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กรอบแนวทางการด าเนินการเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใส 
ในการจัดซื้อจัดจ้างโรงพยาบาลปากพนัง 

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

                การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบ
ได้ และป้องกันปัญหาทุจริต    การให้และการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ถือเป็นมาตรการส าคัญที่
ส่งเสริมกระบวนการป้องกันการทุจริตที่เกิดขึ้นในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ โดยพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัด
ให้มีการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายแต่ละปี  รายการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาใดๆ 
ที่มีการอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้ประชาชนสามารถขอดูหรือตรวจสอบได้ ณ สถานที่ท าการของส่วน
ราชการและระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540  ก าหนดให้หน่วยงานรัฐที่มีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุ ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา
พัสดุ  เพ่ือให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐมีความโปร่งใส เป็นธรรม และเพ่ือเป็นการป้องกัน 
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการทุจริตในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างหน่วยงานภาครัฐจึงต้องจัดให้มีการ
เปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกรายการและทุกขั้นตอน และตามประกาศฯคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 บังคับใช้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลและส่งเสริมให้ภาคประชาชนมี
ส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ท าให้แนวทางการจัดซื้อจัดจ้างมีความชัดเจน รัดกุม 
ตรวจสอบได้ โรงพยาบาลปากพนังจึงก าหนดมาตรการ กลไก วางระบบในการด าเนินการเพ่ือส่งเสริมความ
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
1.1 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ส าหรับงบประมาณ งบด าเนินงาน และงบลงทุน วงเงินตั้งแต่  

500,000 บาท 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเสี่ยง ชื่อผู้รับผิดชอบ 

1.การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

7 วันท าการ นับถัด
จากวันที่ได้รับหนังสือ
แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

1.หนังสือแจ้งการ
จัดสรรรายการและ
งบประมาณ 
2.แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

2.เสนออนุมัติแผนฯต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ภายใน 15 วันนับแต่
วันที่จัดท าแผนแล้ว

บันทึกอนุมัติแผนฯ
เสนอตามข้ันตอน 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
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เสร็จ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเสี่ยง ชื่อผู้รับผิดชอบ 

3.ขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปิด-ปลดประกาศ และ พยานอย่าง
น้อย 2 คน 

ภายใน 15 วันนับแต่
วันที่จัดท าแผนเสร็จ 

บันทึกขออนุมัติ
หัวหน้าส่วนราชการ
หรือหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อ
ประกาศเผยแพร่ 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

4.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้างและเสนอรายงานการประกาศ
เผยแพร่ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
- เผยแพร่ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 
- เผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงาน 
- ปิดประกาศเผยแพร่บนบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

30 วันนับแต่วันที่
ได้รับอนุมัติแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1.เผยแพร่ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
2.เผยแพร่ในเว็บไซต์ 
หน่วยงาน 
3.ปิดประกาศ
เผยแพร่บนบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 

1.2   แผนการจัดซื้อวัสดุประจ าปี วงเงิน ไม่เกิน 500,000 บาท 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเสี่ยง ชื่อผู้รับผิดชอบ 

1.ส ารวจความต้องการใช้ 
- ก าหนดแบบส ารวจต้องการใช้วัสดุ
ประจ าปีและระยะเวลาการส่งแบบ
ส ารวจคืนงานพัสดุ 
- งานพัสดุติดตาม เร่งรัดแบบส ารวจ
ให้ทุกกลุ่มผ่าย/งาน 
- พิจารณาเปรียบเทียบสถิติการใช้
วัสดุในรอบปีที่ผ่านมา 
- พิจารณายอดวัสดุคงคลัง ณ สิ้นปี 
- พิจารณาระยะเวลาในการจัดซื้อ 
รวมทั้งเกณฑ์คงคลังขั้นต่ า ขั้นสูง 
- พิจารณาแผนรายรับ/จ่ายเงินบ ารุง 
- พิจารณาแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

