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รายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

และ 
แนวทางแก้ไขและปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและ

การจัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 

 
  
 

               
 
 

 
 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกา 
             จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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คำนำ 
 

                    
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และต้อง

สอดคล้องกับหลักการ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได้  และป้องกันปัญหา
ทุจริต    การให้และการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ถือเป็นมาตรการสำคัญที่ส่งเสริมกระบวนการ
ป้องกันการทุจริตที่เกิดขึ้นในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ   นอกจากการให้และเปิดเผย
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว การตรวจสอบความเกี่ยวข้องและความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  มีว่ามีความสัมพันธ์หรือรู้จักสนิทสนมกับผู้ที่มาเสนองานหรือไม่ ทั้งนี้ เพื่อเป็น
การป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน   และเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานวิเคราะห์ผล
การจัดซื ้อจ้าง ว่าเป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดซื ้อจัดจ้างที ่ได้กำหนดไว้หรือไม่ มีความคุ ้มค่ าหรือมี
ความสามารถในการประหยัดงบประมาณได้มากน้อยเพียงใด วิธีการจัดซื้อจัดจ้างมีแนวโน้มเป็นไปในวิธีการใด 
มีการใช้งบประมาณในแต่ละวิธีการเป็นจำนวนเงินเท่าใด วิธีการนั้นมีความเสี่ยงหรือข้อจำกัดอย่างไร/หรือไม่ 
เพ่ือนำไปปรับปรุงหรือพัฒนากระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในปีต่อไปด้วย  
 

               สำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกา เห็นความสำคัญของการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งจะต้อง
ดำเนินการให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง  จึงได้จัดทำกรอบแนวทางการเนินการเพ่ือ
ส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานได้อย่างถูกตอ้ง 
สอดคล้องกับหลักการ คุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
                                   

                                                                                สำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกา                                                                                     
ธันวาคม  2565 
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สารบัญ 
 
 

คำนำ 

สารบัญ 
การวิเคราะห์ความสี่ยง 

- รายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖4                           4 
การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค์/ข้อจำกัด                                                                 5 
การวิเคราะห์ความสามารถในการประหยัดงบประมาณ                                                   5 
แนวทางแก้ไขและปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุฯ 
- รายการปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของปีงบประมาณ 2564               5 

                และแนวทางการแก้ไข/ปรับปรุง  
- เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง                                                      6 - 37 
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รายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖4  

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกา ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปี
งบประมาณ 2564 เพื่อแสดงให้เห็นว่าในรอบปีที่ผ่านมา มีผลการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างจำแนกตาม
วิธีการจัดซื ้อจัดจ้างเป็นอย่างไร และให้เพื ่อเป็นไปตามการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใ สในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity & Transparency Assessment : ITA) ที่กำหนดให้ส่วนราชการ
มีการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบปีที่ผ่านมา และนำผลวิเคราะห์ไปปรับปรุงการจัดซื้อจัดจ้างใน
ปีงบประมาณถัดไป  

ตารางท่ี 1 แสดงร้อยละของการจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ปีงบประมาณ 2565 

 

จำนวนครั้ง วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

วีธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

7 0 0 7 

0.00 0.00 100.00 

จากตาราง จะเห็นได้ว่าในปีงบประมาณ 2564 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกา ได้ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างมีจำนวนทั้งสิ้น 7 ครั้ง พบว่า วีธีการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จำนวน 7 ครั้ง คิดเป็นร้อย
ละ 100 

 

ตารางท่ี 2 แสดงร้อยละของการจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ปีงบประมาณ 2565 

 

จำนวนครั้ง วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

วีธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

92,000 0 0 92,000 

0.00 0.00 100.00 

จากตาราง จะเห็นได้ว่าในปีงบประมาณ 2564 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกา ได้รับการจัดสรร
งบประมาณในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นจำนวนทั้งสิ้น 92,000 บาท (เก้าหมื่นสองพันบาทถ้วน) และ
ได้จัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จำนวน 92,000 บาท คิดเป็นร้อยละ 100 
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รายการปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของปีงบประมาณ 2565 
และแนวทางการแก้ไข/ปรับปรุง  

 
 
 
 
 
 
 

 

ปัญหาและอุปสรรค ปี 2564 แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ปี 2566 

รายการงบดำเนินงาน   
1. ค่าวัสดุสำนักงาน และวัสดุอื่นๆ   
- การจัดซื้อวัสดุสำนักงานและวัสดุ
วัสดุอื่น ๆ ไม่เป็นไปตามแผนรายไตร
มาส ที่กำหนด 
 

- สำรวจความต ้ องการ ใช ้ ว ั ส ดุ
สำนักงานและวัสดุอื่นๆ ของทุกกลุ่ม
งาน ให้ชัดเจน และจัดทำแผนการ
จัดซื้อเป็นรายไตรมาส  
 

- การจัดซื้อเป็นไปตามแผน
รายไตรมาสที่กำหนด 
 

2. ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ ผงหมึก
สำหรับเครื่องพิมพ์เอกสาร 

  

- เครื่องพิมพ์เอกสารมีหลากหลาย
ยี่ห้อ แบบ/รุ่น แตกต่างกัน ทำให้
การจัดซื้อผงหมึกแตกต่างกันไป 
สิ้นเปลืองงบประมาณเป็นอย่างมาก  
 

- ทดลองใช้ระบบเช่าเครื่องถ่าย
เอกสารพร้อมกระดาษ A4 ชนิด All 
In One สำหรับพิมพ์ สแกนและถ่าย
เอกสาร ผ่านระบบเน็ตเวิร์กสามารถ
ตรวจสอบการใช้งานจริงของ
เจ้าหน้าที่แต่ละรายได้ 
- ลดการจ้างเหมาถ่ายเอกสารของแต่
ละกลุ่มงาน 

- สามารถประหยัด
งบประมาณได้ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 30 ของวงเงินที่เคย
จัดซื้อผงหมึกสำหรับ
เครื่องพิมพ์เอกสาร และ
ค่าจ้างเหมาถ่ายเอกสาร ของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

3. ค่ากระดาษ A4 สำหรับพิมพ์
เอกสาร 

  

- มีการจัดซื ้อกระดาษ A4 สำหรับ
พ ิ มพ ์ เ อกสาร เป ็ นจ ำนวนมาก 
สิ้นเปลืองงบประมาณ 

- ใช ้ระบบเช ่าเคร ื ่องถ ่ายเอกสาร
พร้อมกระดาษA4 ทดแทนการจัดซื้อ
กระดาษ 

- สามารถประหยัด
งบประมาณได้ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 30 ของวงเงินที่เคย
จัดซื้อกระดาษ ของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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หลักการและเหตุผล 
 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 

23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป แบ่งออกเป็น 15 หมวด 1 บทเฉพาะกาลมีจำนวน 132 มาตราโดย
หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา๕๖การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
          (๒) กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
                (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิตจำหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  เหตุผลในการประกาศใช้กฎกระทรวงฉบับนี้ คือ โดยที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 บัญญัติให้การกำหนดวงเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นสินค้า งาน
บริการ หรืองานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ
ค่าก่อสร้างสำหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน
เล็กน้อยจะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ และการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง จึงจำเป็นต้องออกกฎกระทรวงนี้ 
  
            สำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกาโดยกลุ่มงานบริหารทั่วไปงานพัสดุจึงได้จัดทำแนวทางการ
ปฏิบัติ กระบวนการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2)(ข)และกฎกระทรวงกำหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 เพื่อให้บุคลากรใน
สังกัดที่ทำหน้าที่ในการจัดซื้อหรือจ้างพัสดุของหน่วยงานใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด และเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน สร้างความเข้มแข็งให้กับหน่วยงานในสังกัดปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ลดความเสี่ยงหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ของกระบวนการจัดหาพัสดุ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงานของรัฐ 
 
วัตถุประสงค ์

 1.  เพื่อให้การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามกฎกระทรวงฉบับนี้ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐและสอดคล้องกับหลักการดังต่อไปนี้ 

(๑) คุ้มค่าโดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้
งานของหน่วยงานของรัฐมีราคาที่เหมาะสม 

(๒) โปร่งใสโดยการจัดซื้อจัดจ้างต้องกระทำโดยเปิดเผยเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการ
ปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกันมีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐาน
การดำเนินงานชัดเจนและมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในทุกขั้นตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าเพื่อให้การ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของ
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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(๔) ตรวจสอบได้โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบเพื ่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

2.  เพื่อให้บุคลากรในสังกัดที่รับผิดชอบด้านการจัดซื้อหรือจ้างพัสดุของหน่วยงานใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทางราชการ
กำหนด และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3.  หน่วยงานในสังกัดปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่ างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดความเสี ่ยงหรือ
ข้อผิดพลาดต่าง ๆ ของกระบวนการจัดหาพัสดุ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 
เป้าหมาย  

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกา จำนวน 8 แห่ง ดำเนินการจัดซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ e-GPและไม่ผ่านระบบ 
e-GPได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่
ทางราชการกำหนด 
 
คำนิยาม 
1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 23 
สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป แบ่งออกเป็น 15 หมวด 1 บทเฉพาะกาล มีจำนวน 132 มาตรา โดยมาตรา 4 
ในพระราชบัญญัตินี้ ให้คำนิยามไว้ ดังนี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง”หมายความว่าการดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้างเช่าแลกเปลี่ยนหรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายความว่าสินค้างานบริการงานก่อสร้างงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างรวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า”หมายความว่าวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินสิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใดรวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้า
นั้นด้วยแต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ”หมายความว่างานจ้างบริการงานจ้างเหมาบริการงานจ้างทำของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลแต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐการรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้าง
ที่ปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“งานก่อสร้าง”หมายความว่างานก่อสร้างอาคารงานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและการ
ซ่อมแซมต่อเติมปรับปรุงรื้อถอนหรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภคหรือสิ่ง
ปลูกสร้างดังกล่าวรวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้ วยแต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า
มูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
“อาคาร” หมายความว่าสิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้เช่นอาคารที่ทำการโรงพยาบาล
โรงเรียนสนามกีฬาหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆเช่นเสาธงรั้วท่อระบายน้ำหอถังน้ำถนนประปาไฟฟ้าหรือสิ่งอื่นๆซึ่งเป็น
ส่วนประกอบของตัวอาคารเช่นเครื่องปรับอากาศลิฟท์หรือเครื่องเรือน 
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“สาธารณูปโภค”หมายความว่างานอันเกี่ยวกับการประปาการไฟฟ้าการสื่อสารการโทรคมนาคมการระบาย
น้ำการขนส่งทางท่อทางน้ำทางบกทางอากาศหรือทางรางหรือการอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการในระดับพื้นดิน
ใต้พ้ืนดินหรือเหนือพ้ืนดิน 
“งานจ้างท่ีปรึกษา”หมายความว่างานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือ
แนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรมสถาปัตยกรรมผังเมืองกฎหมายเศรษฐศาสตร์การเงินการคลัง
สิ่งแวดล้อมวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุขศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐ 
“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง”หมายความว่างานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
“การบริหารพัสดุ”หมายความว่าการเก็บการบันทึกการเบิกจ่ายการยืมการตรวจสอบการบำรุงรักษาและการ
จำหน่ายพัสดุ 
“ราคากลาง”หมายความว่าราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื ่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อนในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อนโดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖)

โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
“เงินงบประมาณ”หมายความว่าเงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ 
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามกฎหมายและเงินภาษีอากรค่าธรรมเนียมหรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมายและให้หมายความ 
รวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“หน่วยงานของรัฐ”หมายความว่าราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาคราชการส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชนองค์กรอิสระองค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล
มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐหน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐและ
หน่วยงานอืน่ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“เจ้าหน้าที”่หมายความว่าผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจ
ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
“คณะกรรมการนโยบาย”หมายความว่าคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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“คณะกรรมการวินิจฉัย”หมายความว่าคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
“คณะกรรมการราคากลาง”หมายความว่าคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
“คณะกรรมการค.ป.ท.”หมายความว่าคณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
“คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์”หมายความว่าคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
“รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง
และระเบียบเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงและระเบียบนั้นเมื่อได้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได_้_ 
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  แบ่ง
ออกเป็น 10 หมวด จำนวน 223 ข้อ โดยหมวด 1 ส่วนที่ 1 นิยาม ข้อ 4 ในระเบียบนี้ ดังนี้   
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”หมายความว่าผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐดังต่อไปนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลางหมายถึงอธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นนิติ
บุคคล 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาคหมายถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่นหมายถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนายกเทศมนตรีนายกองค์การ

บริหารส่วนตำบลผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครนายกเมืองพัทยาหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่า 

(๔) รัฐวิสาหกิจหมายถึงผู้ว่าการผู้อำนวยการกรรมการผู้จัดการใหญ่หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๕) องค์การมหาชนหมายถึงผู้อำนวยการหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
(๖) องค์กรอิสระหมายถึงเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้งเลขาธิการสำนักงานผู้ตรวจการ

แผ่นดินเลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติผู ้ว ่าการตรวจเงินแผ่นดิน
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญหมายถึงอัยการสูงสุด 
(๘) หน่วยธุรการของศาลหมายถึงเลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรมเลขาธิการสำนักงานศาลปกครอง

เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(๙) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐหมายถึงอธิการบดี 
(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภาหมายถึงเลขาธิการวุฒิสภาเลขาธิการสภา

ผู้แทนราษฎรเลขาธิการสถาบันพระปกเกล้าเลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 
(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐหมายถึงเลขาธิการหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่า 
(๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหมายถึงผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมาย

จัดตั้งหน่วยงานนั้น 
“หัวหน้าเจ้าหน้าที”่หมายความว่าผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 



๑๐ 

 

 

 

“ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน”หมายความว่าบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอใน
การจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใดเป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกันการมี
ส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้นได้แก่การที่บุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหารโดยผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการผู้จัดการผู้ บริหารหรือผู้มี
อำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่งมีอำนาจหรือสามารถใช้
อำนาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้าเสนอ
ราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

(๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุนโดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จำกัดความรับ
ผิดในห้างหุ้นส่วนจำกัดหรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดเป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัดหรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดอีกรายหนึ่งหรือหลาย
รายที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

คำว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่าผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้นหรือในอัตรา
อ่ืนตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกำหนดสำหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

(๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (๑) และ (๒) โดยผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการ
ผู้จัดการผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่งเป็น
หุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัดหรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชน
จำกัดอีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน
หรือในนัยกลับกันการดำรงตำแหน่งการเป็นหุ้นส่วนหรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตรที่
ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (๓) ให้ถือว่าเป็นการดำรงตำแหน่งการเป็นหุ้นส่วนหรือการถือ
หุ้นของบุคคลดังกล่าวในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการผู้จัดการผู้บริหาร
ผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อำนาจในการบริหารที่แท้จริงหรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นที่
แท้จริงของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดแล้วแต่กรณีและห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทจำกัด
หรือบริษัทมหาชนจำกัดที่เกี ่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราว
เดียวกันให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี 
“การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม”หมายความว่าการที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายรายกระทำ
การอย่างใดๆอันเป็นการขัดขวางหรือเป็นอุปสรรคหรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการ
เสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะกระทำโดยการสมยอมกันหรือโดยการให้ขอให้หรือรับ
ว่าจะให้เรียกรับหรือยอมจะรับเงินหรือทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดหรือใช้กำลังประทุษร้ายหรือข่มขู่ว่าจะใช้
กำลังประทุษร้ายหรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จหรือส่อว่ากระทำการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคาทั้งนี้โดยมี
วัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันหรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอราย
หนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้นหรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรมหรือ
เพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
“ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ”หมายความว่าคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ๕๕คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ๗๐คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามข้อ๗๔คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที ่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ๑๑๔
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ๑๒๐คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือ



๑๑ 

 

 

 

ควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ๑๔๖คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ๑๔๙และคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธี
ประกวดแบบตามข้อ๑๕๕ 
 
“ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(ElectronicGovernmentProcurement : e-GP)”
เป็นระบบงานที่จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และ
พัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้ อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหาร
จัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบ
ต่างๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่เก่ียวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพิ่มความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบลดความซ้ำซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้
แบบOnline Real time ในระบบรวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 
“ระบบข้อมูลสินค้า” (Electronic Catalog : e-catalog)หมายความว่าข้อมูลรายละเอียดของสินค้าที่
ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (ElectronicGovernment 
Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลางโดยแสดงรายละเอียดของสินค้าภาพสินค้าพร้อมคำบรรยาย
ประกอบตามที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้หมายความรวมถึงงานบริการหรืองานจ้างตามประเภทที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
“GFMIS”หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(Government Fiscal 
Management Information System) หรือเรียกย่อ ๆ ว่า GFMIS ระบบ GFMIS ประกอบด้วยระบบใหญ่5 
ระบบ คือ 

1. ระบบงบประมาณ (PM) 
2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) 
3. ระบบการเงินและบัญชี (FI) 
4. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HR) 
5. ระบบบัญชีต้นทุน (CO) 

ซึ่งรัฐบาลจะใช้ GFMIS เป็นเครื่องมือในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานการคลังภาครัฐ และสามารถใช้
เป็นข้อมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบายการคลัง และปรับทิศทางเศรษฐกิจของประเทศได้อย่างทันท่วงที 
“ใบ PO”หมายถึง ใบสั ่งซื ้อหรือใบสั ่งจ้าง (Purchase Order)ที ่จ ัดทำผ่านระบบ GFMIS โดยมีการลง
รายละเอียดต่างๆ เช่น ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน ที่จะสั่งซื้อสั่งจ้าง เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง รหัสงบประมาณ 
วงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 
“ข้อมูลหลักผู้ขาย”หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิก หรือเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ เลข
ประจำตัวประชาชน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือข้อมูลอื่นใดที่จำเป็นแล้วแต่กรณี 
เพ่ือใช้สำหรับเป็นเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
 
“วิธีการซื้อหรือจ้าง”กระทำได้ 3 วิธี คือ 

(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 



๑๒ 

 

 

 

 
กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 
2560 
ข้อ๑ การจัดซื้อจัดจ้างสินค้างานบริการหรืองานก่อสร้างที่มีการผลิตจำหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไปและ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน๕๐๐,๐๐๐บาทให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ๒ งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
        (๑) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน๕๐๐,๐๐๐บาท 
        (๒) งานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐บาท 
ข้อ๓ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน๕ ,๐๐๐,๐๐๐
บาทให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ๔ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน๑๐๐,๐๐๐บาทจะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็
ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ข้อ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน๑๐๐ ,๐๐๐บาทจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 
วิธีดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ 1  เตรียมการจัดหา (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 21) 

1.1หน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณ 

1.2  ไม่ต้องดำเนินการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ได้รับการยกเว้นตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11(2) 

1.3  แต่งตั ้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที ่เพื ่อจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 

1.4  คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการจัดทำและรายงานผลการจัดทำร่า ง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วยต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

1.5  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ และอนุมัติให้ใช้ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซือ้หรือจ้าง ประกอบการดำเนินการจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 22) 
วงเงินการจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

2.1  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 



๑๓ 

 

 

 

(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 

(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออ่ืนๆเช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆที่จำเป็นในการซื้อ 
หรือจ้างการออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตาม

มาตรา๕๖วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉินมาตรา๕๖วรรคหนึ่ง  (๒) (ง) 
หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา๙๖วรรค
สองซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรค
หนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

2.2  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ และอนุมัติให้ดำเนินการจัดหาในครั้งนี้(อ้างอิง
ระเบียบฯ ข้อ 79) 

2.3  ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 78(2) และข้อ55(4)) 

3.1  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณา พร้อมด้วยเอกสารหลักฐานของผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้าง(ใบเสนอราคา)ที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบทั้งนี้รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา  
3.2  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ ตามรายงานผลการพิจารณา ที่เสนอ 

 
ขั้นตอนที่ 4  การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (อ้างอิง พรบ.ฯ มาตรา 66 วรรคหนึ่ง) 

4.1  ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาสำหรับการซื้อหรือจ้างในครั้งนี้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม 

4.2  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
4.3  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ประกาศผลผู ้ชนะการซื ้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย
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สถานที ่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั ้นและแจ้งให้ผู ้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์(e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 
ขั้นตอนที่ 5  การลงนามในใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจ้าง (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 79) 

5.1  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่งซื ้อหรือจ้าง ได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

5.2  ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อหรือจ้างพร้อมระบุวันที่รับเอกสาร 
 
ขั้นตอนที่ 6 การตรวจรับพัสดุ (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 175, ข้อ 176) 

6.1  คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุตามหนังสือหรือใบส่งของที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ส่งมอบ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้
และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่งแล้ว
มอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย๒ฉบับมอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
๑ฉบับและเจ้าหน้าที่๑ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ 

6.2  คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือทราบ  

6.3  ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งเอกสารการจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนี้ส่งงานการเงินและบัญชีเพ่ือ
เบิกจ่ายให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างต่อไป 
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แบบฟอร์มตามกระบวนการจัดซื้อหรือจ้าง 
 
 
ลำดับ           เอกสารหมายเลข 
 

1.  บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลเพ่ือร่างขอบเขตของงานฯซื้อหรือจ้าง                        1 
2.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือร่างขอบเขตของงานฯซื้อหรือจ้าง                                                  2 
3.  ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง                                      3 
4.  รายงานผลการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง                                            4 
5.  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง                     5 
6.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                   6 
4.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง                  7 
5.  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา                               8 
6.  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง                      9 
7.  ใบตรวจรับพัสดุ                                         10 
8.  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ                              11 
9.  แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้าง                      12-13 
10.  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน                                                                                        14 
11.  สรุปเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสำหรับงานซื้อ/จ้างทั่วไป/จ้างก่อสร้าง                     15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ     

กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน ต่ำกว่า ๕,๐๐๐บาท(ห้าพันบาทถ้วน) ซึ่งระเบียบฯ ยกเว้นไม่ต้องดำเนินการ
ผ่านระบบ e-GP ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำเอกสารตามแบบฟอร์มที่กำหนดทุกขั้นตอน 
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   เอกสารหมายเลข ๑ 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ..............................................................................................โทรศัพท์....................... ................. 
ที…่…………………………………….………………………. วันที…่………………………………………………….…………………….. 
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้ง....(ระบุคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่).....เพ่ือ(ร่าง)ขอบเขตของงานหรืรายละเอียด 
        คุณลักษณะจัดซื้อหรือจ้าง...........(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)..........โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช(โดยสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 

  ต้นเรื่อง/เรื่องเดิม 
ด้วย.......(ระบุชื่อหน่วยงาน).........มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง...(ระบุชื่อ

รายการที่พัสดุที่จัดหา).........เป็นเงิน.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง.. ....เพื่อใช้ในราชการ.....(ระบุ
เหตุผล)............................................................................................................................................................ 

  ข้อเท็จจริง 
เพื่อเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 ความ
ว่า “ในการจัดซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย…” 

ข้อระเบียบ/กฎหมาย 
1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 21 ความว่า “ในการจัดซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย…” 

3.  กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 
ความว่า “การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

4.   คำสั่งจังหวัดนครศรีธรรมราชที่ ................/.................. ลงวันที่ ..................ผู้ว่าราชการ
จังหวัดมอบอำนาจให้กับ.............(ระบุหัวหน้าส่วนราชการที่ได้รับมอบอำนาจ)..........มีอำนาจดำเนินการ
จัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
ข้อบังคับ ประการ ข้อบัญญัติ หรือข้อกำหนดใด ๆ ที ่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี ้ รวมถึงมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน ...(ระบุวงเงินที่หัวหน้าส่วนราชการได้รับมอบ)...บาท 

 
 



๑๗ 

 

 

 

 
 
 

  ข้อพิจารณา 
เพื ่อให้การจัดซื ้อหรือจ้าง ...........(ระบุชื ่อรายการที ่พัสดุที ่จ ัดหา).. ........โดยวิธี

เฉพาะเจาะจงเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560เห็นควรแต่งตั้ง 
....(ระบุคณะกรรมการหรือ ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่).....เพ่ือร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ........(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)....โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ) 
ประกอบด้วย 

1.  ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง           ประธานกรรมการ 
2.  ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง  กรรมการ 
3.  ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง  กรรมการ 

  ข้อเสนอ   
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามที่เสนอขอได้โปรดอนุมัติแต่งให้....(ระบุชื่อ-

สกุล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่).....เป็นผู้ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ...(ระบุชื่อรายการที่
พัสดุที่จัดหา)....โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามที่เสนอ 

(กรณีแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ) 
จึงเรียนมาเพื ่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามที่เสนอขอได้โปรดลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ ที่เสนอมาพร้อมนี้ 
  
                                                            (.............................................) 
                                                                        เจ้าหน้าที่ 
 
                                                                                (.................................................) 
                                                                                          หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 
 
              อนุมัติ/ลงนามแล้ว 
 
ลงชื่อ ................................................................... 
                 (นายเกษมสันต์ ชูคง) 
   สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการแทน 
          ผูว้่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 



๑๘ 

 

 

 

                                   (เฉพาะกรณีแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ)                  เอกสารหมายเลข ๒ 

 
คำสั่งจังหวัดนครศรธีรรมราช 

ที.่............./................. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะจัดซื้อหรือจ้าง....... 

(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)....โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
                                           ----------------------------------------------- 
 

เพื่อให้การจัดซื้อหรือจ้างพัสดุ.....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)....โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
สำหรับใช้ในราชการตาม..........(ระบุกิจกรรม/โครงการ)........ของ..............(ระบุส่วนราชการ)………………….
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ.....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)....ประกอบด้วย 

1.    ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง         ประธานกรรมการ 
2.    ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง          กรรมการ 
3.    ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง          กรรมการ 

ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
1. ดำเนินการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ.....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุ

ที่จัดหา)................................................................................................................................. .......................... 
2. รายงานผลให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน 7วันทำการ ถ้ามีเหตุที่ทำให้รายงานล่าช้าให้เสนอ

ต่อผู้แต่งตั้งพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น 
 3.  ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งถือปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหรือกฎกระทรวง ข้อบังคับ ประการ ข้อบัญญัติ หรือข้อกำหนดใด ๆ ที่
ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง โดยเคร่งครัดด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน หากมีปัญหาอุปสรรค ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                     สั่ง ณ วันที่................................... 
                                                             ลงช่ือ .................................................................. 
                                                                             (นายเกษมสันต์ ชูคง)  
                                                                 สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการ  
                                                                    ผูว้่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 



๑๙ 

 

 

 

เอกสารหมายเลข ๓ 
 

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดและคุณลักษณะ 
.............(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)................ 

 
1. หลักการและเหตุผล 
สำหรับใช้ในราชการตาม.........(ระบุกิจกรรม/โครงการ)........ของ.....(ระบุส่วนราชการ)…............ 
2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560หรือกฎกระทรวง 
ข้อบังคับ ประการ ข้อบัญญัติ หรือข้อกำหนดใด ๆ ที ่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี ้ รวมถึงมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3. คุณสมบัติของผู้เข้ายื่นเสนอราคา 
3.1 เป็นผู้มีอาชีพค้าขายหรือรับจ้าง สำหรับการจัดหาในครั้งนี้ 
3.2 ต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว 

หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
3.3 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์ หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทยเว้นแต่รัฐบาลของผู้

เสนอราคาได้มีคำสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
3.4 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่นที่เข้าเสนอราคาให้แก่หน่วยงาน  ณ วัน

เข้ายื่นเสนอราคา หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการยื่ นเสนอ
ราคาซื้อครั้งนี ้

3.5 บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย
หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ 

3.6 บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมบัญชีกลางที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

3.7 คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกิน
สามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

4. ขอบเขตของงาน รายละเอียดทั่วไปและคุณลักษณะของพัสดุ 
............................................................................................................................................................... 

...........................(ระบุรายละเอียด/รายการ/ปริมาณ/คุณลักษณะของพัสดุที่จัดซื้อหรือจ้าง)........................ 

............................................................................................................................................................................. 

5. เงื่อนไขเฉพาะ 
1.  เมื่อได้รับแจ้งสินค้ามีปัญหา ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ ผู้ขายต้องรีบเปลี่ยนสินค้าตัวใหม่

แบบ/รุ่น ยี่ห้อ เดิม หรือดีกว่า ให้ผู้ซื้อ/จ้าง ภายใน ............ช.ม./…………….วัน นับแต่วันเวลาที่ได้รับแจ้ง 
2.  การจ่ายเงินให้ผู้ขาย จะจ่ายให้ก็ต่อเมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุให้กับผู้ซื้อ และคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว เท่านั้น 
3.  …………………(ระบุเพิ่มเติมได้)……………..…………………………………………..………………….......... 



