้วนั้น นอกจากจะช่วยลดทั้งระยะเวลาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แล้ว ผู้รับบริการยัง 
จะได้รับส่งมอบงานที่มีความรวดเร็วมากขึ้นอีกด้วย

3. จัดทำระบบการติดตามสถานะงาน ซึ่งรวมข้อเสนอแนะต่างๆ ดังนี้
ลงบันทึกเวลารับและออกของเอกสาร 
จัดทำระบบการติดตามสถานะของงาน 
จัดทำแผนประมาณเวลาเสร็จของงาน

โดยผู้วิจัยนำเสนอเป็นแบบฟอร์มให้กับทางหน่วยงาน ซ่ึงจะทำให้ทราบถึงแผน 
ของกำหนดการแล้วเสร็จ และสถานะของงาน หากผู้รับบริการโทรมาสอบถามเก่ียวกับสถานะ 
ของงาน เจ้าหน้าท่ีก็จะสามารถให้ข้อมูลได้ ซ่ึงผู้วิจัยได้มอบให้กับเจ้าหน้าท่ีไว้แล้ว แต่เน่ืองจาก 
เวลาท่ีมีจำกัด จึงยังไม่มีการนำไปใช้อย่างจริงจัง ท้ังน้ีต้องได้รับความร่วมมือจากเจ้าหน้าท่ีและ 
ผู้บริหารซ่ึงมีภารกิจท่ีต้องดำเนินการมาก ดังน้ันจึงนำเสนอเพียงแบบฟอร์ม ซ่ึงได้ทำการ
ออกแบบรวบรวมข้ันตอนสำคัญ  ๆมา 10 ข้ันตอน รายละเอียดดังตาราง 5.5
4. การตรวจสอบชุดวางเอกสาร ทำให้การทำงานเป็นไปด้วยความราบรื่นและรวดเร็ว



ตารางที่ 5.5 แสดงตัวอย่างของแบบฟอร์มการติดตามงานการสอบราคา

ใบติดตามงานการสอบราคา
สายงานจัดหาพัสดุ สำนักบริหารแผนและการคลัง

เดือน/ปี........................................... o  สอบราคาจ้าง o  สอบราคาซ้ือ ผู้ตรวจติดตาม

ลำดับ
ฑ่ํ

รายการ หน่วยงาน
วันท่ี 
รับ 
งาน

SLA
(วัน)

เวลา
เสร็จ
จริง
(วัน)

ดำเนินงาน 
เสร็จ

(ท
E3c5

°ร■ แระ

การดำเนินการ

ทัน
ไม่
ทัน

แอกสาร 
คำส่ังแสะ 
ประกาก 

สอบราคา

2.อนุนิติ 
คำส่ังแสะ 
ประกาศ 
สอบราคา

3.เอกสาร 
แต่งตั้ง 

ผู้ดำเนินการ+ 
ขอเชิญประชุม

4.ประกาก 
สอบ 

ราคา+ 
กระจาย 

ข่าว

ร-รับ 
ชองจาก 
ผู้เสนอ 
ราคา

6.เปีด 
ชอง

7.
พิจารณ 

าผล

8.เสนอ 
รายงาน 
อนุนิติ

9.
สนอง

รับ
ราคา

10.ทำ
สัญญา

std.
Act.
std.
Act.
std.
Act.
std.
Act.
std.
Act.

oo00
ห ม า ย เห ต ุ:  SLA = Service Level A greem ent หมายถ ึง ระยะเวลาในการส ่งมอบบ ร ิการได ้ ตามกำหนด ท ี่เป ็น ข ้อตกลงระห ว ่างผ ู้ให ้บ ร ิการก ับ ผ ู้ร ับ บ ร ิการ
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5.2 การวิเคราะห์เพื่อรปรียบเทียบรอบระยะเวลาก่อนและหลังการปรับปรุงบริการ

หลังจากที่ได้มีการมอบข้อเสนอแนะให้กับเจ้าหน้าที่, หัวหน้าสายงานจัดหาพัสดุ 
และผู้บริหารเพื่อรับทราบและได้นำข้อเสนอแนะของผู้วิจัยไปปฏิบัติเป็นบางส่วนแล้วนั้น ในหัวข้อ 
นี้จะเป็นการนำเสนอผลที่ได้รับจากข้อเสนอแนะในการปรับปรุงบริการ ซึ่งจะอยู่ในรูปของรอบ
ระยะเวลาของการบริการ และการประเมินระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ

ทั้งนี้ผู้วิจัยได้ดำเนินเก็บข้อมูลทั้งหมดที่มีอยู่จนครบ ทว่ายังมีบางชุดข้อมูลที่
รายละเอียดไม่เพียงพอต่อการนำมาวิเคราะห์รอบระยะเวลา(จำนวนเอกสารที่ทำการเก็บข้อมูลได้ 
แสดงไว้ในตารางที่ 5.3

ตารางที่ 5.6 แสดงจำนวนเอกสาร การสอบราคาชื้อจ้าง ในการเก็บข้อมูลรอบระยะเวลา 
หลังการปรับปรุง

จำนวนเอกสาร (สัญญา)
รายการเอกสาร ปลาย!] 2547 ถึง

ต้นปี 2548
สอบราคาจ้าง 18
สอบราคาชื้อ 25

5.2.1 การวิเคราะห์เปรียบเทียบรอบระยะเวลา ก่อนและหลังการปรับปรุง ของ
การสอบราคาจ้าง
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ตารางที่ 5.7 แสดงรายละเอียดและเวลาเฉลี่ยของแต่ละขั้นตอนการสอบราคาจ้าง หลังการ 
ปรับปรุง

ข้ัน
ตอน รายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการทำงาน

จำนวนวัน
Min Avg. Max

1 ร ับเอกสารขอจ้างจากหน ่วยงานท ี่ฃอ
2 เจ ้าหน ้าท ี่เตร ียมเสนอเอกสาร คำส ั่งและประกาศสอบราคา 

เอกสารแต ่งต ังผ ู้ดำเน ินการ คณ ก.เป ิดชองและคณ ก.ตรวจการจ ้าง

1 5.50 10

3 เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบความถ ูกต ้องของเอกสาร 1 1.27 3

4 ผอ.ขว ัญใจลงนามในเอกสารขอจ้าง 1 2.36 4

5 เสนอผ ู้ม ีอำนาจตรวจสอบและลงนามในคำส ั่งและประกาศสอบราคา 1 2.53 4
6 ประกาศสอบราคา และขอความอน ุเคราะห ์กระจายข ่าวประกาศสอบราคา 1 3.13 8
7 รับซอง (ใบเสนอราคา) 10 12.67 16

8
ตรวจสอบค ุณ สมบ ัต ิของผ ู้เสนอราคาและรายงานผลการเป ิดชองสอบ 
ราคาจ้าง 1 1.65 9

9 เจ ้าหน ้าท ี่จ ัด เตร ียมเสนอหน ังส ือสนองร ับราคา 2 3.78 8
10
11

เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบความถ ูกต ้องของเอกสาร 1 1.50 3
เสนอผ ู้ม ีอำนาจขออน ุม ัต ิ/ลงนามในหน ังส ือสนองร ับราคา 1 3.08 5

12 ส ่งเอกสารสนองร ับราคาและน ัดทำส ัญ ญ าก ับผ ู้เสนอราคา 1 2.22 4
13 จัดทำส ัญญ าก ับผ ู้เสนอราคา 2 4.22 5
14 เจ ้าหน ้าท ี่เตร ียมส ัญญ าเพ ื่อเสนอผ ู้ม ีอำนาจลงนาม 2 8.88 20
15 เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบ 1 1.44 3
16 เสนอผู้ม ีอำนาจ ลงนามในสัญญา 1 5.00 13

รวม 27 59.22
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รูปที่ 5.11 กราฟแสดงการเปรียบเทียบระยะเวลาก่อนและหลังการสอบราคาจ้าง

จากรูปพบว่าโดยส่วนใหญ่ทุกขันตอนบัน ระยะเวลาในการดำเนินการปรับลดลง 
แตกมีบางขันตอนที่เวลาแทบจะไม่ลดลงเลย จึงนำแต่ละขันตอนมาพิจารณาได้ดังนี้

1. การรับชองสอบราคา (ขั้นตอนที่ 6-7) เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื่องของระเบียบพัสดุ ท่ี 
กำหนดให้ใช้ระยะเวลา 10 วันในการรับซอง จึงไม่สามารถที่จะลดระยะเวลาของ 
ขั้นตอนนี้ได้

2. การจัดทำสัญญากับผู้เสนอราคา (ขั้นตอนที่ 12-13) เนื่องจากกำหนดไว้ในประกาศ 
สอบราคาว่าผู้เสนอราคาจะต้องเข้ามาทำสัญญาภายใน 5 วันทำการ ซึ่งได้มีการติดตาม 
ให้เข้ามาทำสัญญาโดยเร็ว จึงสามารถลดเวลาลงได้

3. การเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในเอกสาร ในขั้นตอนที่ 4-5 มีการลดลงถึงร้อยละ 71 
เนื่องจากเป็นข้ันตอนที่ ผ่านการตรวจสอบจากผอ.ส่วนการพัสดุมาแล้ว รายละเอียด 
ของงานจึงมีความถูกต้องมากข้ึน ทำให้เวลาในส่วนน้ีลดลงไปอย่างมาก, ในขั้นตอนที่ 
15-16 เน่ืองจากทางเจ้าหน้าท่ีได้ดำเนินการแนบแผนการแล้วเสร็จของแต่ละงานไป 
ด้วย และส่วนหน่ึงมาจากผู้บริหารท่ีมีอำนาจลงนาม อนุมัติเร็วขึ้น จึงทำให้มีการอนุมัติ 
มีความรวดเร็วข้ึน แต่ท้ังน้ีขึ้นอยู่กับความถูกต้องของงานด้วย

4. การจัดเตรียมเอกสาร (ขั้นตอนที่ 13-14, ขั้นตอนที่ 1-2, ขั้นตอนที่ 8-9) มีการลดลงบ้าง
เล็กน้อย เนื่องจากในขั้นตอนนี้ต้องมีผู้ตรวจสอบเอกสาร ทำให้เวลาลดลงไปไม่มาก
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5.2.2 การวิเคราะห์เปรียบเทียบรอบระยะเวลา ก่อนและหลังการปรับปรุง ของ การสอบ
ราคาซื้อ
ตารางที่ 5.8 แสดงรายละเอียดและเวลาเฉลี่ยของแต่ละขันตอนการสอบราคาซือ หลังการปรับปรุง

ข้ัน
ตอน รายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการทำงาน

จํไนวนวัน
Min Avg. Max

1 รับเอกสารขอซ ื้อจากหน ่วยงานท ี่ขอ
2 เจ ้าหน ้าท ี่เตร ียมเสนอเอกสาร คำส ั่งและประกาศสอบราคา 

เอกสารแต ่งต ั้งผ ู้ดำเน ินการ คณ ก.เป ิดชองและคฌ ก.ตรวจการจ ้าง

1 5.45 16

3 เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบความถ ูกต ้องของเอกสาร 1 1.33 3

4 ผอ.ขว ัญใจลงนามในเอกสารขอจ้าง 1 1.96 8

5 เสนอผ ู้ม ีอำนาจตรวจสอบและลงนามในคำส ั่งและประกาศสอบราคา 1 3.33 7
6 ประกาศสอบราคา และขอความอน ุเคราะห ์กระจายข ่าวประกาศสอบราคา 1 3.58 8
7 รับซอง (ใบเสนอราคา) 10 11.72 18

8
ตรวจสอบคุณ สมบ ัต ิของผ ู้เสนอราคาและรายงานผลการเป ิดซองสอบ 
ราคาช ือ 1 4.20 16

