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คำนำ 
 
 “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการ
จัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นคู่มือแสดงวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ      
จัดจ้างสำหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามหลักการและกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง     
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้ง สามารถใช้ในการตรวจสอบ กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ชอบด้วยกฎหมาย 
สอดคล้องกับหลักการ “คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้” อีกท้ังยังเป็นการพัฒนา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมืออาชีพอีกด้วย 
 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานพัสดุ ผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัสดุใหม่ คณะกรรมการชุดต่าง ๆ บุคลากร
ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งบุคคลภายนอก ผู้สนใจทั่วไป  สามารถนำไปใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติงาน การตรวจสอบ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ     
เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่อไป หากมีข้อผิดพลาดประการใด ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
 
 
 

         นางสาวจิรมล กลั่นสอน 
              16 มิถุนายน ๒๕๖๘ 

 



                                                                  คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)    

          กรณีการจัดซ้ือจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้าง     ข 
 

กิตติกรรมประกาศ 
 

  การวิจัยและพัฒนา (Research & Development : R&D) เรื่อง “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ฉบับนี้ส าเร็จได้ 
เพราะได้รับความร่วมมือจากผู้มีส่วนร่วมในการทดลองใช้ในการปฏิบัติงานจริง ได้สนับสนุนข้อมูลในการจัดท า
และให้ข้อเสนอแนะในการปรับแก้ให้เป็นคู่มือปฏิบัติงานฯ ที่มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติงาน
ได้จริง 
 

 ขอขอบคุณ บุคลากรของหน่วยงานภายในกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม        
กองบริหารการคลัง กองระบาดวิทยา ส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี ๙ จังหวัดนครราชสีมา ส านักงานป้องกัน
ควบคุมโรคที่ ๑๒ จังหวัดสงขลา โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหาดค า จังหวัดหนองคาย โรงพยาบาล
มหาราชนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา ส านักงานจังหวัดลพบุรี และเทศบาลอ าเภอปลวกแดง ที่ได้ร่วม
ทดลองใช้งาน และประเมินความพึงพอใจต่อคู่มือปฏิบัติงานฯ ดังกล่าว 

 

 สุดท้ายนี้ ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ ท าให้
เกิดความคิดริเริ่มในการสร้างและจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ขึ้นจนส าเร็จลุล่วงด้วยดี ซึ่งมีความส าคัญ      
ต่อการปฏิบัติงานและการพัฒนาประสิทธิภาพด้านการจัดซื้อจัดจ้างของกองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่งแวดล้อม ต่อไป 

 
 
 

นางสาวจิรมล กลั่นสอน 
๑๖ มิถุนายน 2568 
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บทคัดย่อ 
 
  การศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาเพ่ือจัดท า “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด     
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ให้ได้อย่างถูกต้องตามหลักการและ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ เพ่ือประเมิน
ความรู้ ความเข้าใจ และความพึงพอใจต่อคู่มือปฏิบัติงานฯ กับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ หรือบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงานกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม รวมเป็นจ านวน 36 ราย เครื่องมือที่ใช้รวบรวม
ข้อมูล คือ แบบสอบถาม ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูลได้แก่ ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย (x̄) และ
ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) โดยประมวลข้อมูลด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel ได้ท าการติดตาม
และประเมินผลการใช้งานคู่มือปฏิบัติงานฯ ใน 4 ด้าน ได้แก่ ด้านความพึงพอใจต่อเนื้อหา ด้านความพึงพอใจ
ต่อรูปแบบ ด้านความพึงพอใจต่อการใช้ประโยชน์ และด้านความพึงพอใจภาพรวม  
 

 ผลการศึกษาพบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจระดับมากท่ีสุด คิดเป็นค่าเฉลี่ย 4.84 
ในด้านความพึงพอใจต่อการใช้ประโยชน์ ได้แก่ น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้จริง ลดข้อผิดพลาด       
ในการปฏิบัติงานได้ และมีความรู้ ความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
มากขึ้น รองลงมา คิดเป็นค่าเฉลี่ย 4.81 ในด้านภาพรวมของคู่มือปฏิบัติงานฯ รองลงมา คิดเป็นค่าเฉลี่ย 4.71 
ในด้านความพึงพอใจต่อเนื้อหา ได้แก่ ความครบถ้วน เพียงพอของเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานฯ ขั้นตอนมีความ
ต่อเนื่องชัดเจน เนื้อหาของคู่มือปฏิบัติงานฯ อ่านแล้วเข้าใจง่าย และความเหมาะสมของเวลาที่ก าหนดไว้ใน
คู่มือปฏิบัติงานฯ และคิดเป็นค่าเฉลี่ย 4.57 ในด้านความพึงพอใจต่อรูปแบบ ได้แก่ ขนาดตัวอักษรอ่านง่าย 
รูปแบบการจัดท าของคู่มือปฏิบัติงานฯ มีความน่าสนใจ และขนาดรูปเล่มมีความเหมาะสม ตามล าดับ ซึ่งโดย
ภาพรวมแล้วผู้ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจต่อ “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ในระดับมากท่ีสุด 
 

 จากการศึกษาในครั้งนี้แสดงให้เห็นว่า “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” มีความครบถ้วน เพียงพอของเนื้อหา     
ในคู่มือปฏิบัติงานฯ ขั้นตอนมีความต่อเนื่องและชัดเจน อ่านแล้ว เข้าใจง่าย ขนาดตัวอักษรอ่านง่าย รูปแบบ
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ มีความน่าสนใจ ท าให้มีความรู้ ความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มากขึ้น สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้จริง และลดข้อผิดพลาด     
ในการปฏิบัติงานได้นั้น ถึงแม้ว่าคู่มือปฏิบัติงานฯ มีรูปแบบเนื้อหาครบถ้วน และผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานสามารถ
น าไปใช้ได้ถูกต้องตามระเบียบงานพัสดุ มีการแสดงตัวอย่างด้วยรูปภาพท าให้เข้าใจมากข้ึน มี SOP ท าให้ทราบ
ขั้นตอนได้ดีขึ้น และประหยัดเวลาในการต้องศึกษาประเด็นที่เข้าใจมากขึ้น  ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง จ าเป็นต้อง
ทราบกฎหมายและขั้นตอนในการด าเนินงาน ควรมีการเผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานฯ ให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ได้ศึกษา
รายละเอียด เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานต่อไป จึงควรมีการเพ่ิมเติมเนื้อหา 
เช่น กรณีศึกษาที่พบในการด าเนินงาน e-bidding ที่ผ่านมาพบปัญหาในขั้นตอนใดบ้าง และมีวิธีแก้ไขอย่างไร 
จะท าให้คู่มือปฏิบัติงานฯ น่าสนใจมากขึ้น ซึ่งเนื้อหามีความละเอียดมากอาจท าให้ผู้อ่านขาดความสนใจ 
 
ค ำส ำคัญ : การจัดซื้อจัดจ้าง  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  การพัฒนา  ประสิทธิภาพ 
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Abstract 
 

  This study aims to develop a “W0rk Manual for Procurement Procedures 
through Electronic Bidding (e-bidding) for Non-Construction Procurement” in accordance with 
the principles and procurement processes to reduce errors in operations. A satisfaction survey 
was used to assess the knowledge, understanding, and satisfaction of the manual with 
procurement personnel and various committees or staff involved in procurement activities, 
both within and outside the organization. A sample of 36 participants were recruited by using 
convenience sampling. Data were collected through questionnaire developed by the 
researcher. The data were analyzed using descriptive statistics included frequency, percentage, 
mean (x̄), Standard Deviation (S.D.) and the data was processed using Microsoft Excel software. 
The manual’s effectiveness was evaluated in four aspects: satisfaction with content, 
satisfaction with format, satisfaction with utility, and overall satisfaction. 
 

  The results of the study showed that the respondents were highly satisfied, with 
an average score of 4.84 in terms of satisfaction with the utility of the manual, indicating that 
it is useful for actual work, reduces operational errors, and enhances knowledge and 
understanding of e-bidding. The average score for the overall manual was 4.81. The average 
score for satisfaction with content was 4.71, covering completeness, clarity of steps, ease of 
understanding, and the appropriateness of the time frame provided in the manual. Satisfaction 
with the format scored an average of 4.57, covering the legibility of the font size, the 
attractiveness of the manual’s format, and the suitability of its size. Overall, the respondents 
were highly satisfied with the “Work Manual for Procurement Procedures through Electronic 
Bidding (e-bidding) for Non-Construction Procurement.” 
 

  This study demonstrates that the “Work Manual for Procurement Procedures 
through Electronic Bidding (e-bidding) for Non-Construction Procurement” contains sufficient 
and complete content, with clear and continuous steps, easy-to-understand language, legible 
fonts, an interesting layout, and is effective in increasing knowledge and understanding of  
e-bidding. It can be used in actual operations and reduces errors in execution. 
 
Keywords: procurement, Electronic Bidding, development, efficiency 
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บทท่ี  1 
 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญของปัญหำ 
 

  เมื่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ถูกประกาศใช้อย่างเป็นทางการ ปรากฏตามราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอน ๒๔ ก หน้า ๑๓ 
และให้มีผลใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป    
ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560 และบังคับใช้กับทุกหน่วยงานของรัฐ ได้มีหมายเหตุแนบท้าย ซึ่งระบุเหตุผล
และความจ าเป็นในการประกาศใช้ว่า “เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและ        
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งาน
เป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณและท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพ     
และประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการ
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งในการป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ      
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เช่น ก าหนดให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งจะท าให้
เกิดความโปร่งใสอันจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป” ส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
จะต้องด าเนินการตาม พ.ร.บ. ระเบียบ กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง นอกเหนือจากนี้ 
กรมบัญชีกลางยังได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement : e-GP) 
ซึ่งการน ากระบวนการทางอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ นอกจากจะมีวัตถุประสงค์เพ่ือลดความผิดพลาดในการ
ท างานให้แก่เจ้าหน้าที่ และช่วยลดต้นทุนที่จะเกิดขึ้นในภาครัฐและภาคเอกชนแล้ว ยังมีส่วนช่วยในการลดการ
พบปะกันระหว่างผู้เสนอราคาด้วยกัน หรือการพบปะกันระหว่างผู้เสนอราคากับเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งอาจท าให้
เกิดความสุ่มเสี่ยงในการสมยอมกันในการเสนอราคา ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดซื้อ       
จัดจ้างภาครัฐ อันจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  

 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง
ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e – bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยทั่วไปแล้วจะมองว่าเป็นเรื่องที่ยาก
ซับซ้อน และมีรายละเอียดการปฏิบัติงานค่อนข้างมาก เริ่มตั้งแต่ 1) การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ๒) การแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) และราคากลาง 3) การจัดท ารายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง และเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง 4) การเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อ
หรือจ้าง 5) การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง 6) การพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 7) การขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 8) การจัดท าร่างสัญญา    



                                                                  คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)    

          กรณีการจัดซ้ือจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้าง     2 
 

9) การส่งมอบพัสดุและการตรวจรับพัสดุ และ 10) การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ ซึ่งต้องปฏิบัติตามขั้นตอน        
โดยเคร่งครัดอย่างรัดกุม หากเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นปฏิบัติงานพัสดุขาดความรู้ความเข้าใจ    
ในเนื้อหาของพระราชบัญญัติฯ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
อาจท าให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้องตามระเบียบ หรือขาดตกบกพร่องอันจะท าให้เกิดผลเสียหายแก่  
ทางราชการ จนอาจได้รับโทษตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 
มาตรา 120  

 กรมควบคุมโรค เป็นหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราช 
บัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งได้มอบหน้าที่และอ านาจ    
ในการสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การให้ความเห็นชอบ การแต่งตั้ง การลงนาม การปฏิบัติราชการ หรือ
การด าเนินการอ่ืนใดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ทั้งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ให้แก่ผู้อ านวยการกอง/กลุ่ม/สถาบัน/ส านัก/ส านักงาน หรือผู้อ านวยการ /หัวหน้า
หน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากองในสังกัดกรมควบคุมโรค ในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท        
(สิบล้านบาทถ้วน) แต่เนื่องจากกรมควบคุมโรค ยังไม่มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหรือแนวทางการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่ก าหนดรูปแบบ ขั้นตอน ตัวอย่างเอกสารต่าง ๆ 
ที่เป็นแนวทางให้หน่วยงานภายในสังกัดส าหรับใช้ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มีเฉพาะแนวทางการจัดซื้อ   
จัดจ้างของกรมบัญชีกลางเท่านั้น ซึ่งที่ผ่านมากองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ได้รับจัดสรร
งบประมาณโครงการที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในแต่ละ
ปีงบประมาณมีจ านวนหลายโครงการ ท าให้ประสบกับปัญหาในการปฏิบัติงานในหลาย ๆ ด้าน เช่น เจ้าหน้าที่
ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์    
(e-bidding) มีจ านวนไม่เพียงพอ และยังไม่มีผู้ปฏิบัติงานทดแทนได้ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุใหม่       
ยังไม่เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและกระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง การจัดท าเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง
ผิดพลาด ไม่ครบถ้วน เกิดความผิดพลาดในระหว่างการปฏิบัติงานไม่สามารถแก้ไขได้ทันที และท าให้การ
ปฏิบัติงานล่าช้ากว่าก าหนด รวมถึงบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างขาดความรู้
ความเข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  

  จากสภาพปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
ภายใน ๓ ปีงบประมาณย้อนหลัง พบว่า 

ปีงบประมำณ โครงกำรที่จัดซื้อจัดจ้ำง ปัญหำ-อุปสรรคที่พบ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ จ านวน ๘ โครงการ - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีเพียง 

 ๑ คน ท าให้เกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้าง  
- คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ไม่ทราบระยะเวลา
 ในแต่ละขั้นตอนที่จะต้องด าเนินการภายในระยะเวลา
 ที่ก าหนด ท าให้ต้องเร่งด าเนินการเมื่อใกล้ถึงก าหนด
 ระยะเวลา ท าให้จัดท าเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามที่
 ระเบียบฯ ก าหนด 
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ปีงบประมำณ โครงกำรที่จัดซื้อจัดจ้ำง ปัญหำ-อุปสรรคที่พบ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ จ านวน ๓ โครงการ - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีเพียง 

