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คำนำ 
//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
 ปจจุบันการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ไดถูกกำหนดใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ซึ่งมีรายละเอียดและประกอบดวยกฎหมายที่เกี่ยวของ
ทั้งในระดับกฎกระทรวง  ระเบียบกระทรวงการคลัง  และหนังสือแจงเวียนเปนจำนวนมาก  การดำเนินงาน
จัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุของโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลทุกแหง  แมจะมีวงเงินเล็กนอยดวยวิธี
เฉพาะเจาะจง  แตการปฏิบัติงานใหถูกตองตามที่กฎหมายกำหนด  นับวาเปนสิ่งที่มีความสำคัญอยางยิ่ง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก  จึงไดจัดทำ  “กรอบแนวทางการจัดซื้อจัดจางดวยวิธี
เฉพาะเจาะจง  สำหรับโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล  สังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก”  
ฉบับนี้ขึ้น  เพื่อใหหนวยบริการทุกแหงพรอมทั้งเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุและการเงิน  มีความรูความ
เขาใจในหลักเกณฑและวิธีการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการเฉพาะเจาะจงอยางชัดเจน  และสามารถปฏิบัติงาน
อยางถูกตองตามกฎหมายที่เกี่ยวของตอไป 
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กรอบแนวทางการจัดซื้อจัดจางดวยวิธเีฉพาะเจาจง 
ตามพระราชบญัญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
ที่มาและความสำคัญ 
 ระเบียบการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุของสวนราชการ  มีการวิวัฒนาการมาอยางตอเนื่องตั้งแต
การออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2521  จนถึงปจจุบัน  โดยทุกรัฐบาลที่ผานมามี
นโยบายสงเสริมการบริหารราชการแผนดินที่มีธรรมาภิบาล  เพื่อปองกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบในภาครัฐ  จึงเปนเหตุใหมีการปรับปรุงและจัดใหมีกฎหมายดานการจัดซื้อจัดจางและบทลงโทษทางอาญา
กับเจาหนาที่ของรัฐ  ที่ปฏิบัติและละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบหรือโดยทุจริตเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ 
 โดยในปจจ ุบ ันการจัดซ ื ้อจ ัดจ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ได ถ ูกกำหนดใหเป นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ซึ ่งเหตุผลในการตรา
พระราชบัญญัตินี้  เพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เปน
มาตรฐานเดียวกัน  โดยการกำหนดเกณฑมาตรฐานกลางเพื่อใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนำไปใชเปนหลัก
ปฏิบัติ  โดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณชนใหมากที่สุด  เพื่อใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมี
การแขงขันอยางเปนธรรม  มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจางที่คำนึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสำคัญ  ซึ่ง
จะกอใหเกิดความคุมคาในการใชจายเงิน  มีการวางแผนการดำเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ซึ่งจะทำใหการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั้งเพ่ือใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีการ
สงเสริมใหภาคประชาชนมีสวนรวมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  ซึ่งเปนมาตรการหน่ึงเพ่ือปองกัน
ปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  ประกอบกับมาตรการอื่น ๆ  เชน  การจัดซื้อ
จัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ซึ่งจะทำใหเกิดความโปรงใสในการดำเนินการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  อัน
จะเปนการสรางความเชื่อมั่นใหกับสาธารณชนและกอใหเกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจางภาครัฐใหเปนที่ยอมรับ
โดยทั่วไป  ดวยเหตุน้ีจึงมีความจำเปนที่สวนราชการทุกระดับและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของตองมีการศึกษาทำความ
เขาใจ  เพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ีอยางถูกตอง 
 โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล  เปนหนวยบริการระดับปฐมภูมิของกระทรวงสาธารณสุข  ซึ่งพบ
ปญหาสำคัญคือการขาดแคลนอัตรากำลังของบุคลากรทั้งสายวิชาชีพและสายสนับสนุน  โดยในปจจุบัน
นอกจากการขาดแคลนพยาบาลวิชาชีพ  และเจาหนาที่สาธารณสุขแลว  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล
สวนใหญยังไมมีผูปฏิบัติงานดานพัสดุและการเงินโดยตรง  จึงทำใหบุคลากรสายวิชาชีพซึ่งมีจำนวนนอยอยูแลว  
ตองปฏิบัติหนาที่ดานพัสดุและการเงิน  รวมถึงงานธุรการทั่วไปดวย  จึงมีสวนทำใหการปฏิบัติงานดานการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปดวยความลำบากติดขัด  และอาจพบปญหาหรือขอผิดพลาดดาน
เอกสารและกระบวนการซึ่งมิไดเจตนาอยูบอยครั้ง 
 จากความสำคัญขางตน  กลุมงานบริหารงานทั่วไป  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก  จึงได
จัดทำ  “กรอบแนวทางการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  สำหรับโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล  
สังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก”  เพื ่อใหหนวยบริการทุกแหงมีความรู ความเขาใจใน
หลักเกณฑและวิธีการจัดซื้อจัดจางที่ชัดเจนมากยิ่งขึ้น  และสามารถปฏิบัติงานอยางถูกตองตามกฎหมายที่
เกี่ยวของตอไป 
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วัตถุประสงค 
 ในการจัดทำ  กรอบแนวทางการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  สำหรับโรงพยาบาลสงเสริม
สุขภาพตำบล  สังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก  มีวัตถุประสงค  ดังน้ี 
 (1)  เพื่อใหโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลทุกแหงมีกรอบแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนลายลักษณ
อักษร  โดยแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนงานตาง ๆ  อยางชัดเจน  เพ่ือสรางมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารงานคุณภาพ 
 (2)  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม  และ
เพื่อพัฒนาใหเกิดการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ  พรอมทั้งเพื่อเผยแพรใหบุคคลภายนอกหรือผูมีสวนเกี่ยวของ
สามารถเขาใจขั้นตอนและกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
 (3)  เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับกระบวนงานการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  มาตรา  56  (2)  (ข)  วงเงินไม
เกิน  500,000  บาท  และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  สอดคลองกับวิธีการและ
แนวทางปฏิบัติงานที่ไดมีการกำหนดไว 