๒๐ 
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6.  ระยะเวลาการส่งมอบ 
 ผู้ขายต้องส่งมอบพัสดุภายใน…………..วัน  ทำการ นับถัดจากวันที่ได้ลงนามในใบสั่งซื้อหรือจ้าง 

7.  สถานที่ส่งมอบ 
………………(ระบุสถานที่ของส่วนราชการ)…………………………………………..………………….......... 

8.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ใช้เกณฑ์ราคา และมีคุณสมบัติถูกต้องตามที่กำหนด  

 
 
(กรณีมอบหมายเจ้าหน้าที่) 

ลงชื่อ....................................................ผู้ร่างขอบเขตของงานฯ 
                                  (                                     ) 
 
(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ) 

ลงชื่อ........................................................ประธานกรรมการ 
(                                     ) 

 
ลงชื่อ.........................................................กรรมการ      ลงชื่อ................................................... ....กรรมการ 
          (                                  )                   (                                          ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

 

 

เอกสารหมายเลข๔ 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ..............................................................................................โทรศัพท์....................... ................. 
ที…่…………………………………….……………………….วันที…่………………………………………………….…………………….....
เรื่อง  รายงานผลร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ......(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา).......... 
        โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช(โดยสาธารณสุขอำเภอลานสกาผู้ได้รับมอบอำนาจ) 

 
ตาม...........(ระบุเลขที่หนังสือ/เลขที่คำสั่ง)..............................ลงวันที่………........................

ได้แต่งตั้ง.......(เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ)......ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ....(ระบุชื่อ
รายการที่พัสดุที่จัดหา).....โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่กำหนด นั้น  

บัดนี.้.....(ระบุเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ)........ได้พิจารณาดำเนินการจัดทำ(ร่าง)ขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ...................(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา).....................เสร็จเรียบร้อย
รายละเอียดตามขอบเขตของงานฯ ที่แนบ จำนวน 1 ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(กรณีมอบหมายเจ้าหน้าที่) 
ลงชื่อ....................................................ผู้ร่างขอบเขตของงานฯ 

(                                     ) 
(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ) 

ลงชื่อ........................................................ประธานกรรมการ 
(                                     ) 

ลงชื่อ.........................................................กรรมการ      ลงชื่อ................................ .......................กรรมการ 
         (                                  )                            (                                        ) 
. 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช  (โดยสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 
       เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามที่.......(ระบุเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ)......เสนอ  
       ขอได้โปรดอนุมัติให้ใช้ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ.....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่
จัดหา)......โดยวิธีเฉพาะเจาะจงสำหรับการจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนี้ ต่อไป 
 
(.............................................) 
         เจ้าหน้าที ่
                          (.................................................) 
                                  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

               เห็นชอบ/อนุมัติ 
ลงชื่อ ................................................................... 
                 (นายเกษมสันต์ ชูคง) 
   สาธารณสุขอำเภอลานสกา ปฏิบัติราชการแทน 
           ผูว้่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 



๒๒ 

 

 

 

                                                                                                    เอกสารหมายเลข 5 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ..............................................................................................โทรศัพท์....................... ................. 
ที…่…………………………………….………………………. วันที…่………………………………………………….…………………….. 
เรื่อง  รายงานขอซื้อหรือจ้าง........................................................................................................................  

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช (โดยสาธารณสุขอำเภอลานสกา ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 

ด้วย.......(ระบุชื่อส่วนราชการ).........มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง...(ระบุ
ชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา).........โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือใช้ในราชการ.....(ระบุเหตุผล)………..................... 
....................................................................................................................................................................... 

ซึ่งมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
๑. เหตุผลความจำเป็น 
เนื่องจาก................(ระบุเหตุผลความจำเปน็.ตามกิจกรรม/โครงการ/ภารกิจ)................ 

............................................................................................................................. ............................................... 
๒. รายละเอียดของพัสดุ 
รายละเอียด/คุณลักษณะ(ท่ีสั่งซื้อ/จ้าง)...............................................................................  

.........................................(ระบุรายละเอียดตามขอบเขตของงานฯ ที่แนบ)................................................. 
                  ๓. ราคากลางและรายละเอียดของทางราชการ 
                      ราคาต่อหน่วย...............................บาท รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น...............................บาท 
(................................................................................)คณะกรรมการราคากลางกำหนดให้ระบุท่ีมาของราคา
กลาง โดยพิจารณาจากรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ(ตามระบบ e-catalog) 
(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด(ตามบัญชีสำนักงบประมาณ, บัญชี
กระทรวงดิจิทัลฯ) 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด(ตามใบเสนอราคาของบริษัท/ห้างร้าน............ลงวันที่
...................) 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ(ระบุตามใบสั่งซื้อหรือจ้างเลขที่
................ลงวันที.่...................จัดซ้ือจากบริษัท/ห้างร้าน..........ราคาต่อรายการ............) 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ(ตามบัญชีราคาจัดซื้อร่วม
เขต ฯลฯ) 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อนในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒)หรือ 
(๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อนโดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖)
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
 



๒๓ 
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๔.  วงเงินที่จะ(ซื้อหรือจ้าง) 
..........(ระบุแหลง่ของเงินจากเงินงบประมาณ/บำรุง/งบค่าเสือ่ม/งบจังหวัด)......ภายใน

วงเงิน.................................................บาท(.................................................................. ......) 
๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรืองานแล้วเสร็จภายใน........(ระบุจำนวนวันหรือ

ช่วงเวลา)...... นับถัดจากวันที่ลงนามในใบสั่งซื้อหรือจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง   
๖. วิธีที่จะ(ซื้อหรือจ้าง)  และเหตุผลที่ต้อง (ซื้อหรือจ้าง) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจาก 

๖.๑  กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
ข้อ 1 ความว่า การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

๖.๒.................(ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อหรือจ้างวงเงินต่ำกว่า 5,000 
บาท)......................หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
ข้อ 2. (2.2.1) การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP กรณีราชการส่วนกลาง 
ราชการส่วนภูมิภาค และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท  

6.3 คำสั่งจังหวัดนครศรีธรรมราชที่ ..................../..................ลงวันท่ี .............................. 
ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอำนาจให้กับ...........(ระบุหัวหน้าส่วนราชการ)...................... มีอำนาจดำเนินการ
จัดหาพัสดุ ทุกขั้นตอนทุกวิธี (รวมถึงการทำสัญญาและบริหารสัญญา) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้า ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ข้อบังคับ ประการ ข้อบัญญัติ หรือข้อกำหนดใด ๆ ที่
ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน ........(ระบุ
วงเงินที่ได้รับมอบอำนาจ)..............บาท 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 

1. ชื่อ-สกุล.........................ตำแหน่ง.........................................ประธานกรรมการ  
2. ชื่อ-สกุล.........................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ 
3.  ชื่อ-สกุล.........................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ 

 
(ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน๑๐๐,๐๐๐บาทจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้) 
ระบุชื่อ-สกุล........................ตำแหน่ง.....................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
(กรณีเป็นงานจ้างก่อสร้าง) 
ระบุชื่อ-สกุล........................ตำแหน่ง.....................................เป็นผู้ควบคุมงาน 
 
 
 
 