 ๑ คน ท าให้เกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้าง  
- คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ไม่ทราบระยะเวลา
 ในแต่ละขั้นตอนที่จะต้องด าเนินการภายในระยะเวลา
 ที่ก าหนด ท าให้ต้องเร่งด าเนินการเมื่อใกล้ถึงก าหนด
 ระยะเวลา ท าให้จัดท าเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามที่
 ระเบียบฯ ก าหนด 
- ผู้รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงาน (TOR) จัดท า
 รายละเอียดไม่ครบถ้วน ท าให้ต้องยกเลิกโครงการแล้ว
 ด าเนินการใหม ่ 

พ.ศ. ๒๕๖๗ จ านวน ๑๑ โครงการ - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 จ านวน ๒ คน ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ใหม่ จ านวน ๑ คน ท าให้
 ต้องมีการสอนงานทุกขั้นตอน เกิดความล่าช้าในการจัดซื้อ
 จัดจ้าง 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 เป็นเจ้าหน้าที่ใหม่ ไม่มีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการจัดซื้อ
 จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 ท าให้การจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 การก าหนดระยะเวลาที่ต้องด าเนินการไม่เป็นเป็นไปตาม
 ระเบียบฯ ท าให้ต้องยกเลิกโครงการแล้วด าเนินการใหม่ 
- คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ไม่ทราบระยะเวลา
 ในแต่ละขั้นตอนที่จะต้องด าเนินการภายในระยะเวลา
 ที่ก าหนด ท าให้ต้องเร่งด าเนินการเมื่อใกล้ถึงก าหนด
 ระยะเวลา ท าให้จัดท าเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามที่
 ระเบียบฯ ก าหนด 
- ผู้รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงาน (TOR) จัดท า
 รายละเอียดไม่ครบถ้วน ท าให้ต้องยกเลิกโครงการแล้ว
 ด าเนินการใหม ่

 

  ดังนั้น เพ่ือแก้ไขปัญหาการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์        
(e-bidding) ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จึงได้จัดท า “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ส าหรับเจ้าหน้าที่    
ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัสดุใหม่ รวมถึงบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อ     
จัดจ้าง คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ผู้บริหาร ผู้สนใจทั่วไป สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน
ได้อย่างถูกต้อง การตรวจสอบ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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1.2 วัตถุประสงค์  
 

 1. เพ่ือจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม กรมควบคุมโรค 
 2. เพ่ือศึกษาความพึงพอใจที่มีต่อคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็ก 
ทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
 
1.3 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร  
 

 ระยะเวลาด าเนินการระหว่างเดือนสิงหาคม 2567 – เดือนมกราคม 2568 โดยมีเนื้อหา
ครอบคลุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่ ๑) ขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง ๒) จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง    
3) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Term of Reference : TOR) และก าหนดราคากลาง 
4) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการ และเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 5) เผยแพร่ร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 6) เผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็ก      
ทรอนิกส์ (e-bidding) 7) พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 8) ขออนุมัติสั่งซื้อ     
หรือสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 9) จัดท าร่างสัญญา 10) ตรวจรับพัสดุ และ 11) เบิกจ่ายเงิน      
ค่าพัสดุ 
 
1.4 นิยำมศัพท์ 
 

   “กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   “พัสดุ” หมายความว่า หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและ    
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   “สินค้ำ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการทีร่วมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
   “งำนบริกำร” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรั ฐงานจ้าง         
ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
   “รำคำกลำง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ            
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้ตามจริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
   (1)  ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
   (2)  ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
   (3)  ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
   (4)  ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
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   (5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
   “เงินงบประมำณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนาส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย  หรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่ วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
   “หน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   “เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน    
ของรัฐ 
   “หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
   (1)  ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและ         
มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
   (2)  ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
   (3)  ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่อ   
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (4)  รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (5)  องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
   (6)  องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจ เงิน
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
   (7)  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
   (8)  หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน
ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
   (9)  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
   (10)  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
   (11)  หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่ างอ่ืน      
ที่มีฐานะเทียบเท่า 
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   (12)  หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
   “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา   
หรือเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใน เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ นั้น         
ในคราวเดียวกัน 
   “กำรขัดขวำงกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่ง      
หรือหลายรายกระท าการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน    
อย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกัน      
หรือโดยการให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด  
หรือใช้ก าลังประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระท าการ
ทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ท่ีจะแสวงหาผลประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน 
หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพ่ือ
หลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการ
ประกอบธุรกิจปกติ 
   “ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ ๕๕ 
   “ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : 
e-GP)” หมายความว่า ระบบที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชน สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   
ที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าส าหรับ          
การจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูล
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดปัญหา
ทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบ ลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่ายบริหาร
สามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online Real Time ในระบบ รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณได้ 
   “วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)” หมายความว่า การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ       
ของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) ของกรมบัญชีกลาง 
   “กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง” หมายความว่า การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ไม่ได้เป็น      
งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน เช่น การซื้อครุภัณฑ์ส านักงาน การจ้าง
บริการท าความสะอาด การจ้างที่ปรึกษาด้านกฎหมาย การเช่าอาคารส านักงาน เป็นต้น 
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  “ด ำเนินกำรในระบบ e – GP” หมายความว่า หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์  
จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  “ด ำเนินกำรนอกระบบ e – GP” หมายความว่า หน่วยงานของรัฐไม่ต้องด าเนินการผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e – GP) และให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างนอกระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสาร
ประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  “คู่มือปฏิบัติงำน” หมายความว่า เอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทาง      
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น และใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้ง     
ยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต เปรียบเสมือนแผนที่     
บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุด 
  “ควำมพึงพอใจ” หมายความว่า ความรู้สึกพอใจ ชอบใจ หรือมีความสุข ที่เกิดขึ้นเมื่อได้รับ
การตอบสนองตามที่ต้องการ หรือเมื่อบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ เป็นความรู้สึกทางบวกที่บุคคลมีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง 
และสามารถวัดได้จากการประเมินผลลัพธ์และการตอบสนองต่อความคาดหวัง 
 
1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 

 1. กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ได้อย่างถูกต้องตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 2. กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม มีคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ที่สามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัสดุใหม่ รวมถึงบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือพัฒนาความรู้ความสามารถและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมทั้งใช้เป็นแนวทาง
ให้แก่ผู้ที่สนใจศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน 
 3. มีเครื่องมือทีใ่ช้ในการแก้ไขปัญหา ตรวจสอบ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง       
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี  2 
 

แนวคิด ทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้อง 
 
  การจัดท า “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ครั้งนี้ ได้รวบรวมแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 
2.1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

  หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับ 4 หลักการ คือ “คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
และตรวจสอบได้” รวมทั้งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการตรวจสอบการจัดซื้ อ      
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ และมีแนวทางปฏิบัติ        
ให้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่ามากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ ๑  กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

    กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ก าหนดขึ้นเพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน โดยการก าหนดหลักเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้หน่วยงานงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ 
มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด ก่อให้เกิดความโปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน           
อย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ท าให้เกิด                
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้             
การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริม               
ให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการป้องกันปัญหาการทุจริต
และประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ อันจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่น
ให้กับสาธารณชน และก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  

พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง 
ซ่ึงออกตำมควำม 

ในพระรำชบัญญัติฯ 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครฐั 
พ.ศ. 2560 

ประกำศซ่ึงออกโดย 
คณะกรรมกำร 
ตำมควำมใน

พระรำชบัญญัติฯ 

หนังสือเวียน / ตอบข้อหำรือ / ยกเว้น / ผ่อนผัน 
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 2.1.1 กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานพัสดุ จะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติงาน
รวมถึงการจัดท าเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยอ้างอิงตามกฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ        
ที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 

  1) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 

    จากการศึกษา ค้นคว้าเอกสารที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเจตนารมณ์มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูล เพ่ิมความโปร่งใส ส่งเสริมการแข่งขันอย่าง
เป็นธรรม โครงสร้างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ แบ่งออกเป็น 15 หมวด 132 มาตรา โดยสรุปมาตรา
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) รายละเอียด
ดังนี้  
    1)  การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตามมาตรา 11 ให้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ     
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
    ๒)  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ด าเนินการตามมาตรา ๙ ให้ค านึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใกล้เคียงกับ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  
    ๓) การก าหนดราคากลาง ด าเนินการตามมาตรา ๔ และมาตรา 63 ให้ก าหนดราคากลาง
เพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ตามมาตรา ๔ (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) และประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
    ๔) การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) ด าเนินการตามมาตรา ๕๙ 
ให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสาร
เชิญชวนจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
    ๕)  การจัดท าประกาศและเอกสารเชิญชวน ด าเนินการตามมาตรา ๖๒ และมาตรา ๖๔    
ให้ก าหนดเงื่อนไข และประกาศให้ผู้ประกอบการทราบเป็นการทั่วไปว่าหน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุใด วัน เวลา สถานที่ยื่นข้อเสนอ และเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ในครั้งนั้น 
    ๖) การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ด าเนินการตามมาตรา ๖๕ ให้พิจารณาถึงประโยชน์    
ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ โดยค านึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อ่ืน
ประกอบด้วยตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    ๗)  การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการตามมาตรา ๖๖ ให้คณะ 
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาตาม
เงื่อนไขในประกาศและเอกสารประกวดราคา และประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก    
และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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    ๘) การจัดท าสัญญา ด าเนินการตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง และมาตรา ๙๓ การลงนาม     
ในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗     
และต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
    ๙) การบริหารสัญญา ด าเนินการมาตรา 100 ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุในการด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
 

  2) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 

    จากการศึกษา ค้นคว้าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โครงสร้างระเบียบกระทรวงการคลังฯ แบ่งออกเป็น 10 หมวด 
จ านวน 223 ข้อ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
โดยสรุประเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
รายละเอียดดังนี้ 
    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : 
e – bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๓๑) โดยสรุประเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง     
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็ก ทรอนิกส์ (e-bidding) ประกอบด้วย 
    ๑) การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ ให้จัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างตามรายการที่กรมบัญชีก าหนด และประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐ 
    ๒) การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ด าเนินการ
ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการหรือจะให้เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และ
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ตามระเบียบฯ ข้อ ๘๓ (๑) (๒) (๓) 
    ๓) การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒ ตามรายการข้อ (๑) 
(๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
    ๔) แต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการ
ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕ และข้อ ๒๖ ซึ่งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ประกอบด้วยคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย   
๒ คน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ และห้ามแต่งตั้งผู้ที่   
เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง     
ครั้งนั้น 
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    ๕) การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน 
ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๔ ข้อ ๔๕ ข้อ ๔๖ ข้อ ๔๗ ข้อ ๔๘ ข้อ ๔๙ ข้อ ๕๐ ข้อ ๑๖๖ ข้อ ๑๖๗ 
และข้อ ๑๖๘ ก าหนดให้จัดท าเอกสารตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยการก าหนดเงื่อนไขต่าง ๆ          
ให้หน่วยงานของรัฐสามารถพิจารณาตามความเหมาะสม และเป็นไปตามระเบียบฯ ประกอบด้วย การก าหนดวัน 
เวลาการเสนอราคา การก าหนดวัน และเวลา ณ สถานที่น าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนอผลงาน การก าหนดมูลค่าและหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา การรับฟังความ
คิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  การก าหนดระยะเวลาเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น  
    ๖) การเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๕๑ ข้อ ๕๒ ข้อ ๕๓ และข้อ ๕๔ ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอ โดยพิจารณาก าหนดตามเงื่อนไขข้อ ๕๑ (๑) (๒) (๓) (๔) ตามระเบียบฯ 
และหากมีความจ าเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจนให้ก าหนดระยะเวลาตามความ
เหมาะสม รวมไปถึงหากหน่วยงานของรัฐพบว่าได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้าง      
ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิก    
การด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
    ๗) การเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๕๔ 
ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนด    
เป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายใน
เวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
    ๘) การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๕๕  
ข้อ ๕๖ ข้อ ๕๗ และข้อ ๕๘ ก าหนดรายละเอียด ขั้นตอน และเงื่อนไขต่าง ๆ ที่คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องด าเนินการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ ประกอบด้วย การจัดพิมพ์ใบเสนอ
ราคาและเอกสารการเสนอราคา การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การตรวจสอบเอกสารทางเทคนิค
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง การพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ถูกต้อง การจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของคณะกรรมการฯ การด าเนินการกรณี    
ผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว การด าเนินการกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ี
ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ การด าเนินการกรณีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย  
    ๙) การขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๔๒ ข้อ ๕๙ และข้อ ๘๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e – mail)  
    ๑๐) การจัดท าสัญญา ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ และข้อ ๑๖๒ ก าหนด
รายละเอียด และเงื่อนไขต่าง ๆ ในการจัดท าสัญญา ประกอบด้วย ก าหนดระยะเวลาการลงนามในสัญญา    
การก าหนดอัตราค่าปรับ เป็นต้น ทั้งนี้ การจัดท าสัญญาต้องไปเป็นตามรูปแบบ และหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
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    ๑๑) การตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ ก าหนดให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ตรวจรับและรับมอบพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ให้พิจารณาตามเงื่อนไข (๑) (๒) 
(๓) (๔) (๕) (๖) (๗)  
 

 2.1.2 ผู้มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 

  จากการศึกษา ค้นคว้าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) รายละเอียดดังนี้ 
 

  ๑) เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนพัสดุ 
    มีหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

  ๒) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
    มีหน้าที่ตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และเสนอความเห็นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบหรืออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ         
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

  3) หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 
    มีอ านาจเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในการสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การให้
ความเห็นชอบ การแต่งตั้ง การลงนาม การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนใดและภายในวงเงินเท่าใด    
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และการรับมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจ     
เหนือขึ้นไปหนึ่งขั้น 
 

  ๔) คณะกรรมกำรจัดท ำขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) และก ำหนด
รำคำกลำง 
    มีหน้าที่ด าเนินการจัดท าขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) ก าหนดราคากลาง 
และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ และมาตรา ๙ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ และรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