7 วัน นับถัดจากวัน
ได้รับแบบส ารวจ
ต้องการใช้วัสดุ
ประจ าปี 

แบบฟอร์มส ารวจ
ความต้องการใช้
ก าหนดแบบส ารวจ
ต้องการใช้วัสดุ
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการ
จัดท าแผน 
- ฝ่ายพัสดุรวบรวมความต้องการใช้
วัสดุตามแบบส ารวจที่ก าหนด 

3 วัน ถัดจากวันได้รับ
แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการใช้ก าหนดแบบ
ส ารวจต้องการใช้วัสดุ
ประจ าปี 

แบบฟอร์มส ารวจ
ความต้องการใช้
ก าหนดแบบส ารวจ
ต้องการใช้วัสดุ
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

3.จัดท าร่างแผนจัดซื้อวัสดุ 
- งานพัสดุจัดท าร่างแผนจัดซื้อวัสดุ 

3 วัน ถัดจากรวบรวม
ข้อมูลความต้องการ
เรียบร้อยแล้ว 

เอกสารสรุปความ
ต้องการใช้ของ
หน่วยงานต่างๆ 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเสี่ยง ชื่อผู้รับผิดชอบ 
4. ก าหนดแผนการจัดซื้อวัสดุ 
- คณะกรรมการบริหารพัสดุจัดท า
แผนจัดซื้อวัสดุ 
- เสนอคณะกรรมการบริหารพัสดุ 

1 วัน ถัดจากการท า
ร่างแผนจัดซื้อวัสดุ
เรียบร้อย 

แผนร่างการจัดซื้อ
วัสดุ 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

5. ประชุมคณะกรรมการบริหารพัสดุ 
- คณะกรรมการบริหารพัสดุจัดท า
แผนจัดซื้อวัสดุ 
- เสนอคณะกรรมการบริหาร
โรงพยาบาล 

1 วัน ถัดจากคณะ
กรรมการบริหารพัสดุ
จดัท าแผนเสร็จ
เรียบร้อย 

แผนการจัดซื้อวัสดุ
ประจ าปี 

คณะกรรมการบริหาร
พัสดุ 
 

6. พิจารณาอนุมัติ 1 วัน ถัดจากแผนเสร็จ
เรียบร้อย 

บันทึกรายงานการ
จัดท าแผนวัสดุ
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

7. แผนจัดซื้อวัสดุ 
- เสนอแผนจัดซื้อวัสดุ แก่ สสจ.
นครศรีธรรมราช 

15 วัน ถัดจากส่งแผน
ขออนุมัติ 

แผนการจัดซื้อวัสดุ
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

8. ขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปิด-ปลดประกาศ และ พยานอย่าง
น้อย 2 คน 

3 วัน ถัดจากวันที่
ได้รับแผนกลับมาจาก 
สสจ. 

บันทึกรายงานการขอ
อนุมัติแผนวัสดุ
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

9. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้างและเสนอรายงานการ
ประกาศเผยแพร่ให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบ 
- เผยแพร่ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 
- เผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงาน 
- ปิดประกาศเผยแพร่บนบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

30 วันนับแต่วันที่
ได้รับอนุมัติแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1.เผยแพร่ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
2.เผยแพร่ในเว็บไซต์
หน่วยงาน 
3.ปิดประกาศ
เผยแพร่บนบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน 
 

เจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
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  2. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
      พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  2.1 วธิีประกาศเชิญชวน ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงาน ของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
         - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
         - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
         - วิธีสอบราคา 
   2.2 วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย 
   2.3 วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน วิธี e-Bidding  

ล าดับ
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการเนินการ (วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
e-bidding) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 

1 จัดท าแผนกากรจัดซื้อจัดจ้าง 
1. จัดท าแผน/อนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้างจากผู้มีอ านาจ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ (1) เว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง 
    (2) เว็บไซต์หน่วยงาน (3) ปิดประกาศหน่วยงาน 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2 แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ร่าง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวน เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

