
1.1 สภาพการท างานเดิม และปัญหาที่พบจากการท างาน
กรณีวงเงิน 5 แสนบาทขึ้นไปทุกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อสิ้นสุด

การเสนอราคา และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ เห็นว่าควรมีการ
ต่อรองราคาจากวิธีปฏิบัติเดิม เจ้าหน้าที่พัสดุได้ให้ผู้เสนอราคา มา
เขียนลดราคาลงในใบเสนอราคา ซึ่งการปฏิบัติแบบเดิม ปัญหาที่พบ 
คือ ท าให้ใบเสนอราคาฉบับที่เสนอเลอะเทอะและมีการเขียนลบไม่
เป็นระเบียบเรียบร้อย อาจมีปัญหาเรื่องการแก้ไขเอกสาร หรือถูกตั้ง
ข้อสังเกตในการตรวจสอบได้ เจ้าหน้าที ่พัสดุแก้ไขปัญหาโดยคิด
แบบฟอร์มขึ้นมาต่างหาก ส าหรับให้ผู้เสนอราคาเขียนลดราคา และ
คณะกรรมการฯลงนามรับทราบการต่อรองราคาสามารถใช้ได้ทั้งวิธี
เฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก และวิธีประกาศเชิญชวนฯ (กรณีที่เรียก
ผู้ค้ามาต่อรองนอกระบบ) 

2.สภาพการท างานใหม่/กระบวนการท างานใหม่
2.1ขั้นตอนการวางแผน( Plan)
1) มองเห็นปัญหา และแนวทางพัฒนาให้การท างานดีขึ้น 
2) เก็บข้อมูลการต่อรองราคากรณีวงเงินตั้งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไป

2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do )
1) คิดแบบส าหรับใช้ในการต่อรองราคาเมื่อทราบผลการเสนอราคาแล้วและ

กรรมการมีความเห็นว่าเห็นควรต่อรองราคา
2) จัดท าแบบต่อรองให้ดูง่าย ๆ ไม่ซับซ้อนใช้เป็นหลักฐานการต่อรองในต้นเรื่อง

2.3 ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check)  
มีเอกสารการต่อรองราคาแนบไปกับเรื่องทุก ๆ เรื่องในกรณีที่มีการต่อรอง

ราคา  และได้ด าเนินการตลอดระยะเวลา 1 ปี  (ปีงบประมาณ 2564) ปรากฏว่า 
มีความสมบูรณ์ของปัญหาการต่อรองราคา เก็บหลักฐานการต่อรองราคาได้อย่าง
มีระบบ มีหลักฐานเก็บเพื่อใช้ในการท าสัญญาและมีเอกสารในการตรวจสอบหาก
มีการตรวจสอบในภายหลัง 
2.4 จัดท ามาตรฐาน (Act )
1) น าแบบการต่อรองมาใช้ในหน่วยงาน สามารถด าเนินการไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ งานดูมีระเบียบเรียบร้อย
2) สามารถใช้เป็นเอกสารอ้งอิงเพื่อการตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐานได้

อย่างสมบูรณ์

งานจัดซือ้และบริหารสัญญา ฝ่ายการพัสดุ 

นางสาวปรางทอง  สังขข์าว
ใบยนืยันการต่อรองราคาลดปัญหาใช้เป็นเอกสารอ้างอิงได้

079