 
ขอบเขตการดำเนินงาน 
 “กรอบแนวทางการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  สำหรับโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล        
ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก”  มีขอบเขตการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  มาตรา  56  (2)  (ข)  วงเงินไมเกิน  500,000  บาท  พรอม
ทั้งกฎกระทรวงและระเบียบกระทรวงการคลังที่เกี่ยวของ 
 
นิยามศัพท/คำจำกัดความ 
 การจัดซื ้อจัดจาง  หมายความวา  การดำเนินการเพื ่อใหไดมาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ  จาง  เชา  
แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ  หมายความวา  สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 สินคา  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  สิ่งปลูกสราง  และทรัพยสินอ่ืนใด  รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยูในสินคาน้ันดวย  แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 
 งานบริการ  หมายความวา  งานจางบริการ  งานจางเหมาบริการ  งานจางทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง
ของหนวยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  งานจางที่
ปรึกษา  งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
 การบริหารพัสดุ  หมายความวา  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ  การ
บำรุงรักษาและการจำหนายพัสดุ 
 ราคากลาง  หมายความวา  ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอ  ไดย่ืนเสนอ
ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ  ดังตอไปน้ี 
 (๑)  ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
 (๒)  ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
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 (๓)  ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 (๔)  ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
 (๕)  ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 (๖)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ  วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 
 ในกรณีที่มีราคาตาม  (๑)  ใหใชราคาตาม  (๑)  กอน  ในกรณีที่ไมมีราคาตาม  (๑)  แตมีราคาตาม  
(๒)   หรือ (๓)  ใหใชราคาตาม  (๒)  หรือ  (๓)  กอน  โดยจะใชราคาใดตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ใหคำนึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  ในกรณีที่ไมมีราคาตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ใหใชราคาตาม  (๔)  
(๕)  หรือ  (๖)  โดยจะใชราคาใดตาม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สำคัญ 
 เงินงบประมาณ  หมายความวา  เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย  กฎหมาย
วาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดย
ไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงิน
คงคลัง  เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย  และเงินภาษี
อากรคาธรรมเนียม  หรือผลประโยชนอื ่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการสวนทองถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และใหหมายความรวมถึงเงินกู  เงินชวยเหลือ  และเงิน
อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 หนวยงานของรัฐ  หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวนทองถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  องคการมหาชน  องคกรอิสระ  องคกรตามรัฐธรรมนูญ  
หนวยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา  
หนวยงานอิสระของรัฐ  และหนวยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 เจาหนาที่  หมายความวา  ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 หัวหนาเจาหนาที่  หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จางหรือการบริหารพัสดุ  ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกำหนด  หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 
 หัวหนาหนวยงานของรัฐ  หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ  ดังตอไปน้ี 
 (๑)  ราชการสวนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปน
นิติบุคคล 
 (๒)  ราชการสวนภูมิภาค  หมายถึง  ผูวาราชการจังหวัด 
 (๓)  ราชการสวนทองถิ่น  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  นายก
องคการบริหารสวนตำบล  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกช่ือ
อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (๔)  รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผูวาการ  ผูอำนวยการ  กรรมการผูจัดการใหญ  หรือผูดำรงตำแหนงที่
เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (๕)  องคการมหาชน  หมายถึง  ผูอำนวยการ  หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เทียบเทา 
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 (๖)  องคกรอิสระ  หมายถึง  เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง  เลขาธิการสำนักงานผูตรวจการ
แผนดิน  เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  ผู วาการตรวจเงินแผนดิน  
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
 (๗)  องคกรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
 (๘)  หนวยธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม  เลขาธิการสำนักงานศาล
