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“ขั้นตอนการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึกข้อความ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ของส่านักงานอธิการบดี 
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)” 



 
 

 

ค าน า 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 มาตรา 
11 ส่วนราชการ มีหน้าที่ พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้             
อย่างสม่่าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ  เพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากร ที่มีประสิทธิภาพ 
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหาร
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 ส่านักงานอธิการบดีได้ตระหนักถึงความส่าคัญในการจัดการความรู้ Knowledge Management 
(KM) ในการพัฒนาองค์กรและเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยนจึงมีนโยบายให้หน่วยงานภายใต้การกับกับดูแล
ของส่านักงานอธิการบดี ด่าเนินการก่าหนดประเด็นการจัดการความรู้ประจ่าปีการศึกษา 2566 โดยได้ก่าหนด
เป้าหมาย และจัดท่าแผนการจัดการความรู้ งานบริหารทั่วไปจึงได้สรุปและเลือกประเด็นความรู้เกี่ยวกับ
ขั้นตอนการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี 
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุมีแนวทางในการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์
เกี่ยวกับบันทึกข้อความการจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี ลดการตีกลับ ดึงกลับ และส่งผลให้การใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับมีประสิทธิภาพและเบิกจ่ายได้อย่างรวดเร็ว 

 คณะผู้จัดท่าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของส่านักงานอธิการบดี 
ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ให้สามารถก่าหนดสิทธิ์การลงนามได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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แผนการจัดการความรู ้งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
ประจ าปีการศึกษา 2566 

 
1. ชื่อเรื่อง 

“ขั้นตอนการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของส่านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)” 

 

2. หน่วยงาน 
 งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี 
 

3. คณะท างาน 
  1. นางพรทิพา   เวชสกล   ผู้อ่านวยการกองกลาง 
  2. นางสาวศศิธร   จันทรอัมพร  รักษาการหัวหน้างานบริหารทั่วไป 
   3. นางจิดาภา   ธิติคุณธรรม  พนักงานพิมพ์ ส4 
  4. นางสาวกัญญา  อินทร์แหยม  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช่านาญการ 
  5. นางสาวนิรมล  โชคธนานนท์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช่านาญการ 
  6. นางสาวพรประภา  รัตนแดง   นักประชาสัมพันธ์ช่านาญการ 
  7. นางมาลัยพร   จันทคาตร  นักประชาสัมพันธ์ 
  8. นางสาวศิริวรรณ   ริ้วสุขสันต์  นักประชาสัมพันธ์ 
  9. นางสาวยุวิษฐา   หงษ์เหม   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
  10. นายกรพิสิษฐ์   ธนาณิชนันท์  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาช่านาญการ 
 11. นายภานุพงศ์   สั่งขาร   นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 12. นายอภิชาติ    นิ่มเภา   นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 13. นายณัฐวัฒน์   วัฒนะนุพงษ์  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

4. บทสรุปแนวปฏิบัติทีด่ี 
การจัดการความรู้ เรื่อง“ขั้นตอนการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อ 

จัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document)” งานบริหารทั่วไปได้รวบรวม
ข้อมูลและองค์ความรู้ต่าง ๆ จากระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง โดยเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปจึงร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุประชุมหารือขั้นตอนการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์
การลงนามบันทึกข้อความที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภายในส่านักงาน โดยน่ามาวิเคราะห์
ด่าเนินการจัดท่าเป็นขั้นตอนในการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
ส่านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ พัสดุหน่วยงาน 
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ภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดีได้ใช้ประโยชน์ มีแนวทางในการด่าเนินด้านการเสนอหนังสือ
ราชการอย่างถูกต้อง และมีทิศทางในการเสนอหนังสือในเส้นทางที่ถูกต้อง ลดการตีกลับ ดึงกลับ เพ่ือให้เกิด
ความรวดเร็วในการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี  และ 
มีการเผยแพร่องค์ความรู้นี้ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. ที่มาและความส าคัญของแนวปฏิบัติทีด่ี 
งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี ได้ให้ความส่าคัญในการจัดการความรู้ Knowledge 

Management (KM) ในการพัฒนาองค์กร และเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยน มีการก่าหนดประเด็นการ
จัดการความรู้ เป้าหมาย และจัดท่าแผนการจัดการความรู้ โดยเลือกประเด็นความรู้ เรื่อง “ขั้นตอนการตั้งค่า
ก่าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)” ด้วยส่านักงานอธิการบดีได้รับมอบอ่านาจในการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
วงเงินไม่เกินห้าแสนบาท และเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปได้รับการแต่งตั้งให้เป็นธุรการส่านักงานอธิการบดี  
จึงได้วางแนวทางในการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์ในการลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี 
ได้ใช้ประโยชน์ มีแนวทางในการด่าเนินด้านการเสนอหนังสือราชการอย่างถูกต้อง และมีทิศทางในการเสนอ
หนังสือในเส้นทางที่ถูกต้อง ลดการตีกลับ ดึงกลับ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี  