9 เจ ้าหน ้าท ี่จ ัด เตร ียมเสนอหน ังส ือสนองร ับราคา 1 3.42 9
10 
11

เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบความถ ูกต ้องของเอกสาร 1 1.23 4
เสนอผ ู้ม ีอำนาจขออน ุม ัต ิ/ลงนามในหน ังส ือสนองร ับราคา 1 3.20 9

12 ส ่งเอกสารสนองร ับราคาและน ัดทำส ัญ ญ าก ับผ ู้เสนอราคา 1 2.75 3
13 จัดทำส ัญญ าก ับผ ู้เสนอราคา 2 4.77 12
14 เจ ้าหน ้าท ี่เตร ียมส ัญญ าเพ ื่อเสนอผ ู้ม ีอำนาจลงนาม 1 4.00 9
15 เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบ 1 2.33 8
16 เสนอผู้ม ีอำนาจ ลงนามในสัญญา 1 3.25 6

รวม 25 56.53



93

ก!รเปรียบ!ทียบจํ!น!นรันเฉลี่ยก่อน-หลั!ก!รปรับปรูงขั้นตอนก!รสอบร!ค!ซื้อ
จํ!น!นรันเฉล่ีย 
16
น
12
10

8
6

4
2

0

11.64 11.72

6-7 1-2 12-13 5-6 7-8 15-16 13-14 9-10

ข้ันคอนท่ี n  ก่8น 0  หลัง

รูปท่ี 5.12 กราฟแสดงการเปรียบเทียบระยะเวลาก่อนและหลังการสอบราคาช้ือ

จากรูปพบว่าโดยส่วนใหญ่ทุกขันตอนบัน ระยะเวลาในการดำเนินการปรับลดลง 
แต่ก็มีบางขันตอนที่เวลาแทบจะไม่ลดลงเลย จึงนำแต่ละขันตอนมาพิจารณาได้ดังนี้

1. การรับซองสอบราคา (ขันตอนที่ 6-7) เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื่องของระเบียบพัสดุ ท่ี 
กำหนดให้ใช้ระยะเวลา 10 วันในการรับซอง จึงไม่สามารถที่จะลดระยะเวลาของ 
ขั้นตอนนี้ได้

2. การจัดเตรียมเอกสาร (ขั้นตอนที่ 13-14, ขั้นตอนที่ 1-2) มีการลดลงบ้างเล็กน้อย 
เนื่องจากในขันตอนนีด้องมีผู้ตรวจสอบเอกสาร ทำให้เวลาลดลงไปไม่มาก แต่ใน 
ขันตอนที่ 9-10 มีการลดลงอย่างมาก เนื่องจากเอกสารมีรายละเอียดไม่มากนัก ทำให้ 
การตรวจสอบ

3. การจัดทำสัญญากับเสนอราคา ขันตอนที่ 12-13 เนื่องจากกำหนดไว้ในประกาศสอบ 
ราคาว่าผู้เสนอราคาจะต้องเข้ามาทำสัญญาภายใน 5 วันทำการ ซึ่งได้มีการติดตามให้ 
เข้ามาทำสัญญาโดยเร็ว จึงสามารถลดเวลาลงได้

4. การรายงานผลการเปิดซองสอบราคา ในขั้นตอนที่ 7-8 ลดลงเล็กน้อยเนื่องจากลดเวลา 
การลงนามของคณะกรรมการลงได้

5. การประกาศและกระจายข่าวประกาศสอบราคา ขั้นตอนที่ 5- 6 ลดลง
6. การเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในเอกสาร ขั้นตอนที่ 15-16 นำแผนเสนอแนบไป 

ด้วยทำให้การลงนามเร็วขึน (เป็นกรณีไป)
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การเปรียบเทียบจำนวนวันเฉล่ียรวมก่อน-หลังการปรับป■ เงขนดอนการสอบราคาจ้างและการสอบราคาช้ือ
จ ำ น ว น ว ัน เฉ ล ี่ย ร ว ม

ส อ บ ร า ค าจ ้า ง  1- ! .  m y  ส อ บ ร า ค าช ื้อน ก ่อ น  น ห ล ง

รูปที่ 5.13 กราฟแสดงการเปรียบเทียบระยะเวลารวมก่อนและหลังการสอบราคา 
ซื้อและสอบราคาจ้าง

จากรูปจะพบว่าเมื่อนำมาคำนวณหาร้อยละที่ลดลงของระยะเวลารวมของการสอบ 
ราคาจ้างและสอบราคาซื้อ พบว่าเวลาลดลงดังนี้

•  การสอบราคาจ้างจาก เดิม 73.19 วัน เหลือ 59.23 วัน ลดลงคิดเป็นร้อยละ 19
•  การสอบราคาซื้อจาก เดิม 70.76 วัน เหลือ 56.52 วัน ลดลงคิดเป็นร้อยละ 20

นอกจากนี้ผู้วิจัยได้เสนอแนะการปรับลดขั้นตอนในกระบวนการสอบราคาซื้อ/
จ้าง เพื่อเป็นแนวทางให้กับทางสายงานจัดหาพัสดุ และหน่วยงานอื่นๆ โดยใช้เทคนิค ECRS เพ่ือ 
การปรับปรุงงาน ดังที่กล่าวไว้ในบทที่ 2 หัวข้อ 2.4.3



ตารางที่ 5.9 การว ิเคราะห ์การปรับลดฃ ํ่นตอนในกระบวนการทำงานสอบราคา

หน่วยงาน จัดหาพัสดู
เทคนิคทใช้: [ร] E-Eliminate (ตัด) 

[ริ] Why-Why

การปรับลดขั้นตอนในกระบวนการทำงานสอบราคา
ชื่อกระบวนงาน สอบราคาซื้อ/จ้าง

เพิ] C-Combine (รวม)
ร ิ]  รส.

ร ]  R-Rearrange (เปลขน) [ร] S-Simplify (ทำใหง่าย) 
ร ] อ ื่นๆ(โปรดระบ)

ก่อนการปรับปรุงกระบวนการทำงาน
วิธีดำเนินการ

หลังการปรับปรุงกระบวนการทำงาน
ข้ัน
ตอน

กิจกรรม ข้ัน
ตอน กิจกรรม

1 รับเอกสารขอ1ซื้อ/จ้างจากหน่วยงานทื่ฃอ 1 รับเอกสารขอซือ/จ้างจากหน่วยงานที่ขอ

2 เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสาร คำสั่งและประกาศสอบราคา เอกสาร 
แต่งตั้งผู้ดำเนินการ คฌก.เปิดชองและคณก.ตรวจการจ้าง

2 เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสาร คำสั่งและประกาศสอบราคา 
เอกสารแต่งดังผู้ดำเนินการ คณก.เปิดซองและคณก. 
ตรวจการจ้าง

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร รวมขั้นตอนในการตรวจสอบ และเสนอผู้มี 
อำนาจตรวจสอบและลงนามในคำสั่งและ 
ประกาศสอบราคา โดยให้มีผู้ตรวจสอบลำดับ 
ขั้นเดียว จากนั้นเสนอใหอธิการบดีลงนาม เพื่อ 
เป็นการลดระยะเวลาและขั้นตอนการลงนาม

3 ตรวจสอบเอกสารและเสนอให้อธิการบดีลงนาม
4 ผอ.ส่วนการพัสดุลงนามในเอกสารขอจ้าง 4 ประกาศสอบราคา และขอความอนุเคราะห์กระจายข่าว 

ประกาศสอบราคา
5 เสนอผู้มีอำนาจตรวจสอบและลงนามในคำสั่งและประกาศ 

สอบราคา(1.หัวหน้าสายงานจัดหาพัสดุ 2. ผ.อ.ส่วนการพัสดุ 3. 
ผ.อ.สำนักบริหารแผนและการคลัง 4. อธิการบดี/รอง 
อธิการบดี)

5 รับชอง (ใบเสนอราคา)

6 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาและรายงานผลการ 
เปิดชองสอบราคาจ้าง



ก่อนการปรับป■ เงกระบวนการทำงาน
ว ิธ ีดำเนินการ

หลังการปรับป'เงกระบวนการทำงาน

ขั้น
ตอน

กิจกรรม ข้ัน
ตอน กิจกรรม

6 ประกาศสอบราคา และขอความอนุเคราะห์กระจายข่าว 
ประกาศสอบราคา

7 เจ ้าหน้าที่จัดเตรียมหนังสือสนองรับราคา

7 รับซอง (ใบเสนอราคา) 8 ตรวจสอบเอกสารสนองรับราคาเสนออธิการฯลงนาม
8 ตรวจสอบคุณสมบัติ1ของผู้เสนอราคาและรายงานผลการเปีด 

ชองสอบราคาจ้าง
9 ส่งเอกสารสนองรับราคาและนัดทำสัญญากับผู้เสนอ 

ราคา
9 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมหนังสือสนองรับราคา 10 จัดทำสัญญากับผู้เสนอราคา
10 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร รวมขั้นตอนในการตรวจสอบ และเสนอผู้มี 

อำนาจตรวจสอบและลงนามในหนังสือสนอง 
รับราคาให้มีเพียงลำดับขั้นเดียว จากนั้นเสนอ 
ให้อธิการบดีลงนาม

11 เจ้าหน้าที่เตรียมสัญญา
11 เสนอผู้มีอำนาจขออนุมัติ/ลงนามในหนังสือสนองรับราคา 12 ตรวจสอบเอกสารสัญญาและเสนอให้อธิการบดีลงนาม

12 ส่งเอกสารสนองรับราคาและนัดทำสัญญากับผู้เสนอราคา

ปรับลดแล้ว เหลือ 12 ข้ันตอน

13 จัดทำสัญญากับผู้เสนอราคา
14 เจ้าหน้าที่เตรียมสัญญา
15 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ รวมขั้นตอนการตรวจสอบให้มีลำดับขั้นเดียว 

แล้วเสนอเอกสารสัญญาให้อธิการบดีลงนาม16 เสนอผู้มีอำนาจ ลงนามในสัญญา

รวมท้ังหมด 16 ข้ันตอน
s çO s
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จากตารางร.9ผู้วิจัยได้เสนอแนะแนวทางการวิเคราะห์กระบวนการทำงาน ขั้นตอน 
ให้มี จำนวนขั้นตอนที่จำเป็นในการดำเนินงานอย่างแท้จริง โดยการรวมขั้นตอนการตรวจสอบให้มี 
เพียงขันตอนเดียว แล้วจึงเสนออธิการบดีลงนาม ซึ่งในการเปลี่ยนแปลงตามแนวทางนี้ จะด้องอาศัย 
ความร่วมมือจากบุคลากรทุกท่านในสายงาน รวมทั้งมีการปรับทัศนคติของทุกๆ ฝ่ายอีกด้วย

5.3 การประเมินระดับความพึงพอใจ จากผู้รับบริการหลังการปรับปรุง

หลังจากที่ได้วิเคราะห์รอบระยะเวลาการสอบราคาซือและจ้างทั้งก่อนและหลังการ 
ปรับปรุงบริการเรียบร้อยแล้ว ขั้นต่อมาผู้วิจัยได้ทำการวัดระดับความพึงพอใจจากผู้รับบริการหลัง 
การปรับปรุงเพื่อประเมินว่าผู้รับบริการมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับการบริการจัดชื้อจัดจ้าง, วิธี
สอบราคาของสายงานจัดหาพัสดุ สำนักบริหารแผนและการคลัง จุฬาฯ ในช่วงที่ทำการวิจัย

โดยในรายละเอียดของคะแนนในแบบสอบถามของผู้รับบริการเป็นกลุ่มเดียวกับที่ 
ได้ทำการสอบถามไปแล้ว (ดังที่แสดงไว้ในหัวข้อ3.6.1) โดยได้ทำการเก็บแบบสอบถามหลังการ 
ปรับปรุง ในช่วงเดือนมีนาคม พ.ศ. 2548 ดังนี้

ตารางที่ 5.10 ระดับความคิดเห็นต่อบริการจัดซือ/จ้าง วิธีสอบราคาของสายงานจัดหาพัสดุ หลังการปรับปรุง 
บริการ

ข ้อ ค ํไ ถ  าม

ระด ับ ความ ค ิด เห ็น ต ่อบ ร ิการจ ัดช ื้อ /จ ้างว ิธ ีส อบ ราคา 
ของสายงานจ ัดห าพ ัสด ุ

ดีมาก

ริ

ดี

4

ป!น 
กลาง

า

ควร
ปรับปรุง

?

