
 

 
 

รายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ  
ประจำปีงบประมาณ 2567 

(เดือนตุลาคม 2566- กันยายน 2567) 
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คำนำ 
                   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมืองใหม่ ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและ
การจัดหาพัสดุ ของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7 จากข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของทุกแหล่ง
งบประมาณ ทุกวิธีการจัดหาเพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment – ITA) ที่กำหนดให้ส่วนราชการ
ดำเนินการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ เพ่ือเป็นการ
วิเคราะห์ความสุ่มเสี่ยงในการทุจริต และเป็นข้อมูลในการวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
จัดหาพัสดุในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7 ต่อไป  
   
 
         กลุ่มงานบริหาร 
               สำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมืองใหม่ 
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รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ  
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมืองใหม่ จังหวดัอุบลราชธานี 

 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมืองใหม่ จังหวัดอุบลราชธานี เป็นหน่วยราชการส่วนภูมิภาค สังกัด
สำนักงานปลัดประทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข ตามกฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหา
พัสดุ ของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6 จากข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างโดยจำแนกเป็นจำนวนรายการ
และจำนวนงบประมาณจากทุกแหล่งงบประมาณ และจำแนกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
มาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 
Transparency Assessment – ITA) ที่กำหนดให้ส่วนราชการดำเนินการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการ
จัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6 เพื่อเป็นการวิเคราะห์ความสุ่มเสี่ยงในการทุจริต และเป็นข้อมูลใน
การวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7 ต่อไป  
 โดยรายงานการวิเคราะห์การจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6 เป็นการวิเคราะห์
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (เงินบำรุง) ของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอศรีเมืองใหม่ ส่วนการจัดหาพัสดุแยกรายหมวด เช่น หมวดวัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุ
เชื้อเพลิง วัสดุคอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รายงานฉบับนี้ประกอบด้วยผลการ
วิเคราะห์เชิงปริมาณ ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการ ข้อจำกัดในการจัดซื้อจัดจ้าง การประหยัดงบประมาณ 
แนวทางการปรับปรุงประสิทธิภาพในการจัดหาพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

๑. รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมืองใหม่ ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6 (เดือนตุลาคม ๒๕๖5 – กันยายน ๒๕๖6 ) เพื่อให้เป็นไปตามการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ที่
กำหนดให้ส่วนราชการได้นำผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงและพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ต้องแสดงออกถึงความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ในการดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
ตารางที่ 1 แสดงร้อยละของจำนวนรายการจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2567 
ลำดับ
ท่ี 

ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ผลการดำเนินการ 
โครงการ ร้อยละ จำนวนเงิน 

1 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 16 25.00 35,532.89 
2 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท) 36 56.25 895,322.11 

3 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง) 11 17.19 120,091.47 

4 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 1 1.56 88,5900 

 รวมทั้งสิ้น 64 100.00 1,936,846.47  
 
  



รูปภาพที่ 1  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
  

    จากตารางที ่4 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมืองใหม่ จ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินบำรุง) 
ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีรายการจัดซื้อ จำนวน 64 รายการ รวมจำนวนเงิน 1,936,846.47 บาท (หนึ่งล้าน
เก้าแสนสามหมื่นหกพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทสี่สิบเจ็ดสตางค์) โดยจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามลำดับดังนี้ 

- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) จำนวน 16 โครงการ คิดเป็นร้อยละ 25.00 
- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท) จำนวน 36 โครงการ คิดเป็นร้อยละ 56.25 
- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง)  จำนวน 11 โครงการ คิดเป็นร้อยละ 17.19 
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) จำนวน 1 โครงการ คิดเป็นร้อยละ 1.56 

 
ตารางที่ 2 แสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2567 

วงเงินจัดซื้อ (บาท)  
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

2,010,027.62 1 0 0 63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนรายการจ าแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ 2567

วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท)

วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e – bidding)



รูปภาพที่ 1  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 
 จากตาราง จะเห็นว่างบประมาณในภาพรวม 2567 ที่ใช้ในกาจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอศรีเมืองใหม่ ทั้งสิ้นเป็นเงินจำนวน  1 ,936,846.47 บาท (หนึ่งล้านเก้าแสนสามหมื่นหกพันแปดร้อยสี่สิบ
หกบาทสี่สิบเจ็ดสตางค์)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. วิธีเฉพาะเจาะจง จำนวน 1,050,946.47  บาท คิดเป็นร้อยละ 98.44 % 
2. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เป็นเงินจำนวน 0 บาท คิดเป็นร้อยละ 0 % 
3. วิธีคัดเลือก เป็นเงินจำนวน 0 บาท คิดเป็นร้อยละ 0 % 
4. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเงินจำนวน 885,900 บาท คิดเป็นร้อยละ 1.56 % 
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แสดงผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกวิธีการจัดซื้อจัด
จ้าง

