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แบบ R๒ 
๑. หัวข้อ  การจัดท าคู่มือการใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

๒. ความส าคัญของการศึกษา / ที่มาของการน าเสนอ 
  กรุงเทพมหานครได้ก าหนดยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ20ปี
(พ.ศ. 2556-2575) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่7การบริหารจัดการเมืองมหานครตามหลักธรรมมาภิบาล
มิติที่7.4การคลังและงบประมาณภายใต้วิสัยทัศน์ คือกรุงเทพมหานครมีการบริหารจัดการด้านการเงิน
การคลังและการงบประมาณ เป็นมาตราฐานสากลและเกื้อหนุนต่อการพัฒนากรุงเทพมหานครในระยะยาว 
ซึ่งตามแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี 2563 มีการก าหนดกรอบแนวทางปฏิบัติไว้โดย 
ให้มีการปรับปรุงมาตรฐานแนวปฏิบัติด้านการเงินการบัญชีและการตรวจสอบควบคุมภายในให้ถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีประสิทธิภาพประสิทธิผล โดยกิจกรรมสนับสนุนยุทธศาสตร์ ได้แก่การจัดท า
ชุดความรู้ทางบัญชี จัดซื้อจัดจ้าง การจัดการข้อมูลทรัพย์สินเพื่อการเรียนรู้ด้วยตัวเอง 

       กรุงเทพมหานครด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซ่ึงมีผลบังคับใช้กับหน่วยงานของรัฐทุกแห่งตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม
2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ .ศ. 
2560 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องจ านวน 8 ฉบับ
รวมทั้งหนังสือสั่งการและค าสั่งที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐให้เป็นมาตรฐานเดียวกันตามหลักสากลและสอดคล้องกับหลักการบริหารราชการ
แผ่นดินที่มีธรรมาภิบาล ส่งเสริมป้องกันการทุจริตและพฤติกรรมโดยมิชอบเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐมีความคุ้มค่าโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ การจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการด้วยวิธี
อิเล็กทรอนิกส์ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยในกระบวนการจัดหาพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบ     
ของเจ้าหน้าที่หรือผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหากด าเนินการไม่ถูกต้อง    
ได้มีบทก าหนดโทษไว้ด้วย โดยถ้าปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบหรือโดยทุจริตต้องระวางโทษ
จ าคุกตั้งแต่ 1 ปีถึง10ปี หรือปรับตั้งแต่20,000บาทถึง200,000บาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ ซึ่งการลงโทษ
ทางวินัยจะท าให้เสียประวัติการรับราชการขาดขวัญก าลังใจและส่งผลต่อหน่วยงานได้ ดังนั้นผู้บริหาร
ควรให้ความส าคัญในการด าเนินการตัดซื้อจัดจ้างและผู้มีอ านาจหน้าที่ต้องมีความรู้เกี่ยวกับข้อกฎหมาย
ที่ก าหนดไว้ดังกล่าว 
      กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีกลุ่มงานภายในสังกัดได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงานสารสนเทศการโยธา กลุ่มงานแผนงานโยธา กลุ่มงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค กลุ่มงาน
ตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค  
      ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีอ านาจหน้าที่ เกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป         
งานการเจ้าหน้าที่ งบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ การติดตามเร่งรัดก่อหนี้ผูกพันและการ
เบิกจ่ายเงิน ทุกหมวดรายจ่ายทุกประเภทที่เบิกจ่ายจากเงินรายจ่ายตามงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
งบเงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินประเภทอ่ืนๆ ของทุกฝ่ายของกองแผนงานและ
ประสานสาธารณูปโภค เป็นไปตามแผนปฎิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี ๒๕๖๓ มีก าหนดกรอบ
แนวทางปฏิบัติไว้ โดยให้มีการปรับปรุงมาตรฐานแนวปฏิบัติด้านการเงินการบัญชีและการตรวจสอบ
ควบคุมภายในให้ถูกต้องและโปร่งใส ได้ก าหนดยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20ป ี 
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(พ.ศ. 2556-2575) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่7 การบริหารจัดการเมืองมหานครตามหลักธรรมมาภิบาลมิติที่ 
7.4 การคลังและงบประมาณภายใต้วิสัยทัศน์ คือกรุงเทพมหานครมี   การบริหารจัดการด้านการเงิน
การคลังและการงบประมาณ เป็นมาตรฐานสากลและเกื้อหนุนต่อการพัฒนากรุงเทพมหานครในระยะยาว 
ซึ่งตามแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี 2563 มีการก าหนดกรอบแนวทางปฏิบัติไว้โดยให้
มีการปรับปรุงมาตรฐานแนวปฏิบัติด้านการเงินการบัญชีและการตรวจสอบควบคุมภายในให้ถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีประสิทธิภาพประสิทธิผล โดยกิจกรรมสนับสนุนยุทธศาสตร์ ได้แก่การจัดท า
ชุดความรู้ทางบัญชี จัดซื้อจัดจ้าง การจัดการข้อมูลทรัพย์สินเพ่ือการเรียนรู้ด้วยตัวเอง จึงมีแนวคิดจัดท า
คู่มือการใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ข้าราชการในสังกัดได้ศึกษาเรียนรู้สามารถปฎิบัติหน้าที่
ทดแทนกันได ้
3.วัตถุประสงค์ 
       3.1 เพ่ือจัดท าองค์ความรู้โดยก าหนดขั้นตอนและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างรวมทั้งการจัดท า
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน มิให้เกิดความผิดพลาดและลดข้อขัดแย้งในการท างาน 