3 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา
เพ่ือรับฟังค าวิจารณ์ 
- วงเงินเกิน5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาเพ่ือ
รับฟังค าวิจารณ์ 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 

 
 
 

3 

เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4 จัดท ารายงานผลการเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคา 

 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ล าดับ
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการเนินการ (วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
e-bidding) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 

5 เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
- วงเงินเกิน 10 ล้าน แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 

 
5 

10 
12 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6 กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงาน
ให้ สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

7 ก าหนดวัน เวลาชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) ตามความ
เหมาะสม 

เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

8 ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

9 การพิจาณาการเสนอราคา 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ พิจารณาผล
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
- ขออนุมัติแบบรูปรายการ วงเงินและระยะเวลาก่อหนี้ผูกพัน
จากส านักงบประมาณ (เฉพาะรายการสิ่งก่อสร้างผูกพัน) 
- ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างกับกองบริหารการคลัง/กอง
กฎหมาย 

 
1 
 
 

14 
 

7 

เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

10 อนุมัติสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อ
หรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
- ปลัดกระทรวงสาธารณสุขเกิน 200,000,000 บาท 

 
 

5 
5 

เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

11 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน/พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

12 เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนามในสัญญา 7 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

13 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
ภายหลังพ้นจากระยะเวลาอุทธรณ์ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

14 หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้น
ไป ให้ สตง.และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันท า
สัญญาหรือข้อตกลง 

 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

15 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีคดัเลือก 
ล าดับ
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการเนินการ (วิธีคัดเลือก) ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 

1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1) จัดท าแผน/อนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้างจากผู้มีอ านาจ 
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ 

- เว็บไซต์ e-GP 
- เว็บไซต์หน่วยงาน 
- ปิดประกาศหน่วยงาน 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2 แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน TOR 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ 

1 
 
 

เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการจัดท า
หนังสือเชิญชวนผู้มีคุณสมบัติ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

5 การยื่นซองข้อเสนอ และการรับซองข้อเสนอ 1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
กรรมการจัดซื้อ 

7 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง/
เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ผู้ว่าราชการจังหวัดไม่เกิน 100,000,000 บาท 
- ปลัดกระทรวงสาธารณสุข เกิน 100,000,000 บาทขึ้นไป 

 
 

5 
5 

เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

8 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน/พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจังส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

1 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

9 เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนามในสัญญา 7 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

10 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
ภายหลังพ้นจากระยะเวลาอุทธรณ์ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

11 หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้น
ไป ให้ สตง. และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันท า
สัญญาหรือข้อตกลง 

 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

12 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีเฉพาะเจาะจง 
ล าดับ
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการเนินการ (วิธีคัดเลือก) ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 

1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3) จัดท าแผน/อนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้างจากผู้มีอ านาจ 
4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ 

- เว็บไซต์ e-GP 
- เว็บไซต์หน่วยงาน 
- ปิดประกาศหน่วยงาน 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2 แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน TOR 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ (แล้วแต่กรณี) 
 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการซ้อหรือจ้าง (แล้วแต่กรณี) และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4 - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการ
จัดท าหนังสือเชิญชวน 
- เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการโดยตรง 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

5 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พิจารณาผล
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง/
เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
- ปลัดกระทรวงสาธารณสุข เกิน 50,000,000 บาทข้ึนไป 

 
 

1 
1 

หัวหน้าหน่วยงาน 

7 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน/พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจังส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

8 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
หัวหน้าหน่วยงาน 

9 หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้น
ไป ให้ สตง. และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันท า
สัญญาหรือข้อตกลง 

 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

10 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 1 เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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3. การป้องกันผูท้ี่มีหน้าทีด่ าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    กับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคูส่ัญญา    
         