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567



ตารางที่ 3 แสดงร้อยละของจำนวนรายการ จำแนกหมวดประเภทพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 2567 

ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผลการดำเนินการ 

จำนวนโครงการ ร้อยละ  จำนวนเงิน  
1. วัสดุสำนักงาน 14 22.58 127,650.59  
2. วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 11 17.74 120,091.47  
3. วัสดุงานบ้านงานครัว 6 9.68 137,292.00  
4. วัสดุคอมพิวเตอร์ 3 4.84 90,933.05  
5. วัสดุการเกษตร 5 8.06 65,196.36  
6. วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 0 -                        -    
7. วัสดุก่อสร้าง 2 3.23 20,946.00  
8. ค่าจ้างเหมา 11 17.74 42,380.00  
9. ก่อสร้าง 1 1.61 100,000.00  
10. ค่าถ่ายเอกสาร 0 -                        -    
11.วัสดุอื่น 1 1.61 883.00  
12.ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 2 3.23 15,890.00  
13.ครุภัณฑ์สำนักงาน 5 8.06 74,694.00  
14.ครุภัณฑ์คอมฯ 1 1.61 4,990.00  

 
รูปภาพที่ 3  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกประเภทวัสดุ ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 
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จากตารางและแผนภูมิรูปภาพ จะเห็นได้ว่า การจัดหาพัสดุประจำปีงบประมาร 2564 ของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอโพฺธิ์ไทรทั้งสิ้น 64  รายการ เป็นเงินงบประมาณท้ังสิ้น  1 ,936,846.47 บาท (หนึ่งล้านเก้าแสนสามหมื่น
หกพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทสี่สิบเจ็ดสตางค์)  พบว่าพัสดุที่จัดหาจำนวนครั้งมากที่สุดคือ วัสดุสำนักงาน,ค่าจ้าง
เหมา,วัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น, วัสดุคอมพิวเตอร์ และวัสดุสำนักงาน ตามลำดับ และใช้งบประมาณมาก
ที่สุดคือ วัสดุสำนักงาน , วัสดุงานบ้านงานครัว และ วัสดุคอมพิวเตอร์ ตามลำดับ 
 

2. การวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
2.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 

 การวิเคราะห์ความเสี่ยงในการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมือง
ใหม ่โดยการวิเคราะห์จาก ความเสี่ยงที่มีอยู่ ปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง ผลกระทบต่อหน่วยงาน มาตรการและ
กิจกรรมควบคุมความเสี่ยง ดังนี้ 
ความเสีย่งท่ีมีอยู ่ ปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสีย่ง  ผลกระทบต่อหน่วยงาน  มาตรการ/กิจกรรมควบคุม 
ด้านสภาพแวดล้อมท่ัวไปในการจดัการงานด้านพสัด ุ
1.1 ด้านนโยบาย ไม่มีการกำหนดนโยบายเพื่อให้ 

ยึดถือและปฏิบัติที่ชัดเจน 
บุคลากรไม่มีแนวทางใน
การ ปฏิบตัิงานให้บรรล ุ

วัตถุประสงค์ 

ก าหนดแนวทางเพื่อให้ 
บุคลากรยึดถือในการ 

ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
1.2 ด้านระเบียบกฎหมาย การเปลีย่นแปลงระเบียบวิธี 

ปฏิบัติและมีหนังสือเวียน 

เพิ่มเตมิบ่อยครั้ง 

ท าให้เกิดความสบัสนต่อ
การ ปฏิบตัิงาน 

ต้องให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุเข้า
รับ การฝึกอบรมเพื่อเพ่ิมพูน 

ความรู้อย่างต่อเนื่อง 
1.3 ด้านขั้นตอนการ 

ปฏิบัติงาน 

ผู้บริหารที่ควบคุมก ากับดูแลไม่ 
มีการก าหนดขั้นตอนการ 

ปฏิบัติงาน 

ทำให้เกิดปัญหาการ 

ปฏิบัติงานพัสดุล่าช้า 
กำหนดรูปแบบ แนวทาง 

ขั้นตอน และหลักเกณฑ์ 
สำหรับดำเนินการที่จัดเจน 
ให ้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานพัสด ุ

