
 

 
 

                                                                                    

  

      ค าสั่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอขาณุวรลักษบุรี 

                                                         ที ่22/๒๕๖3 
เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รวบรวม, ปิด – ปลด และพยานรับรองการปิด – ปลด ประกาศ ให้เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

--------------------------------------- 

  เพ่ือให้การด าเนินการในการปิด – ปลด ประกาศ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและให้ถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและกาบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจะต้องแสดงให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเห็นว่า 
หน่วยงานมีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสมประโยชน์ต่อการด าเนินการ
ภาครัฐ โดยมีขั้นตอนการประกาศ  ดังนี้ 

 ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
 ประกาศเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือราคากลาง

เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 
 ประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า  

๗ วันท าการ 
 ประกาศเผยแพร่รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี เป็นระยะเวลาไม่น้อย

กว่า ๗ วันท าการ 

  จึงให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกาศ 
นางสาวศิริมา บุญวงษ์ ต าแหน่ง พนักงานธุรการ 

มีหน้าที่ 

- ให้รวบรวมประกาศ ทุกประกาศ แล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ปิดประกาศทันที  ในวันที่บันทึก
ทะเบียนประกาศ 

 
๒. เจ้าหน้าที่ปิดประกาศ 

นางสาวเกศนีย์ แพรน้อย      ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 มีหน้าที่ 

- บันทึกทะเบียนประกาศทุกประกาศ โดยบันทึกรายการลงในทะเบียนประกาศทันทีในวันที่
ได้รับคู่ฉบับหรือส าเนาประกาศนั้น ทุกประกาศ  แล้วบันทึกเลขค าสั่งล าดับที่ตามทะเบียนประกาศไว้ด้านบน
ประกาศฉบับที่จะปิดประกาศให้แล้วเสร็จภายในวันเดียวกับวันที่ออกประกาศหรืออย่างช้าภายในวันท าการ
ถัดไป  ทั้งนี้ต้องมีระยะเวลาเผยแพร่ก่อนการให้หรือขายเอกสาร ตามที่ประกาศก าหนด 



 
 

- ให้ผู้ปิดประกาศและพยานบุคคลตามที่ได้รับการแต่งตั้งทันทีในวันที่บันทึกทะเบียน
ประกาศ โดยให้ผู้ปิดประกาศพร้อมพยานบุคคลดังกล่าว ด าเนินการดังนี้   

 ลงชื่อและวันเดือนปีรับมอบในทะเบียนประกาศ 
 ลงชื่อและวันเดือนปีที่ปิดประกาศก ากับไว้ด้านบนประกาศฉบับที่จะน าไปปิดประกาศ 
 น าประกาศไปปิดประกาศในตู้ปิดประกาศ 
 ถ่ายภาพขณะปิดประกาศแล้วส่งให้งานพัสดุ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

  การด าเนินการดังกล่าวให้กระท าให้แล้วเสร็จภายในวันเดียวกับวันที่ได้รับประกาศจาก  
ผู้บันทึกทะเบียนประกาศ หรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป ทั้งนี้ให้กระท าก่อนการให้หรือขายเอกสาร      
ที่ก าหนดไว้ 

 
๓. เจ้าหน้าที่ปลดประกาศ 

นางพรกมล มากเจริญ          ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
มีหน้าที่ 
- ให้ผู้ปลดประกาศพร้อมพยานบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งปลดประกาศ แต่ละฉบับ  

พร้อมลงชื่อและวันเดือนปีที่ปลดประกาศก ากับไว้ด้านล่างประกาศท่ีปลด และในทะเบียนประกาศ พร้อมลงชื่อ   
และวันเวลาไว้ในหลักฐาน 

 
๔. เจ้าหน้าที่พยานรับรองการปิด – ปลด ประกาศ 

นางวัชรา แก้วกิจจา   ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบการลงชื่อและวันเดือนปีรับมอบในทะเบียนประกาศ 

 - ตรวจสอบลงชื่อและวันเดือนปีที่ปิดประกาศก ากับไว้ด้านบนประกาศฉบับที่จะน าไปปิด
ประกาศ 

- ตรวจสอบการน าประกาศไปปิดประกาศในตู้ปิดประกาศ 
- ตรวจสอบการปลดประกาศ แต่ละฉบับ พร้อมตรวจสอบการลงชื่อและวันเดือนปี      

ที่ปลดประกาศก ากับไว้ด้านล่างประกาศที่ปลด  และในทะเบียนประกาศ พร้อมลงชื่อและวันเวลา             
ไว้ในหลักฐาน 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

       สั่ง  ณ  วันที่  9 ธันวาคม ๒๕๖3  
      

                               
                                                                      (นายสุรัตน์ อยู่ยอด) 

                                            สาธารณสุขอ าเภอขาณุวรลักษบุรี 

 
 