3.2 เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในการจัด ซ้ือจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 สามารถด าเนินการจัดซื้อ     
จัดจ้างได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
      3.3 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินมีความถูกต้องรวดเร็ว เป็นไปตามตัวชี้วัดและบรรลุตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

3.4 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู้ 
ประสบการณ์ข้อคิดเห็นและปัญหา และอุปสรรคต่างๆในการท างาน 
๔. เป้าหมาย 

  4.1 จัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้
เสร็จภายในปีงบประมาณ 256๔ 

4.2 จัดให้มีการฝึกอบรมให้ความรู้ ความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ
การจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมทั้งระเบียบ กฎกระทรวงและหนังสือ    
สั่งการที่เก่ียวข้องให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกา 

๕. แนวคิด / หลักการทีใช้ในการศึกษา 

 ๕.๑ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ (SWOT ANALYSIS) เป็นเครื่องมือใน
การประเมินสถานการณ์ ส าหรับองค์กร หรือโครงการ เพ่ือให้บรรลุความส าเร็จและมีประสิทธิภาพที่ดี
ยิ่งขึ้น ซึ่งการใช้หลักการ SWOT ในการวิเคราะห์ปัญหานั้นจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

- การวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายใน ซึ่งปัจจัยที่เป็นเชิงบวก จะเรียกว่า “จุดแข็ง” 
(Strength) คือปัจจัยต่างๆ ภายในองค์กร ที่ท าให้เกิดความเข้มแข็งหรือเป็นจุดแข็งขององค์กรที่จะ
น าไปสู่การได้เปรียบคู่แข่งขัน และปัจจัยที่เป็นเชิงลบจะเรียกว่า "จุดอ่อน" (Weakness) คือปัจจัยต่าง
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ภายในองค์กรที่ท าให้เกิดความอ่อนแอ หรือเป็นจุดอ่อน น าไปสู่การเสียเปรียบคู่แข่ง เป็นปัญหาหรือ
ข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพภายใน 

- การวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอก  ซึ่งปัจจัยที่เป็น เชิงบวก เรียกว่า 
"โอกาส" (Opportunities) คือปัจจัยต่างๆ ภายนอกองค์กรที่เอ้ือประโยชน์ให้ซึ่งเป็นโอกาสที่ช่วย
ส่งเสริมการด าเนินการขององค์กร และปัจจัยที่เป็นเชิงลบ จะเรียกว่า "อุปสรรค" (Threats) คือ ปัจจัย
ต่างๆภายนอกองค์กรที่เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก 

การวิเคราะห์ SWOT ส าหรับการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

1. การวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายใน 

จดุแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 
1. ผู้บริหารให้ความส าคัญในการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. โครงสร้างองค์กรภายในหน่วยงานชัดเจน 
3. บุคลากรมีความสามารถเหมาะสมกับ

ต าแหน่งงาน มีความพร้อมและตั้งใจ
ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ 

4. มีค าสั่งมอบหมายหน้าที่ที่ชัดเจน 
5. มีค าสั่งมอบอ านาจที่สอดคล้องกับกฎหมาย 

 

1. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเข้าใจ  
2. ไม่มีการถ่ายทอดความรู้และการจัดการ

ความรู้ที่ดี 
3. ขาดการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ทักษะและ

ประสบการณ์ในการท างานเพ่ือให้เกิดการ
ท างานที่ถูกต้อง 

4. การจัดฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ยังไม่ทั่วถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบางท่าน
ยังไม่มีโอกาสได้รับการฝึกอบรม 

 
2. การวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอก 

โอกาส (Opportunity) อุปสรรค ข้อจ ากัด (Threat) 
1. มีกฎหมาย พรบ.และระเบียบที่ควบคุมการ

จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงาน สอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า
โปร่งใสมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถตรวจสอบได้  
 

1. ไม่มีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. ไม่มีการแนะน าหรือมีข้อมูลเดิมที่เป็น