ควร
ปรับปรุง
อย่างย่ิง 

1

ค่า
เฉล่ีย

ส่วนที่ 1 ความร ู้ส ึกในกไรบริการจ ัดช ื้อ/จ ้างว ิธ ีสอบราคา 
1.1 ด ้านกระบวนการ ข ั้นตอนในการบริการ

•  จำน วน ข ั้น ต อ น ใน ก ารบ ร ิก าร
ความถ่ี 0 3 7 1 0 2.33

รอยละ 0 27 64 9 0

•  ระยะเวลาใน การรอ คอยต ั้งแต ่ส ่ง เอกสารขอ  

อ/จ ้าง จน ก ระท ั่ง เป ็น น ิต ิก รรม ส ัญ ญ า

ความถ่ี 0 0 9 2 0 2.07

ร้อยละ 0 0 82 18 0

•  ความถ ูกต ้อ ง แม่นยำ ข อ งงาน ท ี่ไต ้ร ับ

ความถ่ี 1 6 4 0 0 2.73

ร้อยละ 9 55 36 0 0
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ข้อคำถาม

ระดับความค ิด เห็นต่อบริการจ ัดชื้อ/จ้างวิสีสอบราคา 
ของสายงานจ ัดหาพัสดุ

ดีมาก

ร

ดี

4

ปาน
กลาง

า

ควร

ปรับป'เง

?

ควร

ปรับป'เง
อย่างย่ิง 

1

ค่า
เฉล่ีย

•  ค ว า น โป ร ่ง ใส  แ ล ะส าม ารถ ต รวจ ส อ บ ได ้
ความถ่ี 1 7 3 0 0 2.80

ร้อยละ 9 64 27 0 0

1.2 ด้านการบริการของเจ้าหน้าท่ี
•  ความสภาพ  และการแสดงอ อก ความถ่ี 2 6 3 0 0 2.87

ร้อยละ 18 55 27 0 0

•  การให ้ค วาม ช ่วย เห ล ือ  และความ เอาใจใส ่

ความถ่ี 2 6 3 0 0 2.87

ร้อยละ 18 55 27 0 0

•  ก ารให ้คำแนะนำ และข ้อม ูล

ความถ่ี 3 5 3 0 0 2.93

ร้อยละ 27 45 27 0 0

•  ค วาม พ ร ้อ ม ใน ก ารต อ บ ค ำถ าม ท างโท รศ ัพ ท ์
ความถ่ี 2 6 3 0 0 2.87

ร้อยละ 18 55 27 0 0

•  ค วาม รวด เร ็ว ใน ก ารต อ บ ร ับ โท รศ ัพ ท ์
ความถ่ี 2 7 2 0 0

2.93

ร้อยละ 18 64 18 0 0

1.3 ด้านสถานที่ในการให้บริการ
•  ค วาม พ ร ้อ ม ขอ งอ ุป กรณ ์อ ำน วยค วาม สะด วก  

เช ่น ท ี่น ั่งมี อย ่างเพ ียงพอ

ความถ่ี 1 8 2 2.87

ร้อยละ 9 73 18 0 0

•  บ รรยากาศของสถาน ท ี่

ความถ่ี 2 7 2
2.93

ร้อยละ 18 64 18 0 0
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ข้อคำถาม

ระด ับ ค วาม ค ิด เห ็น ต ่อ บ ร ิก ารจ ัด ช ื้อ /จ ้า งว ิธ ีส อ บ ราค า  

ข อ งส ายงาน จ ัด ห าพ ัส ต ุ

สีมใก

ร

สี

4

ปาน
กลาง

า

ควร
ปรับปรุง

7

ควร
ปรับปรุง
อย่างย่ิง 

1

ค่า
เฉล่ีย

•  ก ารจ ัด พ ื้น ท ี่ใน ก ารให ้บ ร ิก าร

ความถ่ี 3 6 2 3.00

ร้อยละ 27 55 18 0 0

ส ่วน ท ี่ 2 ค วาม ร ู้ส ึก  ก ับ การบ ร ิก ารโด ยภ าพ รวม
ความถ่ี 9 2 3.00

ร้อยละ 0 82 18 0 0

จากตารางพบว่าหลังการปรับปรุงบัน ระยะเวลาในการรอคอยต้ังแต่ส่งเอกสารขอ 
ซือ/จ้าง จนกระท่ังเป็นนิติกรรมสัญญา (2.07) อยู่ในระดับควรปรับปรุง เม่ือเปรียบเทียบกับก่อนการ 
ปรับปรุงบัน มีระดับคะแนน 1.67 ซึ่งถือว่าผู้รับบริการมีระดับความพึงพอใจเพ่ิมมากขึ้น
เช่นเดียวกับ จำนวนขั้นตอนในการบริการ เพื่อให้เห็นภาพได้อย่างชัดเจน จะขอนำเสนอในรูปแบบ 
ของตาราง ในการเปรียบเทียบ ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ระหว่างก่อนและหลังการ 
ปรับปรุง

ตารางท่ี 5.11 แสดงการเปรียบเทียบระดับความคิดเห็นของผู้รับบริการ ระหว่างก่อนและหลังการ
ปรับปรุง
ลำด ับ

ท ี่
รายการข้อคำถาม

ก่อนการปรับปรุง หลังการปรับปรุง
ค ะแน น ระด ับ ค ะแน น ระด ับ

1 ด ้าน กระบ วนการ ข ั้น ต อ น ใน ก า รบ ร ิก า ร  

•  ระยะเวลาในการรอ คอยต ั้งแต ่ส ่ง เอกสาร  

ขอซอ /จ ้าง จน ก ระท ั่ง เป ีน น ิต ิก รรม  

ส ัญญา

1.67

ต ้อ งไต ้ร ับ  

การ

ป ร ับ ป ร ุง  

อย่าง 

เร ่งด ่วน

2.07
ควร

ป ร ับ ป ร ุง

•  จ ำน วน ข ัน ต อ น ใน ก ารบ ร ิก าร
2.07

ควร

ป ร ัน ป ร ุง
2.33

ควร

ป ร ับ ป ร ุง

•  ความถ ูกต ้อ ง แม่นยำ ข อ งงาน ท ี่ไต ้ร ับ
2.47

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2.73 ปานกลาง
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ลำด ับ

ที่
รายการข้อคำถาม ก่อนการปรับปรุง หลังการปรับปรุง

ค ะแน น ระด ับ ค ะแน น ระด ับ

•  ค ว า ม โป ร ่ง ใส  แ ล ะส าม ารถ ต รวจ ส อ บ ได ้
2 .60

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2.80 ปานกลาง

2 ด ้านการบ ร ิก ารของเจ ้าห น ้าท ี่ 

•  การให ้ค วาม ช ่วย เหล ือ  และความเอาใจ  

ใส ่

2 .47
ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2 .87 ปานกลาง

•  ความพ ร ้อม ใน การตอบ คำถาม ท าง  

โท ร ศ ัพ ท ์
2 .53

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2 .87 ปานกลาง

•  ความส ุภ าพ  และการแสดงอ อก
2.60

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2 .87 ปานกลาง

•  ค วาม รวด เร ็ว ใน ก ารต อ บ ร ับ โท รศ ัพ ท ์
2 .53

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2.93 ปานกลาง

•  การให ้คำแนะนำ และข ้อม ูล
2.47

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2.93 ปานกลาง

3 ด ้าน ศ ถ าน ท ี่ไน ก ารให ้บ ร ิก า ร  

•  ความพ ร ้อม ของอ ุป กรณ ์อ ำน วยความ  

ส ะด วก

2.33
ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2.87 ปานกลาง

•  บ รรยากาศของสถาน ท ี่
2 .40

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
2.93 ปานกลาง

•  ก ารจ ัด พ ื้น ท ี่ใน ก ารให ้บ ร ิก าร

2.53
ควร

ป ร ับ ป ร ุง
3.00

ปานกลาง

ค วาม ร ู้ส ึก  ก ับ การบ ร ิก ารโด ยภ าพ รวม
2.53

ควร

ป ร ับ ป ร ุง
3.00 ปานกลาง

จากตารางท่ี 5.11 สามารถสรุปได้โดยภาพรวมว่า ระดับความพึงพอใจหลังการ 
ปรับปรุง มีระดับคะแนนดีขึ้น ซ่ึงหมายถึงว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจเพิ่มมากขึ้นในบางส่วน 
และจากตัวเลขคะแนนซ่ึงมีค่าค่อนข้างต่ํา แสดงให้เห็นว่ายังมีอีกหลายจุดที่ผู้รับบริการยังมีระดับ 
ความพึงพอใจค่อนข้างน้อย ทังนีมีสาเหตุมาจากช่วงระยะห่างของเวลาท่ีผู้รับบริการตอบ
แบบสอบถามก่อนและหลังการปรับปรุงมีระยะเวลาค่อนข้างจำกัด (ระยะเวลาประมาณ 3 เดือน) ซ่ึง 
อาจจะมีผู้รับบริการบางคนที่ยังไม่ได้รับการส่งมอบงานสอบราคาซื้อ/จ้าง ทำให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดี 
และส่งผลกระทบกับคะแนนของแบบสอบถามดังกล่าว และถ้านำข้อเสนอแนะในส่วนอื่นๆ มา
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ปรับใช้เพ่ิมเติม ประกอบกับการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง จะทำให้เราสามารถเพ่ิมระดับความพึงพอใจ 
ได้อีกต่อไปในอนาคต

ในแบบสอบถามหลังการปรับปรุงน้ัน ผู้วิจัยได้สอบถามเพ่ิมเติมในประเด็นท่ีดีข้ึน 
และในประเด็นท่ีแย่ลง ซ่ึงผู้รับบริการได้ให้ความคิดเห็นไว้ดังต่อไปน้ี

ส่ิงท่ีดีข้ึน
•  ระบบเอกสารดีขึ้น
•  ได้รับข้อมูลชัดเจนขึ้น
•  ถูกต้องแม่นยำขึ้น
•  มีข้อเสนอแนะให้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน
•  คุณภาพการบริการดีขึ้น
•  การติดต่อประสานงานดีขึ้น

ส่ิงท่ีแย่ลง
•  ใช้เวลาตรวจเอกสารนาน
•  บางขันตอนยังดำเนินการล่าช้า

ในประเด็นของความคาดหวัง และความต้องการของผู้รับบริการที่ได้มาจากการ 
สัมภาษณ์มีระดับคะแนนของการไ ด ้รับงานทันตามความต้องการใช้งาน จากระดับ 1 .6 7  คะแนน 
เพิ่มขึนเป็น 2 .0 7  (จากคะแนนเต็ม 5 คะแนน) จะเห็นว่าระดับการตอบสนองของผู้รับบริการนั้น 
เพิ่มขึนเล็กน้อย ทั้งนี้เนื่องมาจากระยะเวลาที่ผู้วิจัยทำการเก็บข้อมูลนั้นมีระยะห่างเพียง 3 เดือน จึง 
ทำให้ผู้รับบริการบางหน่วยงานยังมีความรู้สึกว่าได้รับงานล่าช้า ซึ่งส่งผลต่อระดับคะแนนดังกล่าว 
และในส่วนของการได้รับข้อมูลที่ถูกต้องเพิ่มมากขึ้น จากระดับ 2 .4 7  เพิ่มขึ้นเป็น 2 .9 3  คะแนน ถือ 
ว่าสามารถเพิ่มระดับการตอบสนองได้ระดับปานกลาง ทั้งนี้หากมีการนำข้อเสนอแนะในประเด็น 
อื่นที่ผู้วิจัยนำเสนอไปนั้น เช่น ปรับลดขั้นตอนในการดำเนินงาน หรือ มีการแกอบรมเจ้าหน้าที่ 
เพิ่มเติม และทบทวนอย่างสมํ่าเสมอ จะสามารถเพิ่มระดับการตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการได้
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5.4 คู่มือการจัดซ้ือจัดจ้าง และการประเมิน