๒๔ 
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                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรด 
๑. อนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อหรือจ้างดังกล่าวข้างต้น 
๒. * อนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุตามข้อ ๘ (กรณีแต่งตั้งบุคคลคนเดียว)หรือ 

* ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะตรวจรับพัสดุ ที่เสนอมาพร้อมนี้ (กรณีแต่งตัง้เป็นคณะ) 
 
                                            ลงชื่อ................................................... 
                                                ( ...................................................)  
                                                                 เจ้าหน้าที่ 
 
เรียน    ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช(สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 
         - การจัดซื้อ/จ้างครั้งนี้เป็นไปตามระเบียบฯและอำนาจที่ได้รับ  
          จึงเห็นควรอนุมัติตามที่เสนอ 
     
ลงชื่อ............................................. 
     (.............................................) 
           หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                  อนุมัติ/ลงนามแล้ว  
 
 
                                                                              (นายเกษมสันต์ ชูคง)  
                                                               สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการแทน 
                                                                      ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

 

 

 
                                              (เฉพาะกรณีแต่งตั้งเป็นคณะ)           เอกสารหมายเลข 6 
 

 
คำสั่งจังหวัดนครศรีธรรมราช 

ที่............../................. 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดซื้อหรือจ้าง....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา).. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ด้วยจังหวัดนครศรีธรรมราช โดย.............(ระบุช่ือหน่วยงาน)...........มีความประสงค์จะ......
(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)...........โดยวิธีเฉพาะเจาะจงและเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ....(กรณีงานจ้างก่อสร้าง ระบุว่า คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน) สำหรับการจัดซื้อ
หรือจ้าง....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา).......โดยวิธีเฉพาะเจาะจงดังต่อไปนี้ 

1.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
1. ชื่อ-สกุล.........................ตำแหน่ง.........................................ประธานกรรมการ  
2. ชื่อ-สกุล.........................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ 
3. ชื่อ-สกุล.........................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ 

อำนาจและหน้าที่ 
ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 

 
 (กรณีงานจ้างก่อสร้าง) 

2.  ผู้ควบคุมงาน  

 ระบุชื่อ-สกุล........................ตำแหน่ง.....................................เป็นผู้ควบคุมงาน 

อำนาจและหน้าที่ 
ควบคุมงานให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 

 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

                                     สั่ง  ณ   วันที่  .................................................................. 

                                                                  (นายเกษมสันต์ ชูคง)  
                                                  สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการแทน 
                                                          ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 



๒๖ 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ..............................................................................................โทรศัพท์....................... ................. 
ที…่…………………………………….………………………. วันที…่………………………………………………….…………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช (โดยสาธารณสุขอำเภอลานสกาผู้ได้รับมอบอำนาจ) 
 

ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง......(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)................โดย
วิธีเฉพาะเจาะจงดังนี้ 

 
รายการพิจาณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 

……………..ระบุ...................... ………..ระบุ...................... …….ระบุ.............. ……………..ระบุ...................... 

    
 รวม  ……………..ระบุ...................... 

* ราคาท่ีเสนอและราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอากรอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจด
ทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 
เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้  จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
 

จังหวัดนครศรีธรรมราช โดย .............(ระบุชื ่อหน่วยงาน)..................พิจารณาแล้ว
เห็นสมควร   จัดซื้อหรือจ้าง จากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้เสนอราคา

ดังกล่าว 
                              ลงชือ่................................................... 
                                    (...................................................)  
                                                   เจ้าหน้าที ่

เรียน    ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช (โดยสาธารณสุขอำเภอลานสกาผู้ได้รับมอบอำนาจ) 
- การจัดซื้อ/จ้างครั้งนี้เป็นไปตามระเบียบฯ    

และอำนาจที่ได้รับ จึงเห็นควรอนุมัติ 
- ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่แนบ 

                                                                                     อนุมัติ/ลงนามแล้ว 
 ลงชื่อ                        

...........................................                                                      (นายเกษมสันต์ ชูคง)   
(.............................................)                              สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการแทน 
        หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                          ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 
                                                                



๒๗ 
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ประกาศจังหวัดนครศรีธรรมราช 

เรื่อง   ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)....โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
……………………………………………………………… 

ตามท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช  โดย .......(ระบุช่ือหน่วยงาน).......ได้จัดซื้อหรือจ้าง......(ระบุ
ชือ่รายการที่พัสดุที่จัดหา)......โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  นั้น   

....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่จัดหา)....ผู้ได้รับการคัดเลือก/หรือชนะการเสนอราคา  ได้แก่  
...........(ระบุช่ือบริษัท/หา้งร้าน)......โดยเสนอราคา เป็นจำนวนเงิน.....................บา(..........................................) 
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียน  และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 
 

                                   ประกาศ  ณ  วันที่  ............................................................. 

 
 
                                                                                                                                                       

(นายเกษมสันต์ ชูคง)  
                                                               สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการแทน 
                                                                       ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
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ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ผู้ขาย............................................................                        ใบสั่งซื้อเลขที่............... ............/...................... 
ที่อยู่ เลขที่....................................................                        วันที่..................................... ........................... 
โทรศัพท์.......................................................                        สว่นราชการ...... .............................................. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี...............................                         ที่อยู่........................................ ........................ 
เลขที่บัญชีเงินฝาก.......................................                         โทรศัพท์ ........................................................ 
ชื่อบัญชี...................................................... 
ธนาคาร...................................................... 

     ตามท่ี......(ระบุชื่อบริษัท/ห้างร้าน)...ได้เสนอราคาไว้ต่อจังหวัดนครศรีธรรมราช โดย ....
(ระบุชื่อหน่วยงาน)..........ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ/จ้าง  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 
ลำดับที่ รายการ จำนวน 

(หน่วย) 
ราคาหน่วยละ 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
๑ ……………..    
๒ ………………    
   รวม  
   ภาษี ๗%  
   รวมเงินทั้งสิ้น  

(ตัวอักษร) (...................................................................................) 

การสั่งซื้อ/สั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. กำหนดส่งมอบภายใน....................วันทำการ  นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่.....................................................................................        

     3.   สถานที่ส่งมอบ  ณ  ............................................................................................. 
     4.   ระยะเวลารับประกัน ……..…………………..........วัน/เดือน/ปี 
     5.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ .......(งานจ้าง
ระบุร้อยละ0.1 และงานซื้อให้ระบุ 0.2)…ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ
100.00 บาท 
     6.   สว่นราชการสงวนสทิธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะ  ไม่ตรงตามรายการที่ระบุ 



๒๙ 

 

 

 

ไว้ในใบสั่งซื้อกรณีนี้ผู้ขายจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
7.  กรณีงานจ้าง  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง

เว้นแต่การจ้างงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว  การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วง
งานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และ
ผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง  หรือของตัวแทนหรือ
ลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการกรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน  โดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง  
ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10(สิบ)  ของวงเงินของงานที่จ้างช่วง
ตามสัญญา  ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
    8.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จ  ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

หมายเหตุ 

1.  การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร  หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
2.  ใบสั่งซื้อหรือจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ.............โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามประกาศจังหวัด
นครศรีธรรมราช.......(ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา).........เมื่อวันที่........................ 
 
    
                                           (ลงชื่อ)……………………………………………….…..ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
                                            (………………………………………………) 
              ตำแหน่ง        หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                            วันที่..……...เดือน............................... พ.ศ…………….....       
 
