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1.  หลักการและเหตุผล การจัดซื้อ - จัดจ้างส าหรับค่ายบริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 
หลักการ 
การจัดซื้อจัดจ้างส าหรับค่ายบริการวิชาการของสถานศึกษา ยึดหลักการส าคัญดังนี้: 

 ความโปร่งใส (Transparency): การด าเนินการทุกขั้นตอนต้องเปิดเผย ตรวจสอบได้ เพ่ือป้องกัน
การทุจริตและสร้างความเชื่อมั่นให้กับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ความคุ้มค่า (Value for Money): การจัดซื้อจัดจ้างต้องค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่สถานศึกษาจะ
ได้รับ ทั้งในด้านคุณภาพ ราคา และระยะเวลาที่เหมาะสม โดยไม่ผูกขาดหรือเอ้ือประโยชน์ให้แก่
ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง 
 ประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness): กระบวนการต้องรวดเร็ว 
คล่องตัว เหมาะสมกับขนาดและความซับซ้อนของค่ายบริการวิชาการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 การมีส่วนร่วม (Participation): ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ที่เกี่ยวข้องในการก าหนดความต้องการ 
การพิจารณา และการตรวจสอบ เพ่ือให้ได้สิ่งที่ตรงกับความต้องการและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 การรักษาวินัยทางการเงิน (Financial Discipline): การใช้จ่ายงบประมาณต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ และแผนที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและป้องกันความเสียหาย 
 ความรับผิดชอบ (Accountability): ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกคนต้องมีความรับผิดชอบ
ต่อหน้าที่และผลการปฏิบัติงานของตน 

เหตุผล 
การก าหนดหลักการและกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับค่ายบริการวิชาการมีความส าคัญด้วยเหตุผล
ดังนี้: 

 เพื่อให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส:  ค่ายบริการวิชาการมัก
เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณจ านวนหนึ่ง การมีกระบวนการที่ชัดเจนจะช่วยให้มั่นใจได้ว่าเงินทุก
บาททุกสตางค์ถูกใช้ไปอย่างคุ้มค่า และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
 เพื่อสนับสนุนวัตถุประสงค์ของค่ายบริการวิชาการ: การจัดซื้อจัดจ้างที่มีประสิทธิภาพจะช่วยให้
สถานศึกษาจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ บริการ หรือบุคลากรที่มีคุณภาพเหมาะสมกับกิจกรรมต่าง ๆ ในค่าย 
ซึ่งจะส่งผลให้การจัดค่ายบรรลุเป้าหมายทางวิชาการและเป็นประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วม 
 เพื่อป้องกันปัญหาการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อน: กระบวนการที่ชัดเจนจะช่วยลดช่องโหว่ที่
อาจน าไปสู่การทุจริต การเอ้ือประโยชน์ หรือการมีผลประโยชน์ทับซ้อน ท าให้เกิดความเป็นธรรมใน
การแข่งขันของผู้ประกอบการ 
 เพื่อสร้างความน่าเชื่อถือให้กับสถานศึกษา: การด าเนินการที่โปร่งใสและเป็นไปตามหลักธรรมา 
ภิบาล จะช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีและความน่าเชื่อถือให้กับสถานศึกษาในสายตาของสาธารณชน 
ผู้ปกครอง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนส าหรับบุคลากร: การมีคู่มือหรือระเบียบปฏิบัติที่ชัดเจนจะช่วยให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างเข้าใจบทบาทหน้าที่ และด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม
ขั้นตอน ลดความผิดพลาดและข้อขัดแย้ง 
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2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้องกับค่ายบริการวิชาการส าหรับ
สถานศึกษา เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบพัสดุ มีมาตรฐาน โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน 

3. ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่การรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายจนถึงการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายไปยังมหาวิทยาลัย และใช้บังคับกับบุคลากรทุกคนที่เก่ียวข้องกับการด าเนินโครงการ ได้แก่ อาจารย์ 
นักวิทยาศาสตร์ และเจ้าหน้าที่บริหารงาน 

