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สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร  จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 



 
คำนำ 

                   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการ
จัดหาพัสดุ ของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ จากข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของทุกแหล่งงบประมาณ 
ทุกวิธีการจัดหาเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment – ITA) ที่กำหนดให้ส่วนราชการดำเนินการ
วิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ เพ่ือเป็นการวิเคราะห์ความสุ่ม
เสี่ยงในการทุจริต และเป็นข้อมูลในการวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ต่อไป  
   
 
        กลุ่มงานบริหาร 
               สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร   
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รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ  

ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร จังหวัดอบุลราชธานี 

 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร จังหวัดอุบลราชธานี เป็นหน่วยราชการส่วนภูมิภาค สังกัดสำนักงาน
ปลัดประทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข ตามกฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ของ
หน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ จากข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างโดยจำแนกเป็นจำนวนรายการและจำนวน
งบประมาณจากทุกแหล่งงบประมาณ และจำแนกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment – ITA) ที่กำหนดให้ส่วนราชการดำเนินการวิเคราะห์ผลการจัดซื ้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ เพื่อเป็นการวิเคราะห์ความสุ่มเสี่ยงในการทุจริต และเป็นข้อมูลในการวาง
แผนการจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ต่อไป  
 โดยรายงานการวิเคราะห์การจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ เป็นการวิเคราะห์
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรทั้งเงินงบประมาณ 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. ๒๕๖๔ 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ ์ไทร ได้จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลการจัดซื ้อจัดจ้างประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ (เดือนตุลาคม ๒๕๖๓ – กันยายน ๒๕๖๔ ) เพื่อให้เป็นไปตามการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ที่
กำหนดให้ส่วนราชการได้นำผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงและพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ต้องแสดงออกถึงความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ในการดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 1 แสดงร้อยละของจำนวนรายการจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผลการดำเนินการ 

จำนวนโครงการ ร้อยละ จำนวนเงิน 
1. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงิน

ไม่เกิน 5,000 บาท) 
15 40.54  84,041.50 

2. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงิน
เกิน 5,000 บาท) 

10 27.03  308,547.53 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวัสดุ
เชื้อเพลิง) 

12 32.43  83,004.33 

รวม 37 100 475,593.36 
 
  
รูปภาพที่ 1  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 
 
  
    จากข้อมูลข้างต้น จะเห็นได้ว่าสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีรายการ
จัดซื้อรวมทั้งสิ้นจำนวน 48 รายการ พบว่า จำนวนการจัดซื้อจัดจ้างจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามลำดับดังนี้ 

- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) จำนวน 15 รายการ คิดเป็นร้อยละ 40.54  
- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง)               จำนวน 10 รายการ คิดเป็นร้อยละ 27.03 
- วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) จำนวน 12 รายการ คิดเป็นร้อยละ 32.43  

 
 

1. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงิน
ไม่เกิน 5,000 บาท), 41%

2. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงิน
เกิน 5,000 บาท), 27%

3. วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวสัดุ
เชือ้เพลงิ), 32%



ตารางที่ 2 แสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจำแนกตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

วงเงินจัดซื้อ(บาท) 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

475,593.36 0 0 475,593.36 
 
รูปภาพที่ 1  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
 
 จากตารางและแผนภูมิรูปภาพ จะเห็นว่างบประมาณในภาพรวม 2564 ที่ใช้ในกาจัดซื้อจัดจ้างและจัดหา
พัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ทั้งสิ้นเป็นเงินจำนวน 475,593.36  บาท (สี่แสนเจ็ดหมื่นห้าพันห้า
ร้อยเก้าสิบสามบาทสามสิบหกสตางค์) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. วิธีเฉพาะเจาะจง จำนวน 475,593.36 บาท คิดเป็นร้อยละ 100 % 
2. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก เป็นเงินจำนวน 0 บาท คิดเป็นร้อยละ 0 % 
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ตารางที่ 3 แสดงร้อยละของจำนวนรายการ จำแนกหมวดประเภทพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 2564 

ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผลการดำเนินการ 

จำนวนโครงการ ร้อยละ จำนวนเงิน 

1.วัสดุสำนักงาน 8                            21.62                           50,060.00  

2.วัสดุเชื้อเพลิงและล่อลื่น 12                            32.43                           83,004.33  

3.วัสดุงานบ้านงานครัว 1                              2.70                             4,930.00  

4.วัสดุคอมพิวเตอร์ 2                              5.41                             7,371.70  

5.วัสดุการเกษตร 3                              8.11                           22,818.00  