6. วัตถปุระสงค์ 
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี มีแนวทางในการ

เสนอบันทึกข้อความเก่ียวกับเรื่องจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ธุรการและเจ้าหน้าที่พัสดุ มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในการเสนอหนังสือ 
3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุมีความมีทักษะด้านการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์ในการเสนอบันทึกข้อความท่ีเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี 
4. เพ่ือให้หน่วยงาน มีองค์ความรู้ เป็นแหล่งในการแลกเปลี่ยนความรู้ร่วมกัน 

7. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. วางแผนปฏิบัติการจัดการความรู้งานบรหิารทัว่ไป กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี ประจ่าปีการศึกษา 2566 

 2. ด่าเนินการประชุมเพ่ือจัดท่าแผน ก่าหนดประเด็นความรู้ และกลุ่มเป้าหมายของการจัดการความรู้  
 3. ด่าเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้   
 4. รวบรวม ตรวจสอบและสรุปผลการด่าเนินงาน  
 5. รายงานผลการด่าเนินงาน 
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8. แนวปฏิบตัิที่ดี (วิธีการ / กระบวนการ / แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 

การด าเนินงาน 
“ขั้นตอนการตั้งค่าก าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

ของส านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)” 
วางแผน 
(Plan) 

1 ก.ค. 2566 
ถึง  

30 มิ.ย. 
2567 

1. การประชุมวางแผนในการก่าหนดประเด็นตามยุทธศาสตร์ของส่านักงานอธิการบดี 
ประจ่าปีการศึกษา 2566 โดยคณะกรรมการบริหารส่านักงานอธิการบดี 
2. ก่าหนดแผนการด่าเนินงาน ก่าหนดกลุ่มเป้าหมาย ขั้นตอนให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. มีการจัดประชุมหารือเพ่ือรวบรวมความรู้จากผู้มีความรู้ภายในมหาวิทยาลัย และมี
การศึกษาจากแหล่งข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
4. ด่าเนินการสร้างองค์ความรู้ และปรับแก้ไข 
5. ก่าหนดช่องทางการเผยแพร่และการเข้าถึงองค์ความรู้ 

ปฏิบัติ 
(Do) 

21 พ.ย. 
2566 ถึง  
30 มิ.ย. 
2567 

 
 

1. ประชุมคณะกรรมการบริหารส่านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 9/2566 เมื่อวันอังคารที่ 21 
พฤศจิกายน 2566 โดยส่านักงานอธิการบดีมอบให้หน่วยงานมีส่วนร่วมก่าหนดประเด็นและ
จัดท่าแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ประจ่าปีการศึกษา 2566 
2. วางแผนในการด่าเนินการจัดการความรู้ของงานบริหารทั่วไป (Knowledge 
Management) (KM) ประจ่าปีการศึกษา 2566 ก่าหนดประเด็นการจัดการความรู้ 
กลุ่มเป้าหมาย และด่าเนินการตามแผนที่วางไว้ วันที่ 26 ม.ค. 2567 
3. ด่าเนินการจัดประชุมหารือร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานและเจ้าหน้าที่พัสดุกลางของ
มหาวิทยาลัยในการแบ่งปันความรู้และแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและน่าองค์ความรู้ที่ได้รับมา
ประมวลผลและกลั่นกรอง เพ่ือน่าไปวางแนวทางสร้างองค์ความรู้ต่อไป วันที่ 26 ม.ค. 2567 
4. สร้างองค์ความรู้ และปรับแก้ไของค์ความรู้ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ  วันที่ 30 ม.ค. 2567 
5. เผยแพร่องค์ความรู้ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) วันที่ 6 มี.ค. 2567 

ตรวจสอบ 
(Check) 

1. มีการประเมินผลโดยการเก็บข้อมูลการเสนอหนังสือราชการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
ระหว่างเดือนมกราคม - พฤษภาคม 2567 ประจ่าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  
2. ประเมินความรู้ความเข้าใจจากการเสนอหนังสือราชการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
ของเจ้าหน้าที่พัสดุ  

แก้ไข 
(Action) 

ด่าเนินการสร้างสื่อการเรียนรู้เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ info graphic โดยใช้โปรแกรม Canva
วันที่ 5 มี.ค. 2567 
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9. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกี่ยวกับการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์การลงนามในบันทึกข้อความอนุมัติ