  ๕) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
    มีหน้าที่ด าเนินการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ตามระเบียบกระทรวง   
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๕ ข้อ ๕๖ ข้อ ๕๗ และข้อ ๕๘ 
และรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

  ๖) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
    มีหน้าที่ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้นตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ และ
รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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2.2 แนวคิดกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 

 2.2.1 ควำมหมำยของคู่มือปฏิบัติงำน 
 

  จากการศึกษา ค้นคว้าเอกสาร แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ได้มี
นักวิชาการให้ความหมายเกี่ยวกับคู่มือปฏิบัติงาน ไว้ดังนี้ 
  ณิชาภา เจริญรุ่งเรืองชัย (2547, หน้า 28) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง หนังสือ
หรือเอกสารที่ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถด าเนินงานในเรื่องนั้นด้วยตนเองได้อย่างถูกต้อง 
  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2549, หน้า 12) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึง
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้น
ส าหรับลักษณะงานที่ซ้ าซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
  ปรัชญา ศิริภูรี (2550, หน้า 23) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ถูกจัดเตรียมขึ้น
ส าหรับพนักงาน โดยคู่มือการปฏิบัติงานจะประกอบด้วยหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 1) สรุปขั้นตอนต่าง ๆ ทั้งหมด     
ของระบบ 2) Flow Chart ของระบบงาน 3) วิธีการติดตั้งระบบ 4) ขั้นตอนการส ารองข้อมูลและระบบงาน       
และ 5) ขั้นตอนการเรียกคืนข้อมูลเพื่อน ากลับมาใช้ใหม่ 
  ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง (2552, หน้า 26) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือ
การปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด
กระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่มีความซับซ้อน 
หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ (2554, หน้า 1) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แต่ละ
หน่วยงานสร้างขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้งยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยี       
ที่เปลี่ยนไปในอนาคต 
  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๕๔) ได้ให้ความหมายของคู่มือปฏิบัติงาน ค าว่า 
“คู่มือ” เป็นค านาม หมายความว่า สมุดหรือหนังสือที่ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ต้องการรู้เพ่ือใช้
ประกอบต ารา เพ่ืออ านวยความสะดวกเก่ียวกับการศึกษาหรือการปฏิบัติเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือเพ่ือแนะน าวิธีใช้
อุปกรณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง ค าว่า “ปฏิบัติงาน” เป็นค ากริยา หมายถึง ด าเนินการไปตามระเบียบแบบแผน เช่น 
ปฏิบัติราชการ, กระท าเพ่ือให้เกิดความช านาญ เช่น ภาคปฏิบัติ และค าว่า “งาน” เป็นค านาม หมายความว่า 
สิ่งหรือกิจกรรมที่ท า 
 

  สรุปได้ว่า คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานสร้างขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน เปรียบเสมือน
แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ  
กระบวนการต่าง ๆ มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยี      
ที่เปลี่ยนไปในอนาคต 
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 2.๒.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงำน 
 

  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2552, หน้า 27) ได้กล่าวถึงวัตถุประสงค์    
ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 
  1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกัน
และคงที ่
  2) ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
  3) ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
  4) เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  5) เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลงานได้ทุกขั้นตอน 
  6) เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
  7) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
  8) ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
  9) ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
  10) ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
  11) แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
  12) บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได ้
  13) ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
  14) สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่ง 
  15) ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
  16) ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
  17) ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
  18) ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
  19) ช่วยลดการตอบค าถาม 
  20) ช่วยลดระยะเวลาในการสอนงาน 
  21) ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
  22) ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน 
 

  นอกจากนี้ คู่มือปฏิบัติงานจะเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยในการปฏิบัติงานแล้ว ยังสามารถน าไปใช้
ส าหรับเรื่องอ่ืน ๆ ได้อีกด้วย เช่น 
  1) ใช้ฝึกอบรมข้าราชการใหม่ 
  2) ใช้รวบรวมประเด็นที่ไม่ใช่กรณีปกติ 
  3) ใช้ในการปรับปรุงงาน 
  4) ใช้ในการออกแบบระบบงานใหม่ 
  5) ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานในการให้บริการ 
 

 2.๒.3 ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงำน 
 

  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2552, หน้า 28) ได้กล่าวถึงประโยชน์ของการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานมีอยู่หลายอย่าง แต่ข้อดีหลัก ๆ ในการท าคู่มือปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
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  1) ช่วยลดการตอบค าถาม บ่อยครั้งที่คู่มือช่วยตอบค าถามที่เกิดขึ้นในการท างาน เช่น “งานนี้
ใช้แบบค าร้องอะไรครับหัวหน้า” หรือ “เอกสารที่ต้องการเซ็นส าเนากี่ชุดคะ” 
  2) ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราชการย้ายเข้าย้ายออก
เสมอและจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของส านักงาน ดังนั้น คู่มือปฏิบัติงาน
จะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก 
  3) ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติงานไม่แน่ใจใน
ขั้นตอนการท างาน หรือไม่มั่นใจว่าท า ๆ ไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และ     
ท าให้สามารถท างานด้วยความมั่นใจยิ่งขึ้น 
  4) ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมี
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกันได้ 
  5) ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน ค าถามท่ีว่า “หน้าที่ใคร” “ใครรับผิดชอบ” 
“หัวหน้าไม่อยู่ใครเซ็นแทน” ค าถามในเชิงปัญหาแบบนี้จะหมดไปถ้ามีคู่มือปฏิบัติงานที่ระบุไว้ชัดเจน 
  6) ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา
ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
สามารถอธิบายกระบวนงานได้อย่างรวดเร็จและมีประสิทธิภาพ 
  7) ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอนและระยะเวลาอาจ
เป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานท าให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบ
ระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น 
 

 2.๒.4 องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงำน 
 

  องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่จะบอกเล่าให้ทราบถึงกระบวนงานว่า “ใคร” 
ต้อง “ท าอะไร” “ท าท่ีไหน” “ท าเม่ือไร” และ “ท าไม” 
  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2552, หน้า 33) ได้กล่าวถึงองค์ประกอบของ
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน มีอยู่ทั้งหมด 8 ส่วน ดังนี้ 
  1) วัตถุประสงค์ (Objectives) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท า
เอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา 
  2) ขอบเขต (Scope) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนใด? ถึงข้ันตอนใด? หน่วยงานใด? กับใคร? ที่ใด? และเม่ือใด? 
  3) ค าจ ากัดความ (Definition) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็น
ภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
  4) ความรับผิดชอบ (Responsibilities) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้อง
กับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
  5) ขั้นตอนปฏิบัติงาน (Procedure) เป็นการอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด ว่าใคร? 
ท าอะไร? ที่ไหน? อย่างไร? เมื่อใด? โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความอธิบาย หรือ
การใช้ตารางอธิบาย หรือการใช้แผนภูมิ หรือการใช้ Flow Chart 
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  6) เอกสารอ้างอิง (Reference Document) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใด     
ที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 
  7) แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการ
บันทึกข้อมูลผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ แบบฟอร์มที่ใช้ให้ระบุชื่อแบบฟอร์มที่ใช้ในการ
ติดตามผลการด าเนินการตามคู่มือที่แสดงให้ทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง  
ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ โดยขอให้แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มไว้ในภาคผนวก 
  8) เอกสารบันทึก (Record) เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็น
ข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และ
วิธีการจัดเก็บ 
 

 2.๒.5 ลักษณะท่ีดีของคู่มือปฏิบัติงำน  
 

  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2552) ได้กล่าวถึงลักษณะที่ดีของคู่มือปฏิบัติงาน 
ผู้เขียนควรจัดท าให้มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
  1) เนื้อหากระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย เนื่องจากมีไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน มิใช่เพ่ือค้นคว้า ศึกษา 
วิจัย ที่ต้องใช้เวลาในการอ่านค่อนข้างนาน คือ มีการปฏิบัติงานที่ดีต้องจดจ าง่าย และค้นหาค้นตอนที่ต้องการ
ทราบได้สะดวกและรวดเร็ว 
  2) เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม เพราะเมื่อจัดท าขึ้นมาแล้วต้องใช้ประโยชน์
ให้คุ้มค่า บางครั้งคู่มือที่เราท าข้ึนเองอาจเข้าใจคนเดียว ดังนั้นต้องค านึงถึงผู้อ่านที่เป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ด้วย 
  3) เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานในแต่ละกลุ่ม ทั้งด้านรูปแบบภาษา และการเข้าถึง 
  4) มีความน่าสนใจ น่าติดตาม โดยอาจใช้เทคนิคต่าง ๆ เช่น ตาราง รูปภาพ แผนภูมิ หรือผังงาน 
(Flow Chart) 
  5) มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย โดยการทบทวนและปรับเปลี่ยนขั้นตอนหรือ
รายละเอียดต่าง ๆ ที่ส าคัญต้องมีความยืดหยุ่นโดยการไม่ระบุข้อมูลที่เฉพาะเจาะจงลงไป เช่น วันที่ จ านวน   
ชื่อบุคคล ซึ่งอาจใช้ได้ไม่นานแต่ล้าสมัยได้ง่าย 
  6) แสดงหน่วยงานที่จัดท า วันที่บังคับใช้ เพ่ือให้มั่นใจว่าเป็นเอกสารของหน่วยงานใด ล้าสมัยหรือยัง 
  7) มีตัวอย่างประกอบ เพ่ือเพ่ิมความเข้าใจ และป้องกันความเข้าใจที่คาดเคลื่อน 
 

 2.๒.6 ระดับของคู่มือปฏิบัติงำน 
 

  เสถียร คามีศักดิ์ (2553, หน้า 5) ได้แบ่งระดับของคู่มือปฏิบัติงานออกเป็น 3 ระดับ คือ 
  1) Manual Book เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่น าเอากฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา 
ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติ หนังสือตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้อง มารวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่แล้วท าเป็น
รูปเล่ม 
  2) Cook Book เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่เหมือนกับระดับ Manual Book แต่ต้องเพ่ิมขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน 
  3) Tip Book เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่เหมือนกับระดับ Manual Book และ Cook Book แต่ต้อง
เพ่ิมเทคนิค ประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ และหรือน าเทคโนโลยีมาใช้ และหรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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2.๓ แนวคิดเกี่ยวกับควำมพึงพอใจ 
 

 2.3.1 ควำมหมำยของควำมพึงพอใจ 
 

  จากการศึกษา ค้นคว้าเอกสาร แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับความพึงพอใจ ได้มีนักวิชาการ     
ให้ความหมายเกี่ยวกับความพึงพอใจ ไว้ดังนี้ 
  ความพึงพอใจ ตรงกับค าในภาษาอังกฤษว่า “Satisfaction” หมายถึง สภาวะจิตที่ปราศจาก
ความเครียด เป็นความรู้สึกของบุคคลในทางบวก ความชอบ ความสบายใจ ความสุขใจต่อสภาพแวดล้อม      
ในด้านต่าง ๆ หรือเป็นความรู้สึกพอใจต่อสิ่งที่ท าให้เกิดความชอบ ความสบายใจ และเป็นความรู้สึกที่บรรลุ     
ถึงความต้องการ 
  คณิต ดวงหัสดี (๒๕๓๘) ได้กล่าวไว้ว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกชอบ หรือพอใจของ
บุคคลที่มีต่อการท างานและองค์ประกอบหรือสิ่งจูงใจอ่ืน ๆ ถ้างานที่ท าหรือองค์ประกอบเหล่านั้นตอบสนอง 
ความต้องการของบุคคลได้ บุคคลนั้นจะเกิดความพึงพอใจในงานขึ้น จะอุทิศเวลา แรงกาย แรงใจ ร วมทั้ง
สติปัญญาให้แก่งานของตน ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพ 
  ทวีพงษ์ หินค า (๒๕๔๑, หน้า ๘) ได้กล่าวไว้ว่า ความพึงพอใจ เป็นความชอบของมนุษย์ที่มี
ความรู้สึกต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใด และตอบสนองความต้องการต่อสิ่งนั้น ที่มีลักษณะของงานที่ท้าทายของผู้ปฏิบัติงาน
อย่างมาก 
  วิรุฬ พรรณเทวี (๒๕๔๒, หน้า ๑๑๑) ได้กล่าวไว้ว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกภายใน
จิตใจของมนุษย์ที่ไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับแต่ละบุคคลว่าจะคาดหวังกับสิ่งใดสิ่งหนึ่งอย่างไร ถ้าคาดหวังหรือมี
ความตั้งใจมากและได้รับการตอบสนองด้วยดีจะมีความพึงพอใจมาก แต่ในทางตรงกันข้าวอาจผิดหวังหรือไม่พึง
พอใจเป็นอย่างยิ่ง เมื่อไม่ได้รับการตอบสนองตามท่ีคาดหวังไว้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับสิ่งที่ตนตั้งใจไว้ว่ามีมากหรือน้อย 
  ปรียาพร วงศ์อนุตรโรจน์ (๒๕๔๗, หน้า ๑๒๒) ได้กล่าวไว้ว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึก
ของบุคคลที่มีต่อการท างานในทางบวก เป็นความสุขของบุคคลที่เกิดจากการปฏิบัติงานและได้รับผลตอบแทน 
คือ ผลที่เป็นความพึงพอใจท าให้บุคคลเกิดความรู้สึกกระตือรือร้นมีความมุ่งมั่นที่จะท างาน มีขวัญและก าลังใจ   
และสิ่งเหล่านี้จะมีผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการท างาน รวมทั้งส่งผลต่อความส าเร็จและเป็นไป
ตามเป้าหมายขององค์กร 
  แน่งน้อย พงษ์สามารถ (๒๕๔๙, หน้า ๒๕๙) ได้กล่าวไว้ว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ท่าทีต่อ     
สิ่งต่าง ๆ ๓ อย่าง คือ ปัจจัยเกี่ยวกับงานโดยตรง ลักษณะเฉพาะเจาะจงของแต่ละคน และความสัมพันธ์
ระหว่างกลุ่มในสิ่งที่อยู่นอกหน้าที่การงาน 
  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๕๔) ได้ให้ความหมายของความพึงพอใจ ค าว่า “พึง” 
เป็นค ากริยาอื่น หมายความว่า ยอมตาม เช่น พึงใจ และค าว่า “พอใจ” เป็นค ากริยา หมายถึง สมใจ ชอบใจ 
 

