
รายงานการจัดการความรู 

งานพัสดุ  กลุมอํานวยการ 

เรื่อง ขอซ้ือขอจางทําไดงาย....ทําอยางไร?? 

 

1.การบงช้ีความรู     

        งานพัสดุไดมีหนาท่ีในการจัดซื้อจัดจางวัสดุครุภัณฑท้ังหมดภายในศูนยอนามัยท่ี 3  ใหตรงตาม

ความตองการของหนวยงาน แตจากการดําเนินงานท่ีผานมาพบวา เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหมท่ีมีสวน

เกี่ยวของกับการขอซื้อขอจางของทุกหนวยงานในศูนยอนามัยท่ี 3  ยังไมเขาใจในขั้นตอนการขอซื้อ

ขอจางท่ีถูกตองตามระเบียบพัสดุ  และสงผลทําใหเกิดขอผิดพลาดในขั้นตอนการขอซื้อขอจาง ทําให

ไดรับพัสดุไมตรงตามความตองการ  ทําใหเกิดความลาชาในการเบิกจายพัสดุ 

วัตถุประสงค 

เพื่อจัดทําคูมือการขอซื้อขอจางวัสดุ ครุภัณฑสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหมท่ีมีสวน

เกี่ยวของกับการขอซื้อขอจางของทุกหนวยงานในศูนยอนามัยท่ี 3 

2.การแสวงหาความรู 

        1. ทําการศึกษาขอมูลจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไข

เพิ่มเติม เพื่อใชประกอบขอมูลตางๆ เกี่ยวระเบียบพัสดุมาใชอางอิงในเนื้อหาท่ีทําลงไปคูมือ   

        2.  สอบถามพูดคุยกับเจาหนาท่ีในงานพัสดุเกี่ยวกับรายละเอียดขอมูลการดําเนินการขั้นตอน

ในจัดซื้อจัดจางท่ีผานมาโดยการนําแบบฟอรมการขอซื้อขอจางมาพิจารณาแลววาแบบฟอรมในการ

ขอซื้อขอจางปจจุบันวาชัดเจน ถูกตองครบถวน ตามระเบียบแลว โดยมุงเนนจะใหความรูกับ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหมท่ีมีสวนเกี่ยวของกับการขอซื้อขอจางของทุกหนวยงานในศูนยอนามัยท่ี 3  

ในการลงรายละเอียดการการขอซื้อขอจางใหครบถวนวาเปนการซื้อหรือจางงานประเภทอะไร และ

ขั้นตอนทางเดินเอกสารของการขอซื้อขอจางตลอดจนการเบิกจายพัสดุตามรายการท่ีหนวยงานขอซื้อ

ขอจางมา  

 

 

 



3.การจัดการความรูใหเปนระบบ   
        ขอมูลท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรูเพื่อสรุปขั้นตอนการขอซื้อขอจางในการจัดทํา  “คูมือการ

จัดซื้อจัดจางเบ้ืองตน” 

 1.  กระบวนการในการขอซื้อขอจางและการเบิกจายพัสดุ 

 2.  อธิบายรายละเอียดของการกรอกขอมูลในใบขอซื้อขอจาง ใหถูกตองครบถวน   

 3.  อธิบายรายละเอียดการเขียนใบขอเบิกพัสดุ 
 

4.การแลกเปลี่ยน/ประมวล/แบงปน 

     รูปแบบการแลกเปลี่ยน 
          1. ประชุมเจาหนาท่ีเพื่อระดมสมองพิจารณาการดําเนินการจัดรางคูมือวาจะดําเนินการใน

ลักษณะท่ีเปนคูมือดังนี้ 

- ทบทวนขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ 

- พิจารณาเกี่ยวกับการเขียนใบขอซื้อขอจางตามแบบฟอรมปจจุบัน ใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานใหมท่ีมีสวนเกี่ยวของกับการขอซื้อขอจางของทุกหนวยงานในศูนยอนามัยท่ี 3
สามารถเขียนรายละเอียดไดถูกตอง ครบถวน ตามความตองการในการขอซื้อขอจาง   

- มอบหมายใหนางกรรลิกา  สุขสิงห  เปนผูดําเนินการจัดทํารางคูมือดังกลาวจากการ
ประชุมคร้ังนี้ แลวนําแบบรางคูมือมาประชุมและพิจารณา ถึงความครบถวน ถูกตอง อีก
คร้ังในการประชุมในคร้ังตอไป  เพื่อจะดําเนินการจัดทําคูมือการขอซื้อขอจางฉบับท่ี
สมบูรณแลว นําไปใชประกอบการนัดประชุมประชุมชี้แจง และมอบคูมือใหกับตัวแทน
เจาหนาท่ีหนวยงานยอยตอไป 

                       



        2. จัดประชุมชี้แจง และมอบคูมือใหกับตัวแทนเจาหนาท่ีหนวยงานยอย 

        3. จัดทําการประเมินคูมือ การขอซื้อขอจางพัสดุ ดวยการจัดทําแบบสํารวจใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับ

และใชคูมือทําการประเมิน 

         4. ทําการบันทึกขอผิดพลาดจากการขอซื้อขอจางพัสดุ เพื่อเปรียบเทียบกอนและหลังการใช

คูมือ 

 5.  หากยังพบวามีขอผิดพลาดในการเขียนขอซื้อขอจางพัสดุมากกวารอยละ 5 ของใบขอซื้อ

ขอจางของแตละไตรมาส ดําเนินการแลกเปล่ียนเรียนรูกับหนวยงานท่ีพบขอผิดพลาดเพื่อปรับแกคูมือ

หรือทําความเขาใจในปฏิบัติตามระเบียบพัสดุท่ีถูกตองตอไป         
         

      