แบบอย่างให้คนใหม่ๆ 

 
ผลจากการวิเคราะห์พบว่าเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ในการจัดซื้ อจัดจ้างจากการด าเนินการ งานที่ผ่านมา  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มักพบปัญหาเรื่องเจ้าหน้าที่ ที่บรรจุใหม่  ไม่มีความรู้ความช านาญ ในเรื่องการ
จัดซื้อจัดจ้าง จึงท าให้เกิดแนวความคิดในการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้ข้าราชการ
ในสังกัด ได้ศึกษาเรียนรู้ เพ่ือสามารถปฏิบัติ หน้าที่ทดแทนกันได้ ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ประจ าเข้ารับการ
อบรมเป็นเวลานาน  การลาคลอด และเจ็บป่วยต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
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 PDCA วงจรการบริหารงานคุณภาพ เป็นแนวคิดหนึ่ง ที่ไม่ได้ให้ความส าคัญเพียงแค่ 
การวางแผน แต่แนวคิดนี้เน้นให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง แนวคิด PDCA ได้รับการพัฒนาขึ้นเป็นครั้งแรกโดย Walter Shewhart และต่อมาวงจร 
PDCA ได้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย มากขึ้น เมื่อ W.Edwards Deming ได้น ามาเผยแพร่ ให้เป็นเครื่องมือ
ส าหรับการปรับปรุงกระบวนการ วงจรนี้จึงมีอีกชื่อหนึ่งว่า “Deming Cycle”โดยโครงสร้างของ PDCA 
ประกอบด้วย 

 1. P = Plan ( ขั้นตอนการวางแผน  ) 
            ขั้นตอนการวางแผนครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ  พร้อมกับพิจารณาว่า               
มีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลและก าหนด
ทางเลือกในการปรับปรุงให้ชัดเจน ซึ่งการวางแผนจะช่วยให้กิจการสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต 
และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได ้ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการท างาน เงิน และเวลา 
          2. D = Do ขั้นตอนการปฏิบัติ ( ขั้นตอนการปฏิบัติ ) 
                     ขั้นตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือกท่ีได้ก าหนดไว้ใน
ขั้นตอนการวางแผน ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องมีการตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่าได้ด าเนินไปในทิศทาง
ที่ตั้งใจหรือไม่ เพ่ือท าการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตามแผนการที่ได้วางไว้ 
          3. C = Check ( ขั้นตอนการตรวจสอบ ) 
            ขั้นตอนการตรวจสอบ คือ การประเมินผลที่ได้รับจากการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
เพ่ือให้ทราบว่า ในขั้นตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ 
แต่สิ่งส าคัญก็คือ ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ
เป็นประโยชน์ส าหรับขั้นตอนถัดไป  
          4.  A = Action ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม (ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม) 
            ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสมจะพิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณ ี
คือ ผลที่เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนที่วางไว้ หรือไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ หากเป็นกรณีแรก ก็ให้น าแนวทาง
หรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก  
ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพ
ดียิ่งขึ้นก็ได้แต่ถ้าหากเป็นกรณีท่ีสอง คือ ผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ ควรน าข้อมูล    
ที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไร เช่น มองหาทางเลือกใหม่ที่น่าจะเป็นไปได้ 
ใช้ความพยายามให้มากข้ึนกว่าเดิม ขอความช่วยเหลือจากผู้รู้ หรือเปลี่ยนเป้าหมายใหม่  เป็นต้น 
ประโยชน์ของ PDCA 

1. การวางแผนงานก่อนการปฎิบัติงาน จะท าให้เกิดความพร้อมเม่ือได้ปฏิบัติงานจริง
การวางแผนงานควรวางให้ครบ 4 ขั้นดังนี ้                                                                                                                          

1.ขั้นการศึกษา คือ  การวางแผนศึกษาข้อมูล วิธีการ ความต้องการของตลาด 
ข้อมูลด้านวัตถุดิบ ด้านทรัพยากรที่มีอยู่หรือเงินทุน 

2.ขั้นเตรียมงาน คือ  การวางแผนการเตรียมงานด้านสถานที่ การออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ ความพร้อมของพนักงาน อุปกรณ์ เครื่องจักร วัตถุดิบ 

3.ขั้นด าเนินงาน คือ  การวางแนวทางการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนแต่ละฝ่าย เช่น 
ฝ่ายผลิต ฝ่ายขาย 
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4.ขั้นการประเมินผล คือ  การวางแผนหรือเตรียมการประเมินผลงานอย่างเป็น
ระบบ เช่น ประเมินจากยอดการจ าหน่าย ประเมินจากการติชมของลูกค้า เพ่ือให้ผลที่ได้จากการ
ประเมินเกิดการเที่ยงตรง 

2.  การปฏิบัติตามแผนงาน ท าให้ทราบขั้นตอน วิธีการ และสามารถเตรียมงาน
ล่วงหน้าหรือทราบอุปสรรคล่วงหน้าด้วย ดังนั้น การปฏิบัติงานก็จะเกิดความราบรื่น และเรียนร้อย 
น าไปสู่เป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 

3.  การตรวจสอบ ให้ได้ผลที่เที่ยงตรงเชื่อถือได้ ประกอบด้วย 
1.ตรวจสอบจากเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 
2.มีเครื่องมือที่เชื่อถือได้ 
3.มีเกณฑ์การตรวจสอบที่ชัดเจน 
4.มีก าหนดเวลาการตรวจที่แน่นอน 
5.บุคลากรที่ท าการตรวจสอบต้องได้รับการยอมรับจากทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อการตรวจสอบได้รับการยอมรับ การปฏิบัติงานขั้นต่อไปก็ด าเนินงานต่อไปได้ 