เนื่องจากมีข้อจำกัดในหลายด้าน ทำให้ไม่สามารถนำไปข้อเสนอแนะไปปฏิบัติได้ 
จึงมีเพียงบางเรื่องนั้นที่ได้นำไปปฏิบัติ ซึ่งสามารถเพิ่มระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการได้ระดับ 
หนึ่ง แต่ยังไม่ถึงจุดที่ผู้รับบริการพึงพอใจเนื่องจาก ยังมีข้อเสนอแนะอีกหลายส่วนที่ยังไม่ได้
นำไปใช้ อย่างไรก็ตาม ผู้วิจัยจึงได้สร้างแผนผังมาตรฐานขั้นตอนการทำงาน และการวิเคราะห์ 
คุณภาพการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการสอบราคา ซึ่งได้นำไปสอบถามกับผู้รับบริการจำนวนหนึ่ง รวมถึงผู้ 
ให้บริการที่เป็นคณะในฐานะของตัวแทนของผู้ที่ให้บริการ เป็นผู้ประเมินแผนผังนี้ให้ เนื่องจากทาง 
หน่วยงานที่ศึกษามีภารกิจที่ต้องปฏิบัติมากจึงไม่ได้เป็นผู้ทำการประเมิน

โดยเนื้อหาของคู'มือฉบับนี้ได้ทำการรวบรวมมาจาก
1. แนวทางการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจ้าง จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (2547)
2. คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ คณะแพทย์ศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (2547)
3. การสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญในการทำงานสอบราคา และจากเจ้าหน้าที่ในสายงานจัดหาพัสดุ
4. การสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญทางด้านกฎหมาย เพื่อนำเสนอขั้นตอนที่ควรระมัดระวัง ซ่ึง

สามารถนำไปสู่การดำเนินการทางกฎหมายได้
5. การถามตอบกับปัญหาที่พบบ่อย ในการสอบราคา (FAQ) จากสำนักนายกรัฐมนตรี

แผนผังมาตรฐานขั้นตอนการทำงาน และการวิเคราะห์คุณภาพการจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีการสอบราคา เป็นการบูรณาการระหว่างการวิเคราะห์คุณภาพของวงจรบริการ (S.Q.S.) และ 
ขันตอนการทำงาน ซึ่งข้อมูลที่ได้จากทั้ง 5 ส่วนที่ได้กล่าวไปแล้วนั้น ได้นำมาเรียบเรียงและ 
วิเคราะห์ ให้ผู้รับบริการสามารถอ่านเข้าใจได้ง่าย โดยจัดทำให้อยู่ในรูปของแผนผังการดำเนินการ 
สอบราคา ที่มีทั้งเนื้อหาครอบคลุมในทุก ขั้นตอนการดำเนินการ ซึ่งจะมีรายละเอียดของผู้ที่ 
รับผิดชอบ กฎระเบียบต่างๆ เอกสารที่จำเป็นต้องใช้ในแต่ละขั้นตอน ปัญหา/ความเสี่ยงที่พบ แนว 
ทางการแก้ไข และข้อควรระวัง รวมทั้ง การถามตอบของปัญหาที่พบบ่อยๆ (FA Q ) ของแต่ละ 
ขั้นตอน

ในส่วนท้ายของเนื้อหานั้น ผู้ว ิจัยได้นำคู่มือฉบับนี้ ให้กับผู้รับบริการประเมิน เพ่ือ 
เป็นแนวทางในการปรับปรุงคู'มือต่อไป



ตารางที่ 5.12 แผนผังมาตรฐานขันตอนการทำงาน และการวิเคราะห์คุณภาพการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการสอบราคา

ต อ น

ขน แผนผัง เอกสาร ร ะ เป ีย บ  

พ ัส ด ุฯ
ผ ู้ร ับ  

ผ ิดชอบ

ฟ ้ญ หาท ี่พบ /ความ  

เส ี่ยง

แนวทางการแก้ไข ข้อควรระวัง FAQ

ต ร ว ข ส อ บ ร า ย ก า ร  

ง บ ป ร ะ ม า ณ

แ ก ้ไ ข
ร า ย ง า น ข อ ช ื้อ / ก ้า ง แ ล ะ ข อ  

ค ว า ม เห ็น ช อ บ แ ล ะ อ บ ุบ ัต ิ 

- ค ำ ส ั่ง แ ต ่ง ต ั้ง ก ร ร ม ก า ร  

- ป ร ะ ก า ศ ส อ บ ร า ค า 1ช ื้อ /ก ้า ง

ถ ูก ต ้อ ง

เอ ก ส า ร แ ส ค ง ว ง เง ัน แ ล ะ  

ร ห ัส ง บ ป ร ะ ม า ฌ  (ต า ม

แ ผ น ง า น  ง า น โ ค ร ง ก า ร -  

ป ร ะ เภ ท ง บ - ห ม ว ด  

ร า ย จ ่า ย -  ร า ย ก า ร )

ห น ว ย ง า น ต า ง  ๆ 

1 น ส ์า น ัก ง า น  

ม ห า ว ิท ย า ล ัย

ก ำ ห น ด ค ุณ ส ม บ ัต ิท ั่ว ไ ป  

ค ุณ ล ัก ษ ณ ะ เฉ พ า ะ

ร า ย ก า ร -ว ง เง ิน แ ล ะ ร ห ัส  

ง บ ป ร ะ ม า ณ  /แ บ บ J ป 

ร า ย ก า ร แ ล ะ ร า ย ล ะ เอ ีย ด

ข อ  16

ห น ่ว ย ง า น ต ่า ง  ๆ 

ใ น ส ำ น ัก ง า น  

ม ห า ว ิท ย า ล ัย

ร า ย ง า น ข อ ค ว า ม เห ัน ช อ บ  

ด ำ เน ิน ก า ร ช ื้อ /จ ้า ง  แ ล ะ  

ล ง น า ม ค ำ ส ั่ง แ ต ่ง ต ั้ง ค ฌ ก . 

เป ิด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า แ ล ะ  

ค ณ ก .ต ร ว จ ร บ พ ัส ด ุ

ร า ย ง า น  

ข อ ช ื้อ /  

ก ้า ง  

ข ้อ  2 7

■ ห น ่วยงาน ต ่าง  ๆ 

ใ น ส ำ น ัก ง า น  

ม ห า ว ิท ย า ล ัย

■ เจ ้าห น ้าท ี่พ ัส ด ุ

1. ห ัว ห น ้า ส า ย ง า น

2. ผ อ .ส ่ว น ก า ร  

พัสดุ
3 .  ผ อ .ส ำ น ัก  

บ ร ิห า ร แ ผ น ฯ

4 .  ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ็ฯ

5 .  อ ธ ิก า ร บ ด ี

ห น ่ว ย ง า น : อ า จ ม ีก า ร ข อ  

เป ล ี่ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร  

ภ ัณ ฑ ์ ท ำ ใ ห ้ต ้อ ง ย ก เล ิก  

ค ณ ะ : ผ ู้ท ี่ต ั้ง ง บ ป ร ะ ม า ณ  

ห ม ด ว า ร ะ  โ ค ร ง ก า ร ต อ น  

น ั้น จ ึง ถ ูก ย ก เล ิก ไ ป

ห น ่ว ย ง า น :ด ำ เน ิน ก า ร  

เป ล ี่ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร  ใ ห ้ 

เร ีย บ เอ ย ก ่อ น จ ะ ข อ ค บ ุม ัต ิ 

ค ณ ะ : เป ล ี่ย น แ ป ล ง  

ร า ย ก า ร  โ ด ย ก ้า ง เห ต ุผ ล  

ค ว า ม จ ำ เป ็น

ก า ร แ บ ่ง แ ย ก ว ง เง ิน ก า ร  

จ ัด 1ช ื้อ /จ ้า ง  เพ ื่อ ใ ห ้ว ิธ ีก า ร  

ช ื้ล /จ ้า ง เป ล ี่ย น แ ป ล ง ไ ป  

เช ่น จ า ก ว ิธ ีส อ บ ร า ค า ล ด  

ว ง เง ิน ม า ใ ห ้เป ็น ว ิธ ีต ก ล ง  

ร า ค า

ผ ู้ส ืบ ร า ค า พ ัส ด ุม ัก ส ืบ  

ร า ค า ใ น ย ี่ห ้อ ห ? อ ผ ู้ข า ย ท ี่ 

เค ย ใ ช ้ง า น  อ า จ ท ำ ใ ห ้ไ ม ่ไ ต ้ 

ผ ล ิต ก ัณ ฑ ์ท ี่ด ีแ ล ะ ถ ูก ก ว ่า

ส ำ ร ว จ ต ล า ด แ ล ะ ค ว า ม  

ต ้อ ง ก า ร ใ ข ้ง า น ใ ห ้ด ี 

ก ่อ น ท ี่จ ะ ท ำ ก า ร ก ำ ห น ด  

ค ุณ ส ม บ ัต ิ

ห ล ีก เล ี่ย ง ก า ร ก ำ ห น ด  

ร า ย ล ะ เอ ีย ด พ ัส ด ุ ท ี่เน ้น  

เฉ พ า ะ ย ี่ห ้อ

ร า ย ล ะ เอ ย ค ข อ ง เอ ก ส า ร  

ไ ม ่ค ร บ  ท ำ ใ ห ้ไ ม ่ส า ม า ร ถ  

ด ำ เน ิน ก า ร ส อ บ ร า ค า ช ื้อ /  

จ ้า ง  ไ ต ้อ ย ่า ง ร ว ด เร ็ว

ทำ C h e c k  L is t  เอ ก ส า ร ใ น  

ก า ร จ ัด ท ำ ร า ย ง า น ข อ ช ื้อ /  

จ ้า ง  เพ ื่อ { เอ ง ก ัน ก า ร  

ผ ิด พ ล า ด

(C h e c k  L is t  เอ ก ส า ร  

แ ส ด ง ไ จ ้ต ้า น ล ่า ง )

