
1.ชื่อ - นามสกุล นางสาววิไลวรรณ รักไร่ ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
 

2.ชื่อหน่วยงาน สำนักส่งเสริมสุขภาพ 
 

3. เรื่อง การปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ (การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
e-bidding ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, http://www.gprocurement.go.th) ตามแผนงาน 
หน่วยสนับสนุนงาน 
 

หลักการและเหตุผล 
     การปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ ในการหลักจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดีต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้  
 - คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานราคาเหมาะสม 
และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  

- โปร่งใส หมายถึง ต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อ
ผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่น ข้อเสนอมีหลักฐานการดำเนินงาน
ชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ในทุกขั้นตอน   
 - มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า กำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผย ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ  
 - ตรวจสอบได้หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ อย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ จากสำนักงาการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ในระบบ (E-GP,http://www.gprocurement.go.th)        
ซ่ึงจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างต้องเป็นไปอย่างระมัดระวังและถูกต้องตามระเบียบ 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. การปฏิบัติงานพัสดุจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง และวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป  e - bidding ของกรมบัญชีกลาง 
E-GP , http://www.gprocurement.go.th ตาพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวยีน 
ที่เกี่ยวข้อง  
       - จดัรายงานขอซื้อจัดจ้างทำรายงานข้อ 22 สำนักส่งเสริมสุขภาพและกลุ่มอ่ืนที่ได้รับมอบหมายงานจาก
หัวหน้างานพัสดุ  
       - การค้นหาผู้ขายการจัดซื้อจัดจ้าง        
       - ตรวจรับจ้างเหมาบริการบุคคล ทุกเดือน 
       - ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง,กันเงินเหลือมปี,จัดทำ Po 
       - ลงประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง  (www.anamai.moph.go.th/ewtadmin) 
       - ประสานงานกับกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
       - ลงระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, http://www.gprocurement.go.th) 
       - ควบคุมทะเบียนออกเลขสัญญา 
       - ควบคุมการคืนหลักประกันสัญญา 
       - การคืนหลักประกันสัญญากรณีกอง/สำนัก เป็นผู้ดำเนินการทำสัญญา 
       - การคืนหลักประกันสัญญากรณีกองคลัง เป็นผู้ดำเนินการทำสัญญา 
       - ทำรายงาน สขร.1 สรปุผลการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างทุกเดือน 
       - รวบรวมข้อมูลสรุปประกาศรายไตรมาส ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, 
http://www.gprocurement.go.th) 
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       - รวบรวมข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่จะพัฒนาและลงระบบบุคลากร กลุ่มอำนวยการฝ่ายพัสดุ  
       - ควบคุมทะเบียนนมผงฯ 
       - รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์อัตรากำลัง กลุ่มอำนวยการฝ่ายพัสดุ 
 

5. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   1. มีความรู้ตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   ระเบียบ  
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนงัสือเวียน    
ที่เก่ียวข้องและในการจัดจดัซื้อจัดจ้างต่างๆ ตามแผน 
   2. พัฒนาขีดความสามารถด้านการพัสดุที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานและสามารถถ่ายทอดหรือแนะนำให้แก่ผู้ที่
เกีย่วข้องได้อย่างถูกต้อง 
   3. ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ ข้อคิดเห็น ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ในการบริหารงานพัสดุ สามารถนำ
ความรู้ที่ได้รับไปปรับหรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
 

6. ความสำเร็จในการปฏิบัติงาน 
    ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  e-bidding ของกรมบัญชีกลาง E-GP, 
http://www.gprocurement.go.th ตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ถูกต้อง
ครบถ้วนและทันเวลา 
 

7. ปัญหาหรือผลกระทบท่ีได้รับ 
    ในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่เริ่มเข้ากระบวนการจัดหากำหนดความต้องการจัดซื้อ จัดจ้างไม่ชัดเจนทางกลุ่มต่างๆ
ยังไม่เข้าใจกระบวนการการดำเนินปฏิบัติงาน 
 

8. แนวทางการแก้ไขปัญหาหรือแนวทางในการพัฒนาต่อ 
    1.พัฒนาโดยการเพ่ิมความรู้ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป           
e-bidding ของกรมบัญชีกลาง E-GP, http://www.gprocurement.go.th 
    2. พัฒนาทักษะปฏิบัติงานในหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    3. พัฒนาตนเองให้มีความรู้ในการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, http://www.gprocurement.go.th) 
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