 
                                            (ลงชื่อ)……………………………………………......ผู้รับจ้าง 
                                                     (...................................................) 
                                           ตำแหน่ง  ................................................... 

                                      วันที่.............เดือน................................พ.ศ.................... 

 

 

 
 
เลขที่โครงการ...........(ต่ำกว่า 5,000 บาท เว้นว่างไว้)............................ 
เลขคุมสัญญา...........(ต่ำกว่า 5,000 บาท เว้นว่างไว้)............................ 
 
 
 



๓๐ 
 

 

 

เอกสารหมายเลข ๑๐ 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

วันที่…..........................................................….... 
ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง เลขที่….................../.........................ลงวนัที่.................................... .......... 

จังหวัดนครศรีธรรมราช  โดย.........(ระบุชื่อหน่วยงาน)...............ได้ตกลงซื้อ/จ้าง.....(ระบุชื่อรายการที่พัสดุ            
ที่จัดหา)..............กับ......(ระบุชื่อบริษัท/ห้างร้าน)...............โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น  ....................................................บาท (.................................................................... .....) 
 
                     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุแล้วตามหนังสือส่งมอบ
งานจ้างหรือใบส่งของเล่มที่............เลขที่...............ลงวันที่............................ผลปรากฏว่า 
 
                     ผลการตรวจรับ 
                            ถูกต้อง 
                                       ครบถ้วนตามสัญญา 
                                       ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
                     ค่าปรับ 
                                       มีค่าปรับ 
                                       ไม่มีค่าปรับ 
 
(กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน๑๐๐,๐๐๐บาท) 
                                                     ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจรบัพัสดุ 
                                                                     (...........................................) 
(กรณีแต่งตั้งคณะ) 

ลงชื่อ........................................................ประธานกรรมการ 
                                     (                                     ) 
ลงชื่อ.........................................................กรรมการ      ลงชื่อ................................................... ....กรรมการ 
           (                                  )                      (                                   ) 
เลขที่โครงการ................(กรณีต่ำกว่า 5,000 บาท เว้นวา่งไว้).................... 
เลขคุมสัญญา................(กรณีต่ำกว่า 5,000 บาท เว้นว่างไว้).................... 
เลขคุมตรวจรับ................(กรณีต่ำกว่า 5,000 บาท เว้นวา่งไว้).................... 
------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน      ผูว้่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช (โดยสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 

       -  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ทำการตรวจรับพัสดุและรายงานผลให้ทราบ  
          ตามระเบียบ ฯ ข้อ  ๑๗๕(๔) 

            -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                                                 ทราบ 
 ลงชื่อ...............................................                           (นายเกษมสันต์ ชูคง)  
                ( ...........................................)                   สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการแทน        
                        หัวหน้าเจ้าหน้าที่                              ผูว้่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช        



๓๑ 
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(กรณีจัดทำบันทึกข้อความประกอบใบตรวจรับพัสดุ) 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ..............................................................................................โทรศัพท์........................................  
ที…่…………………………………….………………………. วันที…่………………………………………………….…………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช (โดยสาธารณสุขอำเภอลานสกา ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 
 

ตาม....(ระบุหนังสือหรือคำสั่งฯ)......ที่..............................ลงวันที่..............................ได้
แต่งตั้งให้ข้าพเจ้าผู้มีนามข้างท้ายเป็นคณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ นั้น 
 

บัดนี้  คณะกรรมการ/ข้าพเจ้าได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ จาก.......(ระบุผู้ขาย/ผู้รับจ้าง).... 
ตามเง ื ่อนไขใบส ั ่ งซ ื ้อส ั ่ งจ ้าง/ข ้อตกลง/ส ัญญา เลขที ่   . . . . . . . . . . . . . . . . . . ./ . . . . . . . . . . . . . . . . . .   ลงว ันที่   
..........................................จำนวนเงิน...........................บาท (.................................) ซึ่งผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ส่ง
มอบพัสดุตามใบส่งของหรือหนังสือส่งมอบงานจ้างเลขท่ี...............เล่มที่......................ลงวันที่...................... ณ  
............(ระบุสถานที่ส่งมอบ)............. เมื่อวันที่.......................................... เป็นจำนวนครบถ้วน ถูกต้อง มี
ค่าปรับ........(ถ้ามี)...........และมอบให้เจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
(กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน๑๐๐,๐๐๐บาท) 
                                                    ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจรบัพัสดุ 
                                                                      (...........................................) 
(กรณีแต่งตั้งคณะ) 
                            ลงชื่อ........................................................ประธานกรรมการ 
                           (                                     ) 
ลงชื่อ.........................................................กรรมการ      ลงชื่อ................................................... ....กรรมการ 
         (                                  )                           (                                       ) 
 
เรียน      ผูว้่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช(โดย.....ระบุหัวหน้าส่วนราชการ........ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 

       -  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ทำการตรวจรับพัสดุและรายงานผลให้ทราบ  
          ตามระเบียบ ฯ ข้อ  ๑๗๕(๔) 

            -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบทราบ 
 ลงชื่อ...............................................                                            
              (...........................................)                                    (นายเกษมสันต์ ชูคง) 
                     หวัหน้าเจ้าหน้าที่                            สาธารณสุขอำเภอลานสกาปฏิบัติราชการแทน 

                       ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช  



๓๒ 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 12 
แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน(วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่  
และผู้ตรวจรับพัสดุ 

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

 
ข้าพเจ้า                                                                                 (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า                                                                                 (เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า                                                                                 (ผู้ตรวจรับพัสดุ) 

 

            ขอให้คำรับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือ
ผลประโยชน์ใดๆ ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล 
หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ และวางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเก่ียวกับการพัสดุปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยจิตสำนึก 

ด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นสำคัญ ตามที่ระบุไว้ใน
ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

            หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือ
ผู้ชนะประมูลหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 

 

ลงนาม..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่     ลงนาม..................................................เจ้าหน้าที่ 
(...........................................)                                  (............................................. ..) 

 
ลงนาม.................................................ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(...........................................) 
 
 

 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 13 
แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 

ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

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

 
ข้าพเจ้า                                                                                 (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า                                                                                 (เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า                                                                          (ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า                                                                          (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า                                                                          (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 

            ขอให้คำรับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือ
ผลประโยชน์ใดๆ ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล 
หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ และวางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเก่ียวกับการพัสดุปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยจิตสำนึก 

ด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นสำคัญ ตามท่ีระบุไว้ใน
ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

            หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือ
ผู้ชนะประมูลหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 

ลงนาม..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่     ลงนาม.............................................. ....เจ้าหน้าที่ 
 
 

ลงนาม.................................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ลงนาม...................................กรรมการตรวจรับพัสดุ     ลงนาม..............................กรรมการตรวจรับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 14 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ..............................................................................................โทรศัพท์....................... ................. 
ที…่…………………………………….………………………. วันที…่………………………………………………….…………………….. 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
เรียน  .......หวัหน้าหน่วยงาน (ตามวงเงินที่ได้รับมอบอนุมัติเบิกจ่ายเงิน)................. 
 