4. การปรับปรุงแก้ไข ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ไม่ว่าจะเป็นขั้นตอนใดก็ตาม เมื่อมีการ
ปรับปรุงแก้ไขคุณภาพก็จะเกิดขึ้น ดังนั้น  วงจร PDAC จึงเรียกว่า วงจรบริหารงานคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.2 การจัดการความรู้ หรือ Knowledge Management (KM) 
 Knowledge Management (KM) คือ แนวทางการบริหารแนวทางการท างาน
ภายในองค์กร เพ่ือท าให้เกิดการนิยาม ความรู้ขององค์กรขึ้น และท าการรวบรวม สร้าง และกระจาย
ความรู้ขององค์กรไปให้ทั่วองค์กรเพ่ือให้เกิดการต่อยอดของความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ รวมถึง
ก่อให้เกิดวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้ภายในองค์กรขึ้น คือ การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ซึ่งกระจัดกระจาย
อยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบเพื่อให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้และ
พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ น าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผล 
 ความรู้ คือ สิ่งที่สั่งสมมาจากการศึกษา เล่าเรียน การค้นคว้า หรือประสบการณ์ รวมทั้ง
ความสามารถเชิงปฏิบัติและทักษะความเข้าใจ หรือสารสนเทศท่ีได้รับจากประสบการณ์ สิ่งที่ได้รับมาจาก
การได้ยิน ได้ฟัง การคิด หรือการปฏิบัติองค์วิชาในแต่ละสาขา 
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รูปแบบความรู้ มี 2 ประเภท  
 การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) หมายถึง การรวบรวมองค์
ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กรซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุก
คนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด โดยที่ความรู้มี 2 ประเภท  คือ 

1. ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่อยู่ในตัวของแต่ละบุคคล 
เกิดจากประสบการณ์ การเรียนรู้ หรือพรสวรรค์หรือสัญชาตญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจ
ในสิ่งต่างๆเป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้ยาก พัฒนาและ
แบ่งปันกันได้ เป็นความรู้ที่ก่อให้เกิดความได้เปรียบในการแข่งขัน เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ 
หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางครั้งจึงเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 

2. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge)  เป็นความรู้ที่ที่เป็นเหตุเป็นผล ผ่านการ
วเิคราะห์เคราะห์จนเป็นหลักทั่วไปไม่ขึ้นอยู่กับบริบทใดโดยเฉพาะสามารถรวบรวมและถ่ายทอดได้  โดยผ่าน
วิธีต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี หนังสือ คู่มือต่างๆ และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้
แบบรูปธรรม 

การจัดการความรู้เป็นการด าเนินการอย่างน้อย 6 ประการต่อความรู้ ได้แก่ 
 การก าหนดความรู้หลักที่จ าเปน็หรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของกลุ่มหรือ

องค์กร 
 การเสาะหาความรู้ที่ต้องการ 
 การปรับปรุง ดัดแปลง หรือสร้างความรู้บางส่วนให้เหมาะต่อการใช้งานของตน 
 การประยุกต์ใช้ความรู้ในกิจการงานของตน 
 การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ และสกัด “ขุมความรู้” ออกมาบันทึกไว้ 
 การจดบันทึก “ขุมความรู้” และ “แก่นความรู้” ส าหรับไว้ใช้งาน และ

ปรับปรุงเป็นชุดความรู้ที่ครบถ้วน ลุ่มลึกและเชื่อมโยงมากขึ้น เหมาะต่อการใช้งานมากยิ่งขึ้น 
โดยที่การด าเนินการ 6 ประการนี้บูรณาการเป็นเนื้อเดียวกัน ความรู้ที่เก่ียวข้องเป็นทั้งความรู้ที่ชัดแจ้ง
อยู่ในรูปของตัวหนังสือหรือรหัสอย่างอ่ืนที่เข้าใจได้ทั่วไป (Explicit Knowledge) และความรู้ฝังลึกอยู่ใน
สมอง (Tacit Knowledge) ที่อยู่ในคน ทั้งท่ีอยู่ในใจ (ความเชื่อ ค่านิยม) อยู่ในสมอง (เหตุผล) และอยู่
ในมือ และส่วนอื่นๆ ของร่างกาย (ทักษะในการปฏิบัติ) การจัดการความรู้เป็นกิจกรรมที่คนจ านวนหนึ่ง
ท าร่วมกันไม่ใช่กิจกรรมที่ท า 
กระบวนการจัดการความรู้ 
กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) เป็นกระบวนการที่จะช่วยให้เข้าใจ
ถึงข้ันตอนที่ท าให้เกิดกระบวนการจัดการความรู้รูปแบบการจัดการความรู้ตามแนวทางส านักงาน ก.พ.ร. 
ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน คือ 

 การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge Identification) เป็นการระบุเกี่ยวกับความรู้ที่
องค์กรจ าเป็นต้องมี ต้องใช้ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์กร ได้แก่ ความรู้
อะไรบ้าง ความรู้อะไรที่มีอยู่แล้ว อยู่ในรูปแบบใด อยู่ที่ใคร 
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 ก า ร ส ร้ า ง แ ล ะ แ ส ว ง ห า ค ว า ม รู้  ( Knowledge Creation and 
Acquisition)  เป็นการสร้างความรู้ใหม่ แสวงหาความรู้จากภายนอก รักษาความรู้เดิม แยกความรู้ที่ใช้
ไม่ได้แล้วออกไป เช่น ใช้ SECI model น าบุคลากรที่มีความรู้และประสบการณ์ต่างกันมาประชุม/
ท างานร่วมกัน จ้างคนที่มีความรู้มาท างานในองค์กร จ้างที่ปรึกษา การสกัดความรู้จากผู้ปฏิบัติงาน 
ได้แก่ การสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานการท า AAR การประชุมในหน่วยงาน การสกัดความรู้จากการ
เข้าประชุม อบรมภายนอกหน่วยงาน 

 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization) เป็นการวาง
โครงสร้างความรู้ เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับการเก็บความรู้ อย่างเป็นระบบในอนาคต 

 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and 
Refinement) เป็นการกลั่นกรององค์ความรู้ที่รวบรวมได้จัดท าในรูปแบบไฟล์ข้อมูล ที่มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันสมัย ใช้งานได้ของความรู้  เช่น ปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน, ใช้ภาษาเดียวกัน
, ปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์ 

 การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) เป็นการท าให้ผู้ใช้ความรู้นั้นเข้าถึง
ความรู้ที่ ต้ องการได้ ง่ายและสะดวก เช่น  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ Web board ,บอร์ด
ประชาสัมพันธ์    เป็นต้น 

 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing)เป็นการน าความรู้ที่
ได้จากการปฏิบัติงานมาแลกเปลี่ยนเคล็ดลับ เทคนิคการท างาน เทคนิคการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงาน ท าได้หลายวิธีการ โดยกรณี เป็น Explicit Knowledge อาจจัดท าเป็น เอกสาร, 
ฐานความรู้, เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเป็น Tacit Knowledge อาจจัดท าเป็นระบบ ทีมข้ามสาย
งาน, กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม, ชุมชนแห่งการเรียนรู้, ระบบพ่ีเลี้ยง, การสับเปลี่ยนงาน, การ
ยืมตัว,       เวทแีลกเปลี่ยนความรู้ เป็นต้น 

 การเรียนรู้ (Learning) เป็นการน าความรู้ที่ได้จากการแบ่งปันแลกเปลี่ยน
หรือสืบค้นไปใช้ประโยชน์ในการท างาน ควรท าให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่น เกิดระบบการ
เรียนรู้จากวงจร “สร้างองค์ความรู้>น าความรู้ไปใช้>เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่ และ
หมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง 
องค์ประกอบส าคัญของการจัดการความรู้ (Knowledge Process) 

1. “คน” ถือว่าเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญท่ีสุดเพราะเป็นแหล่งความรู้ และเป็นผู้น า
ความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

2. “เทคโนโลยี” เป็นเครื่องมือเพ่ือให้คนสามารถค้นหา จัดเก็บ แลกเปลี่ยน 
รวมทั้ง  น าความรู้ไปใช้อย่างง่าย และรวดเร็วขึ้น 

3. “กระบวนการความรู้” นั้น เป็นการบริหารจัดการ เพ่ือน าความรู้จากแหล่ง
ความรู้ไปให้ผู้ใช้ เพ่ือท าให้เกิดการปรับปรุง และนวัตกรรม 
เครื่องมือในการจัดการความรู้ KM TOOLS 

เครื่องมือการจัดการความรู้ เป็นการช่วยให้ การค้นหา เข้าถึง ถ่ายทอด และ
แลกเปลี่ยนความรู้สะดวกรวดเร็วขึ้นการเลือกใช้กระบวนการและเครื่องมือขึ้นกับชนิดของความรู้ 
ลักษณะขององค์กร (ขนาด สถานที่ตั้ง ฯลฯ) ลักษณะการท างาน วัฒนธรรมองค์กร ทรัพยากร ฯลฯ 
ส าหรับเครื่องมือการจัดการความรู้มีรายละเอียดดังนี้ 
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 ฐานข้อมูล (Knowledge Bases) เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลความรู้ต่างๆ  
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการท างานขององค์กรให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรที่ต้องการใช้ข้อมูลความรู้นั้น
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็ว การรวบรวมจัดเก็บฐานข้อมูลความรู้สามารถท าได้ 2 วิธีคือ 
จัดเก็บในรูปแบบเอกสารและจัดเก็บในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 การใช้ที่ปรึกษาหรือพี่เลี้ยง (Mentoring System) คือ การให้คนท างานที่
อยู่คนละฝ่าย/กลุ่มงาน/แผนกหรือแผนกเดียวกันก็ได้ มาช่วยแนะน าวิธีการท างาน ช่วยเหลือสนับสนุน 
คอยให้ค าปรึกษาชี้แนะ มักใช้ในการเรียนรู้ในกลุ่มผู้บริหารหรือผู้ที่จะก้าวไปเป็นผู้บริหาร และเป็น
วิธีการถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์แบบตัวต่อตัว จากผู้ที่มีความรู้ และประสบการณ์มากกว่าไปยังผู้ที่
มีความรู้และประสบการณ์น้อยกว่า 