ทราบเพื่อลดขั้นตอนการ 

ปฏิบัติงานให้เกิดความ
รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็น
ธรรม 

1.4 ด้านเจ้าหน้าที ่ มีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดชอบเนื่องจากลาออกไป 

รับการบรรจุหรือมีการ สับเปลี่ยน
หน้าที 

ทำให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุยัง
ไม่มี ความรู้ความเข้าใจ
ระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับงาน พัสดุที่
ถูกต้อง 

ควรจัดหาบคุลากรด้านการ 

ปฏิบัติงานพัสดุเพิ่มและส่ง 

อบรมให้ความรู ้

1.5 ด้านการตรวจสอบ 

ภายใน 
หน่วยงานไม่มเีจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบภายในโดยตรง และไม่
มีกลุ่มงาน/งาน ตรวจสอบภายใน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เป็น
ผู้จัดทำ และตรวจสอบ
ภายใน ทำให ้การ
ตรวจสอบไมส่ามารถ 

ตรวจสอบได้ทุกข้ันตอน
และ ทั่วถึง เป็นผลให้การ
ประเมิน ความเสี่ยงและ
การควบคุม ภาพ
แวดล้อมการบริหาร 

จัดการพัสดุไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

ควรจะจดัตั้งกลุม่งาน/งาน ท่ี 

รับผิดชอบการตรวจสอบ 

ภายในโดยตรง จะได้ช่วย 

ตรวจสอบอีกครั้ง 



2. ปัญหาดา้นการจดัหาพัสด ุ
การก าหนดความต้องการ ในการก าหนดความต้องการ ใน

การจัดท าแผนขอ งบประมาณ 
หน่วยงานท่ีขอ ไม่มีแนวทางก 
าหนดความ ต้องการใช้พัสดุ ไม่
ระบุ ความต้องการใช้พัสดุที ่
ชัดเจน 

เป็นเหตุใหไ้ด้พสัดุไม่ ตรง
ตามคณุลักษณะที่ 
ต้องการใช้ ราคาไม ่

เหมาะสม และไม่ทัน ต่อ
การใช้งาน 

ควรกำหนดนโยบายในการ ก 
าหนด กฎ ระเบียบ หรือ 

แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

เพื่อให้แต่ละหน่วยงานใช้เป็น 

แนวทางในการกำหนดความ 

ต้องการใช้พัสด ุ
3. ปัญหาดา้นการจดัท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
การวางแผนการจัดหาพสัด ุ ความล่าช้าในการเสนอแผน และ

ลงนามอนุมัติแผนการ จัดซื้อจดั
จ้าง 

ทำให้หน่วยงานไม่ 
สามารถดำเนินการ จดัท 
าแผนได้ทันตาม 

ระยะเวลาที่กระทรวง 

กำหนด 

มีการเปลี่ยนแปลงคำสั่ง ใน 

การมอบอำนาจเพื่อความ 

คล่องตัวในด้านการบริหาร 

จัดการ การจัดทำแผนปฏิบัต ิ

การจัดซื้อจดัจ้าง 
๔. ปัญหาด้านการก าหนดคณุลักษณะ/ราคากลาง 
การกำหนดคณุลักษณะ/
ราคากลาง 

ความผันผวนของราคาวัสดุ ที่
จัดซื้อจัดหาหรือจดัจ้าง และจาก
สภาพพื้นที่ของ จังหวัด 

ทำให้ราคากลางไม่ 
เป็นไปตามข้อเท็จจริง 

และสูงกว่าราคากลาง ที่
ใช้มาตรฐานทั่ว ประเทศ 

ศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มของ 

ราคาวัสดุที่มีผลจากการ 

เปลี่ยนแปลงจากราคาน้ำมัน 

หรือภาวะเศรษฐกิจโลก/มี
การ กำหนดยืนราคา รวมถึง
การ เจรจาต่อรอง 

๕.ปัญหาด้านการด าเนินการจัดหาพัสด ุ  
๕.1 หน่วยงานท่ีต้องการพสัดุ 
ไม่มี ความรู้ในการกำหนด 
TOR (รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ คณุสมบัต/ิ
เงื่อนไขในรายละเอียด ของ
ตัวพัสดุหรือของผลสำเรจ็ของ 