ก า ร เส น อ ข อ ค ว า ม เห ิน ช อ บ  

น ั้น  จ ะ ห ล ีก เล ี่ย ง ไ ม ่จ ัด ท ำ  

ร า ย ง า น ข อ ช ื้อ /จ ้า ง  ห ร อ  

เส น อ ร า ย ถ ะ เอ ีย ด ไ ม ่ 

ค ร บ ก ้ว น ไ ม ่ไ ต ้

ร อ ก า ร อ บ ุบ ัต ิน า น จ ัด ท ำ แ ผ น ก ำ ห น ด แ ก ้ว  

เส ร ็จ ข อ ง ง า น แ ต ่ล ะ ช ื้น  

แ น บ 1ไ ป ต ้ว ย

ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร ต ่า ง ๆ  

เช ่น ร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร พ ิม พ ์ 

ก ฎ ร ะ เบ ีย บ  ก า ร ล ง น า ม  ใ ห ้ 

ม ีค ว า ม ส ม ,ถ ูร ฌ ์แ ล ะ ถ ูก ต ้อ ง

ก าร จ ัด ซ ื้อ ค ช ุภ ัณ ฑ ์บ า ง ป ร ะ เภ ท ไ ม ม ก า ร ก ำ ห น ด  

ค ุณ ล ัก ษ ณ ะ ข อ ง ค ช ุภ ัณ ฑ ์ เช ่น  ผ ู้'ส า ข า  โ ท ร ค ัพ พ ์ 

ช ุด ป ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ ์ จ ะ ท ำ อ ย ่า ง ไ ร ไ น ท า ง ป ฦ บ ้ต ิ

g a u  ด ำ ถ า ม น ี้ค ง ห ม า ย ค ว า ม  ไ ม ่ม ีส เป ็ค ข อ ง  

ส ิ๋ง ข อ ง พ ว ก น ี้จ ะ ท ำ อ ย ่า ง ไ ร  ไ ม ่ม ีล ี่จ ะ ต ้อ ง

ก ำ ห น ด เอ ง  แ ต ่ค ว า ม จ ร ิง ล ี่ค อ  ต ้อ ง ใ ห ้ผ ู้ใ ช ้ เป ็น ผ ู้ 

ก ำ ห น ด ว ่า ร า ย ล ะ เอ ีย ด ข อ ง ส ั่ง ข อ ง น ั้น  เพ ื่อ ต ้อ ง  

ส อ บ ร า ค า  จ ะ ต ้อ ง ม ีส เป ็ค ข อ ง ข ้อ ก ำ ห น ด  ใ น  

ร า ย ล ะ เอ ีย ด ข อ ง ส ั่ง ข อ ง  ส ่ว น ใ น ท า ง ฝ ่า ย จ ัด ช ื้อ  

ค ง ต ้อ ง ป ร ะ ส า น ง า น ว ่า  ส เป ็ค ท ี่อ อ ก ม า น ั้น

ข อ ใ ห ้อ อ ก ส เป ็ค เป ็น ก ล า ง  เพ ื่อ จ ะ ไ ป ใ ช ้ใ น ก า ร  

ส อ บ ร า ค า  ส ่ว น ส า ร ะ จ ะ เป ็น อ ย ่า ง ไ ร ห ้า ง น ั้น ล ี่ 

ข ึ้น อ ย ู่ก ับ ผ ู้ใ ช ้เป ็น ส ำ ค ัญ

ใ น ก า ร แ ต ่ง ต ง เจ ้า ห น ้า ท ี่ร ับ 'ช อ ง ส อ บ ร า ค า  ห า ก  

ส ่ว น ร า ช ก า ร อ อ ก ค ำ ฝ ัง ค ง เจ ้า ห น ้า ท ี่จ ะ ผ ิด  

ร ะ เบ ีย บ ห ร ือ เป ล ่า

ต อ บ  ไ ม ่ผ ิด  ค ือ  ไ ม ่จ ำ เป ็น ต ้อ ง แ ต ่ง ต ั้ง  ใ ค ร ล ี่ร บ  

ซ อ ง ส อ บ ร า ค า ไ ต ้ แ ต ่ก ้า อ ย า ก จ ะ ใ ห ้'ช ัด Iจ น

อ ย า ก จ ะ ก ำ ห น ด ไ ป เล ย  ว ่า ต ้อ ง ค น น ั้น ค น น ี้เป ็น  

ค น ร บ ซ อ ง ล ี่แ ต ่ง ต ั้ง

P  น»ง



ค อ น

ขน แผนผิง เอกสาร ร ะ เบ ีย บ  

พ ัส ด ุ ฯ

ผ ู้ร ับ  

ผิดชอบ

ป ัญ หาท ี่พบ /ความ  

เส ี่ยง

แนวทางการแกใฃ ข ้อควรระว ัง

ข ้อ  4 0

เจ ้า ห น ้า ท ี่พ ัส ด ุ ก า ร น ับ ว ัน เ ป ิด ช อ ง  

ผ ิด พ ล า ด

น ับ จ ำ น ว น ว ัน ใ ห ้ถ ูก ต ้อ ง ก ร ณ ีท ี่ต ้อ ง ม ีก า ร ด ูส ถ า น ท ี่ 

แ ล ะ ข ี้แ จ ง ร า ย ล ะ เอ ึย ด ต ้อ ง  

ก ำ ห น ด ส ถ า น ท ี่ ว ัน  เว ล า  

ท ี่น ัด ห ม า ย ไ ว ัใ น ป ร ะ ก า ศ  

ต ้ว ย

ข ้อ  41 เจ ้า ห น ้า ท ี่พ ัส ด ุ * * *  อ า จ จ ะ น ำ ไ ป ช ุ่ก า ร  

ด ำ เ น ิน ก า ร ท า ง ก ฎ ห ม า ย  

แ ล ะ ม ีค ว า ม ผ ิด ต า ม  

ร ะ เ บ ีย บ พ ัส ล ุไ ต ้

ด ำ เน ิน ก า ร ค ้ว ย ค ว า ม  

โ ป ร ่ง ใ ส  แ ล ะ ถ ูก ต ้อ ง ด า ม  

ร ะ เบ ีย บ ท ีก ำ ห น ด

ต ้อ ง ส ่ง ป ร ะ ก า ศ เผ ย แ พ ร ่ก า ร  

ส อ บ ร า ค า แ ล ะ เอ ก ส า ร ส อ บ  

ร า ค า โ ค ข ด ร ง  ห ร ือ โ ด ย ท า ง  

ไ ป ร ษ ณ ีย ์ล ง ท ะ เบ ีย น ใ ห ้ 

ม า ก ท ี่ช ุด  ป ิด ป ร ะ ก า ศ  

เผ ย แ พ ร ่ไ ว ัโ ด ย เป ิด เผ ย  แ ล ะ  

ถ ูก ต า ม ร ะ ย ะ เว ล า

FAQ

ป ร ะ ก า ศ ส อ บ ร า ค า  แ ล ะ เ ผ ย แ พ ร ่ก า ร  

ส อ บ ร า ค า

-  ส ่ง ป ร ะ ก า ศ ฯ  (ผ ู้ค ้า  ห น ังส ือ พ ิม พ ์ ช ุพ าล ิข ิต , 

ส ถาน ว ิท !(ช ุพ าฯ)

- ป ิด ป ร ะ ก า ศ อ ย ่า ง ! ป ิด เผ ย  (ผ ู้ม ีค ุญ แ จ )

- อ ำ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ก ่ผ ู้ร ับ ! อ ก ส า ร

เอ ก ส า ร ป ร ะ ก า ศ ก า ร ส อ บ  

ร า ค า  พ ร ้อ ม ร า ย ล ะ เอ ีย ด  

ป ร ะ ก อ บ ป ร ะ ก า ศ ส อ บ  

ร า ค า

(ก ่อ น ว ัน เป ิด ซ อ ง ไ ม ่น ้อ ย  

ก ว ่า  10 ว ัน  ส ำ ห ร ับ ใ น  

ป ร ะ เท ศ  ห ร ือ  4 5  ว ัน  

ส ำ ห ร ับ ก า ร ส อ บ ร า ค า  

น า น า ช า ต ิ

ก า ร ส อ บ ร า ค า ท ี่ใ ห ้ม ีก า ร ย ื่น ซ อ ง  ใ ส ัต ล อ ด เว ล า  

ก ่อ น ถ ึง ว ัน เป ีค ช อ ง  เป ็น ไ ป ต า บ ใ น ร ะ เบ ีย บ  ฯ  ข ้อ  

ใด

ต อ บ  เป ็น ไ ป ด า ม ร ะ เบ ีย บ ฯ  ข ้อ  4 0  ( 1 1 )  ก ับ ข ้อ  

41 (2 )  โ ด ย ข ้อ  4 0  (1 1 )  ก ำ ห น ด ว ่า ใ น  เอ ก ส า ร  

ร า ค า ต ้อ ง ก ำ ห น ด ไ ห ้ ผ ู้เส น อ ร า ค า ผ น ้ก ซ อ ง ใ ห ้ 

เร ีย บ ร ้อ ย  ต ่อ ท า ง ร า ช ก า ร  จ ่า ห น ้า ถ ึง ป ร ะ ธ า น  

ก ร ร ม ก า ร  เป ิด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า  ช ื้อ /จ ้า ง  แ ล ะ ส ่ง ถ ึง  

ส ่ว น ร า ช ก า ร ก ่อ น ว ัน เป ิด ซ อ ง ก ับ ข ้อ  ( 2 )  บ อ ก ว ่า  

ใ น ก า ร ช ื้อ ห ร ือ ก า ร จ ้า ง  โ ด ย ว ิธ ีส อ บ ร า ค า  ผ ู้ 

เส น อ ร า ค า  ค ง ต ้อ ง ผ น ึก ช อ ง จ ่า ห น ้า ถ ึง  ป ร ะ ธ า น  

ก ร ร ม ก า ร เป ิด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า  ห ม า ย ค ว า ม ว ่า ส ่ง  

ไ ค ้ต ล อ ด เว ล า ก ่อ น ถ ึง ว ัน เป ิด ช อ ง

ห ม าย เห ต ุ: ใน ท รณ ีค ร ุภ ัณ ฑ ์ท ี่ม ีก ารต ิด ต ั้ง  แ ละจำเป ็น ต ้อ งด ูส ถ าน ท ี่ ต ้อ งจ ัด ท ำบ ัน ท ึก ช ี้แ จ งรายล ะ เอ ีย ด ขอ งก ารช ี้ส ถ าน ท ี่

ร ับ ช อ ง ใ บ เส น อ ร า ค า / เอ ก ส า ร  

แ ส ด ง ค ุณ ส ม บ ัต ิ ฯ

เจ า ห น า ท พ ส ด ุ
บ ัญ ช ี/ท ะ เบ ีย น ก า ร ร ับ ข ้อ  15 ส ่ง ม อ บ ใ ห ้ก ับ
ซ อ ง ต ร ี ห ัว ห น ัา เจ า ห น ัา ท ี่

แ ล ะ 4 0 พ ัส ด ุ

ทรฌีทารสอบราคาจ้าง
•  ก า ร จ ้า ง ซ ่อ ม แ ซ ม  จ ้า ง ท ำ ข อ ง  ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ข ้อ  1 -5

•  ก า ร จ ้า ง ง า น ก ่อ ส ร ้า ง  ป ร ับ ป ร ุง ซ ่อ ม แ ช ม  ใ น ห ม ว ด ค ่า ท ี่ด ิน แ ล ะ ส ิ่ง ก ่อ ส ร ้า ง

1 . ต ้อ ง ข อ อ น ุม ัต ิ ส ถ า ป น ิก ผ ู้อ อ ก แ บ บ  แ ล ะ แ บ บ พ ิม พ ์เ ข ีย ว  ไ ป ย ัง ส ่ว น ส ถ า ป ิต ย ก ร ร ม ส ำ น ัก บ ? ห า ร ร ะ บ บ ก า ย ภ า พ

ช ุพ า ล ง ก ร ฌ ์ม ห า ว ิท ย า ล ัย  ท ั้ง น ี้เ ป ็น ไ ป ต า ม ร ะ เ บ ีย บ  ช ุพ า ล ง ก ร ณ ”’ม ห า ว ิท ย า ล ัย  ว ่า ต ้ว ย ก า ร อ อ ก แ บ บ  ก า ร ค ว บ ค ุม ง า น  

ก ่อ ส ร ้า ง  แ ล ะ ค ่า ต อ บ แ ท น

2 . ท ำ ส ัญ ญ า จ ้า ง อ อ ก แ บ บ อ า ค า ร ก ับ ส ถ า ป น ิก  3 .  ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ข ้อ  2 - 5

