
แบบบันทึกองคความรูรายบุคคล 

 

1. ช่ือองคความรู  การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2. ช่ือเจาของความรู  นางวรรณมณี กลมนอก  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

3. หมวดองคความรูที่บงชี้ เสริมสรางองคกรใหมีสมรรถนะสูง 

4. ท่ีมาและเปาหมายของการจัดการความรู  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อใหการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกันโดยการกําหนดเกณฑ
มาตรฐานกลางเพ่ือใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนําไปใชเปนหลักปฏิบัติโดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอ
สาธารณชนใหมากที่สุดเพ่ือใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรมมีการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางที่คํานึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญซึ่งจะกอใหเกิดความคุมคาในการใชจายเงิน มีการ
วางแผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะทําใหการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลรวมทั้งเพื่อใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ดังนั้น การจัดซื้อจัดจางพัสดุจึงมีความสําคัญอยางยิ่ง         
ที่ชวยใหการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานสําเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ  

5. ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานเอกสารการจัดชื้อจัดจาง มีดังนี้ 
  ๑) เจาหนาท่ีจัดจัดทําขออนุมัติบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงานในการขอซื้อขอจาง 
  ๒) เจาหนาท่ีจัดติดตอประสานงานกับบริษัท หางราน ตาง ๆ ใหไดใบเสนอราคา 
  ๓) เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งกรรมการตรวจรับ/ผูตรวจรับเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่ และหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ      
  ๔) เจาหนาที่จัดทําผลการพิจารณาและขออนุมัติขอซื้อขอจาง กับผูประกอบกิจการ ตามใบเสนอราคา
ที่เจาหนาที่ไดเจรจาตอรองแลว เพื่อจะทําการประกาศผูชนะการเสนอราคาท่ีเปนราคาต่ําสุดแลว และออก
ใบสั่งซื้อสั่งจาง เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  และหัวหนาหนวยงานของรฐัใหความเห็นชอบ 
  ๕) จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาซื้อจาง 
  ๖) จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจางและดําเนินการซื้อหรือจางกับบริษัทหางราน 
  ๗) ผูขาย/ผูรับจางไดสงของตามระยะเวลาซื้อจางที่ไดตกลงไวในใบสั่งซื้อสั่งจาง  
  ๘) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับภายใน ๓ วันทําการนับจากวันที่สงของ 
  ๙) เจาหนาที่ไดทําเอกสารใบตรวจรับพัสดุ เพื่อเปนการตรวจสอบความถูกตองและเก็บไวเปนหลักฐาน
ระหวางผูซื้อผูขาย 
  ๑๐) คณะกรรมการจัดทํารายงานตรวจรับพัสดุเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่เสนอทําการรายงานผลตอ
หัวหนาหนวยงาน เพื่ออนุมัติการเบิกจายเงินใหผูขาย/ผูรับจางตอไป 
  ๑๑) เมื่อไดรับใบแจงหนี้จากบริษัท หางราน เรียบรอยแลว เจาหนาที่จะดําเนินการรวบรวมเอกสาร
เพ่ือสงมอบใหเจาหนาที่การเงินเบิกจายตอไป 
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6. ผลลัพธขอการจัดการองคความรู 

6.1 เทคนิคและแนวทางในการทํางาน 
   1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ

ใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 
   2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและ
เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

    3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

    4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ
จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญหรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่น การจัดซื้อจัดจางน้ัน
ยอมไมเสียไป 

 

6.2 ขอพึงระวัง  
   เจาหนาที่ ความละเอียด รอบคอบ เน่ืองจากกระบวนการในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อ/จัดจาง 

ตองอาศัยความถูกตองแมนยําตามระเบียบฯ หากเจาหนาที่พัสดุขาดความละเอียด รอบคอบจะทําใหงานน้ัน
ผิดพลาด และการเบิกจายลาชา หรือไมทันกําหนดเวลา 
  

๖.๓ ปจจัยแหงความสําเร็จ   
                เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุตอง ความละเอียด รอบคอบ แมนยําตามระเบียบฯ ซึ่งจะทําใหการ
ปฏิบัติงานสําเรจ็ลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ ตองการศึกษาหาความรูอยูสม่ําเสมอ เชน การศึกษาจากผูรู การเขา
รับการฝกอบรม เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในวิธีปฏิบัติที่ถูกตอง ตองมีทักษะการในสื่อสานประสานงาน เนื่องจาก
การปฏ ิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางตองปฏิบัติงานรวมกับบุคคลหลายฝาย ไมวา ผูขาย ผูรับจาง เจาหนาที่
การเงิน และเจาหนาที่ของแตละกลุม/ฝาย เจาหนาที่จึงตองมีทักษะในการสื่อสารท่ีดี ชัดเจนเพ่ือใหงานสําเร็จ
ลุลวงตามหวงระยะเวลาที่กําหนด 

 

6.4 ปญหาและวิธีการแกไข 
   การคียขอมูลการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP ระบบมีปญหาในการเชื่อมตอระบบชาและหลุดบอย

หนายงานจะตองพัฒนาระบบเครือขายและการใหบริการอินเตอรเน็ตมีประสิทธิภาพสูง 
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