งานหรือของตัวผู้ที่จะเข้า
แข่งขัน เสนอราคาไม่ชัดเจน 

ทำให้เมื่อประกาศ ประกวด ราคา
ไปแล้ว ไม่มผีู้ยื่นเสนอ ราคา หรือ
ยื่นเสนอราคาแต่ ไมม่ีผูผ้่าน
ข้อเสนอทาง เทคนิค หรือมีการ
อุทธรณ์ ผลการพจิารณา 

หน่วยงานไมส่ามารถ 

ดำเนินการจัดหาได้ทัน 

ตามระยะเวลาที่ กำหนด
ไว้ในแผนการ จัดซื้อจดั
จ้างหรือตาม ระยะเวลาที่
กระทรวง กำหนด ทำให้
การ ดำเนินการจดัซื้อจัด 

จ้างล่าช้า 

ควรจัดฝึกอบรมให้ความรู้ 
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบในการ 

จัดทำขอบเขตของงาน TOR 

เกี่ยวกับวิธีการก าหนดความ 

ต้องการพัสด ุ

๕.2 การจดัซื้อจัดจ้างท่ี
เร่งด่วน กระชั้นชิด 

ทำให้เกิดความเสี่ยงท่ีจะเกิด 

ข้อผิดพลาดในการ ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

อาจเกิดข้อทักท้วงที่มา 

จากหน่วยงาน ภายนอก 
เช่น สตง. หรือตรวจสอบ
ภายใน กระทรวง 

เนื่องจากการจัดซื้อจดัจ้าง 

ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการ 

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มีระเบียบก าหนดวิธี 
ปฏิบัติและระยะเวลา ควรให ้

ความรู้แก่เจา้หน้าท่ีใน 

หน่วยงาน จะไดม้ีการวาง 

แผนการทำงาน 
 
 
3.การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค/ข้อจำกัดในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างในปีงบประมาณ 2564 
 การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-GP เจ้าหน้าที่ยังไม่มีความชำนาญในการบันทึก
ข้อมูล เมื่อมีการบันทึกผิดพลาดและต้องการแก้ไขมีขั้นตอนการแก้ที่ซับซ้อน ล่าช้า 



 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง ทำให้การบันทึกข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
เกิดความไม่สมบูรณ์ของเอกสาร 
  
4.การวิเคราะห์ความสามารถในการประหยัดงบประมาณ 
 4.1. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางที่เป็นชนิดเดียวกัน ให้มีการจัดซื้อรวม
ภายใต้วงเงินในการอำนาจการก่อหนี้ผูกพันที่ได้รับมอบหมาย เพื่อต่อรองราคาและประหยัดงบประมาณ 
 4.2. การจัดซื้อวัสดุสำนักงาน ควรมีการจัดทำแผนความต้องการใช้ และสร้างระบบการบริหารคลังวัสดุ
ให้มีประสิทธิภาพ และมีการจัดซื้อตามแผนความต้องการใช้ที่เหมาะสม 
 
5.แนวทางแก้ไขในการปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างหรือแนวทางในการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ.
2567 
 5.1 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อกำกับติดตามการทำงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 5.2 สร้างกลุ่มไลน์ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เช่น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ ผู้
บันทึกระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นช่องทางให้ความรู้ แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่
ถูกต้อง ทันเหตุการณ์ 

5.3 มีการควบคุม กำกับ ติดตามการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาทราบตามข้ันตอนทุกเดือน 
 5.4 ส่งเสริมให้ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ ผู้จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ได้อบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถ ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

 

  



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีเมืองใหม่ จังหวัดอบุลราชธานี 

 
วัตถุประสงค์  :  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท (ไม่ลง EGP) 
 