เจ ้า ห น ้า ท ี่ต ้อ ง ล ง ร ับ โ ด ย ไ ม ่ 

เป ิด ซ อ ง พ ร ้อ ม ร ะ บ ุว ัน แ ล ะ  

เว ล า ท ี่ร ับ ซ อ ง แ ล ะ อ อ ก ใ บ  

ร ับ ใ ห ้แ ก ผ ู้ย ื่น ซ อ ง  ส ำ ห ร ับ  

ก ร ณ ีท า ง ไ ป ร ษ ณ ีย ์ใ ห ้ถ ึอ ว ัน  

แ ล ะ เว ล า ล ง ร ับ จ า ก  

ไ ป ร ษ ณ ีย ์เป ็น เว ล า ร ับ ช อ ง  

แ ล ะ ใ ห ้ส ่ง ม อ ง ช อ ง แ ก ่ 

ห ้ว ห น ้า เจ ้า ห น ้า ท ี่พ ัส ด ุท ัน ท ี

ใ บ เส น อ ร า ค า ผ ู้'ย ืน ซ อ ง ส อ บ ร า ค า ห ร ือ ย ื่น ซ อ ง  

ป ร ะ ก ว ด ร า ค า ต ้อ ง ต ิด อ า ท ร แ ส ด ม ป ็ห ร ือ ไ ม ่

ค อ บ  ใ บ เส น อ ร า ค า ไ ม ่ต ้อ ง ต ิด อ า ก ร  ส ม ัย

โ บ ร า ณ น ั้น ใ บ เส น อ ร า ค า ต ้อ ง ต ิด อ า ก ร แ ส ด ม ป ึ 

แ ล ัว 1ไ ม ่ต ิด ม า  ห ร ือ ต ิด แ ล ัว  ไ ม ่ม ีข ีค ฆ ่า  ถ ึอ ว ่า  

ผ ิด พ ล า ด เล ็ก น ้อ ย  แ ต ่ป ิจ ช ุม ัน น ี้ไ ม ่ต ้อ ง ต ิด อ า ก ร  

แ ส ด ม ป ึใ น ใ บ เส น อ ร า ค า  ส ่ว น ใ บ ส ั่ง จ ้า ง  ต ้อ ง  

ต ิด อ า ก ร แ ส ด ม ป ึ ค น ล ะ ใ บ ก ัน  ใ บ เส น อ ร า ค า ไ ม ่ 

ต ้อ ง ต ิด  แ ต ่ใ บ ส ั่ง จ ้า ง น ั้น ห ม า ย ถ ึง เข า ถ ึอ ว ่า เป ็น  

ส ัญ ญ า จ ้า ง  ส ัญ ญ า จ ้า ง ถ ึพ ัน ล ะ ห น ี่ง

O4*.
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ต ร ว จ ส อ บ ค ุณ ส  

ร า ค า ป ร ะ ก า ศ ร  

ก ัด เล ือ ก ท ี่ไ ม ่ม ี 

ร ่ว ม ก ัน  (1

ม บ ัต ิข อ ง ผ ู้เส น อ  

ไ ย ช ื่อ ผ ู้ผ ่า น ก า ร  

ผ ล ป ร ะ โ ย ช น ์ 

ว ห ร ือ ไ ม ่)

ไ T
ป ร ะ ก า ศ ค ุณ ส ม บ ัต ิผ ู้เ ส น อ ร า ค า

ไ T
เ ป ิด ซ อ ง ส อ บ ร !  

เส น อ

ค า  พ ิจ า ร ณ ! ใ บ  

ร า ค า

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า  

ค ุณ ส ม บ ัต ิข อ ง ผ ู้เส น อ

พ ส ด ุท ผิดชอบ

■ กรรม การเป ิด  

ข ้อ  15  ซ อ ง ส อ บ ร า ค า

จ ัต ว า  ■ เจาห น ้าท ี่พ ัส ด ุ

เสืยง

ร า ค า  ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช ื่อ ผ ู้

เส น อ ร า ค า

ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช ื่อ ผ ู้เส น อ  

ร า ค า ท ี่ผ ่า น ก า ร พ ิจ า ร ณ า

* * *  อ า จ จ ะ น ำ ไ ป ส ู่ก า ร  

ด ำ เน ิน ก า ร ท า ง ก ฎ ห ม า ย  

แ ล ะ ท า ง ร ะ เบ ีย บ พ ัส ด ุไ ข ้

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  

เป ิด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า

ใ บ เป ร ีย บ เท ีย บ ร า ค า ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ร า ย ล ะ เอ ีย ด ค ุณ ส ม บ ัต ิไ ม ่

เป ิด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า  ช ัด เจ น  ท ำ ใ ห ้ข ้อ ง เล ือ ก ร า ย

ท ี่เส น อ ร า ค า ต ํ่า ช ุค  ซ ึ่ง ไ ม ่

ต ร ง ต า ม ค ุณ ส ม บ ัต ิท ี่ 

ข ้อ ง ก า ร

แนวทางการแสัใข ข้อควรระวัง FAQ

ต ร ว จ ส อ บ ผ ู้เส น อ ร า ค า ท ี่ม ี 

ผ ล ป ร ะ โ ย ช น ์ร ่ว ม ก ัน  ก ่อ น  

ก า ร เป ิด  ซ อ ง ส อ บ ร า ค า  

แ ล ะ  ข ้อ ง ด ำ เน ิน ก า ร ข ้ว ย  

ค ว า ม โ ป ร ่ง ใ ส  แ ล ะ ถ ูก ข ้อ ง

ไ ม ่พ ิจ า ร ณ า ผ ู้เส น อ ร า ค า ท ี่ 

ป ฏ ิบ ัต ิไ ม ่ถ ูก ข ้อ ง ต า ม  

เง อ น ไ ข  ท ี่ก ำ ห น ด ไ ว ้ใ น ก า ร  

ส อ บ ร า ค า ค ร ั้ง น ั้น ๆ

ก ร ณ ็ท ี่ม ีก า ร ย ื่น ซ อ ง ส อ บ ร า ค า ค น เด ีย ว แ ห ้ว  

ก ร ร ม ก า ร เป ีด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า  ไ ม 'ร ับ พ ิจ า ร ณ า  ทำ 

ไ ข ้ห ร ือ ไ ม ' ค อ บ  แ ม ้ว ่า ม ีผ ู้ย ื่น ช อ ง ร า ย เด ีย ว ถ ึง

เว ล า ก ร ร ม ก า ร เป ิด ช อ ง ส อ บ ร า ค า  ไ ม ่เป ิด ช อ ง  

ไ ม ่ไ ข ้ ร า ย เด ีย ว ท ี่เป ิด ช อ ง  แ ห ้ว เย ื่อ เป ิด ซ อ ง  ข ้อ ง  

พ ิจ า ร ณ า ว ่า ถ ูก เง อ น ไ ข ห ร ือ ไ ม ่ ห ้า ถ ูก เง ึ๋อ น ไ ข

ป ก ต ิแ ห ้ว ค ว ร จ ะ จ ัด ซ ื้อ โ ด ย ว ิธ ีส อ บ ร า ค า ต ่อ ไ ป  

ใ น ก า ร ส อ บ ร า ค า ป ร ะ ส ง ค ์จ ะ ก ำ ห น ด 1ข ้อ ค ว า ม  

ใ น ก า ร ส ร บ ร า ค า บ ัง ก ับ ไ ว ้ ห ้า ผ ู้เส น อ ร า ค า ไ ม ่ม า  

พ ิง ก า ร  พ ิจ า ร ณ า  ข อ ง ก ร ร ม ก า ร เป ิด ช อ ง ส อ บ

เจรจากับผู้ขาย ให้
ยินยอมเปล่ียน 
คุณสมบัติ (พิจารณาใน 
แต่ละสถานการณ์)

ห า ก เป ิด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า แ ห ้ว  

ร า ค า เก ิน ว ง เง ิน ท ี่ก ำ ห น ด ไ ว ้ 

ข ้อ ง ด ำ เน ิน ก า ร ข ้ง น ํ่ 

1. เร ีย ก ผ ู้เส น อ ร า ค า ร า ย  

ต ํ่า ช ุด ม า ต ่อ ร อ ง ร า ค า ใ ห ้อ ย ู่ 

ภ า ย ใ น ว ง เง ิน ห ร ือ ส ูง ก ว ่า ไ ม ่ 

เก ิน ห ้อ ย ล ะ  10 

2 .ห า ก ไ ม ่ไ ข ้ผ ล ใ ห ้แ ห ้ง ย ื่น  

ช อ ง เส น อ ร า ค า ใ ห ม ่ท ุก ร า ย  

( ไ ม ่ไ ข ้ย ก เถ ิก ก า ร ส อ บ  

ร า ค า )  แ ห ้ว พ ิจ า ร ณ า ต า ม  1 

3 . ห า ก ไ ม ่ไ ข ้ผ ล  ใ ห ้ย ก เถ ิก  

ก า ร ส อ บ ร า ค า แ ห ้ว ล ด  

ร า ย ก า ร  จ ำ น ว น  เพ ิ่ม ว ง เง ิน

ร า ค า  จ ะ ถ ือ ว ่า ผ ู้! ส น ร ร า ค า ร า ย น ั้น ส ล ะ ส ิท ธ ิก า ร  

เส น อ ร า ค า ไ ข ้ห ร ือ ไ ม ่ต อ บ ไม’ไ ข ้ บ ัง ก ับ เข า ไ ม ่ไ ข ้ 

เป ็น ส ิท ธ ิข อ ง ฝ ่า ย ป ร ะ ก อ บ ก า ร  เพ ร า ะ ก า ร เป ิด  

ช อ ง ส อ บ ร า ค า  ใ น ร ะ เบ ีย บ ป ็จ ช ุบ ัน ใ ห ้เป ิด ซ อ ง  

โ ด ย เป ิด เผ ย  ผ ู้เส น อ ร า ค า ไ ม ่จ ำ เป ็น ข ้อ ง ม า  ห ้า เร า  

ไ ป บ ัง ก ับ ว ่า ไ ม ่ม า ผ ิด เง อ น ไ ข  ล ือ ว ่า  เป ็น ก า ร  

ก ำ ห น ด ส ิท ธ ิข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  เป ็น ก า ร แ ต ก ต ่า ง  

ไ ป จ า ก ท ี่ร ะ เบ ีย บ ก ำ ห น ด ไ ว ้จ ึง ก ร ะ ท ำ ไ ม ่ไ ข ้ 

ใ น ว ัน เป ีด ช อ ง ส อ บ ร า ค า ป ร ะ จ า น ไ ม 'ม า ไ ป  

ร า ช ก า ร ต ่า ง จ ัง ห ว ัด ห ร ือ ส า พ ัก ผ ่อ น จ ะ เน ิน ก า ร  

เป ีด ซ อ ง ส อ บ ร า ค า ไ ข ้ห ร ือ ไ ม ' ฅ อ บ  ท ี่จ ะ ข ้อ ง

เป ิด ซ อ ง ห ร ือ ร ับ ช อ ง แ ห ้ว ป ร ะ ธ า น ไ ม ่ม า  

ก ะ ท ิน ห ัน ซ ึ่ง ร ะ เบ ีย บ พ ัส ด ุบ ัง ก ับ ว ่า อ ง ค ์ป ร ะ ช ุม  

ข อ ง ก ร ร ม ก า ร ต า ม ร ะ เบ ีย บ พ ัส ด ุ ป ร ะ ธ า น ข ้อ ง  

อ ย ู่ น ั้น ค อ ห ล ัก ก า ร ป ก ต ิ แ ต ่ห ้า เก ิด ป ร ะ ธ า น เป ิด  

ช อ ง ไ ม ่ม า ร ะ เบ ีย บ อ ท ุญ า ด ใ ห ้ก ร ร ม ก า ร ม า  

ป ร ะ ช ุม  ด ำ เน ิน ก า ร ไ ป ก ่อ น เท ่า ท ี่จ ำ เป ็น ต า ม น ัย  

ร ะ เบ ีย บ ข ้อ  3 5  ว ร ร ค ส อ ง

P
(-ก
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พ ิจ า ร ณ า ค ุณ  

ค ุณ ล ัก ษ ร  

ใ บ แ ส ด ง ป ร ิม

ส ม บ ัต ิท ั่ว ไ ป  

น ะ เฉ พ า ะ  

า ฌ ง า น  ( B Q )