6.วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 0                                -                                       -    

7.วัสดุก่อสร้าง 1                              2.70                             4,992.00  
8.ค่าจ้างเหมา 7                            18.92                           66,085.00  
9.ก่อสร้าง 1                              2.70                          130,000.00  

10.ค่าถ่ายเอกสาร 2                              5.41                             6,694.00  

 
รูปภาพที่ 3  แผนภูมิแสดงผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ แยกประเภทวัสดุ ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 

 
 
จากตารางและแผนภูมิรูปภาพ จะเห็นได้ว่า การจัดหาพัสดุประจำปีงบประมาร 2564 ของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอโพฺธิ์ไทรทั้งสิ้น 37  รายการ เป็นเงินงบประมาณท้ังสิ้น 475,593.36  บาท (สี่แสนเจ็ดหมื่นห้าพันห้าร้อยเก้า
สิบสามบาทสามสิบหกสตางค์) พบว่าพัสดุที่จัดหาจำนวนครั้งมากที่สุดคือ งานก่อสร้าง,วัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและ

1.วสัดสุ  านกังาน, 8, 31%

2.วสัดเุชือ้เพลงิะลอ่ลื่น, 12, 46%

3.วสัดงุานบา้นงานครวั, 1, 4%

4.วสัดคุอมพิวเตอร,์ 2, 8% 5.วสัดกุารเกษตร, 3, 11%



หล่อลื่น, วัสดุคอมพิวเตอร์ และวัสดุสำนักงาน ตามลำดับ และใช้งบประมาณมากที่สุดคือ วัสดุสำนักงาน , 
  วัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น และ วัสดุคอมพิวเตอร์ ตามลำดับ 
 

2. การวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
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

ควรจะจดัตัง้กลุ่มงาน/งาน ที่ 
รบัผิดชอบการตรวจสอบ 

ภายในโดยตรง จะไดช้่วย 

ตรวจสอบอีกครัง้ 



การประเมิน ความเส่ียง
และการควบคมุ ภาพ
แวดลอ้มการบรหิาร 
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
ตรวจสอบภายใน 

กระทรวง 

เนื่องจากการจดัซือ้จดัจา้ง 
ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ 
จดัซือ้จดัจา้งภาครฐั พ.ศ. 
2560 มีระเบยีบก าหนดวิธี 

ปฏิบตัิและระยะเวลา ควร
ให ้ความรูแ้ก่เจา้หนา้ที่ใน 

หน่วยงาน จะไดม้กีารวาง 
แผนการท างาน 

 
 
3.การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค/ข้อจำกัดในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างในปีงบประมาณ 2564 
 การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-GP เจ้าหน้าที่ยังไม่มีความชำนาญในการบันทึก
ข้อมูล เมื่อมีการบันทึกผิดพลาดและต้องการแก้ไขมีขั้นตอนการแก้ที่ซับซ้อน ล่าช้า 
 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง ทำให้การบันทึกข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
เกิดความไม่สมบูรณ์ของเอกสาร 
  
4.การวิเคราะห์ความสามารถในการประหยัดงบประมาณ 
 ปีงบประมาณ 2564 วิเคราะห์ความสามารถในการประหยัดงบประมาณ ของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทรโดยเปรียบเทียบงบประมาณที่ตั้งไว้ในปีงบประมาณ 2564 กับผลของ
งบประมาณที่จ่ายจริง  พบว่าในรายการวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่นลดลง จากปีงบประมาณ 2563 ที่มีรายการจ่าย
จำนวน  94,447.00 บาท ปี 2564 มีรายการจ่าย จำนวน  83,004.39 บาท ประหยัดงบประมาณ จำนวน 
11,442.39 บาท  
 
5.แนวทางแก้ไขในการปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างหรือแนวทางในการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ.
2565 
 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจดัซ้ือจดัจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอโพธ์ิไทร จงัหวดัอบุลราชธานี 

 
วตัถปุระสงค ์ :  การจดัซ้ือจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท (ไม่ลง EGP) 
 