ปกครอง เลขาธิการสานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
 (๙)  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
 (๑๐)  หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา  เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา  เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 (๑๑)  หนวยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการ  หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เทียบเทา 
 (๑๒)  หนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  หมายถึง  ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน  ตาม
กฎหมายจัดต้ังหนวยงานน้ัน 
 วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก  การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ  หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา  รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  ตามกรณีดังตอไปน้ี 
 (ก)  ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือ
ขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก 
 (ข)  การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต  จำหนาย  กอสราง  หรือใหบริการทั่วไป  และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 (ค)  การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว  หรือการจัดซื้อจัด
จางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจาหนาย  หรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศไทย  และไมมีพัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได 
 (ง)  มีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ  หรือเกิด
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ  และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หรือวิธี
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
 (จ)  พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลวและ
มีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น  โดยมูลคาของ
พัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 
 (ฉ)  เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ  องคการระหวางประเทศ  หรือหนวยงานของ
ตางประเทศ 
 (ช)  เปนพัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
 (ซ)  กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 ซึ่งตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจาง
ที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ไดกำหนด
รายละเอียดไวดังน้ี 
 ขอ  ๑  การจัดซื้อจัดจางสินคา  งานบริการ  หรืองานกอสราง  ที่มีการผลิต  จำหนาย  กอสราง  หรือ
ใหบริการทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 
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 ขอ  ๒  งานจางที่ปรึกษาดังตอไปน้ี  ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (๑)  งานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางครั้งหน่ึงไมเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท 
 (๒)  งานจางที ่มีที ่ปรึกษาในงานที ่จะจางนั ้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินคาจางครั ้งหนึ ่งไมเกิน  
๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
 ขอ  ๓  งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีวงเงินงบประมาณคากอสรางครั้งหนึ่งไมเกิน  
๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขอ  ๔  ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  จะไมทำขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันก็ได  แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางน้ัน 
 ขอ  ๕  ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  จะแตงตั้งบุคคลหน่ึง
บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 
 
ขั้นตอนและรายละเอียดการจัดซื้อจัดจาง 
 กรอบแนวทางการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงของโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล  สังกัด
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก  ไดสรุปแนวทางการดำเนินงานในรูปแบบแผนผังขั้นตอน  (Flow 
Chart)  และสรุปหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ  เพื่อใหหนวยบริการทุกแหงไดนำไปใชเปน
แนวปฏิบัติอยางชัดเจน  โดยการจัดหาพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  มาตรา  56  (2)  (ข)  วงเงินไมเกิน  500,000  บาท  สามารถแบงเปน  
2  กรณี  คือ  กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และกรณีไมแตงตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ซึ่งโดยทั่วไปมักใชวิธีการน้ีเปนหลัก  โดยมีรายละเอียดตาง ๆ  ดังน้ี 
 
 (1)  กรณีแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1.1  หนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
1.1.1  หัวหนาหนวยงานของรัฐ/หรือผูไดรับมอบอำนาจ 
1)  มีอำนาจในการสั ่งซื ้อสั ่งจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงครั ้งหนึ ่งภายในวงเงินไมเกิน  

50,000,000  บาท  (ทั้งน้ี  หากวงเงินเกิน  50,000,000  บาท  จะเปนอำนาจของผูมีอำนาจเหนือขึ้นไป
หนึ่งชั้น, ระเบียบฯ ขอ  86)  โดยสาธารณสุขอำเภอทุกอำเภอ  ซึ่งเปนผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการ
จังหวัดราชบุรี  มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  ภายในวงเงินไมเกิน  500,000  บาท 