  สรุปได้ว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกพอใจ ชอบใจ เป็นความรู้สึกของบุคคลในทางบวก 
ความชอบ ความสบายใจ ความสุขใจต่อสภาพแวดล้อมในด้านต่าง ๆ หรือเป็นความรู้สึกพอใจต่อสิ่งที่ท าให้    
เกิดความชอบ ความสบายใจ และเป็นความรู้สึกที่บรรลุถึงความต้องการ ความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน      
เป็นเรื่องของความรู้สึกที่มีความรู้สึกของบุคคลที่มีต่องานที่ปฏิบัติอยู่และความพึงพอใจจะส่งผลต่อขวัญในการ
ปฏิบัติงาน อย่างไรก็ดีความพึงพอใจของแต่ละบุคคลไม่มีวันสิ้นสุด เปลี่ยนแปลงได้เสมอตามกาลเวลาและ
สภาพแวดล้อม บุคคลจึงมีโอกาสที่จะไม่พึงพอใจในสิ่งที่เคยพึงพอใจมาแล้ว  
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 2.3.2 ทฤษฎีเกี่ยวกับควำมพึงพอใจ 
 

  ทฤษฎีแรงจูงใจของเฟรดเดอริค เฮอร์ซเบอร์ก (อ้างอิงจาก คุณครูจากเมืองพนัส, ๒๕๕๕)      
ข้อสมมติฐานตามทฤษฎีนี้ เฮอร์ซเบอร์ก เชื่อว่า คนหรือผู้ปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานได้ผลดีมีประสิทธิภาพได้นั้น
ย่อมขึ้นกับความพอใจของผู้ปฏิบัติงาน เพราะความพึงพอใจในงานจะช่วยเพ่ิมความสนใจในงานและเพ่ิมความ
กระตือรือร้นในการท างานมากข้ึน ย่อมท าให้ผลผลิตสูงขึ้น ในทางตรงกันข้ามหากเกิดความไม่พอใจในงานแล้ว
ย่อมก่อให้เกิดผลเสียท าให้คนไม่สนใจ ไม่กระตือรือร้น ผลผลิตก็ตกต่ า หน้าที่ของผู้บริหารก็คือ จะต้องรู้วิธีที่จะ
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความพึงพอใจเพ่ือจะให้งานบรรลุเป้าหมายและผลผลิตของงานสูงขึ้น เฮอร์ซเบอร์ก    
กล่าวว่ามีปัจจัยอยู่ 2 ประการ ดังนี้ 
  ๑) ปัจจัยจูงใจหรือปัจจัยกระตุ้น (Motivator factors) เป็นปัจจัยที่จะน าไปสู่ความพึงพอใจ  
ในการท างาน อันได้แก่ตัวงานเอง หรือลักษณะของงานมีความส าคัญยิ่งกว่าปัจจัยค้ าจุนหรือปัจจัยสุขอนามัย 
เพราะเป็นปัจจัยที่กระตุ้นให้เกิดความพึงพอใจในการท างานอย่างแท้จริง 
  ๒) ปัจจัยค้ าจุนหรือปัจจัยสุขอนามัย (Hygiene factors) เป็นปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อม
ในการท างานและเป็นปัจจัยที่จะสามารถป้องกันการเกิดความไม่พึงพอใจในการท างาน เป็นความต้องการที่    
ไม่มีวันที่จะสิ้นสุด มีแต่จะเพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ จะช่วยลดความไม่พอใจที่จะท างานได้ แต่จะไม่สามารถสร้างความ  
พึงพอใจที่แท้จริงและถาวรได ้
  ตามทฤษฎีของเฮอร์ซเบอร์กไปประยุกต์ใช้ในการท างาน โดยการสร้างบรรยากาศในการท างาน
ให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความพึงพอใจโดยค านึงถึงปัจจัยค้ าจุนซึ่ง ได้แก่ มีสภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี นโยบาย
และการบริหารจัดการที่ชัดเจน ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในที่ท างาน เงินเดือนที่เหมาะสม ประโยชน์ 
ตอบแทนที่เพียงพอรวมทั้งความมั่นคงของงาน เป็นต้น ดังนั้น ปัจจัยค้ าจุนเหล่านี้จึงมีความส าคัญและมีความ
จ าเป็น และเมื่อมีปัจจัยเหล่านี้อยู่แล้วก็จะเป็นการง่ายที่จะจูงใจผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ปัจจัยจูงใจเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  อัญชลี โพธิ์ทอง และสมศักดิ์ คงเที่ยง (๒๕๔๒) ได้จ าแนกทฤษฎีความพึงพอใจในงานออกเป็น 
๒ กลุ่มคือ 
  ๑) ทฤษฎีการสนองความต้องการกลุ่ม ถือว่าความพึงพอใจในงานเกิดจากความต้องการ     
ส่วนบุคคลที่มีความสัมพันธ์ต่อผลที่ได้รับจากงานกับการประสบความส าเร็จตามเป้าหมายส่วนบุคคล 
  ๒) ทฤษฎีการอ้างอิงกลุ่ม ถือว่าความพึงพอใจในงานสัมพันธ์ในทางบวกกับคุณลักษณะของงาน
ตามความปรารถนาของกลุ่ม ซึ่งสมาชิกให้กลุ่มเป็นแนวทางในการประเมินผลการท างาน การวัดความพึงพอใจ
ที่มีต่อบริการ  
 

 2.3.3 กำรวัดควำมพึงพอใจ 
 

  ความพึงพอใจเป็นการแสดงออกถึงความรู้สึก จ าเป็นต้องมีเครื่องมือในการวัดความพึงพอใจ  
ซึ่งมีนักวิชาการก าหนดวิธีการวัดความพึงพอใจ ดังนี้ 
 

  ลัทธิการ ศรีวะรมย์ (2538, หน้า 156) ได้กล่าวไว้ว่า การวัดความพึงพอใจในงานสามารถ
กระท าได้ 2 วิธี คือ 
  ๑) การวัดแบบให้คะแนนเดี่ยว (Single Global Ratting) เป็นการถาม ใช้แบบสอบถาม ค าถาม 
โดยให้พนักงานตอบเป็นรายบุคคลและให้คะแนนเป็นช่วง ๆ ระหว่าง 1-5 โดยตอบว่าความพึงพอใจมากที่สุด 
พอใจ เฉย ๆ ไม่ค่อยพอใจ และไม่พอใจอย่างมาก 
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  2) การวัดแบบให้คะแนนรวบยอด (Summation Score) สเกลการวัดทัศนคติที่ถามผู้ตอบ 
โดยให้แบ่งสัดส่วนจากคะแนนที่คงที่ เพ่ือระบุถึงความส าคัญที่สัมพันธ์ของคุณสมบัติต่าง ๆ หรือหมายถึงสเกล
การให้คะแนนเชิงเปรียบเทียบ 

  ภณิดา ชัยปัญญา (2541, หน้า 11) ได้กล่าวไว้ว่า การวัดความพึงพอใจ ท าได้หลายวิธีดังนี้ 
  ๑) การใช้แบบสอบถาม ผู้ออกแบบสอบถามก าหนดลักษณะค าตอบ หรือค าถามอิสระ เพ่ือให้
ผู้ตอบเป็นไปในแบบเดียวกัน วิธีนี้เป็นวิธีที่นิยมใช้กัน รูปแบบของแบบสอบถามมักใช้มาตรวัดทัศนคติเป็นอีก    
วิธีหนึ่ง คือ มาตรวัดส่วนแบบคิเคิร์ท แสดงถึงระดับความรู้สึกได้ 5 ค าตอบ เช่น มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย 
น้อยที่สุด 
  ๒) การสัมภาษณ์ เป็นวิธีการวัดความถึงพอใจทางตรง ซึ่งต้องอาศัยเทคนิคและวิธีการที่ดีจึงจะ
ได้ข้อมูลที่เป็นจริง 
  ๓)  การสังเกต เป็นวิธีการวัดความพึงพอใจ โดยการสังเกตพฤติกรรมของบุคคลเป้าหมาย ไม่ว่า
จะแสดงออกจากการพูดจา กริยา ท่าทาง วิธีนี้ต้องอาศัยการกระท าอย่างจริงจังและสังเกตอย่างมีระเบียบ  
แบบแผน 
 

  ปริญญา จเรรัชต์, วิโรจน์ ฤทธิ์ฤาชัย, อานุภาพ เส็งสาย, และแพรวพรรณ ชูช่วย (2551, หน้า 3) 
ได้กล่าวไว้ว่า มาตรวัดความพึงพอใจสามารถกระท าได้หลายวิธี ได้แก่ 
  1) การใช้แบบสอบถาม โดยผู้สอบถามจะออกแบบเพ่ือต้องการทราบความคิดเห็น ซึ่งสามารถ
ท าได้ในลักษณะที่ก าหนดค าตอบให้เลือก หรือตอบค าถามอิสระ ค าถามดังกล่าวอาจถามความพึงพอใจใน    
ด้านต่าง ๆ เช่น การบริหาร และการควบคุมงาน และเงื่อนไขต่าง ๆ เป็นต้น 
  2) การสัมภาษณ์ เป็นวิธีวัดความพึงพอใจทางตรงทางหนึ่ง ซึ่งต้องอาศัยเทคนิคและวิธีการที่ดี
จึงจะท าให้ได้ข้อมูลที่เป็นจริงได้ 
  3) การสังเกต เป็นวิธีคัดความพึงพอใจ โดยการสังเกตพฤติกรรมของบุคคลเป้าหมาย ไม่ว่าจะ
แสดงออกจากการพูดจา กริยา ท่าทาง วิธีนี้ต้องอาศัยการกระท าอย่างจริงจังและสังเกตอย่างมีระเบียบ       
แบบแผน 
 

   สรุปได้ว่า การวัดความพึงพอใจ เป็นการบอกถึงความต้องการต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใด สามารถกระท า
ได้ 3 วิธี ได้แก่ 1) การใช้แบบสอบถาม 2) การสัมภาษณ์ และ 3) การสังเกต ซึ่งในแต่ละวิธีจะท าให้ทราบ
ความคิดเห็น และความพึงพอใจของผู้ถูกวัดว่ามีความพึงพอใจในทางบวกหรือทางลบ โดยในการวัดความ      
พึงพอใจสามารถใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือใช้ร่วมกันทั้ง 3 วิธีก็ได้ ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย          
ที่ต้องการวัดความพึงพอใจในครั้งนั้น 
 