การจดัซ้ือจดัจ้าง มีขัน้ตอนการด าเนินงานทัง้ส้ิน 18 ขัน้ตอน ดงัน้ี 
ขัน้ตอนท่ี 1  จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและรำยละเอยีดคุณลกัษณะ 
                 1.1 ขอเลขค ำสัง่จำกระบบสำรบรรณจงัหวดั 
ขัน้ตอนท่ี 2  คณะกรรมกำรจดัท ำรำคำกลำงและก ำหนดรำยละเอยีดคุณลกัษณะ 
                 2.1 ก ำหนดรำคำกลำงตำม 1) คณะกรรมกำรกลำงก ำหนดรำคำกลำง 2) ส ำนกังบประมำณ          
3) กรมบญัชกีลำง 4) รำคำทอ้งตลำด 5) รำคำเคยซือ้สองปียอ้นหลงั 
                 2.2 ก ำหนดรำยละเอยีดคุณลกัษณะของสนิคำ้ 
ขัน้ตอนท่ี 3  รำยงำนผลกำรก ำหนดรำคำกลำงและรำยละเอยีดคุณลกัษณะ 
                 3.1 คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำรก ำหนดรำคำกลำงและรำยละเอยีดคุณลกัษณะต่อหวัหน้ำ
สว่นรำชกำร (ผวจ.) 
ขัน้ตอนท่ี 4  จดัท ำบนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้/จำ้ง  
                 4.1 ในกรณีเร่งด่วนเจำ้หน้ำทีจ่ดัท ำบนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้/จำ้ง ทนัทหีลงัจำกไดร้บัเรื่อง 
                 4.2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบควำมครบถว้น ถูกตอ้งของบนัทกึขออนุมตจิดัซือ้/จำ้งก่อนเสนอทุก
ครัง้ 
ขัน้ตอนท่ี 5  หวัหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำและลงนำมอนุมตั ิ
                  - บนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้/จำ้ง 
                  - สอบทำนควำมครบถว้นถูกตอ้ง ก่อนลงนำมอนุมตัทิุกครัง้ 
ขัน้ตอนท่ี 6  จดัท ำบนัทกึรำยงำนขอควำมเหน็ชอบขออนุมตัจิดัซือ้/จำ้ง โดยผ่ำนหวัหน้ำเจำ้หน้ำทีแ่ละ
เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ 
                  6.1 เจำ้หน้ำทีจ่ดัท ำบนัทกึรำยงำนขอควำมเหน็ชอบจดัซือ้/จำ้ง 
                  6.2 เสนอหวัหน้ำเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำกำรจดัซือ้/จำ้งเบือ้งตน้ จำกนัน้เสนอใหเ้จำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ
ควบคุมเงนิประมำณว่ำเพยีงพอในกำรจดัซือ้/จำ้งครัง้นี้หรอืไม่ 
ขัน้ตอนท่ี 7  หวัหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำและลงนำมอนุมตั ิ
                 - รำยงำนขอควำมเหน็ชอบกำรจดัซือ้/จำ้ง 
                 - สอบทำนควำมครบถว้นถูกตอ้ง ก่อนลงนำมอนุมตัทิุกครัง้ 
ขัน้ตอนท่ี 8  ตดิต่อประสำนงำนผูค้ำ้ใหเ้สนอรำคำ 
                 8.1 เจำ้หน้ำทีต่ดิต่อประสำนผูค้ำ้ทีม่คีวำมช ำนำญเกีย่วกบัสนิคำ้นัน้ ๆเพือ่ขอใบเสนอรำคำมำ
เปรยีบเทยีบอย่ำงน้อย 2 รำ้นขึน้ไป 



                 8.2 แจง้ก ำหนดเวลำในกำรสง่ใบเสนอรำคำอย่ำงน้อยก่อนกำรจดัซือ้/จำ้งภำยใน 2 วนั เพือ่
ป้องกนัไม่ใหผู้ค้ำ้สง่ใบเสนอรำคำล่ำชำ้ 
                 8.3 พจิำรณำรำคำทีผู่ค้ำ้เสนอมำตอ้งเหมำะสมกบัสนิคำ้หรอืบรกิำรนัน้ ๆ 
 
ขัน้ตอนท่ี 9 จดัท ำบนัทกึรำยงำนผลพจิำรณำและขออนุมตัซิือ้/จำ้ง โดยผ่ำนหวัหน้ำเจำ้หน้ำที่ 
                9.1 เจำ้หน้ำทีจ่ดัท ำบนัทกึรำยงำนผลพจิำรณำและขออนุมตัซิือ้/จำ้ง โดยผ่ำนหวัหน้ำเจำ้หน้ำที ่ 
                9.2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกตอ้ง ครบถว้นของรำยงำนก่อนน ำเสนอขัน้ตอนต่อไปทุกครัง้ 
 