        นอกจากการให้และเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว การตรวจสอบความเกี่ยวข้อง และความสัมพันธ์
ระหว่างเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีความโปร่งใส โดยหน่วยงานจะต้องก าหนด
วิธีการ หรือกระบวนการในการตรวจสอบเจ้าหน้าที่  ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  ว่ามีความ 
สัมพันธ์หรือรู้จักสนิทสนมกับผู้ที่มาเสนองานหรือไม่ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนตามนัยใน
มาตรา 126 แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 

ตามที่ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข   ได้ออกประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย
แนวทางปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 และแบบแสดงความ
บริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และที่ก าหนดในกฎกระทรวง กระทรวงการคลัง โดยต้องควบคุมก ากับดูแลตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการพัสดุและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานถึงความเกี่ยวข้องกับผู้เสนองานในการจัดซื้อจัด  เพ่ือให้เกิดความ
โปร่งใสและป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 

          เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุและเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลปากพนัง มีแนวทางการปฏิบัติตนตาม
กรอบจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานให้มีความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดเป็นไปด้วย
ความชอบธรรมตามหลักระบบคุณธรรม merit System จึงก าหนดแนวทางในการปฏิบัติเพ่ือตรวจสอบ
บุคลากรในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างไว้ดังนี้  

1.บุคลากรในหน่วยงานต้องวางตัวเป็นกลางกับผู้ขาย และผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วน   
    เกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  
2.บุคลากรในหน่วยงานสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส  
    มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและตรวจสอบได้ทุกเวลา  
3.บุคลากรในหน่วยงานต้องไม่เรียกรับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด ทั้งทางตรงและทางอ้อม  
   จากผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะการประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  และต้อง 
   ไม่เข้าไปมีส่วนได้เสีย ทั้งทางตรง หรือทางอ้อม เพ่ือประโยชน์ของตนเอง หรือผู้อ่ืนซึ่งเป็นการขัดกันระหว่าง 
   ประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม  ทั้งนี้ไม่ว่าการกระท านั้นจะเกิดขึ้นก่อนขณะหรือหลังการปฏิบัติ 
   หน้าที่  
4.บุคลากรในหน่วยงานปฏิบัติต่อผู้ขายผู้รับจ้างหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการ 
   เกี่ยวกับการพัสดุรวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียนร้องทุกข์ด้วยความเป็นธรรม เพ่ือซื้อมีน้ าใจแต่ทั้งนี้การ  
   ปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม  
5.บุคลากรในหน่วยงาน งานให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
   ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้เป็นที่ยอมรับ  
6.บุคลากรในหน่วยงานต้องปฏิบัติหน้าที่ โดยยึดถือกฎหมาย กฎระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
7.บุคลากรในหน่วยงานด าเนินการ ใช้จ่ายเงินทรัพย์สินของราชการเป็นหลักโดยค านึงถึงความถูกต้องยุติธรรม 
   และความสมเหตุผลประกอบด้วย 
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8.ผู้บังคับบัญชาต้องใช้ดุลพินิจโดยชอบด้วยกฎหมายในการปฏิบัติงานและส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษา 
   แนะน ารับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล  
9. ผู้บังคับบัญชาต้องควบคุมก ากับดูแลตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานประพฤติ ปฏิบัติตามแนวทางในการปฏิบัติเพ่ือ
ตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเคร่งครัด  และให้หน่วยงานน าประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ. 2560 และแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน ด้านล่าง ไปประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้างทุกประเภทในขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 

 
แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท) 

ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่  
และผู้ตรวจรับพัสดุ 

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

ข้าพเจ้า ................................................................................................................ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า ................................................................................................................ (เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า .................................................................................................................(ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
 

 ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์
ใดๆ ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่  
ด้วยจิตส านึก ด้วยความโปร่งใส สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ 
ตามที่ระบุไว้ในประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบบุคลากร
ในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือ 
ผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