2.4 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

  จากการศึกษา ค้นคว้าเอกสาร งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ได้มีนักวิชาการ
ได้ท าการศึกษาความพึงพอใจที่มีต่อคู่มือปฏิบัติงานต่าง ๆ ไว้ดังนี้ 
   อนุชา พงษ์พัฒนะ (2560) ได้ศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านการสื่อสารกรมประมง มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาและเปรียบเทียบความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ด้านการสื่อสาร ประจ าสื่อสารและโทรคมนาคม ศูนย์ควบคุมการเข้า – ออก เรือประมง และส านักงานจุดตรวจ
เรือประมงส่วนหน้า สังกัดกรมประมง ประกอบด้วย ด้านสถานะ ด้านความพึงพอใจ และด้านข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
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โดยได้จ าแนกตามประเภทของเจ้าหน้าที่กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษา ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ และ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการสื่อสารกรมประมง จ านวน 84 คน เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล     
เป็นแบบสอบถาม แบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ ได้แก่ ระดับมากที่สุด ระดับมาก ระดับปานกลาง      
ระดับน้อย และระดับน้อยที่สุด สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ สถิติเชิงพรรณนาในการแจกแจงความถี่ 
(Frequency) ค่าร้อยละ (Percentage) ค่าเฉลี่ย (Mean) ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 
ทดสอบทางสถิติโดยใช้ค่า t – test และ f – test และก าหนดค่านัยส าคัญทางสถิติไว้ที่ 0.05 ผลการศึกษา
พบว่า ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อคู่มือการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารกรมประมง อยู่ในระดับมาก       
(x̄ = 3.93 S.D. = 0.80) โดยเมื่อพิจารณาในองค์ประกอบย่อยในแต่ละด้าน พบว่า 3 อันดับแรกที่ผู้ตอบ 
แบบประเมินความพึงพอใจมากท่ีสุด ได้แก่ 1. ด้านข้อมูลมีความสมบูรณ์และชัดเจน (x̄ = 4.12 S.D. = 0.71) 
2. ด้านการจัดหมวดหมู่ง่ายต่อการใช้งาน (x̄ = 4.02 S.D. = 0.80) และ 3. ด้านข้อมูลมีการปรับปรุงให้เป็น
ปัจจุบัน (x̄ = 3.96 S.D. = 0.76) ในส่วนของการศึกษาปัจจัยส่วนบุคคลที่มีผลต่อระดับความถึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ พบว่า มีเพียงปัจจัยเดียวคือ ระดับการศึกษา เท่านั้น ที่ส่งผลให้ความพึงพอใจที่มีต่อคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการสื่อสารกรมประมง แตกต่างกัน 
  ณิชาภา ข่าทิพย์พาที (๒๕๖๒) ได้ศึกษาและจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) มีวัตถุประสงค์ ๑) เพ่ือให้ศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์ที่ ๘ อุดรธานี 
มีคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ       
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ ๒) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานพัสดุเกิดความรู้ความเข้าใจในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
และ ๓) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่        
ให้บุคคลภายนอกและผู้สนใจน าไปใช้ประโยชน์ ซึ่งเนื้อหาประกอบด้วย ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดซื้อ      
จัดจ้าง กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์     
(e – bidding) Work flow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวอย่างเอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
  จิราวรรณ ลาดนาเลา ประกายดาว คดีโลก และศรีสุดา วงษ์โคตร (๒๕๖๒) ได้ศึกษาและ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีงานซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๕๕ (๑) กรณีวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท และไม่รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ มีวัตถุ 
ประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน ซึ่งเนื้อหาของคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยขั้นตอน  
การปฏิบัติงานตั้งแต่การประกาศแผนการจัดซื้อ การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานซื้อ       
การจัดท ารายงานขอซื้อพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานซื้อด้วยวิธีประกาศเชิญชวน (E-bidding) และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ การจัดท าหนังสือให้ผู้ยื่นข้อเสนอพิจารณาทบทวนราคา (กรณีมีหรือ
เหลือผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว) การรายงานผลการพิจารณาและการประกาศผลผู้ ชนะงานซื้อด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding) Work Flow ระบบติดตามและประเมินผล และแบบฟอร์มที่ใช้ 
  สุรพงษ์ หงษ์ไทย (๒๕๖๕) ได้ศึกษาความพึงพอใจต่อคู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ศูนย์อนามัยที่ ๓ นครสวรรค์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือ ๑) ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน ๒) เพ่ือให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ และสามารถปฏิบัติตามระเบียบได้อย่างถูกต้อง ๓) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
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สามารถท างานแทนกันได้ กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย จ านวนทั้งสิ้น ๖๐ คน เก็บข้อมูลโดยใช้แบบประเมิน
คุณภาพและประเมินความพึงพอใจของคู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ศูนย์อนามัยที่ ๓ 
นครสวรรค์ วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้ค่าร้อยละ (Percentage) ค่าเฉลี่ยน (Arithmetic Mean) และส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน (Standard Deviation) ผลการวิจัยพบว่า ๑) คู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ศูนย์
อนามัยที่ ๓ นครสวรรค์ ประเมินคุณภาพของคู่มืออยู่ในระดับดี มากกว่าร้อยละ ๘๐ ทั้ง ๓ ด้าน ได้แก่ ด้าน
รูปเล่ม ด้านเนื้อหาของคู่มือ ด้านการน าไปใช้ ด้านที่มีผลประเมินสูงสุดคือด้านการน าไปใช้ คุณภาพดีมากกว่า
ร้อยละ ๙๐ ในทุกประเด็น ๒) ผลประเมินความพึงพอใจต่อคู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ศูนย์อนามัยที่ ๓ นครสวรรค์ มีความพึงพอใจต่อคู่มืออยู่ในระดับดี ในทุกด้าน ด้านที่มีค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ
สูงสุดคือ ด้านการน าไปใช้ ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ เท่ากับ ๔.๖๘ 
   สุธนา ลีลาอดิศร (๒๕๖๕) ได้ศึกษาความพึงพอใจต่อคู่มือการท าหนังสือสั่งการ ชนิด ค าสั่ง 
ของบุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ กระทรวงสาธารณสุข มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจ     
ต่อคู่มือการท าหนังสือสั่งการ ชนิด ค าสั่ง ของบุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ กระทรวงสาธารณสุข 
กลุ่มตัวอย่าง คือ บุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ จ านวน 103 คน เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย คือ 
แบบสอบถามแบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ มีความเชื่อมั่นเท่ากับ 0.68 วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติ   
ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย (x̄ ) และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) ผลการศึกษาพบว่า ความพึงพอใจที่มีต่อคู่มือการท า
หนังสือสั่งการ ชนิด ค าสั่ง ของบุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ กระทรวงสาธารณสุข ในภาพรวมทั้ง   
3 ด้าน คือ ด้านเนื้อหาสาระ ด้านการน าไปใช้ประโยชน์ และด้านรูปเล่ม มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก         
(x̄ = 4.45, S.D. = 0.61) คู่มือมีรายละเอียดการร่างหนังสือราชการและการร่างค าสั่งราชการที่ชัดเจน ความรู้
ที่ได้รับสามารถน าไปใช้ประโยชน์ เพ่ือให้เกิดทักษะและน าไปปฏิบัติอย่างถูกต้อง ข้อเสนอแนะจากการวิจัย    
ควรมีการพัฒนาคู่มือการเรียนรู้หนังสือราชการฉบับภาษาอังกฤษ เพ่ือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ โดยใช้กระบวนการคุณภาพ (PDCA) เพ่ือน าไปสู่แนวทางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
  กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง ได้ศึกษาและจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างมีความ
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องก าหนด ซึ่งผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบั ติงาน       
ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ด้วยความไม่เข้าใจ ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติได้ทราบขั้นตอนต่าง ๆ ผู้ตรวจสอบภายในทราบกฎหมายและระเบียบเพ่ือใช้ใน
การตรวจสอบ ซึ่งเนื้อหาของคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง กฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
Work Flow การปฏิบัติงาน ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้บริหารหน่วยงาน ตลอดจนผู้ที่สนใจปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามที่ระเบียบ
ก าหนด ส่งผลให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)           
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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  สรุปได้ว่า จากการทบทวนแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาเรื่องจากจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน สามารถจ าแนกออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ ๑) กลุ่มที่มีการศึกษาและจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตาม
กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและมีการประเมินความพึงพอใจ ๒) กลุ่มที่มีการศึกษาและจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและไม่มีการประเมินความพึงพอใจ ๓) กลุ่มที่มีการศึกษา
และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและไม่มีการประเมินความพึงพอใจ แต่มี
การติดตามและประเมินผลด้วยวิธีการอ่ืน หรือมีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ซึ่งพบว่าการศึกษาเรื่องการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มที่ ๑ และกลุ่มที่ ๓ มีจ านวนน้อย ในขณะที่ส่วนใหญ่      
จะเป็นกลุ่มที่ ๒ ที่มีการศึกษาและจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจนแล้วเสร็จ แต่ไม่ได้แสดงผลการศึกษาความพึงพอใจ
ต่อการใช้คู่มือปฏิบัติงาน 
 
2.5 กรอบแนวควำมคิด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 2  กรอบแนวความคิด 

Input Process Output 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
วิธีประกวดราคาอิเล็ก 
ทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

- จัดท าร่างคู่มือปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
 ประกวดราคาอิเล็ก 
 ทรอนิกส์ (e-bidding) 
- ทดสอบคูม่ือปฏิบัติงาน 
- ทดลองใช้คู่มือปฏิบัติงาน 
- ติดตามและวัดความ 
 พึงพอใจที่มีต่อคู่มือ 
 ปฏิบัติงาน 

Outcome 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่มิใช่งานก่อสร้าง  
 

ควำมพึงพอใจที่มีต่อคู่มือปฏิบัติงำน
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีมิใช่งำน
ก่อสร้ำง 
๑. ด้านความพึงพอใจต่อเนื้อหา 
๒. ด้านความพึงพอใจต่อรูปแบบ 
๓. ด้านความพึงพอใจต่อการใช้
 ประโยชน์ 
๔. ด้านความพึงพอใจภาพรวม 
๕. ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน ์
 ต่อการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ 
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บทท่ี  ๓ 
 

วิธีด ำเนินกำรศึกษำ 
 
๓.1 ขั้นตอนด ำเนินงำน 
 

  มีการด าเนินงานตามข้ันตอน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. ทบทวนแนวทางการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) กรณี

การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง         
   โดยศึกษาหลักการ แนวความคิด และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจได้อย่างถูกต้องตามหลักการและกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง จากแหล่งข้อมูลเอกสารต่าง ๆ     
ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ (1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (2) ระเบียบ  
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (3) กฎกระทรวง             
(4) หนังสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ หนังสือตอบข้อหารือ เป็นต้น และ (5) เอกสาร
เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) จากส่วน
ราชการอ่ืน ๆ 

2. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์สภาพปัญหาในผลการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ในช่วงเวลาที่ผ่านมา 
   โดยน ามาจ าแนกออกเป็น 2 กลุ่ม คือ 1) กลุ่มตัวอย่างเฉพาะเจาะจงจากผู้ปฏิบัติงานด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารทั่วไป กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม และ 2) กลุ่มตัวอย่าง
เฉพาะเจาะจงจากบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างจากแต่ละกลุ่ม/ศูนย์ ภายในกองโรค
จากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ซึ่งเมื่อน ามาวิเคราะห์สภาพปัญหา พบว่า ในกลุ่มที่ 1 นั้น ที่ผ่านมา
กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) เฉลี่ยในแต่ละปีงบประมาณไม่น้อยกว่า ๕ โครงการ ประกอบกับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย       
ให้ปฏิบัติงานพัสดุที่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์      
(e-bidding) มีจ านวนเพียง ๑ คน และยังไม่มีผู้ปฏิบัติงานทดแทนได้ ท าให้เกิดปัญหาการปฏิบัติงานล่าช้า  
เป็นอย่างมาก และส าหรับกลุ่มที่ 2 พบว่า ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ไม่ทราบถึงบทบาทหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ด าเนินการไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ท าให้เกิดปัญหาหรือข้อผิดพลาด
ในระหว่างการปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา และไม่สามารถแก้ไขได้ทันที ส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง        
ไม่เป็นไปตามแผน และระยะเวลาที่หน่วยงานก าหนด 

3. จัดท าโครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์        
(e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง และออกแบบเครื่องมือ 
  โดยวางกรอบแนวทางการก าหนดเป็นขั้นตอนการด าเนินงานที่สอดคล้องกับกฎหมาย    
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งจัดท าตัวอย่างแบบฟอร์ม บันทึกข้อความ หรือเอกสารต่าง ๆ ในแต่ละข้ันตอน  
ของการปฏิบัติงาน การก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ รวมถึงการด าเนินงาน     
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) โดยมุ่งเน้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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4. ทดสอบคู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมและความมีประสิทธิภาพ 

 โดยผู้เชี่ยวชาญ จ านวน ๓ ท่าน ได้แก่ หัวหน้ากลุ่มพัฒนาองค์กร กองโรคจากการประกอบ
อาชีพและสิ่งแวดล้อม หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข และหัวหน้างานพัสดุ ส านักงานจังหวัดลพบุรี และได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขคู่มือปฏิบัติงานฯ  
เพ่ือให้มีความพร้อมในการใช้งานต่อไป 

5. ทดลองใช้คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 โดยน าส่งคู่มือปฏิบัติงานฯ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารทั่วไป 
กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 3 คน เพ่ือตรวจสอบการน าไปใช้ในการปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือไม่ มีความพร้อมที่จะน าไปใช้งานจริงได้หรือไม่เพียงใด เนื้อหามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ชัดเจนหรือไม่ โดยเก็บรวบรวมข้อมูลจากการสังเกต สอบถามความเข้าใจการใช้คู่มือปฏิบัติงานฯ 
และประเมินผลจากการปฏิบัติงานของกลุ่มเป้าหมายในระหว่างการปฏิบัติงานจริง โดยใช้แบบติดตามผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ภาคผนวก ค) ในการตรวจสอบ ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงาน และน าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงแก้ไข
คู่มือปฏิบัติงานฯ ให้มีความพร้อมที่จะน าไปใช้งานได้จริง 

6. ติดตามและประเมินผล ประกอบด้วย 3 กิจกรรม ดังนี้ 
6.1 จัดส่งคู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้แก่กลุ่มเป้าหมายเฉพาะเจาะจงท่ีเป็นบุคลากรจากกลุ่ม/ศูนย์ภายใน
กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม และหน่วยงานภายนอกกองที่สังกัดกรมควบคุมโรค ซึ่งมีความ
เป็นไปได้ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือมีการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) บ่อยครั้ง จ านวน ๘ หน่วยงาน ประกอบด้วย 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๑๒ คน และคณะกรรมการชุดต่าง ๆ หรือบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๒๔ คน รวมทั้งสิ้น 36 คน เพ่ือใช้ส าหรับศึกษาและเป็นแนวทางในการ
ด าเนินการ และมีการประเมินคู่มือปฏิบัติงานฯ โดยใช้แบบสอบถามเพ่ือประเมินความรู้ ความเข้าใจ และความ
พึงพอใจต่อคู่มือปฏิบัติงานฯ  

6.2 วิเคราะห์แบบสอบถามความพึงพอใจ เป็นกระบวนการตรวจสอบและแปรผลข้อมูล   
โดยมีการก าหนดเกณฑ์การประเมินผลความพึงพอใจ เกณฑ์การพิจารณา วิธีการคิดคะแนน ให้เป็นไปตามหลัก
วิชาการ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเชื่อถือได้ และรวบรวมข้อมูลที่น ามาใช้ประเมินความส าเร็จของคู่มือ
ปฏิบัติงานฯ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ 

6.3 สรุปผลการประเมินความพึงพอใจในแต่ละหัวข้อที่ประเมิน ข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
ส าหรับน ามาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฯ ให้มีประสิทธิภาพให้ดียิ่งขึ้น  
 7. เผยแพร่ “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ทางเว็บไซต์กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ส าหรับ
ใช้ประโยชน์ต่อไป 
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๓.2 ประชำกร และกลุ่มตัวอย่ำง  
 

  ประชากร และกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ คัดเลือกกลุ่มตัวอย่างโดยใช้เกณฑ์แบบ
เฉพาะเจาะจง แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ หน่วยงานภายในกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
และภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ที่มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นการประเมินความรู้ ความเข้าใจ และความพึงพอใจต่อคู่มือปฏิบัติงานฯ ตลอดจนประเมิน
คู่มือปฏิบัติงานฯ จากหน่วยงานภายนอกสามารถน าคู่มือปฏิบัติงานฯ ไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องหรือไม่ ใช้ส าหรับการ
พัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฯ ต่อไป และการคัดเลือกประชากร และกลุ่มตัวอย่าง ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ ลักษณะ ได้แก่     
๑) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุจากหน่วยงานที่มีภารกิจการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) มีบทบาทในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยตรง และ ๒) คณะกรรมการชุดต่าง ๆ   
ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) มีบทบาทที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง เช่น คณะกรรมการจัดท าขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น        
รวมไปถึงผู้บริหารของหน่วยงาน ท าให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง ตลอดจนสามารถใช้ในการติดตาม 
ตรวจสอบ และวางแผนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ในทุกข้ันตอน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการด าเนินการจัดซื้อ  
จัดจ้างของหน่วยงานต่อไป รวมกลุ่มประชากรทั้ง ๒ ประเภท จ านวน ทั้งสิ้น ๓๖ คน ดังนี้ บุคลากรหน่วยงาน
ภายในกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 23 คน ประกอบด้วย ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง จ านวน ๕ คน คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๑๘ คน และบุคลากร
หน่วยงานภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ๘ หน่วยงาน จ านวน ๑3 คน ประกอบด้วย 
กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค จ านวน ๓ คน กองระบาดวิทยา กรมควบคุมโรค จ านวน ๓ คน ส านักงาน
ป้องกันควบคุมโรคท่ี ๙ จังหวัดนครราชสีมา จ านวน ๑ คน ส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี ๑๒ จังหวัดสงขลา 
จ านวน ๑ คน โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหาดค า จังหวัดหนองคาย จ านวน ๑ คน โรงพยาบาลมหาราช
นครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา จ านวน ๒ คน ส านักงานจังหวัดลพบุรี จ านวน ๑ คน และเทศบาลอ าเภอ
ปลวกแดง จ านวน ๑ คน แบ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๗ คน คณะกรรมการชุดต่าง ๆ     
ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๖ คน  
 
