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1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 1.1 เพ่ือรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาในแตละเดือน
ใหถูกตอง ครบถวน 

1.2 เ พ่ือใช เปนขอมูลในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินประสิทธิภาพการดําเนินงาน 
ดานการจัดซื้อจัดจาง 

1.3 เพ่ือสรางความโปรงใส ตรวจสอบได และเสริมสรางธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการภาครัฐ 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวม ตรวจสอบ จัดทํา และรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง
ประจําเดือนของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ ต้ังแตการรวบรวมขอมูล 
จากกระบวนการจัดซื้อจัดจางทุกวิธี การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล การจัดทํารายงานตามแบบฟอรม 
ที่กําหนด ไปจนถึงการเสนอรายงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบที่เ ก่ียวของ อยางถูกตอง โปรงใส  
และตรวจสอบได 
 

3. คําจํากดัความ (Definition) 
 วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา หมายถึง วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน หมายถึง รายงานที่จัดทําขึ้นเพ่ือแสดงผลการดําเนินการจัดซื้อ
จัดจางของหนวยงานในรอบเดือน  
 เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 

4. ผูรบัผดิชอบ 

 นางนุชรินทร มณีรักษ 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

ชื่อเร่ือง สรุปผลการจดัซื้อจดัจางประจําเดือน 

ลําดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางองิ 
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- เจาหนาท่ี
ดําเนินการจัดทํา
แบบสรุปผล 
การดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง
ประจําเดือน  
ตามแบบสขร.1 

เจาหนาท่ี 1 - 2 
ชั่วโมง 
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- เจาหนาท่ี จัดทํา
บันทึกขอความ
รายงานสรุปผล
การจัดซ้ือจัดจาง
ประจําเดือน 
เสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ี  
รองคณบดี  
และคณบดี 

เจาหนาท่ี 3 นาที  

4  - เจาหนาท่ี 
ดําเนินการ 
เผยแพรรายงาน
สรุปผลการจัดซ้ือ
จัดจาง
ประจําเดือน  
ในระบบเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 
การจัดซ้ือจัดจาง 
มหาวิทยาลัย
ทักษิณ  
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จุดเริ่มตน 

จัดทําแบบสรุปผล 
การดําเนินการจัดซ้ือ 
จัดจาง ประจําเดือน  

จุดเสร็จสิ้น 

จัดทําบันทึกขอความ
รายงานสรุปผลการจัดซ้ือ

จัดจางประจาํเดือน  

เผยแพรรายงานสรุปผล
การจัดซ้ือจัดจาง

ประจําเดือน 



6. รายละเอียดงาน 

 การสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ประจําปงบประมาณ ต้ังแตเดือน ตุลาคม ถึง กันยายน มีรายละเอียดดังน้ี 
1. จัดทําแบบสรุปผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ประจําเดือน 
เจาหนาที่ดําเนินการจัดทําแบบสรุปผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ตามแบบสขร.1 
2. จัดทําบันทึกขอความรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน 
เจาหนาที่ จัดทําบันทึกขอความรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  
รองคณบดี และคณบดี 
3. เผยแพรรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน 
เจาหนาที่ ดําเนินการ เผยแพรรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ในระบบเผยแพรขอมูลขาวสาร 
การจัดซื้อจัดจาง มหาวิทยาลัยทักษิณ 


