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สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร  จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 



 
คำนำ 

                   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการ
จัดหาพัสดุ ของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ จากข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของทุกแหล่งงบประมาณ 
ทุกวิธีการจัดหาเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment – ITA) ที่กำหนดให้ส่วนราชการดำเนินการ
วิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ เพ่ือเป็นการวิเคราะห์ความสุ่ม
เสี่ยงในการทุจริต และเป็นข้อมูลในการวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ ต่อไป  
   
 
        กลุ่มงานบริหาร 
               สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร   
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รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ  

ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร จังหวัดอบุลราชธานี 

 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร จังหวัดอุบลราชธานี เป็นหน่วยราชการส่วนภูมิภาค สังกัดสำนักงาน
ปลัดประทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข ตามกฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ของ
หน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ จากข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างโดยจำแนกเป็นจำนวนรายการและ
จำนวนงบประมาณจากทุกแหล่งงบประมาณ และจำแนกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
มาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment – ITA) ที่กำหนดให้ส่วนราชการดำเนินการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการ
จัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ เพ่ือเป็นการวิเคราะห์ความสุ่มเสี่ยงในการทุจริต และเป็นข้อมูลใน
การวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ ต่อไป  
 โดยรายงานการวิเคราะห์การจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ เป็นการวิเคราะห์
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (เงินบำรุง) ของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอโพธิ์ไทร ส่วนการจัดหาพัสดุแยกรายหมวด เช่น หมวดวัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุเชื้อเพลิง 
วัสดุคอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รายงานฉบับนี้ประกอบด้วยผลการวิเคราะห์
เชิงปริมาณ ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการ ข้อจำกัดในการจัดซื้อจัดจ้าง การประหยัดงบประมาณ แนวทางการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการจัดหาพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
๑. รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ ์ไทร ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื ้อจัดจ้างประจำปี
งบประมาณ 2563 (เดือนตุลาคม 2562 – กันยายน 2563 ) เพื่อให้เป็นไปตามการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ที่กำหนดให้
ส่วนราชการได้นำผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงและพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้อง
แสดงออกถึงความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ในการดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 1 แสดงร้อยละของจำนวนรายการจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2563 
 

ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผลการดำเนินการ 

จำนวนโครงการ ร้อยละ จำนวนเงิน 
1. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงิน

ไม่เกิน 5,000 บาท) 
19 

   39.58  
241,095.00 

2. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงิน
เกิน 5,000 บาท) 

17 
  35.42  

42,289.00 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวัสดุ
เชื้อเพลิง) 

12 
  25.00  

90,270.00 

รวม 48 100 373,654.00 
 
  
รูปภาพที่ 1  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 
 
  
    จากข้อมูลข้างต้น จะเห็นได้ว่าสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีรายการ
จัดซื้อรวมทั้งสิ้นจำนวน 48 รายการ พบว่า จำนวนการจัดซื้อจัดจ้างจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามลำดับดังนี้ 

- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) จำนวน 19 รายการ คิดเป็นร้อยละ 39.58  
- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง)               จำนวน 17 รายการ คิดเป็นร้อยละ 35.42 
- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) จำนวน 12 รายการ คิดเป็นร้อยละ 25.00  

 

1. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่
เกิน 5,000 บาท), 40%

2. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงิน
เกิน 5,000 บาท), 35%

3. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวสัดุ
เชือ้เพลงิ), 25%



ตารางที่ 2 แสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2563 
 

วงเงินจัดซื้อ(บาท) 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

373,654.00 0 0 373,654.00 
 
รูปภาพที่ ๑  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
 
 จากตารางและแผนภูมิรูปภาพ จะเห็นว่างบประมาณในภาพรวม 25623ที่ใช้ในกาจัดซื้อจัดจ้างของ
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ทั้งสิ้นเป็นเงินจำนวน 373,654.00  บาท (สามแสนเจ็ดหมื่นสามพันหกร้อย
ห้าสิบสี่บาทถ้วน) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. วิธีเฉพาะเจาะจง จำนวน 373,654.00 บาท คิดเป็นร้อยละ 100 % 
2. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก เป็นเงินจำนวน 0 บาท คิดเป็นร้อยละ 0 % 
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ตารางที่ 3 แสดงร้อยละของจำนวนรายการ จำแนกหมวดประเภทพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 2563 
 

ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผลการดำเนินการ 

จำนวนโครงการ ร้อยละ จำนวนเงิน 
1. วัสดุสำนักงาน 8 16.67 109,410.00 
2. วัสดุงานบ้านงานครัว 4 8.33 39,335.00 
3. วัสดุคอมพิวเตอร์ 11 22.95 49,460.00 
4. วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 12 25.00 90,270.00 
5. วัสดุอื่นๆ  3 6.25 25,929.00 
รวม 48 100 314,440.00 

 
รูปภาพที่ 3  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกประเภทวัสดุ ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

 
 
จากตารางและแผนภูมิรูปภาพ จะเห็นได้ว่า การจัดหาพัสดุประจำปีงบประมาร 2563 ของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอโพฺธิ์ไทรทั้งสิ้น 48  รายการ เป็นเงินงบประมาณท้ังสิ้น 314,440 บาท (สามแสนหนึ่งหมื่นสี่พันสี่ร้อยสี่สิบ
บาทถ้วน) พบว่าพัสดุที่จัดหาจำนวนครั้งมากที่สุดคือ วัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น, วสัดุคอมพิวเตอร์ และวัสดุ
สำนักงาน ตามลำดับ และใช้งบประมาณมากที่สุดคือ วัสดุสำนักงาน ,   วัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น และ วัสดุ
คอมพิวเตอร์ ตามลำดับ 
 
 
 
 
 

1. วสัดสุ  านกังาน, 8, 21%

2. วสัดงุานบา้นงานครวั, 4, 10%

3. วสัดคุอมพิวเตอร,์ 11, 29%

4. วสัดเุชือ้เพลงิและหลอ่ลื่น, 12, 
32%

5. วสัดอุื่นๆ , 3, 8%



2. การวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ปีงบประมาณ พ.ศ.2563  
2.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 

 การวิเคราะห์ความเสี่ยงในการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 
โดยการวิเคราะห์จาก ความเสี่ยงที่มีอยู่ ปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง ผลกระทบต่อหน่วยงาน มาตรการและ
กิจกรรมควบคุมความเสี่ยง ดังนี้ 
ความเส่ียงที่มีอยู ่ ปัจจยัที่ก่อใหเ้กิดความเส่ียง  ผลกระทบต่อหน่วยงาน  มาตรการ/กิจกรรมควบคมุ 
ดา้นสภาพแวดลอ้มทั่วไปในการจดัการงานดา้นพสัดุ 
1.1 ดา้นนโยบาย ไม่มีการก าหนดนโยบายเพื่อให ้

ยึดถือและปฏิบตัิที่ชดัเจน 
บคุลากรไม่มีแนวทางใน
การ ปฏิบตัิงานใหบ้รรล ุ

วตัถปุระสงค ์

ก าหนดแนวทางเพื่อให ้

บคุลากรยึดถือในการ 
ปฏิบตัิงานท่ีชดัเจน 

1.2 ดา้นระเบยีบกฎหมาย การเปล่ียนแปลงระเบียบวิธี 

ปฏิบตัิและมีหนงัสือเวยีน 

เพิ่มเติมบ่อยครัง้ 

ท าใหเ้กิดความสบัสน
ต่อการ ปฏิบตังิาน 

ตอ้งใหผู้ป้ฏิบตังิานพสัดเุขา้
รบั การฝึกอบรมเพื่อเพิ่มพนู 

ความรูอ้ยา่งต่อเนื่อง 
1.3 ดา้นขัน้ตอนการ 
ปฏิบตัิงาน 

ผูบ้รหิารที่ควบคมุก ากบัดแูลไม่ 
มีการก าหนดขัน้ตอนการ 
ปฏิบตัิงาน 

ท าใหเ้กิดปัญหาการ 
ปฏิบตัิงานพสัดลุ่าชา้ 

ก าหนดรูปแบบ แนวทาง 
ขัน้ตอน และหลกัเกณฑ ์

ส าหรบัด าเนินการท่ีจดัเจน 
ให ้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิงาน
พสัด ุทราบเพื่อลดขัน้ตอน
การ ปฏิบตัิงานใหเ้กดิความ
รวดเรว็ ถกูตอ้ง และเป็น
ธรรม 