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ส อ บ ร า ค า แ ล ะ ข อ  

อ บ ุบ ัต ิ-ช ื่อ

ประกา«รายชื่อผู้เสนอ 
ราคาทื่ผ ่านการพิจารณา 
คุณสมบัติทั่วไป 
คุณลักษณะเฉพาะ

รายงานผลการเปิดซอง 
สอบราคา

13

แ ก ้ไ ข

_______________* ______________
ท ำ ห น ัง ส ือ ส น อ ง ร ับ ร า ค า  แ ล ะ  

ต ิด ต ่อ ผ ู้ข า ย ท ำ ส ัญ ญ า / ข ้อ ต ก ล ง

- ห ล ัก ป ร ะ ก ัน ส ัญ ญ า  เ อ ย ล ะ  5 

ข อ ง ร า ค า พ ัส ด ุ

- ห า ก ส ่ง ไ ด 'ใ น  5 ว ัน ท ำ ก า ร  อ อ ก  

ใ บ ส ั่ง ช ื้อ แ ท น ส ัญ ญ า ก ็ไ ด '

หนังสือสนองรับราคา 
และ แก้งผู้1ขายและ นัด 
วันทำสัญญา

ระเบียบ ผู้รับ ฟ้ญหาที่พบ/ความ
พัสดุฯ ผ ิดชอบ เสี่ยง

เปิด1ชอง 
สอบ 

ราคาข้อ 
42 และ 

43

คณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา

คณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา

* * *  ก า ร ส ั่ง ร ับ ห ร ือ ไ ม ่ 

ร ับ ค ำ เส น อ ข า ย /ร ับ ก ้า ง /  

แ ล ก เป ล ี่ย น /ไ ห ้เช ่า /ช ื้อ /  

ห ร ือ เช ่า  อ า จ จ ะ น ำ ไ ป ส ู่ 

ก า ร ค ำ เน ิน ก า ร ท า ง  

ก ฎ ห ม า ย ไ ค ้ (ค ำ ส ั่ง ท า ง  

ป ก ค ร อ ง )

เก้าหน้าทีพัสดุ ผ ู้ส อ บ ร า ค า ไ ด ้ น ัก จ ะ ม า  

เซ ็น ส ัญ ญ า ห ร ือ ร ับ ใ บ ส ั่ง  

ล ่า ข ้า  ท ำ ใ ห ้ก า ร ส ่ง ข อ ง

ก า ร เบ ีก จ ่า ย เง ิน ล ่า ข ้า ต า ม  

ไ ป ด ้ว ย

แนวทางการแก้ไข ข้อควรระวัง FAQ

ส อ บ ร า ค า ร า ย เด ีย ว จ ะ ผ ก เส ิท ก า ร ส อ บ ร า ค า แ ก ้ว  

ใ ช ้ว เพ ิเศ บ ไ ค ้ห ร อ ไ ผ ่

ต ้อ ง ด ำ เน ิน ก า ร ด ้ว ย ค ว า ม  

โ ป ร ่ง ใ ส  แ ล ะ ถ ูก ต ้อ ง

ใ น ก า ร พ ิจ า ร ณ า  ห า ก ไ ม ่ม ี 

เ ห ต ุผ ล อ ัน ส ม ค ว ร  ไ ม ่ 

ค ว ร ช ื้อ ห ร ือ ก ้า ง ผ ู้เ ส น อ

ฅ อ บ  ส อ บ ร า ค า ร า ย เด ีย ว ช ื้อ ไ ด ้อ ย ู่แ ก ้ว  ไ ม ่ย ก เล ิก  

ก ้า ไ ม ่ช ื้อ ข อ ย ก เล ิก ไ ป  ค ว ร ส อ บ ร า ค า  ใ ห ม ่ไ ม ่ 

ค ว ร จ ะ ใ ช ้ว ิธ ีพ ิเศ ษ

ร า ค า ต ํ่า ส ุด

ต ้อ ง อ อ ก ห น ัง ส ือ เพ ื่อ เร ่ง  

ใ ห ้ผ ู้ข า ย เข ้า ม า ท ำ ส ัญ ญ า  

โ ด ย เร ีว

เ อ ก ส า ร ต ่า ง ๆ  ค ้อ ง ม ีค ว า ม  

ถ ูก ค ้อ ง  แ ล ะ ม ี

ร า ย ล ะ เอ ีย ด ท ี่เ ห ม ือ น ก ับ  

ท ี่ไ ค ้ร ับ ก า ร อ บ ุบ ัต ิ

ห ก ้ท ป ร ะ ก ัน ส ณ ฺท ฺท ด า ม ร ะ เบ ีย บ ใ ห ้ก ำ ห น ด  

รj a ค ่า  5 %  ข อ ง ว ง เง ิน ค ่า จ ้า ง  ห า ก  ค ำ น ว ณ แ ก ้ว า  

เป ็น เค « ส ต า ง ค ์ข อ ง ว ง เง ิน ค ่า ค ้า ง  5 %  ก า ร ร ะ ! )  

ว ง เง ิน  ห ส ัก ป ร ะ ก ัน ส ณ ุก ฺท ไ ว ั ใ น ส ัณ ุฌ ุา ค ้า ง  จ ะ  

ใ ส ่ย อ ด ส ัณ ฺณ า เป ็น เค บ ส ด า ง ค ์ ห ร ือ ป ็ด เค «

ส ต า ง ค ์ข ื้น ใ ห ้เต ็ม บ า ท

ค อ บ  ใ น ร ะ เบ ีย บ ข ้อ  142  บ อ ก ว ่า  ห ล ัก ป ร ะ ก ัน

ซ อ ง แ ล ะ ห ล ัก ป ร ะ ก ัน ส ัญ ญ า ใ น ข ้อ  141 ใ ห ้

ก ำ ห น ด ม ูล ค ่า เป ็น จ ำ น ว น เต ็ม ใ น อ ัต ร า ร ้อ ย ล ะ  5

ข อ ง ว ง เง ิน ห ร ือ ร า ค า พ ัส ด ุท ี่จ ัด ห า ค ร ง น ั้น  ฉ ะ น ั้น  

ค ำ ว ่า จ ำ น ว น เต ็ม ก ็ค ือ  เต ็ม ค ร บ บ า ท  ใ น ก ร ณ ีท า ม  

บ อ ก ว ่า  5 %  ท ่า น ค ิด อ อ ก ม า จ า ก ว ง เง ิน ค ่า ก ้า ง ท ี่ 

ท ่า น จ ะ ท ำ ส ัญ ญ า  ป ร า ก ฎ เป ็น เศ ษ ส ต า ง ค ์ก ็ใ ห ้

ป ิด เป ็น จ ำ น ว น เต ็ม บ า ท

OOn



ข น

ต อ น
แผนผ ัง เอกสาร ร ะ เบ ีย บ  

พ ัส ด ุฯ
ผ ู้รับ  

ผิดชอบ

ฟ ้ญ หาท ี่พบ /ความ  

เส ี่ยง

แนวทางการแกไข ข ้อควรระว ัง FAQ

14

y

< / iง ้ม ีด ำ น า î  

ไ ม ่ถ ูก ต อ ง ' ' ' ' ' ' '

r

ต ร ว จ ส อ บ \  

ไ ง น า ม / ^

ถ ูก ต ้อ ง

ผ ู้ม ี

อ ำ น า จ  

อ บ ุม ัต ิ 

( ข ้อ  2 9 )

