
ผลงานด้านวิชาการและการวิจัย 
กลุ่มอนามัยแม่และเด็ก สำนักส่งเสริมสุขภาพ 

…………………………………………. 
ชื่อ-นามสกุล : นางวิมล  พรหมกระแส ตำแหน่ง : พนักงานธุรการ ส 4 

ชื่อผลงาน/งานที่รับผิดชอบ :  การทำเร่ืองจัดซ้ือ จัดจ้าง  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประสานงานขอคุณลักษณะเฉพาะงานท่ีต้องการทำจากผู้มอบหมายงาน  
2. ค้นหาส่ิงท่ีต้องการจาก Google เพื่อดรูายละเอียดข้อมูลพื้นฐานขั้นต้น  
3. ขอรายละเอียดจากผู้มอบหมายงาน เช่น หนังสืออนุมัติ  โครงการ  แผน/กิจกรรม  
4. ขอรายช่ือกรรมการคุณลักษณะเฉพาะ และกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อนำมาใส่ในหนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อ จัดจ้าง 
5. ติดต่อผู้รับจ้าง  ร้านค้า หรือบุคคล และต่อรองราคา (เท่าท่ีทำได้) เพื่อขอใบเสนอราคา  

และใบเสนอราคา (คู่เทียบ) มาแนบในหนังสืออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 
6. พิมพ์หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมสุขภาพเป็นผู้อนุมัติหลักการ 

ยกเว้นขออนุมัติจัดจ้างเหมาบริการห้องประชุม หรือจัดซื้อนมผงวัสดุอาหาร (นมผง) เพื่อป้องกันการ
ติดเช้ือเอชไอวี เพื่อเสนออธิบดีกรมอนามัย เป็นผู้อนุมัติหลักการ 

7. หนังสือขออนุมัติต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในงานอะไร ท่ีไหน ใช้งบประมาณจำนวนเท่าไร จาก
โครงการอะไร พร้อมท้ังระบุกรรมการรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกรรมการตรวจรับพัสดุ  
โดยดูว่า จำนวนเงินเท่าไร ถ้าไม่วงเงิน 10,000.- บาท กรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 ท่าน      
แต่ถ้าจำนวนวงเงนิเกิน 10,000.- บาท ขึ้นไป กรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน  3 ท่าน  
หมายเหตุ กรรมการคุณลักษณะเฉพาะรายช่ือ ซ้ำกับกรรมการตรวจรับพัสดุได้  

8. พิมพ์รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีกำหนด ตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ พร้อมลงลายมือช่ือ
กรรมการคุณลักษณะเฉพาะ  

9. พิมพ์แบบรายงานแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง ประจำปี 2564 พร้อมลงลายมือช่ือกรรมการผู้รับผิดชอบ
จำนวน 1 ท่าน และลงนามลายช่ือผู้จัดทำ 

10.  นำหนังสืออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  ใบเสนอราคา  และแบบรายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปี 2564 เสนอหัวหน้ากลุ่มออนามัยแม่และเด็ก เพื่อลงนามเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมสุขภาพ ต่อไป 

 
ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
           นำความรู้มาใช้ในการทำเรื่องการจัดซื้อ จัดจ้าง และมีกระบวนการจัดทำเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีตกลงราคา มากยิ่งขึ้น ทำให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยลง หรือส่งเรื่องกลับมาแก้ไขน้อยลง 
 

 



ความสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
มีส่วนร่วมในการบริหารงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ตามแผนงานท่ี

กำหนดไว้ 

ปัญหาหรือผลกระทบที่ได้รับ 
1. งบประมาณโอนมาล่าช้า ไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ทำให้การ

จัดซื้อจัดจ้างส่งผลต่อความเส่ียงท่ีจะทำให้เกิดความผิดพลาด และเวลาในการจัดหาไม่เพียงพอท่ีจะจัดหาตาม
ระเบียบได้ 

2. เจ้าของโครงการ ไม่เร่งการดำเนินงาน จนเวลาล่วงเลยใกล้ระยะเวลาส้ินสุดการใช้งบประมาณ ทำให้
การจัดซื้อจัดจ้างล่าช้า ส่งผลต่อความเส่ียงท่ีจะทำให้เกิดความผิดพลาด 

3. การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง บางงานเป็นงานท่ีต้องทำเร่งด่วน ส่งผลให้เกิดความเส่ียง เกิดข้อผิดพลาด
ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ 

4. การสืบราคากลางจากผู้มีอาชีพรับจ้างใช้เวลานาน เนื่องจากต้องใช้เวลาในการสืบหา  ค้นหา  และคิด
ราคา 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหาหรือแนวทางในการพฒันา 
1. ลดบางขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีไม่จำเป็น เพื่อให้การทำงานเสร็จเร็วขึ้น  
2. สอบถาม และปรึกษาหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ และหัวหน้างานพัสดุ เรื่องจัดซื้อ จัดจ้าง พร้อมนำมา

แก้ไขปัญหาบางอย่าง  
3. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุ สำหรับงบประมาณของกลุ่มฯ และแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้สามารถ

ตรวจสอบ เร่งรัด กำกับ และติดตามการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว ตามกำหนด 
 

 

 