ขัน้ตอนท่ี 10 หวัหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำและลงนำมอนุมตั ิ 
                  - รำยงำนผลกำรพจิำรณำและขออนุมตัซิื้อ/จำ้ง       
                  - สอบทำนควำมครบถว้นถูกตอ้ง ก่อนลงนำมอนุมตัทิุกครัง้ 
ขัน้ตอนท่ี 11 ประสำนงำนกบัรำ้นคำ้เพือ่จดัหำพสัดุ 
                 - เจำ้หน้ำทีป่ระสำนงำนผูค้ำ้ตกลงเพือ่ด ำเนินกำรจดัซือ้/จำ้ง พรอ้มแจง้ผูค้ำ้ว่ำหำกสง่มอบ
พสัดุเกนิก ำหนดตอ้งถูกปรบั รอ้ยละ 0.1 หรอื 0.2 แลว้แต่กรณี 
ขัน้ตอนท่ี 12 รบัมอบพสัดุจำกผูค้ำ้/ผูร้บัจำ้ง 
                  12.1 เจำ้หน้ำทีร่บัมอบพสัดุภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 
                  12.2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบพสัดุใหถู้กตอ้ง ครบถว้นตรงตำมขอ้ตกลงหรอืสญัญำจงึจะลงชื่อรบั 
                  12.3 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำยใหค้รบถว้นก่อนเสนอผูต้รวจรบัพสัดุ
ทุกครัง้ 
ขัน้ตอนท่ี 13 ด ำเนินกำรตรวจรบัพสัดุ 
                 13.1 ผูต้รวจรบัพสัดุตรวจสอบสนิคำ้ใหถู้กตอ้ง ครบถว้นตำมขอ้ตกลงหรอืสญัญำ 
                 13.2 ผูต้รวจรบัพสัดุด ำเนินกำรตรวจรบัพสัดุภำยในเวลำทีก่ ำหนดไม่ชำ้กว่ำ 5 วนัท ำกำร 
ขัน้ตอนท่ี 14 จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจรบัพสัดุโดยผ่ำนหวัหน้ำเจำ้หน้ำที่ 
                 14.1 เจำ้หน้ำทีจ่ดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจรบัพสัดุและตรวจสอบควำมครบถว้น ถูกตอ้งก่อน
เสนอผ่ำนหวัหน้ำเจำ้หน้ำที่ 
                 14.2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำยใหค้รบถว้น ก่อนเสนอผูต้รวจรบัพสัดุ
ทุกครัง้ ดงันี้ 
                      1.หนงัสอืรบัรอง/ภพ.20/ส ำเนำบตัรประชำชนผูค้ำ้/ส ำเนำหน้ำสมุดบญัชี 
                      2.ใบสง่ของ/ใบแจง้หนี้/ใบเสรจ็รบัเงนิ 
ขัน้ตอนท่ี 15 จดัท ำบนัทกึขออนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิโดยผ่ำนเจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ 

        15.1 เมื่อผูต้รวจรบัพสัดุด ำเนินกำรตรวจรบัพสัดุเรยีบรอ้ยแลว้ เจำ้หน้ำทีจ่ดัท ำบนัทกึขอ
อนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิ เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำยใหค้รบถว้น ก่อนสง่ใหเ้จำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ
ทุกครัง้ ดงันี้ 
                          1.หนงัสอืรบัรอง/ภพ.20/ส ำเนำบตัรประชำชนผูค้ำ้/ส ำเนำหน้ำสมุดบญัชี 
                          2.ใบสง่ของ/ใบแจง้หน้ำ/ใบเสรจ็รบัเงนิ 



                  15.2 เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิตรวจสอบเอกสำรกำรสง่เบกิและตรวจสอบรหสังบประมำณ จ ำนวน
เงนิทีส่ง่เบกิใหถู้กตอ้ง 
 
ขัน้ตอนท่ี 16  หวัหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำและลงนำมอนุมตัิ 
                  - บนัทกึขอสง่ใบส ำคญัเพือ่อนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิ 
                  - สอบทำนควำมครบถว้นถูกตอ้ง ก่อนลงนำมอนุมตัทิุกครัง้ 
ขัน้ตอนท่ี 17 จดัสง่บนัทกึขอสง่ใบส ำคญัเพือ่เบกิจ่ำยใหเ้จำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ 
                   17.1 เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรกำรสง่เบกิ 
                   17.2 เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิจ่ำยเชค็ใหคู้่คำ้ 
ขัน้ตอนท่ี 18  จดัเกบ็เอกสำรเขำ้แฟ้มจดัซือ้/จำ้ง 
                    - เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิจดัเกบ็เอกสำรเขำ้แฟ้มจดัซือ้/จำ้งใหเ้ป็นระเบยีบและเรยีงตำมล ำดบั
เหตุกำรณ์ 
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