1. ห ัว ห น ้า ส า ย ง า น

2 . ผ อ .ส ่ว น ก า ร  

พ ัส ด ุ

3 .  ผ อ .ส ำ น ัก  

บ ร ิห า ร แ ผ น ฯ

4 .  ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฯ

5 .  อ ธ ิก า ร บ ด ี

ร อ ก า ร อ น ุม ัต ิน า น จ ัด ท ำ แ ผ น ก ำ ห น ด แ ล ัว  

เส ! จ ข อ ง ง า น แ ต ่ล ะ ช ิ้น  

แ น บ ไ ป ด ้ว ย

ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร ต ่า ง ๆ  

เช ่น ร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร พ ิม พ ์ 

ก ฎ ร ะ เบ ีย บ  ก า ร ล ง น า ม  ใ ห ้ 

ม ีค ว า ม ส ม 0ถ ูร ณ แ ล ะ ถ ูก ต ้อ ง

ห น ัง ส ือ ค ํ้า ป ร ะ ก ัน ส ัณ ญ !  ข อ ง ธ น า ค า ร  ท ี่ผ ู้ร ับ  

จ ้า ง น ำ ม า ค ํ้า ป ร ะ ก ัน ส ัณ ฌ า  ค ว ร เก ็บ ไ ว ้ใ น ผ ู้เซ ฟ  

ใช่ห ร ือ ไม ่แ ล ะ ถ ือ ว ่า ห น ัง ส ือ ค ํ้า ป ร ะ ก ัน ส ัณ ณ า  

เป ็น ค ัว เง ิน ห ร ือ ไ ม ่ ถ ้า ค ว ร เก ็บ ใ น ผ ู้เซ ฟ ร ะ เบ ีย บ  

ท ี่ อ ้า ง อ ิง เป ็น ร ะ เบ ีย บ อ ะ ไ ร

ต ค บ  ห น ัง ส ือ ท ี่า ป ร ะ ก ัน ส ัญ ญ า ถ ือ เป ีน เอ ก ส า ร  

ห ล ัก ฐ า น ท ี่ส ำ ค ัญ  เป ็น ข ้อ ก ำ ห น ด ข อ ง  ธ น า ค า ร  

ที่ใ ห ้ค ำ ม ั่น ส ัญ ญ า ไ ว ้ว ่า จ ะ ใ ช ้เง ิน ใ ห ้ก ับ ส ่ว น  

ร า ช ก า ร  ถ ้า ห า ก ว ่า ป ีก า ร เร ีย ก เง ิน ไ ด ้ไ ม ่ ค ร บ ใ น  

ท ำ น อ ง น ี้ก ็เร ีย ก ว ่า เป ็น ข ้อ ต ก ล ง ก ัน  ข ้อ ต ก ล ง น ี้ 

ถ ้า จ ะ ถ า ม ว ่า เป ็น ค ัว เง ิน ห ร ือ ไ ม ่ ม ัน ไ ม ่ใ ช ่ 

ล ัก ษ ณ ะ เป ็น ค ัว เง ิน แ ต ่เป ็น ห น ัง ส ือ ส ัญ ญ า  

เท ่า น ี้น เอ ง  เป ็น ข ้อ ส ัญ ญ า ไ ม ่ใ ช ่ค ัว เง ิน  ถ ้า เป ็น ค ัว  

เ ง ิน พ ว ก เช ึค ถ ือ ว ่า เป ็น ค ัว เง ิน ถ ้า เช ึค ต ้อ ง เก ็บ ใ น ต ้ 

เซ ฟ  ค ัว น ี้ไ ม ่ไ ด ้ก ำ ห น ด ว ่า ต ้อ ง เก ็บ ใ น ผ ู้เซ ฟ  

ห ร ือ ไ ม ่ เพ ร า ะ ฉ ะ ท ี่น ก ็ช ิ้น อ ย ู่ก ับ ท ่า น โ ด ย ห ล ัก  

แ ถ ้ว ม ัน ก ็ต ้อ ง ต ิด อ ย ู่ก ับ ส ัญ ญ า  ต ิด อ ย ู่ใ น ห น ัง ส ือ  

ส ัญ ญ า  แ ล ะ ส ัญ ญ า น ี้ก ็ต ้อ ง ถ ือ เป ็น เร ือ ง เอ ก ส า ร  

ส ำ ค ัญ จ ะ ใ ห ้ห า ย ไ ม ่ไ ด ้ ต ้อ ง เก ็บ อ ย ่า ง ช น ิด ท ี่ 

เร ีย บ ร อ ย  ท ีเด ีย ว ใ ห ้ป ล อ ด ภ ัย ไ ม ่ใ ช ่ท ิ้ง ๆ  ข ว ้า ง ๆ  

เพ ร า ะ ฉ ะ น ั้น ค ว า ม ป ล อ ด ภ ัย ม ัน ก ็เก ิด ช ิ้น แ ล ัว  ใ น  

ช ุด น ี้ช ิ้น อ ย ู่ก ับ ด ุล พ ิน ิจ ข อ ง ท ่า น

15 f ใ บ ส ั่ง 1ซ ื้อ /ข ้าง  ส ัญ ญ า ซ ื้อ  

ข า ย  ส ัญ ญ า ข ้า ง  

เอ ก ส า ร แ น บ ท ้า ย ส ัญ ญ า

เข ้า ห น ้า ท ี่พ ัส ด ุ ใ น บ า ง ค ร ั้ง ผ ู้ข า ย ม ีก า ร  

เ ป ล ี่ย น แ ป ล ง เ อ ก ส า ร  

ภ า ย ห ล ัง

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  ท ี่ผ ู้'ข าย  

น ำ ม า ย น เส น อ ให้ 
เห ม ือ น ก ับ ต อ น ย ื่น ช อ ง  

อ ย ่า ง ล ะ เอ ีย ด  ร ว ม ท ี่ง  

เร ือ น ไ ข ต ่า ง ๆ  ไ น ข ณ ะ เป ิด  

ซ อ ง ด ้ว ย

ข ้อ ย ูล ท ี่แ น บ ,ใ น ส ัญ ญ า  

จ ะ ต อ ง ค ร บ ด ้ว น เห ม ือ น ก ับ  

ด อ น เป ิด ซ อ ง ท ี่ไ ด ้ร ับ ก า ร  

อ บ ุม ัค ิแ ล ัว

ifท ข
- >

ต ร ว จ ส อ บ ห ล ัก ฐ า น  เอ ก ส า ร ท ี่ 

เ ก ี่ย ว ข ้อ ง ใ น ก า ร ท ำ ส ัญ ญ า  

ด ำ เ น ิน ก า ร ท ำ ส ัญ ญ า / ข ้อ ต ก ล ง

16

1

_ / ผ ม ี อ ำ น า จ  

ม ่ ค ู ก ต ้ ร ง ' ร แ ล ะ ล

ต ร ว จ ส อ บ \  

ง น า ม / ' ' ' ^

ถ ูก ต ้อ ง

ผ ู้ม ี

อ ำ น า จ  

อ น ุม ัต ิ 

( ข อ  2 9 )

! .ห ัว ห น ้า ส า ย ง า น

2. ผ อ .ส ่ว น ก า ร  

พ ัส ด ุ

3 .  ผ อ .ส ำ น ัก  

บ ร ิห า ร แ ผ น ฯ

4 .  ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีฯ

5 .  อ ธ ิก า ร บ ด ี

ร อ ก า ร อ น ุม ัต ิน า น ท ำ แ ผ น ก ำ ห น ค แ ล ัว เส ! จ  

ข อ ง ง า น แ ต ่ล ะ ช ิ้น แ น บ ไ ป  

ด ้ว ย

ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร ต ่า ง ๆ  

เช ่น ร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร พ ิม พ ์ 

ก ฎ ร ะ เบ ีย บ  ก า ร ล ง น า ม  ใ ห ั 

ม ีค ว า ม ส ม ถ ูร ณ ์แ ล ะ ถ ูก ต ้อ ง

17

ด ำ เน ิน ก า ร ต า  

ซ ื้อ  ส ัญ ญ า ข ้า ง

น น ิต ิก ร ร ม ส ัญ ญ า  

ห ร ือ ใ บ ส ั่ง ซ ื้อ / ข ้า ง

ห ม า ย เห ต :ก า ร ซ ื้อ ส ่ง ส ำ เน า ส ัฌ ฌ า แ ล ะ ใบ ส ั่ง ซ ื้อ ท ี่ม ีม ล ค ่า ห น ึ่ง ล ้า น บ า ท ข ึ้น ไป ให ้ส ำ น ัก ง า น ก า ร ต ร ว จ เง ิน แ ผ ่น ด ิน แ ล ะ ก ร ม ส ร ร พ า ก ร ภ า ย ใน า ก ว ัน น ับ แ ต ่ว ับ ท ำ  

ส ัญ ญ าห ร ือ ใบ ส ั่งซ ื้อ

การจ ้าง น อ ก จ าก ห ล ัก ป ระก ัน ส ัณ ถ ภ แ ล ้ว  ผ ้ร ับ จ ้า งต ้อ งป ิด อ าก รแ ส ต ม ป ็ใน อ ัต ราพ ัน ล ะ  1 บาท ค ู่ส ัญ ถเา 5 บาท  แ ต ่ถ ้าม ล ค ่าส ัก เล ก ส อ งแ ส บ บ าท 'ข ึ้บ ไ11 

ใช ้ต ราส ารแ ท น ก ารป ิด อ าก รแ ส ต ม ป ็

P-J
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ตารางที่ 5.13 Check List เอกสารในการจัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เพื่อฟ้องกันการผิดพลาด

ลำดับ

ที่
รายการ

สถานะของงาน
ฟ้ญหาและอุปสรรค

ม ี ไม่มี ดำเน ินการ 

เร ึยบร้อย

1 เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจัดซื้อหรือจัด 
จ้าง

2 ราคามาตรฐานหรือราคากลางของ 
ราชการหรือราคาที่ซื้อ หรือจ้างครั้ง 
หลังชุดภายใน 
ระยะเวลา2 ปีงบประมาณ

3 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่ 
จ้าง

4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าไ ม ่ม ีเงิน 
ดังกล่าวให้ระบุวงเงินประมาณท ี่จะซื้อ 
หรือจ้าง

5 กำหนดเวลาท ี่ต้องการใ ช ้วัสดุหรือ 
กำหนดงานแล้วเสร็จ และเหตุผลท ี่จะ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น

6 ว ิธ ีท ี่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่จะซื้อ 
หรือจ้างโดยว ิธ ีน้ัน

7 ข้อเสนออื่น  ๆ เช่น การขออนุมัติ 
แต่งตั้งกรรมการต่าง  ๆ ที่จำเป็น

ผู้จัดทำ 
วันที่ ...
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นอกจากนี้ ผู้วิจัยยังได้ทำการสำรวจความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มีต่อแผนผัง
ขันตอนและการวิเคราะห์คุณภาพการจัดซือจัดจ้าง ในส่วนของการสอบราคา (แนบรายละเอียดของ 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง การสอบราคา) โดยอาศัยการให้คะแนนตามหัวข้อในแบบประเมิน (แบบ 
ประเมินแสดงในภาคผนวก ข.) ซึ่งมีคำถามเกี่ยวกับ ความเข้าใจในเนื้อหา และประโยชน์ที่ได้จาก 
คู่มือ มีเกณฑ์การให้คะแนนคือ

1 = น้อยมาก 2 = น้อย 3 = ปานกลาง 4 = มาก 5 = มากที่สุด

กลุ่มผู้ตอบประเมินนี้คือ ผู้รับบริการจากหน่วยงานอื่น  ๆ ของสำนักงานมหาวิทยาลัย 
ผลจากแบบประเมินสามารถสรุปได้ดังต่อไปนี้

ข้อมูลผู้ประเมิน

1. สำนักบริหารวิชาการ
2. สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย์
3. สำนักบริหารระบบกายภาพ
4. สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ
5. สำนักงานตรวจสอบภายใน
6. สำนักงานสารนิเทศ
7. ธรรมสถาน
8. ศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรม
9. หอประวัติ
10. สำนักงานนิสิตสัมพันธ์
11. สำนักงานจัดการศึกษาทั่วไป
รวม 11 หน่วยงาน
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ตารางท่ี 5.14 สรุปคะแนนจากการประเมินแผนผังข้ันตอนและการวิเคราะห์คุณภาพการจัดซ้ือจัด
จ้าง ในส่วนของการสอบราคา

ข้อ
หัวข้อในการประเมิน 

(คะแนนเต็มข้อละ 5 คะแนน)
คะแนน
เฉล่ีย

ร้อยละ 
จาก 

คะแนน 
เต็ม

1 เน ื้อ ห าเป ็น เร ื่อ งท ี่น ่าสน ใจ  แ ล ะ ม ีป ร ะ โย ช น ์ 4.44 89
2 แ บ บ ฟ อ ร ์ม ใน ก ารน ำเส น อ น ่าสน ใจ  และอ ่านง ่าย 3.78 76
3 ล ำด ับ ใน การน ำเสน อถ ูกต ้อ ง ไม ่ส ับ ส น 3.56 71
4 ถ ้อยค ำท ี่ใช ้เหม าะสม  ถ ูกกาลเทศะ 3.78 76
5 อธ ิบ ายเน ื้อห าให ้สามารถทำความ เข ้าใจไต ้ง ่าย 4.22 84
6 ม ีก ารยกต ัวอ ย ่างท ี่ใช ้ส าม ารถ เสร ิม ความ เข ้าใจ ไต ้ด ี 3.78 76
7 แ ผน ผ ังน ี้ส าม ารถช ่วยท ่าน ใน งาน จ ัด ช ื้อ จ ัด จ ้างส อ บ ราค า มากน ้อยเพ ียงใด 4 80
8 ค วาม ค ุ้ม ค ่าแล ะป ระโย ช น ์ท ี่ไต ้จ าก แ ผน ผ ัง 4.11 82
9 ท ่าน ร ู้ส ึกอยากน ำแผน ผ ังน ี ม า เป ็น ต ัวอย ่างใน การท ่างาน ของห น ่วย งาน ท ่าน 4.11 82
10 ท ่าน ร ู้ส ึก อ ย าก น ำแผ น ผ ังน ี้ ม าป ระย ุกต ์ แ ล ะป ร ับ ใช ้ก ับ ห น ่วย งาน ข อ งท ่าน 3.89 78

เฉล่ีย 79

จากตารางท่ี 5.11 จะเห็นได้ว่า แผนผังขันตอนและการวิเคราะห์คุณภาพการจัดซือจัด 
จ้าง ในส่วนของการสอบราคานี้ ได้รับคะแนนจากผู้ตอบแบบประเมินค่อนข้างสูง ซ่ึงข้อคะแนนท่ี 
ได้รับเกินร้อยละ 70 ในทุกๆ หัวข้อ และทังหมดเฉลี่ยอยู่ท่ีร้อยละ 79 นอกจากน้ียังมีข้อคิดเห็นอ่ืนท่ี 
ผู้ตอบแบบประเมินได้กรุณาแนะนำไว้ สรุปได้ดังนี้ 
ส่ิงท่ีชอบในแผนผัง

1. รูปแบบในการนำเสนอมีความน่าสนใจเป็นอย่างมาก
2. เข้าใจง่าย
3. มีการยกตัวอย่างประกอบได้ชัดเจน 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม
ควรมีการเพ่ิมเติมปัญหาในแต่ละหัวข้อ
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