
สภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนพ้ืนท่ี 
         ด้วยกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีภารกิจหลักส าคัญส่วนหน่ึงในการก ากับ ดูแล ให้
ค าแนะน าในการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยในการด้านการจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารทั่วไป ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่างๆ เหล้าน้ี จ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา
ฝึกอบรมอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้มีความรู้และทักาาที่ทันกับการเปลี่ยนแปลงของปจจจัยแวดล้อม 
และท าให้ผลการด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ในด้านการจัดซ้ือจัดจ้างหน่วยงานต่างๆ จะได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจ าเป็นต้องมีทักาะ ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบและ
แนวทางปฏิบัติต่างๆ ตลอดจนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 ด้านการบริหารงานทั่วไปโดยมหาวิทยาลัยได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช่
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ แต่ด้วยระบบเป็นโปรแกรมที่สามารถ
พัฒนาได้ตลอดเวลาให้มีขีดจ ากัดของความสามารถมากยิ่งขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงาน
สารบรรณ จ าเป็นต้องได้รับการถ่ายทอดและทบทวนวิธีการใช้งานของระบบและเสริมเทคนิค
การร่างหนังสือราชการให้มีความถูกต้องด้วย 
 ด้านการสร้างสภาพแวดล้อมการปฏิบัตินับว่าเป็นปจจจัยส าคัญที่ท าให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ โดยได้น าเคร่ืองมือ 5 ส มาประยุกต์ใช้เพื่อให้บุคลากรสร้างความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยและสร้างนิสัยให้รักา์ความสะอาดอยู่เสมอ  
 

วัตถุประสงค์ของโครงการ 
1. เพื่อให้ผู้ เข้าร่วมการอบรมมีความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับ ข้อกฎหมาย พระราชบัญญัติ 
กฎกระทรวง ระเบียบ หนังสือเวียนที่ออกจาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ ที่เกี่ยวข้อง
กั บ ก ารจั ด ซื้ อ พั ส ดุ  แล ะ ระ เบี ยบ ส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 
และฉบับแก้ไข ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 มากยิ่งข้ึน 
2. เพื่อให้ผู้เข้าร่วมอบรมได้รับความรู้ ความ
เข้ าใจ เกี่ ย วกั บ ก ารจั ด ซื้ อจั ดจ้ างพั สดุทั้ ง
กระบวนการ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และหลักการเขียนหนังสือราชการ เพื่อสามารถ
น าไปใช้กับหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง  
3.เพื่ อ ให้ ผู้ เ ข้ าอบรมมี โอกาสแลกเปลี่ ยน
ประสบการณ์ และความคิดเห็น ตลอดจนได้
เรียนรู้ปจญหาอุปสรรคและข้อทักท้วงจากการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน 
4. พัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้าน
การจัดซื้อพัสดุ และด้านระบบสารบรรณของ
หน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย   

5. เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายใน
หน่วยงานที่เข้าร่วมกิจกรรมการประยุกต์ใช้ 5 ส 
ในหน่วยงาน 

 

กลุ่มเป้าหมาย : 1. เจ้าหน้าทีผู่ป้ฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน 130 คน 

             2. เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานบรหิารทั่วไป จ านวน 70 คน 
                      3. กองต่างๆ ในสังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 10 กอง 
พื้นที่ด าเนินการ : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
 
กิจกรรมโครงการ จ านวน 3 กิจกรรม ประกอบด้วย (1) กิจกรรมการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานท่ัวไป (3) การอบรมเชิงปฏิบัติการและการประยุกต์ใช้ 5 ส ในหน่วยงาน 

   
 

One Page โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารงานท่ัวไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

ผลผลิต : (1).คู่มือการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง และการลดรอบ
ระยะเวลาปฏิบัติงาน จ านวน 4 คู่มือ (2)คู่มือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ
เจ้าหน้าที่และผู้บริหาร 1 เล่ม (3) กองแต่ละกองมีระบบระเบียบเรียบร้อยมีสภาพแวดล้อมที่ดี
ในการท างาน 

ผลลัพธ์/ผลกระทบ : ผู้เข้าร่วมโครงการและกิจกรรมคิดเปน็
ร้อยละ 100  

ปัญหา/ข้อเสนอแนะ : ควรมีการประเมิน Post test ก่อนการอบรม เพื่อ
ติดตามการปฏิบัติงานหลังการอบรมเพื่อประเมินผลการด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ :  นางสาวสุทธิกานต์ สุพรรณเภสัช 
หน่วยงาน : กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 


