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ค ำน ำ 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 มาตรา 
11 ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่่าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง  ๆ  เพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ใน       
การปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากร ที่มีประสิทธิภาพ 
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหาร
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 ส่านักงานอธิการบดีได้ตระหนักถึงความส่าคัญในการจัดการความรู้ Knowledge Management 
(KM) ในการพัฒนาองค์กรและเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยนจึงมีนโยบายให้หน่วยงานภายใต้การกับกับดูแล
ของส่านักงานอธิการบดี ด่าเนินการก่าหนดประเด็นการจัดการความรู้ประจ่าปีการศึกษา 2566 โดยได้ก่าหนด
เป้าหมาย และจัดท่าแผนการจัดการความรู้ งานพัสดุจึงได้สรุปและเลือกประเด็นความรู้ เกี่ยวกับขั้นตอน      
การจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการ
จัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ปฏิบัติงานด้านการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องและเกิดความรวดเร็ว
เป็นไปตามแผนที่วางไว้ มีประสิทธิภาพและเบิกจ่ายได้อย่างรวดเร็ว 

 คณะผู้จัดท่าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน 
ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ให้สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง      
และสามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 

งานพัสดุ กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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แผนกำรจัดกำรควำมรู้ งำนพัสดุ กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 

1. ช่ือเรื่อง   
     “ขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง” 
 

2. หน่วยงำน 
 งานพัสดุ กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี 
 

3. คณะท ำงำน 
   1) นางอารีรัตน์     บุตรแก้ว    หวัหน้างานพัสดุ 
   2) นางสาวสุภาพร  มนคล้่า     นักวิชาการพัสดุช่านาญการ 
   3)  นางสาววริฐา    เกตุแก้ว    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 

4. บทสรุปแนวปฏิบัติที่ดี 
การจัดการความรู้ เรื่อง “ขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง” งานพัสดุได้รวบรวมข้อมูลและ 

องค์ความรู้ต่าง ๆ ตามระเบียบและพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หนังสือเวียนและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยเจ้าหน้าที่งานพัสดุร่วมกับเจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน 
ประชุมหารือร่วมกันในการจัดท่าขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และน่ามาวิเคราะห์ด่าเนินเพ่ือการจัดท่า
เป็นขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน ได้ใช้เป็นแนวทางใน    
การด่าเนินการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ท่าให้เกิดความรวดเร็ว และปฏิบัติใน     
การจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและถูกต้องตามระเบียบ โดยองค์ความรู้นี้ได้เผยแพร่ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) และเว็บไซต์ของงานพัสดุ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน ได้ทราบแนวทางการ
ปฏิบัติงานการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

5. ท่ีมำและควำมส ำคัญของแนวปฏิบัติที่ดี 
งานพัสดุ กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี  ได้ ให้ความส่าคัญในการจัดการความรู้  Knowledge 

Management (KM) ในการพัฒนาองค์กร และเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยน มีการก่าหนดประเด็นการจัดการ
ความรู้ เป้าหมาย และจัดท่าแผนการจัดการความรู้ โดยเลือกประเด็นความรู้ เรื่อง “ขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อ
จัดจ้าง” ซึ่งงานพัสดุเป็นหน่วยงานกลางในการด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยมีวงเงินไม่เกินห้าแสนบาทและวงเงินเกิน
ห้าแสนบาท และในส่วนของคณะ ส่านัก และสถาบัน มหาวิทยาลัยได้มอบอ่านาจให้คณบดี ผู้อ่านวยการ ด่าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างในวงเงินไม่เกินห้าแสนบาท ซึ่งเจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน ที่ด่าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ยังไม่ค่อยเข้าใจในการจัดท่าสัญญาและมีการปฏิบัติที่แตกต่างกัน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดท่าสัญญา
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ จึงได้จัดท่าขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก 
และสถาบัน ได้ใช้เป็นแนวทางในการด่าเนินงานจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และมีทิศทางการปฏิบัติงานไปในแนว
เดียวกัน ท่าให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 
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6. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของคณะ สา่นัก และสถาบัน มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการจัดท่าสญัญาจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด่าเนินการปฏิบัติงานด้านการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง ตรงตาม
ระเบียบและพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างระหว่างเจ้าหน้าที่พัสดุในองค์กร 
 

7. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
   1. วางแผนก่าหนดประเด็นการจัดการความรู้ ก่าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
          2. ประชุมหาแนวทางการด่าเนินงานด้านการจัดการความรู้ตามแผนที่วางไว้ 
   3. ด่าเนินการจัดท่าขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
   4. รวบรวม ตรวจสอบและสรุปผลการด่าเนินงาน 

   5. รายงานผลการด่าเนินงาน 
 

8. แนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง “ขั้นตอนกำรจัดท ำสัญญำจัดซื้อจัดจ้ำง” 
 ได้ด่าเนินงานตามกระบวนการ PDCA เพ่ือใช้ปรับปรุงการท่างานขององค์กรอย่างเป็นระบบ ประกอบ    
ไปด้วย 4 ขั้นตอน Plan-Do-Check-Act ดังนี้ 
 

กระบวนกำรด ำเนินงำนตำม PDCA  
วางแผน 
(Plan) 

1. การประชุมวางแผนขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง  
2. ก่าหนดแผนการด่าเนินงาน ก่าหนดกลุ่มเป้าหมาย ขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 
3. จัดประชุมเพ่ือวางแนวทางในการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ 
4. ก่าหนดองค์ความรู้และแนวทางแก้ไข 
5. ก่าหนดช่องทางการเผยแพร่และการเข้าถึงองค์ความรู้ 

ปฏิบัติ 
(Do) 

1. ประชุมคณะกรรมการบริหารส่านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 9/2566 เมื่อวันอังคารที่ 21 
พฤศจิกายน 2566 โดยส่านักงานอธิการบดีมอบให้หน่วยงานมีส่วนร่วมก่าหนดประเด็นและจัดท่า
แผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ประจ่าปีการศึกษา 2566 
2. วางแผนการกระบวนการด่าเนินขั้นตอนการ และกลุ่มเป้าหมายในการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ด่าเนินการจัดประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน เพ่ือแบ่งปันและแลกเปลี่ยน
ความรู้ซึ่งกันและกัน  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 2567  
4. น่าองค์ความรู้ที่ได้รับมาประมวลผลเพ่ือวางแนวทางการสร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการ 
5. สร้างองค์ความรู้และเผยแพร่ขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบ 
(Check) 

1. มีการประเมินโดยการเก็บข้อมูลการร่างสัญญาของคณะ ส่านัก และสถาบัน 
2. ประเมินความรู้ความเข้าใจจากสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

แก้ไข 
(Action) 

ด่าเนินการสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหน้าเว็บไซต์งานพัสดุ 
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9. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้ำงคุณค่ำ 
 เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน  
การจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และปฏิบัติงานด้านการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง ตรงตามระเบียบ
และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

10. ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จ 
 เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน มีแนวทางในการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบและพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และการปฏิบัติงานด้าน
การจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างเกิดความรวดเร็วในการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
เกิดข้อผิดพลาดน้อยลง หรือไม่มีข้อผิดพลาด ด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามก่าหนดระยะเวลาที่วางแผนไว้ 
 

11. อุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
 ปัญหำ/อุปสรรค 
 1. เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน มีแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัด
จ้างแตกต่างกัน ท่าให้เกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้  
 2. เจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และสถาบัน ก่าหนดรายละเอียดในสัญญาไม่ถูกต้อง เช่น ข้อมูลของผู้รับจ้าง, 
รายละเอียดของสินค้า / งาน ที่จัดซื้อจัดจ้าง, ก่าหนดวันส่งมอบ 
 3. รายละเอียดวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของหนังสือค้่าประกันสัญญาไม่ถูกต้อง 
 แนวทำงแก้ไข 
 จัดท่าการจัดการความรู้ เรื่อง ขั้นตอนการจัดท่าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างให้กับเจ้าหน้าที่ของคณะ ส่านัก และ
สถาบัน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

12. แนวทำงกำรเผยแพร่  
 1. ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางเว็บไซต์งานพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
https://dept.npru.ac.th/procurement/ วันที่ 17 มิถุนายน 2567 
 2. เผยแพร่ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เมื่อวันที่ 17 มิถุนายน 2567 
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ภำคผนวก 
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ภำพประชุมร่วมกับเจ้ำหน้ำที่พัสดุ คณะ ศูนย์ ส ำนัก 
เมื่อวันที่ 30 เมษำยน 2567 

ณ ห้องประชุมสัมมนำ ช้ัน 4 อำคำรเฉลิมพระเกียรติ มหำวชิรำลงกรณ 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำสัญญำจัดซื้อจัดจ้ำง 
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