๓.๓ เครื่องมือที่ใช้ในกำรศึกษำ 
 

  เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ ประกอบด้วย 
  (๑) การวิจัยเชิงคุณภาพจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย หลักการ แนวคิดผล
การศึกษาที่เก่ียวข้อง รวมทั้งการด าเนินงานที่ผ่านมา 
  (๒) แบบสอบถามเพ่ือหาค่าความเที่ยงตรงของโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานฯ 
  (๓) แบบสอบถามเพ่ือหาความพึงพอใจของผู้ใช้งานคู่มือปฏิบัติงานฯ 
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๓.4 กำรหำคุณภำพเครื่องมือ 
 

  การหาคุณภาพของแบบสอบถาม โดยการน าเสนอผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องด้านการสื่อสาร   
และการน าไปใช้ประโยชน์ เพ่ือตรวจสอบความครอบคลุม ถูกต้อง ความเที่ยงตรงเชิงเนื้อหา ความถูกต้องของ
แบบสอบถาม และการใช้ภาษาเพ่ือให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ และเพ่ือความสมบูรณ์ของแบบสอบถาม 
 
๓.5 กำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 

 การวิเคราะห์ข้อมูลการศึกษาครั้งนี้ ก าหนดแนวทางในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
 ๔.๑ ข้อมูลเชิงคุณภาพ ผู้ขอประเมินจะวิเคราะห์จากการประเมินความพึงพอใจในด้านเนื้อหา 
รูปแบบ การใช้ประโยชน์ และข้อมูลที่ได้รับจากข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ โดยใช้การวิเคราะห์แบบเนื้อหา (Content 
Analysis) เพ่ือดึงสาระส าคัญและความเชื่อมโยงของข้อมูลที่ได้มา ท าให้สามารถสรุปประเด็นส าคัญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฯ ได้อย่างถูกต้องตามหลักการและกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๔.๒ ข้อมูลเชิงปริมาณ ผู้ขอประเมินจะใช้การวิเคราะห์โดยการใช้สถิติเชิงพรรณนา เพ่ือแสดง    
ให้เห็นถึงลักษณะทั่วไปของข้อมูลทั่วไป โดยจะแสดงการค านวณร้อยละ และค่าเฉลี่ย เพ่ือสรุปความพึงพอใจ
ของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

 ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป แบ่งออกเป็น ๓ ด้าน ได้แก่ 
    ๑.๑ หน่วยงาน จ านวน ๒ ข้อ 
      ๑) หน่วยงานภายในกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
      ๒) หน่วยงานภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
    ๑.๒ หน้าที่ในปัจจุบัน จ านวน ๓ ข้อ 
      ๑) ผู้บริหารหน่วยงาน 
      ๒) หัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/หัวหน้างาน 
      ๓) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
    ๑.๓ บทบาทในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๒ ข้อ 
      ๑) ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
      ๒) คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 ส่วนที่ ๒ ควำมพึงพอใจต่อ “คู่มือปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็ก 
ทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง” ได้ท าการประเมินใน 4 ด้าน ได้แก่ 
    ๒.๑ ความพึงพอใจต่อเนื้อหา จ านวน ๔ ข้อ 
      ๑) ความครบถ้วน เพียงพอของเนื้อหาในคู่มือฯ 
      ๒) ความเหมาะสมของเวลาที่ก าหนดไว้ในคู่มือฯ 
      ๓) ขั้นตอนมีความต่อเนื่อง และชัดเจน 
      ๔) เนื้อหาของคู่มือฯ อ่านแล้วเข้าใจง่าย 
    ๒.๒ ความพึงพอใจต่อรูปแบบ จ านวน ๓ ข้อ 
      ๑) รูปแบบการจัดท าของคู่มือฯ มีความน่าสนใจ 
      ๒) ขนาดตัวอักษรอ่านง่าย 
      ๓) ขนาดรูปเล่มมีความเหมาะสม 
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    ๒.๓ ความพึงพอใจต่อการใช้ประโยชน์ จ านวน ๓ ข้อ 
      ๑) น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้จริง 
      ๒) ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได ้
      ๓) มีความรู้ ความเข้าใจ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) มากขึ้น 
    ๒.๔ ความพึงพอใจภาพรวม จ านวน ๑ ข้อ  
      ๑) ภาพรวมของคู่มือฯ ท่านมีความพึงพอใจในระดับใด 
 

 ส่วนที่ ๓ ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนฯ 
 

เกณฑ์กำรประเมินตำมแบบมำตรส่วนประมำณค่ำ (Rating Scale) ของลิเคอร์ท โดยใช้ระดับการวัดข้อมูล
ประเภทอันตรภาคชั้น 5 ระดับ ได้แก่ 
 

ระดับความพึงพอใจ 5 หมายถึง มีความพึงพอใจมากท่ีสุด 
ระดับความพึงพอใจ 4 หมายถึง มีความพึงพอใจมาก 
ระดับความพึงพอใจ 3 หมายถึง มีความพึงพอใจปานกลาง 
ระดับความพึงพอใจ 2 หมายถึง มีความพึงพอใจน้อย 
ระดับความพึงพอใจ 1 หมายถึง ความพึงพอใจน้อยที่สุด 

 

เกณฑ์กำรพิจำรณำ : 
ความกว้างของอันตรภาคชั้น  =  คะแนนสูงสุด – คะแนนต่ าสุด 

 
=  5 – 1 

 
=  0.80 

 

เกณฑ์กำรแปลควำมหมำยของควำมพึงพอใจจำกระดับค่ำเฉลี่ย ดังนี้ 
พึงพอใจน้อยที่สุด ระดับค่าเฉลี่ย 1.00 – 1.80 
พึงพอใจน้อย ระดับค่าเฉลี่ย 1.81 – 2.60 
พึงพอใจปานกลาง ระดับค่าเฉลี่ย 2.61 – 3.40 
พึงพอใจมาก ระดับค่าเฉลี่ย 3.41 – 4.20 
พึงพอใจมากที่สุด ระดับค่าเฉลี่ย 4.21 – 5.00 

 

หลักกำรคิดคะแนน : 
จ านวนผู้ประเมินทั้งหมด = n 
จ านวนผู้ประเมินระดับคะแนนพึงพอใจมากที่สุด = n5 
จ านวนผู้ประเมินระดับคะแนนพึงพอใจมาก = n4 
จ านวนผู้ประเมินระดับคะแนนพึงพอใจปานกลาง = n3 
จ านวนผู้ประเมินระดับคะแนนพึงพอใจน้อย = n2 
จ านวนผู้ประเมินระดับคะแนนพึงพอใจน้อยที่สุด = n1 

 

จ านวนชั้น 

  5 
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วิธีคิดคะแนน : 
คะแนนเฉลี่ย (x̄)  =  5 (n5) + 4 (n4 ) + 3 (n3) + 2 (n2) + 1 (n1) 

             n 
 

                                                   

                                                  ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation หรือ ค่า S)  
 

                                       S.D. =      
√𝑛(∑𝑥)2−∑𝑥2

𝑛(−1)
 

 
 

 เมื่อ  S   แทน  ความเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 

                   (∑𝑥)2  แทน  ผลรวมของคะแนนทั้งหมดยกก าลังสอง 
 ∑𝑥2  แทน  ผลรวมของคะแนนแต่ละตัวยกก าลังสอง 
 

 n  แทน  ขนาดของกลุ่มตัวอย่าง 
 

โดยผู้รวบรวมข้อมูลนี้ ได้แก่ ผู้ขอประเมินได้มีการเก็บข้อมูลในโปรแกรม Excel โดยมีเพียงผู้ขอประเมินเข้าถึง
ข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์ข้อมูลได้เท่านั้นได้เท่านั้น  
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บทท่ี  ๔ 
 

ผลกำรด ำเนินงำน 
 
  การศึกษาเรื่องการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนางานและจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่     
งานก่อสร้างของหน่วยงานสังกัดกรมควบคุมโรค และศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้งานคู่มือการปฏิบัติงานฯ           
ซึ่งผู้ขอประเมินได้ใช้วิธีการศึกษาวิจัยเชิงคุณภาพจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และแบบสอบถามความพึงใจ
ในการใช้คู่มือการปฏิบัติงานฯ จากการเก็บข้อมูลในกลุ่มผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างทั้งภายในและ
ภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งสิ้น 36 คน และขอน าเสนอผลการศึกษา 
รายละเอียดดังนี้ 
 
๔.๑ ผลกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์   
  (e-bidding) กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 
 

   จากการส ารวจและวิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกิดขึ้นจริงของ    
กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม น าไปสู่การเลือกรูปแบบของเครื่องมือที่ใช้การแก้ไขปัญหา      
ในการปฏิบัติงาน โดยจัดท าเป็น “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์           
(e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” (ภาคผนวก ก) สรุปผลการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ 
รายละเอียดดังนี้ 
 

  ๔.๑.๑  Work Flow กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

    ผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ระบุถึง
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนงาน จ านวน ๑๑ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน พร้อมทั้ง
ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ก ากับ และติดตาม    
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้อยู่ในกรอบระยะเวลา ไม่ให้เกิดความล่าช้า รายละเอียดดังนี้ 
    ๑) การขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วันท าการ 
    ๒) การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และสร้างโครงการในระบบ e – GP ระยะเวลาด าเนินการ 
๑ วันท าการ 
    ๓) การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) และก าหนดราคากลาง ระยะ 
เวลาด าเนินการ ๗ วันท าการ 
    ๔) การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมจัดท าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลาด าเนินการ ๓ วันท าการ 
    ๕) การเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ระยะเวลาด าเนินการ ๕ วันท าการ 
    ๖) การเผยแพร่ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
การเสนอราคา ระยะเวลาด าเนินการ ๕ – ๑๑ วันท าการ  



                                                                  คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)    

          กรณีการจัดซ้ือจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้าง     30 
 

    ๗) การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลาด าเนินการ ๗ วันท าการ 
    ๘) การขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา และการอุทธรณ์ผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ วันท าการ 
    ๙) การจัดท าร่างสัญญา ระยะเวลาด าเนินการ ๕ วันท าการ 
    ๑๐) การตรวจรับพัสดุ ระยะเวลาด าเนินการ ๕ วันท าการ 
    ๑๑) การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ ระยะเวลาด าเนินการ ๒ วันท าการ 
 

  ๔.๑.๒  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

    การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานพัสดุ และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และจัดท าเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบฯ แบ่งออกเป็น        
2 รูปแบบ คือ ด าเนินการจัดท าเอกสารและการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) (ภาคผนวก ง) และด าเนินการจัดท าเอกสารไม่ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)      
โดยในแต่ละข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ไดก้ าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ พร้อมทั้ง 
จัดท าตัวอย่างแบบฟอร์ม บันทึกข้อความ หรือเอกสารต่าง ๆ (ภาคผนวก จ) รายละเอียดดังนี้ 
    ๑) การขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง ประกอบด้วย การจัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อ
จัดจ้าง พร้อมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง และการขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ 
๑ วันท าการ 
    ๒) การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การขอความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการสร้างโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วันท าการ 
    ๓) การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) และก าหนดราคากลาง   
ประกอบด้วย การจัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าขอบเขตของงาน (Term of Reference : 
TOR) และก าหนดราคากลาง การประชุมคณะกรรมการ การขออนุมัติขอบเขตของงาน (Term of Reference : 
TOR) และราคากลาง และการเผยแพร่ราคากลาง ระยะเวลาด าเนินการ ๗ วันท าการ 
    ๔) การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมจัดท าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย การจัดท าบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง การจัดท าร่างประกาศ และ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง และการขอความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ ๓ วันท าการ 
    ๕) การเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น หรือมีผู้เสนอความคิดเห็นแต่ไม่ปรับปรุง ระยะเวลาด าเนินการ ๕ วันท าการ 
    ๖) การเผยแพร่ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
การเสนอราคา ประกอบด้วย การจัดท าบันทึกรายงานผลการรับฟังความคิดเห็น การขออนุมัติเผยแพร่ประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง การเผยแพร่ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง และการเสนอราคา ระยะเวลา
ด าเนินการ ๕ – ๑๑ วันท าการ  
    ๗) การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย การประชุมพิจารณาผล
การเสนอราคา การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา และการขอความเห็นชอบผลการพิจารณา ระยะเวลา
ด าเนินการ ๗ วันท าการ 
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    ๘) การขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ประกอบด้วย การจัดท า
บันทึกขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การจัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา การจัดท าแบบแจ้งผล    
การจัดซื้อจัดจ้าง การขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และการอุทธรณ์ผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ วันท าการ 
    ๙) การจัดท าร่างสัญญา ประกอบด้วย การจัดท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา การจัดท า
ร่างสัญญา การจัดท าใบรับหลักประกันสัญญา การจัดท าหนังสือตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือค้ าประกัน
ของธนาคาร (ถ้ามี) และการลงนามในสัญญา ระยะเวลาด าเนินการ ๕ วันท าการ 
    ๑๐) การตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย การจัดท าบันทึกแจ้งก าหนดวันการรับมอบ และตรวจรับ
พัสดุ การจัดท าใบตรวจรับพัสดุ การรับมอบพัสดุ การจัดท าบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ การจัดท า
บันทึกรายงานผลการพิจารณากระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และการขอความเห็นชอบการตรวจรับพัสดุ ระยะ 
เวลาด าเนินการ ๕ วันท าการ 
    ๑๑) การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ ประกอบด้วย การจัดท าบันทึกขอส่งใบส าคัญเบิกเงิน การจัดท า
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ระยะเวลาด าเนินการ ๒ วันท าการ 
 
