
1.1 สภาพการท างานเดิม และปัญหาที่พบจากการท างาน
กา รจ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง โ ดย ว ิ ธ ี ค ั ด เ ล ื อ ก  ต ามร ะ เ บ ี ย บ

กระทรวงการคลังฯ ข้อ 74 (1) ให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน ประกอบการด าเนินงานด้วยทุกครั้ง 
เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณาผลทราบตั้งแต่ต้นว่าในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งนั้น คณะกรรมการฯ จะเชิญใครให้มาเสนอราคาบ้างโดยมีผู้
เสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย ตามระเบียบ ปัญหาเดิมคือ ไม่มีการ
จัดท าบัญชีผู้ประกอบการ อาศัยดูจากใบเสนอราคาที่แนบเรื่องมา ท า
ให้อาจมีการสับสนเมื่อถึงวันเชิญผู้ค้ามาเสนอราคาว่าได้เชิญใครไว้
บ้าง  เจ้าหน้าที ่พัสดุจึงได้คิดแบบเอกสารที่จะใช้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ และแก้ไขปัญหาค าถามว่าเชิญใครบ้างโดยการจัดท าแบบ
บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการจะมีหนังสือเชิญไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้แนบเรื่อง 

2.สภาพการท างานใหม่/กระบวนการท างานใหม่
ทบทวนระเบียบฯ และด าเนินการออกแบบเอกสารให้ครอบคลุมตามที่ระเบียบ

ก าหนด 
2.1ขั้นตอนการวางแผน( Plan)
พิจารณาตามระเบียบฯ ว่าจะต้องมีข้อความครอบคลุมอะไรบ้างเพื่อให้ครบถ้วน

และมีแบบใช้ได้อย่างสมบูรณ ์
2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do)

จัดท าแบบให้ดูเข้าใจง่ายโดยในแบบให้มีก าหนดระเบียบก าหนดไว้เพื่ อให้
ทราบว่าแบบฟอร์มดังกล่าวด าเนินการตามระเบียบข้อใด
2.3 ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check)  

เม ื ่อถ ึงว ันเป ิดซองเสนอราคา สามารถส ่งรายชื ่อผู ้ประกอบการให้
คณะกรรมการฯ ทราบได้ทันทีว่าในงานนั้น ๆ ได้มีการเชิญผู้ประกอบการรายใด
เข้าร่วมเสนอราคา ผลดีที่ตามมาคือ 

2.3.1 มีเอกสารอ้างอิงการเชิญฯที่มีลายเซ็นคณะกรรมการฯลงนาม และท า
ให้ทราบทันทีเมื่อเห็นบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการฯ

2.3.2 ลดความผิดพลาดในการเชิญผู้ประกอบการผิดราย และยังสามารถน า
เอกสารบัญชีดังกล่าวมาเป็นเอกสารอ้างอิงได้ด้วย
2.4 จัดท ามาตรฐาน (Act )

2.4.1 ด าเนินการแจ้งหน่วยงานภาควิชาฯ ให้กรอกรายชื่อบริษัทฯ ที่จะเชิญ
ให้มาเสนอราคา พร้อมลายเซ็นคณะกรรมการฯ

2.4.2 เมื่อได้ข้อมูลรายชื่อผู้ประกอบการครบถ้วนตามระเบียบแล้ว เจ้าหน้าที่
พัสดุน ามาจัดท าแบบบัญชีเพื่อใช้ประกอบการด าเนินงาน

 มีการจัดท ามาตรฐานการท างาน(WI) /มาตรฐานการใช้งาน
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พสัดุ
ระยะเวลาเก็บขอ้มลู : มากกวา่ 1 ปีงบประมาณ และด าเนินการตอ่เน่ือง

 ใช้ในหน่วยงานของท่าน  
 ใช้ในหน่วยงานอ่ืนภายในคณะฯ (Central Procurement)           

งานจัดซือ้และบริหารสัญญา ฝ่ายการพัสดุ 
นางสาวปรางทอง  สังขข์าว

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ค้าที่จะเชิญ สะดวก รวดเร็ว ทราบรายชื่อผู้ค้า
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