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

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

ลงนาม ................................................................. 
(ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
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แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 
ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
----------------------------------- 

ข้าพเจ้า ................................................................................................(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า ................................................................................................(เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า ...................................................................................... .......... (ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า ...................................................................................... .......... (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า ...................................................................................... .......... (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์
ใดๆ ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่  
ด้วยจิตส านึก ด้วยความโปร่งใส สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ 
ตามที่ระบุไว้ในประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบบุคลากร
ในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือ 
ผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ  หากเพ่ิมเติมคณะกรรมการสามารถด าเนินการภายใต้แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ฯ นี้ได้โดยอนุโลม 
 

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

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

ลงนาม .................................................................  
(ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ลงนาม .................................................................  
(กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ลงนาม .................................................................  
(กรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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4. การสรุปความก้าวหนา้ในการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนและรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีของหน่วยงาน ที่จัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เป็นไปตามมาตรา 12 แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ต้องรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ  
ประกอบด้วย (1) ชื่อโครงการ/รายการที่ได้ซื้อจ้างแล้ว (2) วงเงินที่ได้จัดซื้อจัดจ้าง (3) ระยะเวลา 

     ที่ได้จัดซื้อจัดจ้าง และ (4) วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ล าดับ รายการ ระยะเวลา ชื่อผู้รับผิดชอบ 

1 รายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างเงิน
ค่าบริการทางการแพทย์ที่เบิกจ่ายในลักษณะงบลงทุน 
ปีงบประมาณ 2563 (รายงาน สสจ) 

ทุกวันที่ 5 
ของเดือน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
และเจ้าหน้าที่ 

2 สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือนของทุกหน่วย
พัสดุ (แบบสขร. 1 )ดังนี้ 
      1. แผนการจัดซื้อยา/เวชภัณฑ์ไม่ใช่ยา/เคมีภัณฑ์               
      2. แผนการจัดซื้อวัสดุการแพทย์ (กลุ่มงานพยาบาล)       
      3. แผนการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์                 
      4. แผนการจัดซื้อวัสดุการแพทย์ (กายภาพบ าบัด)           
      5. แผนการจัดซื้อวัสดุการแพทย์ (ขาเทียม)                    
      6. แผนการจัดซื้อวัสดุทันตกรรม                                 
      7. แผนการจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์                              
      8. แผนการจัดซื้อวัสดุงานบ้านงานครัว                         
      9. แผนการจัดซื้อวัสดุส านักงาน                                  
     10.แผนการจัดซื้อวัสดุไฟฟ้าและวิทยุ                            
     11.แผนการจัดซื้อวัสดุก่อสร้าง                                    
     12.แผนจัดซื้อวัสดุบริโภค  
     13.แผนงบประมาณรายจ่าย  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์การแพทย์  
     14.แผนงบคา่บริการทางการแพทยท์ี่เบิกจา่ยลักษณะงบลงทนุ (70%)   
     15.งบคา่บริการทางการแพทยท์ี่เบิกจา่ยลักษณะงบลงทนุ (20%)   
     16.งบคา่บริการทางการแพทยท์ี่เบิกจา่ยลักษณะงบลงทนุ (10%)   
    (น าประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงานทุกเดือน) 

ทุกวันที่ 5 
ของเดือน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
และเจ้าหน้าที่ 
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แบบ สขร. 1 

แบบสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน ....................... 
ชื่อหน่วยงาน....โรงพยาบาลปากพนัง..................... 