๔.๒ ผลกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ 
 

 แบบสอบถามความพึงพอใจนี้จัดท าขึ้นเพ่ือส ารวจความพึงพอใจต่อ “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ตอบแบบสอบถามคัดเลือกแบบเฉพาะเจาะจงจากบุคลากรจากหน่วยงานที่มีภารกิจการด าเนินการจัดซื้อ     
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ ๒๕๖๐ จ านวน ๓๖ คน สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูลได้แก่ ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย (x̄) และ
ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) โดยประมวลข้อมูลด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel  
 

   จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจต่อ “คู่มือปฏิบัติงาน          
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง”        
สรุปผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจ ดังนี้  
 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบสอบถำม 
 

ตำรำงท่ี ๑ จ านวนและร้อยละของข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

คุณลักษณะ 
จ ำนวน (คน) 

N = ๓๖ 
ร้อยละ 

1. ประเภทของหน่วยงำน 
๑.๑ หน่วยงานภายในกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
๑.๒ หน่วยงานภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 

 
๒๓ 
๑๓ 

 
๖๓.๘๙ 
36.11 

2. หน้ำที่ในปัจจุบัน 
2.1 ผู้บริหารหน่วยงาน 
2.2 หัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/หัวหน้างาน 
2.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 
1 
7 

28 

 
2.78 

19.44 
77.78 
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คุณลักษณะ 
จ ำนวน (คน) 

N = ๓๖ 
ร้อยละ 

3. บทบำทในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.2 คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
12 
24 

 
33.33 
66.67 

 

   จากตารางที่ ๑ ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม จ านวน ๓๖ คน พบว่า    
ด้านประเภทของหน่วยงาน เป็นผู้ปฏิบัติงานภายในหน่วยงานภายในกองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่งแวดล้อม จ านวน ๒๓ คน คิดเป็นร้อยละ ๖๓.๘๙ ประกอบด้วย ผู้บริหารหน่วยงาน จ านวน ๑ คน หัวหน้า
กลุ่ม/ศูนย์/หัวหน้างาน จ านวน ๔ คน และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จ านวน ๑๘ คน แบ่งกลุ่มเป็นผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๕ คน และคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน      
๑๘ คน และเป็นผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน        
๑๓ คน คิดเป็นร้อยละ 36.11 ประกอบด้วย หัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/หัวหน้างาน จ านวน ๓ คน และเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จ านวน ๑๐ คน แบ่งกลุ่มเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๗ คน และคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๖ คน ด้านหน้าที่ในปัจจุบัน ส่วนใหญเ่ป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
จ านวน ๒๘ คน คิดเป็นร้อยละ 77.78 รองลงมาเป็นหัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/หัวหน้างาน จ านวน ๗ คน คิดเป็น  
ร้อยละ 19.44 ผู้บริหารหน่วยงาน จ านวน ๑ คน คิดเป็นร้อยละ 2.78 และด้านบทบาทในการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ส่วนใหญ่เป็นคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๒๔ คน คิดเป็น    
ร้อยละ 66.67 รองลงมาเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๑๒ คน คิดเป็นร้อยละ 33.33  
 

ส่วนที่ 2 ควำมพึงพอใจต่อ “คู่มือปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
  กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง” 
 

   ๑. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อเนื้อหำ  
 

ตำรำงท่ี ๒ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความพึงพอใจต่อเนื้อหา 
 

ล ำดับ หัวข้อที่ประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ n x̄ S.D. กำรแปลผล 
5 4 3 2 1 

1. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อเนื้อหำ 
1.1 ความครบถ้วน 

เพียงพอของเนื้อหา
ในคู่มือฯ 

28 8 0 0 0 36 4.77 0.39 พึงพอใจมากที่สุด 

1.2 ความเหมาะสมของ
เวลา ที่ก าหนดไว้ใน
คู่มือฯ 

23 13 0 0 0 36 4.63 0.47 พึงพอใจมากที่สุด 

1.3 ขั้นตอนมีความ
ต่อเนื่อง และชัดเจน 

27 9 0 0 0 36 4.75 0.43 พึงพอใจมากที่สุด 
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ล ำดับ หัวข้อที่ประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ n x̄ S.D. กำรแปลผล 
5 4 3 2 1 

1.4 เนื้อหาของคู่มือฯ 
อ่านแล้วเข้าใจง่าย 

24 12 0 0 0 36 4.67 0.44 พึงพอใจมากที่สุด 

ภำพรวมควำมพึงพอใจ 4.71 0.43 พึงพอใจมำกที่สุด 
 

   จากตารางที่ ๒ ผลการประเมินพบว่า ความพึงพอใจต่อเนื้อหา โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด 
(x̄ = ๔.๗๑ S.D. = 0.43) เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย พบว่า มีความ       
พึงพอใจระดับมากที่สุด ได้แก่ ความครบถ้วน เพียงพอของเนื้อหาในคู่มือฯ (x̄ = ๔.๗๗ S.D. = 0.39) 
รองลงมา ได้แก่ขั้นตอนมีความต่อเนื่อง และชัดเจน (x̄ = ๔.๗5 S.D. = 0.43) รองลงมา ได้แก่ เนื้อหาของคู่มือ
ฯ อ่านแล้วเข้าใจง่าย (x̄ = ๔.67 S.D. = 0.44) และความเหมาะสมของเวลาที่ก าหนดไว้ในคู่มือฯ (x̄ = ๔.63 
S.D. = 0.47) ตามล าดับ  
 

   ๒. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อรูปแบบ  
 

ตำรำงท่ี ๓ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความพึงพอใจต่อรูปแบบ 
 

ล ำดับ หัวข้อที่ประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ n x̄ S.D. กำรแปลผล 
5 4 3 2 1 

2. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อรูปแบบ 
2.1 รูปแบบการจัดท า

ของ คู่มือฯ มีความ
น่าสนใจ 

20 16 0 0 0 36 4.56 0.45 พึงพอใจมากที่สุด 

2.2 ขนาดตัวอักษร 
อ่านง่าย 

24 12 0 0 0 36 4.67 0.44 พึงพอใจมากที่สุด 

2.3 ขนาดรูปเล่มมีความ
เหมาะสม 

17 19 0 0 0 36 4.47 0.52 พึงพอใจมากที่สุด 

ภำพรวมควำมพึงพอใจ 4.๕๗ 0.47 พึงพอใจมำกที่สุด 
 

   จากตารางที่ ๓ ผลการประเมินพบว่า ความพึงพอใจต่อรูปแบบ โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุด 
(x̄ = ๔.๕๗ S.D. = 0.47) เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย พบว่า มีความ        
พึงพอใจระดับมากที่สุด ได้แก่ ขนาดตัวอักษรอ่านง่าย (x̄ = ๔.๖๗ S.D. = 0.44) รองลงมา ได้แก่ รูปแบบการ
จัดท าของคู่มือฯ มีความน่าสนใจ (x̄ = ๔.56 S.D. = 0.45) และขนาดรูปเล่มมีความเหมาะสม (x̄ = ๔.47 
S.D. = 0.52) ตามล าดับ  
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   ๓. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อกำรใช้ประโยชน์  
 

ตำรำงท่ี ๔ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความพึงพอใจต่อการใช้ประโยชน์ 
 

ล ำดับ หัวข้อที่ประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ n x̄ S.D. กำรแปลผล 
5 4 3 2 1 

3. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อกำรใช้ประโยชน์ 
3.1 น าไปใช้ประโยชน์ใน

การปฏิบัติงานได้จริง 
33 3 0 0 0 36 4.92 0.21 พึงพอใจมากที่สุด 

3.2 ลดข้อผิดพลาดใน
การปฏิบัติงานได้ 

29 7 0 0 0 36 4.81 0.34 พึงพอใจมากที่สุด 

3.3 มีความรู้ ความเข้าใจ
การจัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) มากขึ้น 

28 8 0 0 0 36 4.78 0.39 พึงพอใจมากที่สุด 

ภำพรวมควำมพึงพอใจ 4.๘๔ 0.31 พึงพอใจมำกที่สุด 
 

   จากตารางที่ ๔ ผลการประเมินพบว่า ความพึงพอใจต่อการใช้ประโยชน์ โดยภาพรวมอยู่ในระดับ
มากที่สุด (x̄ = ๔.๘๔, S.D. = 0.31) เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย พบว่า     
มีความพึงพอใจระดับมากที่สุด ได้แก่ น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้จริง (x ̄ = ๔.๙๒, S.D. = 0.21) 
รองลงมา ได้แก่ สามารถลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ (x̄ = ๔.81, S.D. = 0.34) และมีความรู้ ความ
เข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มากขึ้น (x̄ = 4.78, S.D. = 0.39) 
ตามล าดับ  
 

   ๔. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อภำพรวม  
 

ตำรำงท่ี ๕ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความพึงพอใจต่อภาพรวม 
 

ล ำดับ หัวข้อที่ประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ n x̄ S.D. กำรแปลผล 
5 4 3 2 1 

4. ด้ำนควำมพึงพอใจต่อภำพรวม 
4.1 ภาพรวมของคู่มือฯ 

ท่านมีความพึงพอใจ
ในระดับใด 

29 7 0 0 0 36 4.81 0.34 พึงพอใจมากที่สุด 

 

   จากตารางที่ ๕ ผลการประเมินพบว่า ความพึงพอใจต่อภาพรวม อยู่ในระดับมากที่สุด (x̄ = ๔.๘๑ 
S.D. = 0.34)  
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ส่วนที่ ๓ ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนฯ 
 

   ผลการประเมินพบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามได้ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์     
ในการปรับปรุงและพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฯ ให้มีประสิทธิภาพให้ดียิ่งขึ้น ดังนี้ 
 

 ข้อคิดเห็น 
 ๑. รูปแบบเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานฯ มีความครบถ้วน และผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้
ไดอ้ย่างถูกต้องตามระเบียบงานพัสดุ มีการแสดงตัวอย่างด้วยรูปภาพท าให้เข้าใจมากขึ้น 
 ๒. มี SOP ท าให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดีขึ้น และประหยัดเวลาในการต้องศึกษาว่า     
ต้องท าอะไร ด าเนินการในขั้นตอนต่อไปอย่างไร 
 ๓. เป็นคู่มือปฏิบัติงานฯ ที่มีประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งจ าเป็น 
ต้องทราบกฎหมายและขั้นตอนในการด าเนินงาน แต่มีเนื้อหาเยอะ และมีความละเอียดมากอาจท าให้ผู้อ่าน
ขาดความสนใจ 
 ๔. ควรมีการเพ่ิมเติมเนื้อหา เช่น กรณีศึกษาที่พบในการด าเนินงาน e-bidding ผ่านมาว่าพบ
ปัญหาในขั้นตอนใดบ้าง และมีวิธีแก้ไขอย่างไร จะท าให้คู่มือน่าสนใจมากขึ้น 
 ๕. ควรมีการเผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานฯ ให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ศึกษารายละเอียด เพ่ือให้บุคลากร    
ที่เก่ียวข้องน าไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานต่อไป 
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บทท่ี  5 
 

สรุปผลกำรศึกษำ อภิปรำยผล และข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผลกำรศึกษำ 
 

  ผลการศึกษาเรื่องการจัดท า “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็ก     
ทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ของหน่วยงานสังกัดกรมควบคุมโรค และ
การศึกษาความพึงพอใจของการใช้คู่มือการปฏิบัติงานฯ ในกลุ่มผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และกลุ่มผู้ที่
เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างทั้งภายใน และภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งสิ้น 
36 คน และมีผลการศึกษาวิเคราะห์โดยสรุป ดังนี้ 
 

1. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง พบว่า ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจนแล้วเสร็จได้อย่างถูกต้องตาม
หลักการและกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยด าเนินการตามขั้นตอนการศึกษา นับตั้งแต่การส ารวจ และ
วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณี
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง การศึกษาหลักการ แนวความคิด และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่     
งานก่อสร้างจากเอกสารพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง    
และการเลือกรูปแบบหรือวิธีการในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ พร้อมทั้งจัดท าตัวอย่างแบบฟอร์ม บันทึก
ข้อความ หรือเอกสารต่าง ๆ ในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงาน แล้วจึงน าไปทดลองใช้และปรับปรุงคู่มือ
ปฏิบัติงานฯ กับกลุ่มตัวอย่างเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารทั่วไป กองโรคจากการ
ประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 3 คน โดยมีการทดสอบการใช้คู่มือปฏิบัติงานฯ ในระหว่างการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ือตรวจสอบความเป็นไปได้ตามวัตถุประสงค์ ความพร้อมของการน าไปใช้งานจริง ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเนื้อหา หลังจากนั้นจึงได้ด าเนินการติดตามและประเมินผลการใช้งานจริงของคู่มือการปฏิบัติงานฯ  
โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือเพ่ือประเมินความรู้ ความเข้าใจ และความพึงพอใจต่อคู่มือปฏิบัติงานฯ       
กับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และคณะกรรมการชุดต่าง ๆ หรือบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานกองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่งแวดล้อม รวมทั้งสิ้นจ านวน 36 คน โดยเป็นบุคลากรหน่วยงานภายในกองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่งแวดล้อม จ านวน 23 คน และบุคลากรหน่วยงานภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
จ านวน ๑3 คน โดยประเด็นการติดตามและประเมินผลการใช้คู่มือปฏิบัติงานฯ จ าแนกเป็น 4 ด้าน ได้แก่       
ด้านเนื้อหา ด้านรูปแบบ ด้านการน าไปใช้ประโยชน์ และความพึงพอใจภาพรวม ซึ่งภายหลังการติดตามและ
ประเมินผลการใช้คู่มือการปฏิบัติงานฯ ได้น าไปเผยแพร่ทางเว็บไซต์กองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่งแวดล้อม เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2568 
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2. ผลส าเร็จของการน าคู่มือปฏิบัติงานฯ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน จากผลการประเมินความ   
พึงพอใจต่อ “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง”พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถาม จ านวน ๓๖ คน เป็นบุคลากรหน่วยงานภายในกองโรค
จากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 23 คน ประกอบด้วย ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
จ านวน ๕ คน คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๑๘ คน และเป็นบุคลากร
หน่วยงานภายนอกกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน ๑3 คน ประกอบด้วย ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๗ คน คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ๖ คน       
โดยผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจต่อภาพรวมของคู่มือปฏิบัติงานฯ อยู่ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 
4.81 และเมื่อจ าแนกตามประเด็นการติดตามและประเมินผลการใช้คู่มือปฏิบัติงานฯ พบว่า  