การจัดซื้อจัดจ้าง มีขั้นตอนการดำเนินงานทั้งสิ้น 18 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะ 
                 1.1 ขอเลขคำสั่งจากระบบสารบรรณจังหวัด 
ขั้นตอนที่ 2  คณะกรรมการจัดทำราคากลางและกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
                 2.1 กำหนดราคากลางตาม 1) คณะกรรมการกลางกำหนดราคากลาง 2) สำนักงบประมาณ          
3) กรมบัญชีกลาง 4) ราคาท้องตลาด 5) ราคาเคยซื้อสองปีย้อนหลัง 
                 2.2 กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของสินค้า 
ขั้นตอนที่ 3  รายงานผลการกำหนดราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะ 
                 3.1 คณะกรรมการรายงานผลการกำหนดราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ (ผวจ.) 
ขั้นตอนที่ 4  จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  
                 4.1 ในกรณีเร่งด่วนเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ทันทีหลังจากได้รับเรื่อง 
                 4.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของบันทึกขออนุมติจัดซื้อ/จ้างก่อนเสนอทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 5  หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาและลงนามอนุมัติ 
                  - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
                  - สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 6  จัดทำบันทึกรายงานขอความเห็นชอบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่
การเงิน 
                  6.1 เจ้าหน้าทีจ่ัดทำบันทึกรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จ้าง 
                  6.2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาการจัดซื้อ/จ้างเบื้องต้น จากนั้นเสนอให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ควบคุมเงินประมาณว่าเพียงพอในการจัดซื้อ/จ้างครั้งนี้หรือไม่ 
ขั้นตอนที่ 7  หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาและลงนามอนุมัติ 
                 - รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จ้าง 
                 - สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 8  ติดต่อประสานงานผู้ค้าให้เสนอราคา 
                 8.1 เจ้าหน้าทีต่ิดต่อประสานผู้ค้าที่มีความชำนาญเกี่ยวกับสินค้านั้น ๆเพ่ือขอใบเสนอราคามา
เปรียบเทียบอย่างน้อย 2 ร้านขึ้นไป 
                 8.2 แจ้งกำหนดเวลาในการส่งใบเสนอราคาอย่างน้อยก่อนการจัดซื้อ/จ้างภายใน 2 วัน เพ่ือป้องกัน
ไม่ให้ผู้ค้าส่งใบเสนอราคาล่าช้า 
                 8.3 พิจารณาราคาที่ผู้ค้าเสนอมาต้องเหมาะสมกับสินค้าหรือบริการนั้น ๆ 
 
ขั้นตอนที่ 9 จัดทำบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                9.1 เจ้าหน้าที่จดัทำบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
                9.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานก่อนนำเสนอขั้นตอนต่อไปทุกครั้ง 



 
ขั้นตอนที่ 10 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาและลงนามอนุมัติ  
                  - รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จ้าง       
                  - สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 11 ประสานงานกับร้านค้าเพื่อจัดหาพัสดุ 
                 - เจ้าหน้าที่ประสานงานผู้ค้าตกลงเพ่ือดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง พร้อมแจ้งผู้ค้าว่าหากส่งมอบพัสดุเกิน
กำหนดต้องถูกปรับ ร้อยละ 0.1 หรือ 0.2 แลว้แต่กรณี 
ขั้นตอนที่ 12 รับมอบพัสดุจากผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
                  12.1 เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุภายในระยะเวลาที่กำหนด 
                  12.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามข้อตกลงหรือสัญญาจึงจะลงชื่อรับ 
                  12.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้ตรวจรับพัสดุทุก
ครั้ง 
ขั้นตอนที่ 13 ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
                 13.1 ผู้ตรวจรบัพัสดุตรวจสอบสินค้าให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้อตกลงหรือสัญญา 
                 13.2 ผู้ตรวจรบัพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่กำหนดไม่ช้ากว่า 5 วันทำการ 
ขั้นตอนที่ 14 จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                 14.1 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุและตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องก่อนเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                 14.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน ก่อนเสนอผู้ตรวจรับพัสดุทุก
ครั้ง ดังนี้ 
                      1.หนังสือรับรอง/ภพ.20/สำเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/สำเนาหน้าสมุดบัญชี 
                      2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนที่ 15 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน 

        15.1 เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน ก่อนส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินทุกครั้ง ดังนี้ 
                          1.หนังสือรับรอง/ภพ.20/สำเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/สำเนาหน้าสมุดบัญชี 
                          2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้า/ใบเสร็จรับเงิน 
                  15.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการส่งเบิกและตรวจสอบรหัสงบประมาณ จำนวนเงินที่
ส่งเบิกให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 16  หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาและลงนามอนุมัติ 
                  - บันทึกขอส่งใบสำคัญเพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
                  - สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 17 จัดส่งบันทึกขอส่งใบสำคัญเพ่ือเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
                   17.1 เจ้าหนา้ที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการส่งเบิก 
                   17.2 เจ้าหนา้ที่การเงินจ่ายเช็คให้คู่ค้า 
ขั้นตอนที่ 18  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มจัดซื้อ/จ้าง 
                    - เจ้าหน้าที่การเงินจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มจัดซื้อ/จ้างให้เป็นระเบียบและเรียงตามลำดับ
เหตุการณ์ 
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