 การเรียนรู้จากบทเรียนที่ผ่านมา (Lesson Learned) คือ การเรียนรู้โดย
อาศัยข้อมูลความส าเร็จและความผิดพลาดจากการด าเนินการที่ผ่านมาเพ่ือหาแนวทางในการวางแผน   
การท างานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เกิดข้อผิดพลายน้อยที่สุดหรืออย่างน้อย ไม่เกิดความผิดพลาดใน
ประเด็นที่เคยผิดพลาดมาแล้ว 

 การจัดเก็บความรู้และวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) คือ การ
เรียนรู้จากวิธีการท างานที่ดีที่สุดในเรื่องนั้นๆ เพ่ือใช้เป็นต้นแบบเพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ในการท างาน ซึ่ง
อาจจะเป็นระบบบริหารเทคนิควิธีการต่างๆ ที่ท าให้ผลงานบรรลุเป้าหมายระดับสูงสุด เป็นการจัดเก็บ
ความรู้หรือข้อมูลขององค์กรในรูปแบบง่ายๆ เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและน าไปใช้เช่น คู่มือ การ
จัดฝึกอบรม คู่มือการตรวจประเมิน 5 ส. คู่มือการจัดการความรู้ 

 เพื่ อนช่วยเพื่ อน (Peer Assist) คือ การให้หรือขอรับค าแนะน าหรือ
ประสบการณ์ที่มีคุณค่าจากบุคคลหรือหน่วยงานที่ประสบความส าเร็จในเรื่องนั้นๆ เพ่ือจะได้น าไป
ประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน 

 การทบทวนสรุปบทเรียน (After action review หรือ AAR) คือ การ
ร่วมกันทบทวนกระบวนการท างานแต่ละขั้นตอน เพื่อค้นหาโอกาสและอุปสรรคในการด าเนินการ ซึ่งใน
การทบทวนนั้น อาจได้ค้นพบวิธีปฏิบัติที่ดี (Best Practice) และแนวทางการปรับปรุงให้เกิดผลงานที่ดี
ขึ้น ซึ่งจ าเป็นต้องท าการสรุปบทเรียนทุกครั้ง เมื่อเสร็จกระบวนการท างานที่ส าคัญแต่ละขั้นตอน รวมถึง
เป็นการตรวจสอบระดับของการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วย 

      การเล่าเรื่อง (Storytelling) คือ การใช้เทคนิคการเล่าเรื่องนี้เป็นวิธีการ
เผยแพร่สิ่งที่เราได้เรียนรู้มาให้แก่ผู้สนใจหรือคนในกลุ่มงานเดียวกัน โดยต้องสร้างความสมดุลระหว่าง
ความน่าสนใจในการบรรยายเรื่องและเนื้อหาที่ต้องการสื่อ เช่น การใช้เทคนิคการเล่าเรื่องในประเด็น
เกี่ยวกับความส าเร็จหรือล้มเหลวมาผูกเป็นเรื่องราวให้น่าสนใจ ท าให้เกิดการเรียนรู้จากประสบการณ์
ตรงและกระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยนข้อมูลความรู้ที่มีระหว่างกันจนได้องค์ความรู้ที่ดีไว้ใช้ประโยชน์ 

 เวทีเสวนา (Dialogue หรือ สุนทรียสนทนา) คือ การจัดกลุ่มพูดคุยกันเพ่ือ
เอาสิ่งดีๆ ที่แต่ละคนมีอยู่ในตัวเองหรือในการปฏิบัติออกมา โดยไม่ขีดวงที่ชัดเจนมากเกินไป มีเพียงการ
ก าหนดประเด็นกว้างๆ ในเรื่องที่จะสนทนากัน ไม่รู้ค าตอบสุดท้ายว่าคืออะไร ไม่ก าหนดเวลาสนทนา
ของแต่ละคน เปิดกว้าง ด้านเวลา สถานที่บุคคลและเปิดกว้างทางใจของทุกคนที่เข้าร่วมกิจกรรมกัน 
บรรยากาศสบายๆ บรรยากาศเชิงบวก 
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 เวที ถาม-ตอบ (Forum) เป็นอีกหนึ่งเวทีในการที่เราสามารถโดยค าถามเข้า
ไป เพ่ือให้ผู้รู้ที่อยู่ร่วมใน Forum ช่วยกันตอบค าถามหรือส่งต่อให้ผู้เชี่ยวชาญอ่ืนช่วยตอบ หากองค์กรมี
การจัดตั้ง ชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice-CoP) หรือมีการก าหนด แหล่งผู้รู้ในองค์กร 
(Center of Excellence-CoE) แล้ว ค าถามที่เกิดขึ้นสามารถส่ง/ยิงเข้าไปใน Forum ซึ่งอยู่ใน CoP 
หรือ CoE เพ่ือหาค าตอบ ในลักษณะ “Pull Information” 