4. ผู้รับผิดชอบหลัก 
 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

อาจารย์ / นักวิทยาศาสตร์ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ รวบรวมเอกสารและหลักฐาน
การจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานบริการวิชาการ) จัดท าเอกสารขอซื้อ-ขอจ้าง และประสานงานเบื้องต้น 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานการเงิน) 
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
(หน้างบ) 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
คณบดี, รองคณบดี หรือหัวหน้าส านักงาน พิจารณา
และอนุมัติการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานธุรการ) 
ด าเนินการจัดส่งเอกสารที่อนุมัติแล้วไปยังหน่วยงาน
ส่วนกลาง 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ขั้นตอนที่ 1: การรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่าย 
 ผู้ด าเนินการ: อาจารย์, นักวิทยาศาสตร์ 
 รายละเอียด: รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นในโครงการค่ายบริการวิชาการให้ครบถ้วน 

เช่น ใบส าคัญรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง แล้วน าส่งให้เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
(งานบริการวิชาการ) 

  ขั้นตอนที่ 2: การจัดท าเอกสารขอซื้อ-ขอจ้าง 
 ผู้ด าเนินการ: เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานบริการวิชาการ) 
 รายละเอียด: ด าเนินการจัดท าเอกสาร "ขอซื้อ-ขอจ้าง" ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยอ้างอิงจากหลักฐาน

ค่าใช้จ่ายที่ได้รับมา 
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  ขั้นตอนที่ 3: การตรวจสอบเอกสารโดยงานการเงิน 

 ผู้ด าเนินการ: เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานบริการวิชาการ/งานการเงิน) 
 รายละเอียด: น าส่งชุดเอกสารขอซื้อ-ขอจ้างที่จัดท าเสร็จสิ้นแล้วให้งานการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและ

ความครบถ้วนของเอกสาร 

  ขั้นตอนที่ 4: การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 ผู้ด าเนินการ: เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานการเงิน) 
 รายละเอียด: 
 กรณีเอกสารถูกต้อง: งานการเงินจะด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย (หน้างบ) เพ่ือเตรียมเสนอผู้มีอ านาจลง

นามอนุมัติต่อไป 
 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง: งานการเงินจะแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง (เจ้าหน้าที่บริหารงาน งานบริการวิชาการ) ด าเนินการ

แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

 ขั้นตอนที่ 5: การเสนอเพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย 
 ผู้ด าเนินการ: เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานการเงิน) 
 รายละเอียด: เสนอเอกสารเบิกจ่าย (หน้างบ) ที่จัดท าเรียบร้อยแล้วต่อผู้มีอ านาจลงนาม (คณบดี, รองคณบดี 

หรือหัวหน้าส านักงาน) เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 ขั้นตอนที่ 6: การส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังมหาวิทยาลัย 
 ผู้ด าเนินการ: เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานการเงิน / งานธุรการ) 
 รายละเอียด: เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติแล้ว งานการเงินและพัสดุของคณะฯ จะด าเนินการส่งเอกสารการ

เบิกจ่ายทั้งหมดของค่ายบริการวิชาการไปยังหน่วยงานคลังของมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการในขั้นตอนสุดท้าย 

 ขั้นตอนที ่7: สิ้นสุดกระบวนการ 
 กระบวนการเบิกจ่ายในส่วนของคณะฯ ถือว่าเสร็จสิ้น 

Flowchart ขั้นตอนการจัดซื้อ - จัดจ้าง ค่ายบริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 
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6. ปัญหา และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

  ปัญหาด้านการวางแผนและการก าหนดความต้องการ 
 ปัญหา: ความต้องการไม่ชัดเจน, ข้อมูลไม่ครบถ้วน, การประมาณการงบประมาณผิดพลาด 
 แนวทางแก้ไข:  

 ทบทวนและท าความเข้าใจความต้องการ: จัดประชุมร่วมกับหน่วยงานผู้ใช้งานเพ่ือระบุ
ความต้องการให้ชัดเจนและเป็นรูปธรรมที่สุด 

