
KM การจัดการความรู ้
การบริหารงานจัดซ้ือจัดจ้างให้ทันเวลาตามแผนท่ีกําหนด 

 
ทีมดําเนนิงานเตรียมความพร้อมการจัดซ้ือจัดจ้างใหเ้ปน็ไปตามแผน 
ชื่อกลุ่ม คนสําราญ  งานสําเร็จ 
หัวหน้ากลุ่ม      นางสาวชดา             เกิดโภคา 
กรรมการ นางภคอร               ขุขันธิน 
กรรมการ นางสาวณปภัช          น่ิมสง่า 
กรรมการ นางสาวเสาวลักษณ์ สรรเพชร 
เลขา นางสาวสรัลชนา นครคง 
 
หลักการและเหตุผล 

     การดําเนินการจัดทําคําขอต้ังงบลงทุน (รายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) ไปจนถึงกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้าง ซึ่งมีความสําคัญอย่างย่ิงที่ต้องดําเนินการให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยยึดหลักความโปร่งใส คือ 
กระบวนการเปิดเผยข้อมูลอย่างตรงไปตรงมา ช้ีแจ้งได้เมื่อมีข้อสงสัยและสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารโดยถูกต้อง
ตามระเบียบที่กําหนด และดําเนินงานเป็นไปตามแผนที่กําหนด เพ่ือส่งผลในการเสนองบประมาณในปีถัดไป 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจให้ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้เสนอรายการ และผู้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. เพ่ือดําเนินการ ก่อหน้ีผูกพันให้ทันในไตรมาสท่ี 1 และการดําเนินการให้เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ 
3. เพ่ือเผยแพร่ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ให้เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
 
เป้าหมาย 
1. ผู้ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
2. สามารถก่อหน้ีผูกพันได้ทันในไตรมาสท่ี 1 และเป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ 
 
รูปแบบการจัดการความรู้ 
รูปแบบการดําเนินงานจะทําในรูปแบบกระบวนการทํางานเป็นทีม มีการใช้เครื่องมือในการจัดการความรู้ ต้ังแต่ การ
พูดคุย สื่อสาร ถ่ายทอดรายละเอียด เข้าถึงข้อมูล ให้กับผู้รับฟังได้อย่างถูกต้อง และชัดเจน 
 
ปัจจัยที่ทําใหป้ระสบความสําเร็จ 

1. ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
2. ความรู้ความเข้าใจด้านระเบียบและข้อกําหนดของการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. การปรับปรุงตนเองและพัฒนาความรู้อย่างสม่ําเสมอ 
4. การรับฟังข้อเสนอแนะและการยอมรับการวิพากย์ของบุคลากร 

โครงสร้างการดําเนนิงานเตรียมความพรอ้มการจัดซ้ือจัดจ้างใหเ้ปน็ไปตามแผน 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผู้บริหารคณะพยาบาลศาสตร์

งานนโยบายและแผน

ผู้ที่เสนอรายการ 

- รายการครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสรา้งท่ีได้รับการจัดสรร 

งานพัสดุ 

- รายการครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสรา้งที่ได้รับการจัดสรร 

- รายละเอียดของรายการ เช่น 
ใบเสนอราคา คุณลักษณะ 
แบบรูปรายการ เป็นต้น 

งานการเงิน 

- รายการครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสรา้งที่ได้รับการจัดสรร 

ผู้เสนอรายการ                                      บริษัท/ห้าง/รา้น                       ผู้บริหารคณะฯ 

ดําเนนิการตาม
กระบวนการ 

จัดซ้ือจัดจ้าง 

งานการเงิน



ปฏิทินการดําเนินงานเตรียมความพร้อมการจัดซ้ือจัดจ้างให้เป็นไปตามแผน 
     ปีงบประมาณ 
     ไตรมาสท่ี 1 ไตรมาสท่ี 2 ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 
    ปีการศึกษา 

รายละเอียด ผู้ดําเนินงาน ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. รับทราบ
รายการงบลงทุนท่ี
ได้รับการจัดสรร 
และดําเนินการ
แจ้ง 
- ผู้ท่ีเสนอรายการ  
- งานพัสดุ 
- งานการเงิน 