1.4 ดา้นเจา้หนา้ที่ มีการเปล่ียนแปลงเจา้หนา้ที่ 
ผูร้บัผิดชอบเนื่องจากลาออกไป 

รบัการบรรจหุรือมีการ 
สบัเปล่ียนหนา้ท ี

ท าใหผู้ป้ฏิบตัิงานพสัดุ
ยงัไม่มี ความรูค้วาม
เขา้ใจระเบียบ กฎหมาย
ที่เก่ียวขอ้งกบังาน พสัดุ
ที่ถกูตอ้ง 

ควรจดัหาบคุลากรดา้นการ 
ปฏิบตัิงานพสัดเุพิม่และส่ง 
อบรมใหค้วามรู ้

1.5 ดา้นการตรวจสอบ 

ภายใน 
หน่วยงานไม่มเีจา้หนา้ที่ 
ตรวจสอบภายในโดยตรง และ
ไม่มีกลุ่มงาน/งาน ตรวจสอบ
ภายใน 

เจา้หนา้ที่พสัด ุเป็น
ผูจ้ดัท า และตรวจสอบ
ภายใน ท าให ้การ
ตรวจสอบไม่สามารถ 

ตรวจสอบไดท้กุขัน้ตอน
และ ทั่วถงึ เป็นผลให้
การประเมิน ความเส่ียง
และการควบคมุ ภาพ
แวดลอ้มการบรหิาร 

ควรจะจดัตัง้กลุ่มงาน/งาน ที่ 
รบัผิดชอบการตรวจสอบ 

ภายในโดยตรง จะไดช้่วย 

ตรวจสอบอีกครัง้ 



จดัการพสัดไุม่ถกูตอ้ง 
ครบถว้นเป็นปัจจบุนั 

2. ปัญหาดา้นการจดัหาพสัด ุ
การก าหนดความตอ้งการ ในการก าหนดความตอ้งการ ใน

การจดัท าแผนขอ งบประมาณ 
หน่วยงานท่ีขอ ไม่มแีนวทางก 
าหนดความ ตอ้งการใชพ้สัด ุไม่
ระบ ุความตอ้งการใชพ้สัดทุี่ 
ชดัเจน 

เป็นเหตใุหไ้ดพ้สัดไุม่ 
ตรงตามคณุลกัษณะที่ 
ตอ้งการใช ้ราคาไม่ 
เหมาะสม และไม่ทนั ต่อ
การใชง้าน 

ควรก าหนดนโยบายในการ 
ก าหนด กฎ ระเบียบ หรือ 

แนวทางปฏิบตัิที่ชดัเจน 

เพื่อใหแ้ต่ละหนว่ยงานใช้
เป็น แนวทางในการก าหนด
ความ ตอ้งการใชพ้สัด ุ

3. ปัญหาดา้นการจดัท าแผนการจดัซือ้จดัจา้ง 
การวางแผนการจดัหาพสัด ุ ความล่าชา้ในการเสนอแผน 

และลงนามอนมุตัิแผนการ 
จดัซือ้จดัจา้ง 

ท าใหห้น่วยงานไม่ 
สามารถด าเนินการ 
จดัท าแผนไดท้นัตาม 

ระยะเวลาที่กระทรวง 
ก าหนด 

มีการเปล่ียนแปลงค าสั่ง ใน 

การมอบอ านาจเพื่อความ 

คล่องตวัในดา้นการบรหิาร 
จดัการ การจดัท า
แผนปฏิบตัิ การจดัซือ้จดั
จา้ง 

๔. ปัญหาดา้นการก าหนดคณุลกัษณะ/ราคากลาง 
การก าหนดคณุลกัษณะ/
ราคากลาง 

ความผนัผวนของราคาวสัด ุที่
จดัซือ้จดัหาหรือจดัจา้ง และจาก
สภาพพืน้ท่ีของ จงัหวดั 

ท าใหร้าคากลางไม ่

เป็นไปตามขอ้เท็จจรงิ 
และสงูกวา่ราคากลาง ที่
ใชม้าตรฐานทั่ว ประเทศ 

ศกึษาวเิคราะหแ์นวโนม้ของ 
ราคาวสัดทุี่มีผลจากการ 
เปล่ียนแปลงจากราคา
น า้มนั หรือภาวะเศรษฐกิจ
โลก/มีการ ก าหนดยืนราคา 
รวมถงึการ เจรจาต่อรอง 