 ชุมชนนักปฏิบัติ (Communities of Practice หรือ CoP) คือ กลุ่มคน
ที่มาจากกลุ่มงานเดียวกันหรือมีความสนใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งร่วมกันรวมตัวกันอย่างเป็นทางการและไม่
เป็นทางการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ในเรื่องที่มีความสนใจ
ร่วมกันเพ่ือพัฒนาการท างานและการให้บริการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมขึ้นโดยมีมีความ
สนใจ (Knowledge Domain) และความปรารถนาร่วมกัน (Passion) ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มีปฏิสัมพันธ์
และความสัมพันธ์ในกลุ่ม (Community) และมีการแลกเปลี่ยน สร้างความรู้ สร้างแนวปฏิบัติร่วมกัน 
(Practices) มีวิธีปฏิบัติคล้ายกัน ใช้เครื่องมือและภาษาเดียวกัน 

 การเรียนรู้โดยการปฏิบัติ (Action Learning) คือ การเรียนรู้จากการลงมือ
ปฏิบัติจริง เพ่ือให้เข้าใจถึงสาเหตุและน าไปสู่การแก้ไขปัญหา โดยสามารถพัฒนาวิธีการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได้ 

 การสอนงาน (Coaching) คือ การถ่ายทอดจากผู้ที่มีประสบการณ์มากกว่า
หรือรุ่นพี่ท่ีมีผลงานดี มาแนะน า สอนให้คนที่มาใหม่หรือคนที่ต้องการเรียนรู้ได้ปรับปรุงวิธีการท างาน 

 การศึกษาดูงาน (Study tour) คือ การเรียนลัดจากประสบการณ์ของผู้อ่ืน
โดยเข้าไปดูสถานที่จริง การปฏิบัติจริง เพ่ือให้เห็นตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม สามารถน ามาประยุกต์ใช้งานได้ 

 เวทีส าหรับการแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Forum) คือ การจัดการ
ประชุมหรือกิจกรรมอย่างเป็นกิจจะลักษณะอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือเปิดพ้ืนที่ให้บุคลากรในองค์กรมีโอกาส
พบปะพูดคุยกัน เป็นอีกวิธีหนึ่งซึ่งสามารถ กระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกันได้ ซึ่งอาจท า
ได้ในหลายลักษณะ เช่น การสัมมนาและการประชุมทางวิชาการท่ีจัดอย่างสม่ าเสมอ 

 การจัดแผนที่ผู้รู้และผู้เชี่ยวชาญ (People Map) เป็นการเก็บรายละเอียด
ข้อมูลส่วนบุคคล ผลงาน ประเภทความรู้ความเชี่ยวชาญของบุคคลที่มีความรู้และความเชี่ยวชาญ ใน
เรื่องต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถาบันฯ ซึ่งจะท าให้เกิดการเชื่อมโยงระหว่างคนที่ต้องการใช้ข้อมูล
กับแหล่งข้อมูลที่เป็นบุคคลได้ 

 การหมุนเวียนเปลี่ยนการท างาน (Job Rotation) เป็นการสับเปลี่ยนงาน
โดยการย้ายบุคลากรไปท างานในหน่วยงานอ่ืนๆ ที่อยู่ในสายงานเดียวกัน เพ่ือกระตุ้นให้เกิดการเรียนรู้
และการแลกเปลี่ยนความรู้ ทักษะที่หลากหลายมากขึ้น 

 ก า ร ป รั บ แ ต่ ง ค ว า ม รู้  ( Knowledge Consolidation / 
Repackaging) เป็นกระบวนการวิเคราะห์ สังเคราะห์ความรู้ที่ปรากฏชัดเจนในรูปแบบหนึ่งเป็นความรู้
ที่ปรากฏชัดเจนในอีกรูปแบบหนึ่ง เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับการใช้ความรู้ 

 การจั ดท า เว็บ ท่ าค วามรู้  (Knowledge Portal) เป็ น การรวบรวม
สารสนเทศ ความรู้และบริการจากแหล่งต่างๆ ให้มาอยู่ในที่เดียวกัน เพ่ืออ านวยความสะดวกและ
ประหยัดเวลา ให้กับผู้ใช้บริการ ท าให้ผู้ใช้บริการไม่ต้องเข้าหลายๆ เว็บไซต์ เพ่ือใช้บริการต่างๆ 
 
 



 
 

๑๑ 

๖. แนวทางการด าเนินการ ระยะเวลา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
   

ล าดับ รายการ ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน 

๑. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

๒. จัดประชุมเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ในการท าจัดซื้อจัดจ้าง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและประ        
สานสาธารณูปโภค                

เจ้าหน้าที่ท่ีด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
ส านักการโยธา 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 

4. 

จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ท่ีใช้ 
ในการประชุม ประกอบด้วยพระราช            
บัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และเอกสารตรวจสอบการจัดท าฎีกาจัดซื้อ
จัดจ้าง  
จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกับ
ระบบ MIS และ E-GP ส าหรับการสาธิต 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

เจ้าหน้าที่ท่ีด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างของ
ส านักการโยธา 

ขั้นตอนที่ 2 ปฏิบัติ 
๑ จัดท าหนังสือเชิญประชุมเจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
และเจ้าหน้าที่ที่
ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 

๒ จัดอบรมให้ความรู้ ความเข้าใจในการ
จัดท าฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ของผู้เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบ 
1 ประเมินผลการจัดท าฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง 

ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

2 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสาน
สาธารณูปโภค 

๖.๒ ระยะเวลาด าเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๓ – กันยายน 2564 



 
 

๑๒ 

๗. ประโยชน์จากการศึกษา 

 7.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติได้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 7.2 ให้ส่วนราชการอ่ืนในส านักการโยธาสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

๘. งบประมาณ  

 เป็นการปฏิบัติงานตามหน้าที่โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ โดยไม่ใช้งบประมาณในการ
ด าเนินการ 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

 ๙.๑ ตัวชี้วัดความส าเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
  ระดับผลผลิต (Output) 
  - จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  
  - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจ้างได้เข้ารับการฝึกอบรมความรู้ตามกฎหมาย
ใหม่โดยประเมินผลจากการทดสอบหลังการฝึกอบรมได้ถูกต้องร้อยละ 90% 
  ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
  - ขั้นตอนและวิธีจัดซื้อจัดจ้างมีความถูกต้อง 
  - ร้อยละ 80 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
  - การก่อหนี้และการเบิกจ่ายเป็นไปตามเป้าหมายและระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๙.๒ วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ติดตามและประเมินผล (ส าเร็จ) 
  - เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้จริง 

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
  จากการศึกษาวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พบว่า
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามกฎหมาย 
ที่ออกมาใหม่ ดังนั้นเพ่ือเป็นเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุในหน่วยงาน 
ของกรุงเทพมหานครให้สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพก่อประโยชน์ 
สูงสุดและสอดคล้องหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตรวจสอบได้ 
จึงขอเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานของกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 

10.1 ควรจัดให้มีการอบรมให้ความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และ  วิธีปฏิบัติการด าเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกปี
เนื่องจากเป็นกฎหมายใหม่และในกรณีเจ้าหน้าที่ได้บรรจุใหม่ โยกย้าย เปลี่ยนสายงาน 

10.2 ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธีเพ่ือสามารถ
เรียนรู้ด้วยตนเองได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

10.3 เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุและผู้มีอ านาจหน้าที่ควรปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย 
ระเบียบกฎกระทรวง ค าสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด มีความรอบคอบ ระมัดระวัง
เนื่องจากตามมาตรา 120 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 
2560ได้ก าหนดบทลงโทษไว้ 



 
 

ภาคผนวก 
อ้างอิงจากระบบMIS2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
1. เลือกระบบจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

 
 

2. เห็นชอบ เลือก ข้อ 1.บันทึกข้อมูลเห็นชอบจัดซื้อ/จ้าง 

 



 
 

 

 
 
ตวัอยา่ง  กรณีบนัทกึขอ้มลูไมถ่กูตอ้ง ระบบจะไมด่  าเนินการบนัทกึให ้

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3. บันทึกผู้เสนอราคา 

 
 
เลอืกผูเ้สนอราคา แลว้ดงึขอ้มลูผูป้ระกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

4. อนุมัต ิเลือกข้อ 1.บันทึกข้อมูลอนมัติจัดซื้อ/จ้าง 

 
 
ใส่เลขท่ีที่ได้จากข้ันตอนการขอความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
5.สัญญา  
        เลือกว่างานที่ซื้อ/จ้างนั้น ต้องออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือแบบสัญญา และเป็นแบบงวดงานหรือ 
เนื้องาน 

 
 
6.ส่งมอบ ถ้าแบบงวดงานให้เลือกข้อ 1 ถ้าแบบเนื้องานให้เลือกข้อ ๕ 

 



 
 

 
 
ใสเ่ลขที่ใบสั่งซือ้/จา้งหรอืสญัญา แลว้  “ดงึขอ้มลู” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายการเสร็จจะได้เลขที่ใบตรวจ
รับ 



 
 

ขั้นตอนการส่งมอบงาน 
 

 
 
เลอืกงวดงานท่ีเราจะสง่มอบ (กรณีมาหลายงวดงาน) 

 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

7.รายงานผลการตรวจรับ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

8.ไปที่ข้อมูลอื่น เลือกข้อที่ 8 บันทึกข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ งานจ้าง 

 
 

 



 
 

 
 
9. ไปที่ รายงาน เลือก ข้อ 13 ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