ตามท่ี.........(ระบุชื่อหน่วยงาน)........ได้ตกลงซื้อหรือจ้าง.........(ระบุชื่อรายการที่พัสดุที่
จัดหา)........โดยวธิีเฉพาะเจาะจง กับ .......(ระบผุู้ขาย/ผู้รับจ้าง)...........ตามเงื่อนไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลง/
สัญญา เลขที่  .................../..................ลงวันที่  ............................เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น.............. .............บาท 
(.................................)  นั้น 
 

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุ จาก..............(ระบุผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)........... 
ซึ่งได้ส่งมอบพัสดุตามใบส่งของหรือหนังสือส่งมอบงานจ้าง เลขที่...............เล่มที่......................ลงวันที่
..................... ณ  ............(ระบสุถานทีส่่งมอบ)............. เมือ่วันที่.......................................... เป็นจำนวน
ครบถ้วน ถูกต้อง มีค่าปรับ........(ถ้ามี)...........บาท และมอบให้เจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามที่เสนอขอได้โปรดอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินให้กับ 
................(ระบุผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)...............(หกัค่าปรับ...(ถ้าม)ี).......เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น...............................
บาท (..........................................) 

 
รหัสผู้ขาย............................ 
เลขที่ใบ P/O....................... 
เลขที่เอกสารตรวจรับพัสดุ...................... 
 
                                         ลงชื่อ................................................... 
                                              (...................................................)  
                                                            เจ้าหน้าที ่
 
                                                                       ลงชื่อ................................................. 
                                                                             (...................................................) 
                                                                                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
                                                                            อนุมัติ 
                                              ลงชื่อ   ...................................................................      
                                                                    (...................................................................) 
                                                          ตำแหน่ง .................................................................. 



๓๕ 

 

 

 

 
เอกสารหมายเลข 15 

สรุปเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสำหรับงานซื้อ/งานจ้างท่ัวไป 
1.  บันทึกหรือคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะ
จัดหา 
2.  ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะจัดหา(TOR) 
3.  รายงานผลการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะจัดหา(TOR) 
4.  รายงานขอซื้อ 
     (พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ กรณีจัดซื้อ/จ้างทั่วไป วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)                                             
5.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6.  ใบเสนอราคา/เอกสารหลักฐานของผู้ขาย  
7.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง             
8.  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา                                       
9.  ใบสั่งซื้อ/จ้าง ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต้องลงนามรับใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมระบุวันที่ 
     - (หนังสือมอบอำนาจของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง กรณีมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืนลงนามรับใบสั่งซื้อ/จ้าง) 
     - ใบสั่งจ้าง ต้องติดอากรแสตมป์พันละ ๑ บาท เศษคิด 1 บาท                                             
10.  ใบส่งของหรือหนังสือส่งมอบงานจ้าง  
11.  ใบตรวจรับพัสดุ 
12.  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๑3.  แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้าง 
14.  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน                   
สรุปเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสำหรับงานจ้างก่อสร้าง 
1.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลกำหนดแบบรูปรายการและราคากลางจ้างก่อสร้าง 
2.  ขอบเขตของงานจ้างก่อสร้าง/แบบรูปรายการ/BOQ  
3.  รายงานผลการกำหนดแบบรูปรายการ/BOQ และราคากลางจ้างก่อสร้าง 
4.  รายงานขอจ้าง                                             
5.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
6.  ใบเสนอราคา/เอกสารหลักฐานของผู้รับจ้าง  
7.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง             
8.  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา                                       
9.  ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงจ้าง/สัญญาจ้าง ผู้รับจ้างต้องลงนาม 
     - (หนังสือมอบอำนาจของผู้รับจ้าง กรณีมอบอำนาจให้บุคคลอื่นกระทำการแทน) 
     - ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงจ้าง ต้องติดอากรแสตมป์พันละ ๑ บาท เศษคิด 1 บาท(กรณีมูลค่าใบสั่งจ้าง/
ข้อตกลง/สัญญา ตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไปต้องทำตราสาร ภายใน 15 วัน) 
     - สัญญาจ้าง ผู้รับจ้างต้องวางหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา                                               
10.  หนังสือส่งมอบงานจ้าง  
11.  ใบตรวจรับพัสดุ 
12.  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 



๓๖ 

 

 

 

๑3.  แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้าง 
14.  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
6.  ระยะเวลาดำเนินการ 
ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป  
 
7.  การประเมินผลและผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอลานสกาจำนวน ๑๑ แห่ง 
ดำเนินการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ผ่าน
ระบบ e-GP และไม่ผ่านระบบ e-GP ได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนดโดยบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด ดังนี้ 

(๑)  หน่วยงานในสังกัดจัดหาพัสดุได้อย่างคุ้มค่ามีคุณภาพคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้
งานของหน่วยงานมีราคาท่ีเหมาะสม 

(๒)  หน่วยงานในสังกัดการจัดซื้อจัดจ้างโปร่งใสโดยเปิดเผยเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมี
การปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกันมีระยะเวลาที่เหมาะสม 
และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจนและมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างใน
ทุกขั้นตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัด
จ้างเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

(๔)  หน่วยงานในสังกัดมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 
8.  ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินการ 
     8.1  การเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 
www.gprocurement.go.thของกรมบัญชีกลาง ระบบไม่สามารถดำเนินการได้ตลอดเวลาเนื ่องจากมีการ
ปรับปรุงระบบอยู่ตลอดเวลา เพื่อพัฒนาให้ถูกต้องตามกฎหมายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 และระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือเวียนอื่น ๆ ที่ประกาศบังคับใช้เพิ่มเติม  
 
    8.2  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุขาดทักษะ ประสบการณ์ ความรู้ ความเข้าใจ ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ หนังสือเวียน ที่ออกตามความ
ในพระราชบัญญัตินี้ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
   8.3  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุขาดขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน มีการโยกย้าย สับเปลี่ยนงานอยู่
เป็นประจำ ทำให้ขาดความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน 
9.  วิธีการแก้ไข/แนวทางแก้ไข 
      9.1  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุควรมีการวางแผนในการทำงานและติดตามข้อมูล ข่าวสารจากเว็บไซต์
ระบบการจ ั ดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ างภาคร ั ฐด ้ วยอ ิ เล ็ กทรอน ิ กส ์ ( Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 
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๓๗ 

 

 

 

www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลางเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์
และทันต่อเวลา เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่กำหนด 
    9.2  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ควรศึกษา แลกเปลี่ยน เรียนรู้ ทำความเข้าใจ พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ หนังสือเวียน ที่ออกตาม
ความในพระราชบัญญัตินี้ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง หรือติดต่อประสานงาน สอบถาม แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ จากผู้มีความรู้ ความสามารถประสบการณ์ระหว่างหน่วยงานด้วยกัน 

9.3  หน่วยงานต้นสังกัดควรจัดให้มีเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อสร้างขวัญ 
กำลังใจ ลดปัญหาการโยกย้าย สับเปลี่ยน ของเจ้าหน้าที่ 
 
10.  ข้อเสนอแนะในการดำเนินงานครั้งต่อไป 

10.1  หน่วยงานต้นสังกัดควรจัดอบรมให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ 
เนื่องจากมีการปรับปรุง แก้ไข ข้อกฎหมาย ข้อระเบียบ หนังสือเวียน อยู่เป็นประจำ 

10.2 หน่วยงานต้นสังกัดควรจัดให้มีเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพ่ือสร้างขวัญ 
กำลังใจ ลดปัญหาการโยกย้าย สับเปลี่ยน ของเจ้าหน้าที่ 
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