๕.ปัญหาดา้นการด าเนินการจดัหาพสัด ุ  
๕.1 หน่วยงานท่ีตอ้งการ
พสัด ุไม่มี ความรูใ้นการ
ก าหนด TOR (รายละเอยีด
คณุลกัษณะเฉพาะ 

คณุสมบตัิ/เงื่อนไขใน
รายละเอียด ของตวัพสัดุ
หรือของผลส าเรจ็ของ งาน
หรือของตวัผูท้ี่จะเขา้แข่งขนั 

เสนอราคาไมช่ดัเจน 

ท าใหเ้มื่อประกาศ ประกวด 

ราคาไปแลว้ ไม่มีผูย้ื่นเสนอ 

ราคา หรือยื่นเสนอราคาแต่ ไมม่ี
ผูผ่้านขอ้เสนอทาง เทคนคิ หรือ
มีการอทุธรณ ์ผลการพิจารณา 

หน่วยงานไม่สามารถ 

ด าเนินการจดัหาไดท้นั 

ตามระยะเวลาที่ 
ก าหนดไวใ้นแผนการ 
จดัซือ้จดัจา้งหรือตาม 

ระยะเวลาที่กระทรวง 
ก าหนด ท าใหก้าร 
ด าเนินการจดัซือ้จดั จา้ง
ล่าชา้ 

ควรจดัฝึกอบรมใหค้วามรู ้
เจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบในการ 
จดัท าขอบเขตของงาน TOR 

เก่ียวกบัวธีิการก าหนด
ความ ตอ้งการพสัด ุ

๕.2 การจดัซือ้จดัจา้งที่
เรง่ดว่น กระชัน้ชิด 

ท าใหเ้กิดความเส่ียงที่จะเกิด 

ขอ้ผิดพลาดในการ ด าเนินการ
จดัซือ้จดัจา้ง 

อาจเกิดขอ้ทกัทว้งที่มา 

จากหนว่ยงาน ภายนอก 
เช่น สตง. หรือ

เนื่องจากการจดัซือ้จดัจา้ง 
ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ 



ตรวจสอบภายใน 

กระทรวง 
จดัซือ้จดัจา้งภาครฐั พ.ศ. 
2560 มีระเบยีบก าหนดวิธี 

ปฏิบตัิและระยะเวลา ควร
ให ้ความรูแ้ก่เจา้หนา้ที่ใน 

หน่วยงาน จะไดม้กีารวาง 
แผนการท างาน 

 
 
3.การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค/ข้อจำกัดในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างในปีงบประมาณ 2563 
 การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-GP เจ้าหน้าที่ยังไม่มีความชำนาญในการบันทึก
ข้อมูล เมื่อมีการบันทึกผิดพลาดและต้องการแก้ไขมีขั้นตอนการแก้ที่ซับซ้อน ล่าช้า 
 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง ทำให้การบันทึกข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
เกิดความไม่สมบูรณ์ของเอกสาร 
  
4.การวิเคราะห์ความสามารถในการประหยัดงบประมาณ 
 ปีงบประมาณ 2563 วิเคราะห์ความสามารถในการประหยัดงบประมาณ ของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร โดยเปรียบเทียบ งบประมาณที่ตั้งไว้ในปีงบประมาณ 2563 กับผลของ
งบประมาณ ที่จ่ายจริง  พบว่าในรายการซ่อมบำรุงยานพาหนะ ลดลง จากปีงบประมาณ 2563 ที่มีรายการจ่าย
จำนวน  39,515 บาท ปี 2563 มีรายการจ่าย จำนวน  5,950  บาท ประหยัดงบประมาณ จำนวน 33,565 บาท 
รายการจ่ายค่าสาธารณูปโภค ลดลง จากปีงบประมาณ 2563 ที่มีรายการจ่าย จำนวน 34,403.18 บาท ปี 2563 
มีรายการจ่าย 19,306.79 บาท ประหยัดงบประมาณ จำนวน 15,096.39 บาท 
 
 
5.แนวทางแก้ไขในการปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างหรือแนวทางในการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ.
2564 
 5.1 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อกำกับติดตามการทำงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 5.2 สร้างกลุ่มไลน์ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เช่น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ ผู้
บันทึกระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นช่องทางให้ความรู้ แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่
ถูกต้อง ทันเหตุการณ์ 

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



  
 
 
 
        
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร จังหวัดอุบลราชธานี 

 
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 พร้อมแจ้งผู้คา้ว่าหากส่งมอบพัสดุเกิน
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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