2)  อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังน้ี 
-  แตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง  รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

-  เห็นชอบคุณลักษณะและราคากลางที่คณะกรรมการ/ผูกำหนดขอบเขตจัดทำขึ้น 
-  เห็นชอบใหดำเนินการซื้อหรือจางในรายงานขอซื้อขอจาง 
-  แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจาง  ประกอบดวย  คณะกรรมการซื้อหรือจางโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
-  เห ็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซ ื ้อหรือจ างโดยวิ ธี

เฉพาะเจาะจงและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
-  เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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-  ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจาง  และลงนามในสัญญา  
และการแกไขสัญญา  (กรณีจัดทำสัญญา) 

1.1.2  หนวยงานเจาของเรื่อง  (ผอ.รพ.สต./หัวหนากลุมงาน) 
1)  เสนอรายงานขอแตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลเพื่อจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
2)  รายงานผลการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับมอบอำนาจทราบ 
1.1.3  หัวหนาเจาหนาที่ 
1)  เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจาง  เพื่อใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบ

อำนาจใหความเห็นชอบจัดซื้อจัดจาง 
2)  เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
3)  ประกาศผูชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

และของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  (ระเบียบฯ  ขอ  81  ใหนำความขอ  42  มา
บังคับใช) 

4)  ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  (กรณีจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง) 
1.1.4  เจาหนาที่ 
1)  จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจ

เพ่ือขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  (ระเบียบฯ  ขอ  22) 
2)  จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ/เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 
3)  ดำเนินการรวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  พรอมดวยเอกสารในการยื่นขอเสนอของผูประกอบการ  เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผู
ไดรับมอบอำนาจผานหัวหนาเจาหนาที่  เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

4)  ปดประกาศผูชนะการซื้อหรือจางโดยเปดเผย  ณ  สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน
ของรัฐ  (ระเบียบฯ  ขอ  81) 

5)  จัดทำสัญญาเพื่อเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมีอำนาจลงนาม  หรือจัดทำ
ใบสั่งซื้อ/จางหรือหนังสือขอตกลง  เพ่ือเสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 

1.1.5  คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1)  จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐ

กำหนดรายใดรายหนึ่ง  ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา  หลังจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางแลว  (ระเบียบฯ  ขอ  78  (1)) 

2)  จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั ้งหมด  
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจ  ผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูไดรับมอบอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  (ระเบียบฯ  ขอ  78  (2)  โดยใหนำ
ความในขอ  55  (4)  มาบังคับใช) 
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1.1.6  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
1)  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญาหรือ

ขอตกลงการตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจกอน 

2)  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  สำหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
นั้นมาใหคำปรึกษา  หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
นั้น ๆ  ก็ได  ในกรณีจำเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยทั้งหมดได  ใหตรวจรับตามหลักวิชาการ
สถิติ 

3)  ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

4)  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบ
พัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุน้ันมาสง  แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  ๒  ฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับจาง  ๑  ฉบับ  และเจาหนาที่  ๑  
ฉบับ  เพื่อดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 

5)  จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 
 

1.2  แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน  (Flow Chart)  กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ    

1.1 หนวยงานเจาของเรื ่อง เสนอผู ม ีอำนาจ
แตงต ั ้งคณะกรรมการ/ผูกำหนดรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

 3-10 วันทำการ หนวยงานเจาของ
เรื่อง/เจาหนาท่ี 

1.2 คณะกรรมการ/ผ ู กำหนดรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รายงานผลใหผู มี
อำนาจเห็นชอบ 

 คณะกรรมการ/ผู
กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะฯ/ 
เจาหนาท่ี 

1.3 หนวยงานเจาของเรื่องติดตอและรางรายชื่อ
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และคณะกรรมตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสด ุ

 หนวยงานเจาของ
เรื่อง/เจาหนาท่ี 

2. ขั้นดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง    
2 .1  จ ั ดทำรายงานขอซ ื ้ อขอจ  า งด  วยว ิ ธี
เฉพาะเจาะจงพรอมคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสด ุ

 1 วันทำการ เจาหนาท่ี 
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2 .2  คณะกร รมกา รซ ื ้ อ ห ร ื อ จ  า ง โ ด ย ว ิ ธี
เ ฉ พ า ะ เ จ า ะ จ ง จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ช ว น
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื ่อนไขท่ี
หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืน
ขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา และ
คัดเลือกผูชนะการซ้ือหรือจาง 

