
ขอแนะนำในการจัดซื้อจัดจางสำหรับขาราชการและบุคลากรของกรมองคการระหวางประเทศ 

การคลังและการจัดซื้อจัดจางในกรมองคการระหวางประเทศเปนกระบวนการสำคัญที่เกี่ยวของกับ

การบริหารงบประมาณและจัดหาทรัพยากรที่จำเปน โดยการดำเนินการจัดซื้อจัดจางที่สำนักเลขานุการกรม 

ในแตละครั้งนั้น ตองมาพรอมใบเสนอราคาและตัวเลขจำนวนเงินที่ชัดเจน เพื่อใหสามารถดำเนินการไดอยาง

รวดเร็วและถูกตองตามระเบียบ แตบางครั ้งอาจพบขอผิดพลาดที ่อาจสงผลกระทบในระยะยาวหาก             

ไมระมัดระวัง โดย ๔ ขอที่ควรพิจารณาในการจัดซื้อจัดจางมีดังน้ี 

๑. การจัดซื้อจัดจางตองวางแผนและเผื่อเวลาลวงหนาเสมอ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางไมควรตองเรงรีบดำเนินการทันที โดยควรมีการวางแผนลวงหนาเพื่อให

กระบวนการตาง ๆ ในการจัดซื้อจัดจางสอดคลองกับระเบียบราชการที่เกี่ยวของ เชน การคัดเลือกผูเสนอราคา 

การตรวจสอบเอกสาร การทำสัญญา จะไดสามารถเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนด นอกจากน้ีการวางแผน

ลวงหนายังชวยลดขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นระหวางกระบวนการและทำใหสามารถจัดสรรทรัพยากรและ

งบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. การเลือกผูเสนอราคาตองเปรียบเทียบจากหลายแหลง 

การเลือกผูเสนอราคาควรมีการเปรียบเทียบราคาจากอยางนอย 3 แหลง เพื่อสามารถเลือกผูเสนอ

สินคาและบริการในราคาที่มีคุณภาพและไดราคาที่คุมคา ซึ่งจะชวยใหการตัดสินใจจัดซื้อจัดจางเปนไปอยาง

รอบคอบและยุติธรรมมากยิ่งขึ้น มีความเปนธรรมและโปรงใส นอกจากนี้ยังสามารถปองกันการทุจริตและ  

การเอ้ือประโยชนใหกับผูเสนอราคารายใดรายหน่ึง 

๓. ความสอดคลองระหวางการจัดซื้อจัดจางและการเบิกจาย 

 การจัดซื้อจัดจางจะตองสอดคลองกับสิ่งที่สามารถเบิกจายไดตามระเบียบราชการที่เกี่ยวของและตาม

ความเปนจริง โดยรายการในใบแจงหน้ีตองตรงกับรายการที่ไดรับการอนุมัติวงเงินและใบเสนอราคา ความคาด

เคลื่อนไมตรงกันของรายละเอียดการอนุมัติวงเงินและรายการเบิกจายจริง จะสงผลใหเกิดความลาชาในการ

ตรวจสอบและอาจทำใหไมสามารถเบิกจายคาใชจายดังกลาวได นอกจากสงผลกระทบตอความโปรงใสและ

กระบวนการบัญชีแลว ยังจะทำใหเกิดปญหาในการตรวจสอบและยืนยันความถูกตองของการใชจาย

งบประมาณ 

 

 

 



๔. การเบิกของตามความจำเปนใหสอดคลองกับโครงการ 

การเบิกของตองดำเนินการตามความจำเปนใหสอดคลองกับโครงการ เพื่อหลีกเลี่ยงการเบิกของเกิน

ความจำเปน เชน การเบิกของขวัญ ๑๐ ชิ้น ทั้งที่โครงการใชเพียง ๒ ชิ้น และหวังจะนำไปใชในโครงการหรือ

กิจกรรมถัดไป ถือเปนสิ่งที่ไมควรทำ เนื่องจากการทำใบเบิกจายตองแนบรายชื่อผูรับของเสมอและจะไม

สอดคลองกับระเบียบการเบิกจายที่ถูกตองเพราะถือเปนการใชจายที่ไมจำเปน  
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