 ศึกษาข้อมูลให้รอบด้าน: รวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ เช่น ข้อมูลตลาด ผู้จ าหน่ายรายอ่ืน 
หรือประสบการณ์ในอดีต 

 ประมาณการงบประมาณอย่างละเอียด: พิจารณาทุกปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่าย รวมถึง
ค่าใช้จ่ายแฝงหรือค่าใช้จ่ายที่อาจเกิดข้ึนในอนาคต 

  ปัญหาด้านกฎหมายและระเบียบปฏิบัติ 
 ปัญหา: การกระท าผิดกฎหมาย, การทุจริต, การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 

แนวทางแก้ไข: 
 ศึกษาและท าความเข้าใจกฎหมาย: ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างถ่องแท้  
 ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริต: สร้างระบบควบคุมภายในที่รัดกุม ตรวจสอบการ
ด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอ และส่งเสริมจริยธรรมในการท างาน  
 ให้ความรู้และฝึกอบรม: จัดอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างอย่าง
ต่อเนื่อง 

7. ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนา การจัดซื้อ-จัดจ้าง ค่ายบริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษาตามหลัก PDCA  
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8. ข้อเสนอเชิงพัฒนา หรือปรับปรุงประสิทธิภาพ การจัดซื้อ-จัดจ้าง ค่ายบริการวิชาการส าหรับ    
สถานศึกษา 
  1. วิเคราะห์กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างปัจจุบัน: ค้นคว้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างมาตรฐานและ
แนวปฏิบัติที่ดีที่สุดส าหรับหน่วยงานภาครัฐหรือสถาบันการศึกษา โดยเน้นที่การจัดหางานบริการ 
  2. ระบุความท้าทายในการจัดซื้อจัดจ้างค่ายบริการวิชาการ: ตรวจสอบปัญหาทั่วไป ความไร้
ประสิทธิภาพ หรือข้อจ ากัดที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างค่ายบริการวิชาการส าหรับสถานศึกษาโดยเฉพาะ  
  3. ทบทวนกฎระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง: ค้นหาและตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ 
หรือแนวปฏิบัติอย่างเป็นทางการที่ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับสถานศึกษา 
  4. ส ารวจรูปแบบการจัดซื้อจัดจ้างเชิงนวัตกรรม: ค้นคว้าแนวทางการจัดซื้อจัดจ้างที่ประสบ
ความส าเร็จหรือเป็นนวัตกรรม โดยเฉพาะอย่างยิ่งที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ ความโปร่งใส และความคุ้มค่าในการ
จัดท าสัญญาบริการส าหรับโครงการการศึกษา  
  5.ตรวจสอบแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดส าหรับการประกันคุณภาพในการจัดซื้อจัดจ้างบริการ: 
ตรวจสอบวิธีการและเกณฑ์ที่ใช้ในการรับรองคุณภาพและประสิทธิผลของบริการที่จัดหามาเพ่ือวัตถุประสงค์
ทางการศึกษา  
 
  6. ค้นคว้าโซลูชันเทคโนโลยีส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง: ระบุเครื่องมือหรือแพลตฟอร์มทาง
เทคโนโลยีที่สามารถปรับปรุงประสิทธิภาพ ความโปร่งใส และการจัดการกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างใน
สถานศึกษา  
  7. วิเคราะห์มุมมองของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย: ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับมุมมองและความต้องการ
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างค่ายบริการวิชาการ เช่น สถานศึกษา และนักเรียน  
  8. สังเคราะห์ข้อเสนอเพ่ือการพัฒนาและปรับปรุง: จากข้อมูลที่รวบรวมได้ ให้ก าหนดข้อเสนอ
ที่เป็นรูปธรรมส าหรับการพัฒนาหรือปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างค่ายบริการวิชาการ 
โดยครอบคลุมด้านต่างๆ เช่น การปรับปรุงกระบวนการให้คล่องตัว ความคุ้มค่า การควบคุมคุณภาพ และความ
โปร่งใส 
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9.Infographic ขั้นตอนการจัดซื้อ - จัดจ้าง ค่ายบริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 
 
 



 
 

 
 

 