ด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ซึ่งจะต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืน ๆ
และต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในการเสนอหนังสือ
ราชการขออนุมัติผ่านระบบเอกสารอิเล็ทรอนิกส์ (e-Document) ผู้ที่มีหน้าที่ด่าเนินการคือเจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด่าเนินการเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานนั้น ๆ และเพ่ือป้องกันการตั้งค่า
ก่าหนดสิทธิ์ในหนังสือราชการที่ไม่ถูกต้อง  

งานบริหารทั่วไปจึงได้มีการจัดประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเพ่ือร่วมกันการหาแนวทางใน 
การตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์ในการลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี ในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือป้องกันจัดส่งเส้นทางผิด เลขที่เอกสารไม่ปรากฏ และลดการเกิด
ความล่าช้าในการเสนอหนังสือราชการ  
 

10. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตั้งค่าก่าหนดสิทธิ์การลงนามบันทึก 
ข้อความเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
        2. ลดการแก้ไข ลดการตีกลับ ดึงกลับ และลดระยะเวลา 
 3. เกิดความรวดเร็วในการเสนออนุมัตหินังสือราชการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี 
และมีการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

11. อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 ปัญหา/อุปสรรค 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานยังไม่เชี่ยวชาญในการก่าหนดสิทธิ์หนังสือเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 2. เส้นทางการเสนอหนังสือเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างซับซ้อน 
 3. เอกสารประกอบการพิจารณายังไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ  
  
 แนวทางแก้ไข 
 1. ชี้แจงและเผยแพร่ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ทราบเป็นรายบุคคล 
 2. ก่าหนดแนวทางการเสนอหนังสือแต่ละประเภทของเรื่องการซื้อจ้างจัดจ้างให้ชัดเจน 
 3. ชี้แจงแนวทางการปรับแก้ไขเอกสารประกอบการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานด่าเนินการ 
ให้ถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือความรวดเร็วในการเสนอหนังสือ  
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12. แนวทางการเผยแพร่  
 1. เผยแพร่ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เมื่อวันที่ 6 มีนาคม 2567 
 2. เผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ด้วย Application Line กลุ่มซื้อ/จ้าง สนอ. เมื่อวันที่ 6 มีนาคม 2567 
 3. น่าเสนอในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารส่านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันที่ 26 
มีนาคม 2567 
  
 

………………………………………………………… 
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ภาคผนวก
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หนังสือเชิญเจ้าหน้าที่พัสดุร่วมประชุมวางแผน 
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หนังสือเชิญประธานประชุมวางแผน 
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ใบลงนามผู้เข้าร่วมการประชุมวางแผน 

 
 



10 
 

 
 

ประมวลภาพกิจกรรมการประชุมวางแผนเรื่อง การตั้งค่าก าหนดสิทธิ์ในการลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานอธิการบดี ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

วันศุกร์ที่  26  มกราคม  2567  เวลา 09.00 น.  
ณ ห้องประชุมสัมมนา ชั้น 4 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษา มหาวชิราลงกรณ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ขั้นตอนการตั้งค่าก าหนดสิทธิ์ในการลงนามบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของส านักงานอธิการบดี ในระบบ (e-Document) 
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การเผยแพร่ 
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แจ้งผ่านช่องทางออนไลน์ด้วย Application Line กลุ่มซื้อ/จ้าง สนอ. 

 
 

 
 



17 
 

 
 

การสรุปผลโดยการเก็บข้อมูลการเสนอหนังสือราชการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567   

 (ข้อมูลระหว่างเดือนมกราคม – พฤษภาคม 2567)  

หน่วยงาน สรุปผลการเก็บข้อมูลการเสนอหนังสือราชการ 
1. งานบริหารงานทั่วไป ไม่แนบใบเสนอราคา 
 1.1 หน่วยประชาสัมพันธ์ ลงนามต่าแหน่งผิด 
 1.2 หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ ช่องไฟห่าง การตัดค่า 
2. งานการเงินและบัญชี - 
3. งานพัสดุ - 
4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล ติดโน้ตผิด ช่องไฟห่าง 
5. งานประชุมและพิธีการ - 
6. งานรายได้และทรัพยสิน ลงนามต่าแหน่งผิด ใบเสนอราคาไม่ลงรายมือชื่อร้านค้า 
7. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ เลือกเล่มทะเบียนผิด ช่องไฟห่าง การตัดค่า 
8. งานกฎหมายและนิติการ ใบเสนอราคาไม่ลงรายมือชื่อร้านค้า 
9. งานยานพาหนะ จัดหน้าไม่เรียบร้อย ช่องไฟห่าง เลือกเล่มทะเบียนผิด พิมพ์ผิด 
10. กองนโยบายและแผน ไม่แนบบันทึกขอซื้อ ใบเสนอราคาไม่ลงรายมือชื่อร้านค้า 
11. กองพัฒนานักศึกษา ลงนามต่าแหน่งผิด 
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