วันที่ .............. เดือน ............................... พ.ศ. 2563 (1) 

ล าดับ
ที ่

งานที่
จัดซื้อหรือ

จัดจ้าง 

วงเงินที่
จัดซื้อหรือ

จัดจ้าง 
(บาท) 

ราคากลาง
(บาท) 

วิธีซื้อหรือ
จ้าง 

รายช่ือผู้เสนอราคา
และราคาที่เสนอ 

ผู้ได้รับการคัดเลือก
และราคา 

เหตุผลที่คัดเลือกโดยสรุปที่
ตกลงซ้ือหรือจ้าง 

เลขที่และวันที่ของ
สัญญาหรือข้อตกลง
ในการซื้อหรือจ้าง 

(2) (3) (4)  (5)  (6)  (7)  (8)  (9)  (10) 
                  
                  
                  
         
         
         
         
                  

 
 
                                                                                    (ลงชื่อ)................................................... 
                                                                                           (……………………………………………..) 
                                                                                             ผู้อ านวยการโรงพยาบาลปากพนัง 
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แบบรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง งบค่าบริการทางการแพทย์ที่เบิกจ่ายในลักษณะงบลงทุน  ปีงบประมาณ........................... 

                 

ล าดับ 
รหัส
หน่วย
บริการ 

ชื่อหน่วยบริการ รายการ 
จ านวน
(หน่วย) 

วงเงิน
รวม

(บาท) 

จากแหล่งงบ(บาท) วิธีการจัดหา   ผลการด าเนินงานปัจจุบัน 

ราคา ซ้ือ/
จ้าง 

สาเหตุที่ท าให้
ด าเนินการล่าช้า เงิน UC 

สมทบเงิน
บ ารุง 

สมทบ
แหล่งอื่น E-

Bid
din

g 

คัด
เล

ือก
 

เฉ
พา

ะเ
จา

ะจ
ง 

สอ
บร

าค
า 

สถานะ
ด าเนินการ
ปัจจุบัน 

ก าหนด
เสร็จ(วดป.
มลงนาม
สัญญา) 
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5.การบริหารพัสดุ 
 3.1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560      
ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือ
กฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนการบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช่บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่
ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 การเก็บและการบันทกึ  
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 
*** ส าหรับพัสดุประเภทอาการสด จะลงรายการอาการสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

   
การเบิกจ่ายพัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
ข้อ 205  การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) และลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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Flow Chart  ขั้นตอนการรับวัสดุ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                    รายละเอียด                       ระยะเวลา     ชื่อผู้รับผิดชอบ 

             

 

       60 นาท ี     เจ้าหน้าท่ี 

 

 

      

 

 

                                                                                                                   120 นาที      เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                     120 นาที     เจ้าหน้าท่ี 

 

 

     

 

 

 

 

 

1. เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้จดัซือ้) สง่มอบวสัดทุี่

ผา่นการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับ

พสัดเุรียบร้อยแล้ว และส าเนาใบสง่ของให้

เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้ รับผิดชอบคลงัพสัด)ุ 

1.ส าเนาใบสง่ของ 

2.รายละเอยีดวสัด ุ

2. เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้ รับผิดชอบคลงั

พสัด)ุ รับวสัดจุดัเก็บในคลงัพสัดแุละระบุ

เลขที่ก ากบัหลกัฐานการรับวสัด ุ(ใบสง่ของ) 

พร้อมทัง้บนัทกึการรับวสัดใุน Stock Card 

ตามรายละเอยีด ในหลกัฐานการรับวสัด ุ 

(ใบสง่ของ) 

1. ตรวจสอบจ านวนวสัดกุบัใบสง่ของ 

2. ระบเุลขที่ก ากบัหลกัฐานการรับวสัด ุ 

    (ใบสง่ของ) 

3. บนัทกึการรับวสัดใุน Stock Card 

4. จดัเก็บวสัดตุามสถานที่ท่ีก าหนด 

3. เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้ รับผิดชอบบญัชีวสัด)ุ 

บนัทกึการรับวสัดใุนบญัชีวสัดตุาม

รายละเอียดในหลกัฐานการรับวสัด ุ(ใบสง่ 

ของ) และจดัเก็บเข้าแฟ้มหลกัฐานการรับ 

1.บนัทกึการรับวสัดใุนบญัชีวสัด ุ 

2.จดัเก็บหลกัฐานการรับวสัดเุรียง 

    ตามล าดบั 
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Flow Chart  ขั้นตอนการจ่ายวัสดุ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                          รายละเอียด             ระยะเวลา      ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