งานนโยบาย
และแผน 

√               

2. ร่วมกันเตรียม
ความพร้อม
ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 

งานนโยบาย
และแผน/
งานพัสดุ 

 √              

3. จัดทําคําสั่ง
แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
กําหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะ 
(TOR)  

งานพัสดุ  √              

4. ทบทวน
รายการ
คุณลักษณะเฉพาะ 
(TOR) ให้เป็น
ปัจจุบัน ของ
รายการท่ีได้รับ
การจัดสรร 

งานพัสดุ/ 
ผู้เสนอ
รายการ 

 √ √             

5. ดําเนินการหาผู้
มีอาชีพ 3 ราย/
ดําเนินการจัดซ้ือ
จัดจ้าง  

งานพัสดุ    √            

6. ลงนามผูกพัน
ในสัญญา 

งานพัสดุ/ 
ผู้มีอาชีพ 

    √ √          

7. กํากับติดตาม
ทุก 1 เดือนให้การ
ดําเนินงานเป็นไป
ตามแผน 

งานนโยบาย
และแผน 

    √ √ √ √ √       



กระบวนการจัดการความรู ้ 

วางแผน (Plan) : กําหนดขอบเขตของการทํางานร่วมกัน และวิเคราะห์ปัญหาที่ให้เกิดความล่าช้าในการก่อหน้ี
ผูกพันไม่เป็นไปตามแผน งานพัสดุ และผูท้ีเ่สนอรายการ พิจารณาร่วมกันในการจัดทําคุณลักษณะของรายการที่
ได้รับการจัดสรร เพ่ือทันต่อการดําเนินงานในการก่อหน้ีผกูพันให้ทันไตรมาสท่ี 1 
 
การวางแผนในรูปแบบ Check Sheet (ตารางรูปแบบฟอร์ม) เพื่อวิเคราะห์สาเหตุ 
 

กําหนดหัวข้อ ค้นหาสาเหตุ วิธีการแก้ไข เป้าหมาย 
ของการดําเนินงาน 

กําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ (TOR) 

1. ได้รับ TOR ล่าช้าเกิดเวลา
ท่ีกําหนด 

2. มีการแก้ไข TOR    
3.TOR บางรายการต้อง
ใช้ผู้เช่ียวชาญภายนอก
คณะฯ   

1. ติดตามการจัดทํา TOR 
ให้ทันตามแผน 
2. เร่งประสานงานกับ
ผู้เชี่ยวชาญภายนอกคณะฯ 
ต้ังแต่รับทราบรายการท่ีมี
ความซับซ้อน 

สามารถดําเนินการได้ทันตาม
แผนอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ดําเนินการหาผู้มีอาชีพ 3 
ราย/ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

1. ระเบียบท่ีปรับเปลี่ยนทํา
ให้การดําเนินงานล่าช้า  
2. ลักษณะการจัดซ้ือจัดจ้าง
บางวิธี งานพัสดุไม่มีความ
ชํานาญ 

ต้องใช้เวลาในการศึกษา
ทบทวนระเบียบ/วิธีการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 

ดําเนินการให้เร็วท่ีสุด 

 
 
การวิเคราะห์ในรูปแบบ Cause Effect (แผนภูมิก้างปลา) 

 

 

                           
                                 
                                                                                 
                                                                                   
                                                                        

                                                      
                                                    
                                                                                                              

ก่อหนี้ผูกพันไม่
ทันไตรมาสท่ี 1  

คน 

ข้อมูล 

กระบวนการ 

การส่ือสาร 

ข้ันตอนในการทํางานบาง 
วิธีในการจัดหาซับซ้อน 

ผู้ปฏิบัติงานไม่ดําเนินการ 

ผู้ปฏิบัติงานไม่ติดตามงาน 

ขาดประสบการณ์ 
วิธีการจัดหาเป็นวิธีใหม่ๆท่ี
ไม่ชํานาญในการปฏิบัติ     

ความถ่ีในการปรับเปลี่ยน
ระเบียบ TOR มีความยาก

และซับซ้อน 

การใช้ภาษาในการสื่อสาร
กับผู้อ่ืนคลาดเคล่ือน       



           การดําเนนิงาน (Do) : เตรียมพร้อมข้อมูลในการดําเนินการตามข้ันตอนที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดทํารายงานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เสนอขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
วิธีประกวดราคา e-bidding 