1) ด้านที่มีความพึงพอใจมากสุด คือ ด้านการน าไปประโยชน์ ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.84 
รองลงมาคือ ด้านเนื้อหา ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.71 และด้านรูปแบบ ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.57 ตามล าดับ   

2) ด้านการน าไปใช้ประโยชน์ มีความพึงพอใจมากที่สุดในเรื่องการน าไปใช้งานได้จริง 
ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.92 รองลงมาคือ ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.81 และมีความรู้
ความเข้าใจเพิ่มมากขึ้น ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.78 ตามล าดับ    

3) ด้านเนื้อหา มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ ความครบถ้วนเพียงพอของเนื้อหา ค่าเฉลี่ย
เท่ากับ 4.77 รองลงมาคือ ขั้นตอนมีความต่อเนื่องและชัดเจน ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.75 รองลงมาคือ เนื้อหาของ
คู่มือฯ อ่านแล้วเข้าใจง่าย ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.67 และความเหมาะสมของเวลาที่ก าหนด ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.63 
ตามล าดับ 

4) ด้านรูปแบบ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ ขนาดตัวอักษรอ่านง่าย ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.67 
รองลงมาคือ รูปแบบการจัดท าคู่มือฯ มีความน่าสนใจ ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.56 และขนาดรูปเล่มมีความเหมาะสม 
ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.47 ตามล าดับ 
 
๕.๒ อภิปรำยผล  
 

  จากผลการศึกษาเรื่อง การจัดท า “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา       
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ของหน่วยงานสังกัดกรมควบคุมโรค      
โดยได้ด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ ตามขั้นตอนจนแล้วเสร็จ ให้ถูกต้องตามหลักการและกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ และน าไปสอบถามความพึงพอใจการ      
ใช้งานคู่มือในการปฏิบัติงานฯ ในกลุ่มผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างทั้งภายในและภายนอกกองโรคจากการ
ประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ าแนกเป็น 4 ด้าน ได้แก่  
 

  ๑. ด้านเนื้อหา โดยผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุดในทุก
ประเด็น ได้แก่ ๑) ความครบถ้วน เพียงพอของเนื้อหาในคู่มือฯ ๒) ขั้นตอนมีความต่อเนื่อง และชัดเจน ๓) 
เนื้อหาของคู่มือฯ อ่านแล้วเข้าใจง่าย และ ๔) ความเหมาะสมของเวลาที่ก าหนดไว้ในคู่มือฯ ตามล าดับ 
  ๒. ด้านรูปแบบ โดยผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุดในทุก
ประเด็น ได้แก่ ๑) ขนาดตัวอักษรอ่านง่าย ๒) รูปแบบการจัดท าของคู่มือฯ มีความน่าสนใจ และ ๓) ขนาด
รูปเล่มมีความเหมาะสม ตามล าดับ 
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  ๓. ด้านการน าไปใช้ประโยชน์ โดยผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจภาพรวมอยู่ในระดับ
มากที่สุดในทุกประเด็น ได้แก่ ๑) น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้จริง ๒) สามารถลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานได้ และ ๓) มีความรู้ ความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
มากขึ้น ตามล าดับ 
  ๔. ด้านความพึงพอใจภาพรวม โดยผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจภาพรวมอยู่ในระดับ
มากที่สุด 
 

  จากผลการประเมินคุณภาพและความพึงพอใจต่อ “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” ทั้ง ๔ ด้าน พบว่ามีความ
พึงพอใจอยู่ในระดับมากสุดในทุกด้าน ด้านที่มีค่าเฉลี่ยความพึงพอใจสูงสุดคือ ได้แก่ ด้านการน าไปใช้ประโยชน์ 
ซึ่งสอดคล้องกับการศึกษาความพึงพอใจต่อคู่มือการปฏิบัติ เกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ศูนย์อนามัยที่ ๓ 
นครสวรรค์ (สุรพงษ์ หงษ์ไทย, ๒๕๖๕) พบว่า มีผลประเมินความพึงพอใจต่อคู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ศูนย์อนามัยที่ ๓ นครสวรรค์ มีความพึงพอใจต่อคู่มืออยู่ในระดับดีในทุกด้าน และด้านที่มีค่าเฉลี่ย
ความพึงพอใจสูงสุด คือ ด้านการน าไปใช้ และแต่ไม่สอดคล้องกับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) (ณิชาภา ข่าทิพย์พาที, ๒๕๖๒) เนื่องจากไม่ได้มีการ
ประเมินแบบสอบถามความพึงพอใจที่มีต่อคู่มือปฏิบัติงานฯ และจากผลการวิเคราะห์ข้อเสนอแนะของผู้ตอบ
แบบสอบถามเกี่ยวกับการจัดท า “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์         
(e-bidding) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง” เห็นควรให้มีการพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฯ โดยการ
เพ่ิมเติมเนื้อหา เช่น กรณีศึกษาที่พบในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์              
(e-bidding) ผ่านมาพบปัญหาในขั้นตอนใดบ้าง และมีวิธีแก้ไขอย่างไร จะท าให้คู่มือน่าสนใจมากขึ้น  และ
เผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานฯ ให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่สนใจศึกษารายละเอียด เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าไป
ประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานต่อไป 
 
๕.๓ ข้อเสนอแนะ  
 

  ถึงแม้ว่าคู่มือปฏิบัติงานฯ มีรูปแบบเนื้อหาครบถ้วน และผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ได้
ถูกต้องตามระเบียบงานพัสดุ มีการแสดงตัวอย่างด้วยรูปภาพท าให้เข้าใจมากขึ้น มี SOP ท าให้ทราบขึ้นตอน    
ได้ดีขึ้น และประหยัดเวลาในการต้องศึกษา ค้นคว้าเอกสาร รายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง       
แต่การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พบว่า ยังอาจมีความเสี่ยงที่
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน จึงขอเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงานและแนวทางป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น      
ในอนาคต ดังต่อไปนี้ 
 

  ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย 
  1. ส่งเสริม สนับสนุน และสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง หนังสือเวียน และหนังสือสั่งการต่าง ๆ 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างจริงจัง 
  2. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ ระเบียบกระทรวงการคลังฯ กฎกระทรวง หนังสือเวียน หนังสือสั่งการ และ
กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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  3. สร้างทัศนคติที่ดีต่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจในการปฏิบัติ
หน้าที่ต่อไป 
 

  ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติกำร 
 1. ควรจัดฝึกอบรมบุคลากรเพ่ือพัฒนาศักยภาพ หรือส่งเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ     
เข้ารับการอบรมอย่างต่อเนื่อง เพ่ือส่งเสิรมและสร้างความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน บทบาท หน้าที่ และการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ ระเบียบกระทรวงการคลังฯ กฎกระทรวง หนังสือเวียน หนังสือ
สั่งการ และกฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง อันจะน าไปสู่ทักษะการปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ถูกต้อง 
 2 ควรจัดท าแนวทางการปฏิบัติงาน บทบาท หน้าที่ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ แนวทาง 
การจัดท ารายละเอียดขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ    
ให้เป็นปัจจุบันและเป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 3. จัดท าแผน-ผล หรือ Timeline ระยะเวลาการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือก ากับและ
ติดตามผลการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ถูกต้องและเหมาะสม 
 4.  ควรจัดท าคลังความรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุไว้หน่วยงานส่วนกลาง
ของกรมควบคุมโรค เพ่ือให้ทุกหน่วยงานภายในกรมควบคุมโรคสะดวกในการสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว  
 

 ข้อเสนอแนะกำรท ำวิจัยครั้งต่อไป 
 การท าวิจัยครั้งนี้พบว่า ข้อจ ากัดของกฎหมาย ระเบียบฯ หนังสือสั่งการ หนังสือเวียนต่าง ๆ   
มีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา อาจส่งผลกระทบระหว่างการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องมีการแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงรายละเอียด หรือยกเลิกโครงการแล้วด าเนินการใหม่ ควรให้มีการทบทวน ปรับปรุงคู่มือ
ปฏิบัติงานฯ รวมทั้งระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานฯ มีความทันสมัยและ  
เป็นปัจจุบัน และมีการประเมินผลการใช้คู่มือปฏิบัติงานฯ เพ่ือประเมินความรู้ ความเข้าใจ และความพึงพอใจ
ต่อคู่มือปฏิบัติงานฯ กับกลุ่มเป้าหมายที่มีภารกิจในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็ก     
ทรอนิกส์ (e-bidding) ทั้งหน่วยงานของรัฐ และผู้ประกอบการภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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ผนวก ก  คู่มือปฏิบัติงำน กำรจดัซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์    
(e-bidding) กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทีม่ิใช่งำนก่อสร้ำง 
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ผนวก ข  แบบสอบถำมควำมพงึพอใจ 
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ผนวก ค  แบบติดตำมผลกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 
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ผนวก ง  กำรบันทึกข้อมูลกำรจดัซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครฐั 
(e-GP) 
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ผนวก จ  แบบฟอร์มเอกสำรกำรจัดซือ้จัดจ้ำง 
 

 ผนวก ๑ บันทึกขออนุมัติหลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 

 

 ผนวก ๒ บันทึกขอควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 

 

 ผนวก ๓ บันทึกขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 

 

 ผนวก ๔ - บันทึกขอควำมเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำขอบเขตของงำน (Terms of  
    Reference : TOR) และก ำหนดรำคำกลำง 

   - ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR)     
    และก ำหนดรำคำกลำง 
 

 

 
 
 ผนวก ๕ บันทึกบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำขอบเขตของงำน (Terms of Reference 
   :  TOR) และก ำหนดรำคำกลำง 
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 ผนวก ๖ ขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) 

  

 

 

 ผนวก ๗ ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
   ที่มิใช่งำนก่อสร้ำง (แบบ บก.๐๖) 

 

 

 

 ผนวก ๘ รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำขอบเขตของงำน (Terms of Reference : 
   TOR)  และก ำหนดรำคำกลำง 

 

 

 

 ผนวก ๙ บันทึกขออนุมัติขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) และก ำหนดรำคำกลำง 

 

 

 

 ผนวก ๑๐ รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง 

 

 

 

 ผนวก ๑๑ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
   ตรวจรับพัสดุ  
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 ผนวก ๑๒ - ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำซื้อด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

   - ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

 
 

         ประกวดราคาซื้อ   ประกวดราคาจ้าง 

 ผนวก ๑๓ รำยงำนผลกำรรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงขอบเขตของงำน ร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำร 
   ประกวดรำคำซื้อ/จ้ำง ด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
 

 
 

 ผนวก ๑๔ บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 ผนวก ๑๕ - แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติม กรณีใช้เกณฑ์รำคำ 

   - แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติม ส ำหรับผู้ย่ืนข้อเสนอที่ไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ 

 

 

 

 ผนวก ๑๖ แบบต่อรองรำคำ 
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 ผนวก ๑๗  รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

      ผู้เสนอราคารายเดียว  ผู้เสนอราคาหลายราย 

 ผนวก ๑๘ บันทึกรำยงำนกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำซื้อ/จ้ำง 

 

 

 

                  ผู้เสนอราคารายเดียว          ผู้เสนอราคาหลายราย 

 ผนวก ๑๙ บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้ำง 

 

 

 

 ผนวก ๒๐ - ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ประกวดรำคำซื้อ/จ้ำง 

   - ยกเลิกประกำศประกวดรำคำซื้อ/จ้ำง 

 

 

 

                       ประกาศผู้ชนะ       ยกเลิกประกาศ 

 ผนวก ๒๑ แบบแจ้งผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (ระบบ e-GP) 

 

 

 

 

 



                                                                  คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)    

          กรณีการจัดซ้ือจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้าง     51 
 

 ผนวก ๒๒ หนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และกำรจัดท ำสัญญำ 

 

 

 

 ผนวก ๒๓ - แบบสัญญำซื้อขำย 

   - แบบสัญญำจ้ำงท ำของ 

 

 
 

                สัญญาซื้อขาย     สัญญาจ้างท าของ 

 ผนวก ๒๔ ใบรับหลักประกันสัญญำ 

 
 

 

 

 ผนวก ๒๕ หนังสือตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือค้ ำประกันของธนำคำร 

 

 

 

 ผนวก ๒๖  บันทึกแจ้งก ำหนดวันกำรรับมอบ และตรวจรับพัสดุ 

 

 

 ผนวก ๒๗ ใบตรวจรับพัสดุ 

 

 



                                                                  คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)    

          กรณีการจัดซ้ือจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้าง     52 
 

 ผนวก ๒๘ บันทึกรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

 

 

 

 ผนวก ๒๙ บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 

 

 ผนวก ๓๐ บันทึกขอส่งใบส ำคัญเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ :  ๑. แบบฟอร์มเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าเป็นตัวอย่างเอกสารที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภายใน
  กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม รูปแบบและรายละเอียดของเอกสารเป็นไป
  ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม และระบบ
  การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ณ วันที่ ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๗ 

  ๒. หน่วยงานของรัฐอ่ืนสามารถน าไปปรับใช้ โดยเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายละเอียดต่าง ๆ 
  เช่น ชื่อและที่อยู่ของหน่วยงาน การรับมอบอ านาจต่าง ๆ ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ        
  ให้สอดคล้องกับรูปแบบการจัดท าเอกสารของหน่วยงานได้ 

 