 

                                                                                                                                                           30 นาที      เจ้าหน้าท่ี 

 

 
             

 

                                                                                                                           60  นาที    เจ้าหน้าท่ี 

  

 

           

 

                                                                                                                         180  นาที   เจ้าหน้าท่ี 

 

                          
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ                                                                                                                                   120  นาที    เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                      180  นาที      เจ้าหน้าท่ี 

     

         การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ        

การบ ารุงรักษา  
            

1. เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้ รับผิดชอบคลงัพสัด)ุ

รับใบเบิกวสัดจุากหนว่ยงานตา่งๆ พร้อมทัง้

ระบเุลขที่ก ากบัใบเบกิ 

ระบเุลขที่ก ากบัใบเบกิ 

- หวัหน้าหนว่ยพสัดลุงนาม     

อนมุตั ิ

-  จ่ายในใบเบกิวสัด ุ

3. เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้ รับผิดชอบคลงัพสัด)ุ 

จ่ายวสัดตุามรายการเบิกวสัดแุละบนัทกึการ

จ่ายใน  Stock Card 

-  บนัทกึการจ่ายวสัดใุน Stock     

    Card เพื่อคมุยอดวสัด ุ

2. เจ้าพนกังานพสัด(ุผู้ รับผิดชอบคลงัพสัด)ุ 

พิจารณาความเหมาะสมในการเบิกวสัดแุละ

เสนอหวัหน้าหนว่ยพสัด ุเพื่ออนมุตัิจา่ยวสัด ุ

4. เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้ รับผิดชอบบญัชีวสัด)ุ 

บนัทกึการจา่ยวสัดใุนบญัชีวสัดตุามรายการใน

ใบเบิกวสัดแุละจดัเก็บเข้าแฟ้มใบเบิกวสัด ุ

-   บนัทกึการจ่ายวสัดใุนบญัชี วสัด ุ    

-  จดัเก็บใบเบกิวสัดเุรียงตามล าดบั 

5. เจ้าพนกังานพสัด ุ(ผู้ รับผิดชอบคลงั

พสัด)ุ ส ารวจปริมาณวสัดคุงเหลอืของแต่

ละรายการใน Stock Card และสง่รายการ

วสัดคุงเหลอืให้เจ้าพนกังานพสัด ุ

(ผู้ รับผิดชอบบญัชีวสัด)ุ ตรวจสอบกบั

จ านวนคงเหลอืในบญัชีวสัดทุกุสิน้เดือน 

เพื่อเสนอตอ่หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดทุราบ

-  รายงานการเบิกจ่ายและยอด 

   คงเหลอืแตล่ะเดือน 
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 212  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง  ในกรณีที่พัสดุ
เกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
           ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
            ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น 
      เมื่อแต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
 
ข้อ 214  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุ 
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
      ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
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Flow Chart  ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                        รายละเอียด                               ระยะเวลา     ชื่อผู้รับผิดชอบ 

                                                                                             5  วัน      เจ้าหน้าที่ 
                                                                    ผู้มีอ านาจ 
                                                                                                                         

ผู้รับมอบอ านาจ 
 
 

                                                                                                                        
3 วัน     หน่วยงาน 

                                                                                                                                     
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 

                                                                                                                        
               30 วัน  คณะกรรมการฯ 
 
 
 
                                                                                                                           
                 5 วัน    เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ รับมอบอ านาจอนมุตัิแตง่ตัง้

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

ผู้ รับผิดชอบบญัชีวสัดแุละครุภณัฑ์

เตรียมเอกสารหลกัฐานการรับวสัด ุ/ 

ครุภณัฑ์ และบญัชีวสัด/ุครุภณัฑ์ 

ทะเบียนทรัพย์สนิ เตรียมเอกสาร

หลกัฐานการรับครุภณัฑ์และทะเบียน

คมุทรัพย์สนิเพื่อให้คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบ

พสัดแุละรายงานผล ตามระเบียบพสัด ุ

(ข้อ 213) 

เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอการรายงานผลจาก

คณะกรรมการฯ ตอ่ผู้มีอ านาจและผู้ รับ

มอบอ านาจ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการฯ ก่อนสิน้เดือน

กนัยายน ทกุปี (ข้อ 213) 

บญัชีวสัด ุและ ทะเบียนทรัพย์สนิ 

เร่ิมตรวจสอบพสัดใุนวนัเปิดท าการแรก

ของเดือนตลุาคมและรายงานผล 

ภายใน 30 วนัท าการ นบัตัง้แตว่นัเร่ิม

ด าเนินการตรวจสอบพสัด ุ(ข้อ 213) 

รายงานพสัด ุคงเหลอื ครบถ้วน  

ถกูต้อง สภาพพร้อมใช้ เสือ่มสภาพ 

สญูไป หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

เป็นต้น (ข้อ 213) 
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Flow Chart  ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                      รายละเอียด                            ระยะเวลา          ชื่อผู้รับผิดชอบ 

 

          10  วัน    คณะกรรมการฯ 
 

 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงจากผู้มีอ านาจและผู้ รับ

มอบอ านาจ 1 ชดุ 

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็จริง

รายงานผลเสนอผู้มีอ านาจหรือผู้ รับ

มอบอ านาจผา่นหวัหน้าหนว่ยงาน 

ขออนมุตัิจ าหนา่ยพสัด ุตามระเบยีบ

พสัด ุ โดยขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ตามระเบียบพสัด ุ และขออนมุตัจิาก

ผู้มีอ านาจหรือผู้ รับมอบอ านาจ 

คณะกรรมการก าหนดราคากลางและ

รายงานราคากลางพสัดทุีจ่ะ

ด าเนินการขายทอดตลาด 

ประกาศขายทอดตลาดไมน้่อยกวา่ 

10 วนัท าการ 

ประมลูขายทอดตลาด และ 

คณะกรรมการขาดทอดตลาดเลอืกผู้

ชนะที่เสนอราคาสงูสดุ 

ตรวจสอบพสัด ุช ารุดหรือ

เสือ่มสภาพ ไมจ่ าเป็นในราชการ

ตอ่ไป (ข้อ 214) 

รายงานการตรวจสอบพสัดชุ ารุด  

เสือ่มสภาพ  สญูไป หรือไม่

จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ตามที่

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ

ประจ าปีของปีนัน้     (ข้อ 214) 

ตามระเบียบข้อ  (215)  หลงัจาก

การตรวจสอบแล้ว เสนอรายงานตอ่

หวัหน้าสว่นราชการ  ข้อ215 (1) ให้

ขายโดยวิธีขายทอดตลาดก่อนหาก

ไมไ่ด้ผลดี ให้น าวิธีทีก่ าหนดเก่ียวกบั

การซือ้มาใช้โดยอนโุลม  

สรุปผลรายงานราคากลาง 

ปิดประกาศประชาสมัพนัธ์ที่หนว่ยงาน 

รายงานผลการจ าหนา่ยพสัดแุละสง่ส าเนา

รายงานผลฯ ให้ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน

ภายใน 30 วนั หลงัจากบนัทกึการจ่ายออก

จากบญัชีทะเบยีนทรัพย์สนิ   (ข้อ 218) 

๓ วนั คณะกรรมการฯ 

๓ วนั 
เจา้หนา้ท่ี ผูมี้อ  านาจ 

ผู้ รับมอบอ านาจ 

๕ วนั คณะกรรมการฯ 

 ๕วนั เจ้าหน้าที่ 

๑วนั 

คณะกรรมการขาย

ทอดตลาด /เจ้าหน้าที ่