- ติดตอ่สืบราคา 
- ตอ่รองตกลงราคากบั
ผู้ขาย  - จดัทําประกาศประกวดราคาใน

ระบบ e‐gp ของกรมบญัชีกลาง 
- จดัทําเอกสารในระบบริหาร
ทรัพยากรมหาวิทยาลยั (SWU‐

ERP) 

ก่อหนี้ผูกพัน 

จัดใบส่ังซ้ือ/จ้าง หรือ สัญญาซ้ือขาย/จ้าง 

- บริหารสัญญา  
- ควบคุมงาน/ประชุม 

- ติดตาม 

- ส่งมอบงาน 

- ตรวจรับพัสดุ 

- รายงานการเบิกจ่ายเงิน 

ขอรายชื้อคณะกรรมการชุดต่างๆ ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

(ครุภัณฑ์)(คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง/ 

(งานก่อสร้าง) คณะกรรมการกําหนดแบบรูปรายการ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ 



การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) : ตรวจสอบข้อมูลก่อนนําข้อมูลลงระบบ ERP 
ตารางรายการครุภัณฑ์ ย้อนหลัง 3 ปีงบประมาณ (2563-2565) 

ปีงบประมาณ วงเงินท่ีได้รับการจัดสรร  
(รายการครุภัณฑ์) 

(บาท) 

รายการ 
(จํานวน) 

รายการท่ีก่อหนี้ผูกพัน
ไตรมาสท่ี 1  
(จํานวน) 

คิดเป็น 
ร้อยละ 

 
 

2563 

ราคาต่อหน่วยเกิน 1 ล้านบาทขึ้นไป 
15,982,700 

3 0 0 

ราคาต่อหน่วยตํ่ากว่า 1 ล้านบาท 
5,836,500 

13 10 76.9 

 
 

2564 

ราคาต่อหน่วยเกิน 1 ล้านบาทขึ้นไป 
6,836,000 

2 1 50 

ราคาต่อหน่วยตํ่ากว่า 1 ล้านบาท 
4,676,000 

15 13 86.66 

 
 

2565 

ราคาต่อหน่วยเกิน 1 ล้านบาทขึ้นไป 
6,700,000 

2 1 50 

ราคาต่อหน่วยตํ่ากว่า 1 ล้านบาท 
1,713,200 

15 15 100 

 
การนําผลการตรวจสอบ/ประเมิน มาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา (Act) : ปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการความ
ล่าช้าของการจัดซื้อจัดจ้างระหว่างการปฏิบัติงาน และหลังจากการปฏิบัติงาน  
            โดยการวิเคราะห์ข้อมูลจากการดําเนินงานแล้วพบว่ามีความเสี่ยงที่จะทําให้ไม่บรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน ให้
นําความเสี่ยงน้ันไปพิจารณากําหนดเป็นประเด็น โดยใช้แนวทางการประเมินความเสี่ยง และการประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน ดังน้ี 
การประเมินความเสี่ยง โดยเริ่มจากระบุปัจจัยเสี่ยงของกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่สําคัญที่จะทําให้ไม่บรรลุผล
สัมฤทธ์ิของงาน โดยพิจารณาว่ากิจกรรมจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานน้ันๆ มีผลกระทบที่จะเกิดขึ้น 
ให้นําผลกระทบที่จะเกิดขึ้นไปประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ต่อไป 
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน เมื่อทราบว่าความเสี่ยงอะไรท่ีทําให้เกิดปัญหาของการจัดซื้อจัดจ้างไม่ทัน
ไปตามแผนที่กําหนด 
 

 

 

 

 

 



ภาพประกอบกิจกรรม 

 

 

 

 



 

 

 

 
 


