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1. ชื่อ - นามสกุล นางสาวพรพรรณ สมพงษ์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
2. ชื่อหน่วยงาน สำนักส่งเสริมสุขภาพ 
3. เรื่อง การพัฒนาคู่มือสื่อสารการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
          (วงเงินเกิน 500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.- บาท) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานด้านพัสดุ  
4. ความเป็นมา 

เนื่องจากปัจจุบันงานพัสดุ เป็นงานสนับสนุนของหน่วยงานที่มีความสำคัญต่อส่วนราชการ โดยเฉพาะ  
การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  นั้นเป็นปัจจัยที่จะทำให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารงบประมาณของส่วนราชการบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงานของหน่วยงานที่กำหนดไว้ เพ่ือให้ได้พัสดุที่มี
คุณภาพดีและประสิทธิภาพ ถูกต้องตามคุณลักษณะ ราคาเหมาะสม ไว้ในการปฏิบัติราชการ โดยพัสดุดังกล่าว 
ต้องเกิดประโยชน์สูงสุด ตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งานจำเป็นจะต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้องและเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
5. หลักการและเหตุผล 
     เพ่ือให้การดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของหน่วยงานเป็นไปด้วย
ความรวดเร็วมีขั้นตอนและมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน  จึงควรมีขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้เพ่ือเป็นคู่มือ 
การดำเนินงานด้านพัสดุสำหรับเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้สนใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือลดความเสี่ยงและ 
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีผลความรับผิดชอบตามกฎหมายต่อผู้เกี่ยวข้องเนื่องจากเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีและให้ทันต่อความต้องการของผู้ใช้งาน มีประสิทธิภาพเกิดความคุ้มค่าต่อ
ภารกิจของหน่วยงาน ส่งเสริมให้มีการแข่งขัน อย่างเป็นธรรม มีความโปร่งใสและป้องกันปัญหาการทุจริต 
โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด จึงเห็นความสำคัญและได้จัดทำคู่มือสื่อสารการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000.- บาท) 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
                1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างแบบมีส่วนร่วม ให้เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบและอนุมัติเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง  
                2. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนฯ  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานภาครัฐ และปิดประกาศ 
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
                3.  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ 
                4. คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต จัดทำขอบเขตของงาน เสนอบันทึกขอความเห็นชอบรายละเอียด
คุณลักษณะและราคากลาง  
                        - จัดทำราคากลางพร้อมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ  
                5. ดำเนินการจัดทำรายงานข้อซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือของความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 2 คณะ ดังนี้  
                        - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
                        - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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                6.  การนำร่างประกาศ / เอกสารเผยแพร่รับฟังความคิดเห็น วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ .- บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้อยู่ในดุลพินิจขิงหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะมีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้         
                7.  จดัทำประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศขึ้นเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
www.gprocurement.go.th พร้อมดำเนินงานในระบบ e-GP 
                        -  เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
                8.  เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการพิจารณาดำเนนิการ ดังนี ้ 
                        -  ตรวจสอบใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกรายจากระบบ e-GP จำนวน 1 ชุด โดยให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแผ่น  
                        -  ดำเนินการตรวจสอบผลประโยชน์ร่วมกัน  
                        - จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเหน็ชอบพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้เสนอหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหวัหนา้เจา้หน้าที่  
               9.  เสนอขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และเสนอลงนามในประกาศผูช้นะการเสนอราคา 
               10. ประกาศผูช้นะการเสนอราคา เมื่อหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี ้
                        - ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง ระบบสารสนเทศ
หน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานภาครฐั 
                        - ทำหนงัสือแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผูเ้สนอราคาทุกรายทราบผ่าน e-mail  
               11.  รอผู้ยืน่เสนอราคาท่านอ่ืนอุทธรณ์ ภายใน ๗ วันทำการนบัถัดจากวันประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
               12. จดัทำร่างสญัญาและหลักประกันสัญญา เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ให้ดำเนนิ
ดำเนินการ ดังนี้  
                       - เจ้าหน้าที่จดัทำหนังสือแจ้งบริษัทให้ไปทำสัญญา  
                       - เจ้าหน้าที่จดัทำร่างสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดในระบบ e - GP  
                       - ผูช้นะการเสนอราคาจดัทำหลักประกันสัญญา โดยหลักประกันสัญญามีมูลค่าร้อยละ ๕ ของราคา
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
                13.  การลงนามในสัญญา ดำเนินการดังนี ้
                       - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และบันทึกข้อมูลคุมหลักประกันสัญญา 
                       - หวัหนา้หนว่ยงานของรัฐ ผุ้ชนะการเสอนราคา และพยานลงนามในสัญญาและเอกสารแนบท้าย 
ทุกแผ่น  
                       - เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาต้นฉบับ และมอบสำเนาคู่ฉบับให้กับคู่สัญญา 
                       - เจ้าหน้าทีบนัทึกข้อมูลสัญญาในทะเบียนคมุสัญญา  
                       - เจ้าหน้าที่สง่หลักประกันสัญญาให้ งานการเงิน กองคลัง 
                       - เจ้าหน้าที่ดำเนินการบนัทึกข้อมูลในระบบ GFMIF (จดัทำPO ก่อหนี้ผูกพัน) 
               14.  การส่งมอบงาน ผู้รับจา้งจะต้องดำเนนิการส่งมอบงานจ้างภายในระยะเวลาทีก่ำหนดในสัญญา โดยต้อง
ทำเป็นหนังสือแจ้งการส่งมอบงานก่อน 
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                15. จัดทำขอแก้ไขรายละเอียดสัญญาจ้าง 
                      -  ผูร้ับจ้างทำหนังสือแจ้งหนว่ยงาน 
                      -  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือทราบ 
                      -  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำบนัทึกเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐัพิจารณาอนุมัติ 
               16. การตรวจรับพัสดุ ดำเนินการประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือกำหนดวันเวลา ในการตรวจรบั  
               17. บนัทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e – GP 
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7. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน(สรุปขันตอนที่สำคัญ, SOP,เครื่องมือหรือเทคโนโลยีที่ใช้ 
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8. ความสำเร็จในการปฏิบัติงาน 
    ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ถูกต้องครบถ้วนและ
ทันเวลา 
9. ปัญหาหรือผลกระทบท่ีได้รับ 
    การจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ทางกลุ่มต่างๆยังไม่
เข้าใจกระบวนการการดำเนินปฏิบัติงาน 
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10. แนวทางการแก้ไขปัญหาหรือแนวทางในการพัฒนาต่อ 
    1.ศึกษาพัฒนาโดยการเพ่ิมความรู้ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   
e-bidding ของกรมบัญชีกลาง E-GP, http://www.gprocurement.go.th 
    2. ศึกษาพัฒนาทักษะปฏิบัติงานในหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
    3. ศึกษาพัฒนาตนเองให้มีความรู้ในการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, http://www.gprocurement.go.th) 
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