 1-5 วันทำการ คณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะ 

2.3 เสนอผู ม ีอำนาจเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการซื ้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เพื่ออนุมัติรับราคาและประกาศผู
ชนะการซ้ือหรือจาง 

 1-3 วันทำการ หัวหนาเจาหนาท่ี 
และเจาหนาท่ี 

2.4 ประกาศผู ชนะการซื ้อหร ือจ างในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปดประกาศผู
ชนะการซื ้อหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปด
ประกาศของหนวยงาน และแจงผลใหผูเสนอราคา
ทราบ 

 1 วันทำการ หัวหนาเจาหนาท่ี 
และเจาหนาท่ี 

2.5 จัดทำสัญญา หรือจัดทำใบสั ่งซื ้อ/สั ่งจาง 
(แลวแตกรณี) 
- กรณีจัดทำสัญญา เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูไดรับมอบอำนาจลงนามในสัญญา 
- กรณีจ ัดทำใบสั ่งซ ื ้อ/ส ั ่งจ าง เสนอหัวหนา
เจาหนาท่ีลงนาม 

 1-3 วันทำการ เจาหนาท่ี 

2.6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซื ้อจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) และสรางสัญญา (P0) ในระบบ 
GFMIS กรณีเป นการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างท ี ่ม ีม ูลคา
มากกวา 5,000 บาท 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ี 

3. ขั้นตรวจรับ    
3.1 ผู  เสนอราคา/ผู ร ับจาง สงมอบพัสดุตาม
จำนวนและคุณสมบัติที่กำหนด ณ ที่ทำการของ
หนวยงานของรัฐ หรือสถานท่ีท่ีกำหดไว 

 ตามวันท่ีกำหนด - 

3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
ดำ เน ินการตรวจร ับพ ัสด ุตามรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่หนวยงานของรัฐ
กำหนดไวใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

 1-2 วันทำการ คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผูตรวจรับ
พัสดุ 

3.3  จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 

 คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผูตรวจรับ
พัสด ุและเจาหนาท่ี 

4. ขั้นเบิกจาย    
4 .1  เ จ  าหน  าท ี ่ พ ั ส ด ุ ส  ง มอบช ุ ด เ อกสา ร
ประกอบการจัดซื ้อจัดจางใหเจาหนาที ่การเงิน
ตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณของ
เอกสาร 

 1-5 วันทำการ เจาหนาท่ี และ
เจาหนาท่ีการเงิน 
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

4.2 เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว เจาหนาที่การเงิน
จัดทำรายงานขออนุมัติเบิกจายงบประมาณเสนอผู
ม ีอำนาจลงนามอนุมัติ และเบิกจายเงินใหแก
ผูประกอบการ/ผูรับจาง ตามวิธีการและระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

 เจาหนาท่ีการเงิน 

4.3 จัดเก็บชุดเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบสารบรรณ 

 เจาหนาท่ีการเงิน 

 
 (2)  กรณีไมแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2.1  หนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
2.1.1  หัวหนาหนวยงานของรัฐ/หรือผูไดรับมอบอำนาจ 
1)  มีอำนาจในการสั ่งซื ้อสั ่งจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงครั ้งหนึ ่งภายในวงเงินไมเกิน  

50,000,000  บาท  (ทั้งนี้  หากวงเงินเกิน  50,000,000  บาท  จะเปนอำนาจของผูมีอำนาจเหนือขึ้นไป
หนึ่งชั้น, ระเบียบฯ ขอ  86)  โดยสาธารณสุขอำเภอทุกอำเภอ  ซึ่งเปนผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการ
จังหวัดราชบุรี  มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  ภายในวงเงินไมเกิน  500,000  บาท 

2)  อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังน้ี 
-  แตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง  รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

-  เห็นชอบคุณลักษณะและราคากลางที่คณะกรรมการ/ผูกำหนดขอบเขตจัดทำขึ้น 
-  เห็นชอบใหดำเนินการซื้อหรือจางในรายงานขอซื้อขอจาง 
-  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
-  เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของเจาหนาที ่และหัวหนาเจาหนาที่โดยวิธี

เฉพาะเจาะจงและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
-  เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจาง  และลงนามในสัญญา  

และการแกไขสัญญา  (กรณีจัดทำสัญญา) 
2.1.2  หนวยงานเจาของเรื่อง  (ผอ.รพ.สต./หัวหนากลุมงาน) 
1)  เสนอรายงานขอแตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลเพื่อจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
2)  รายงานผลการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับมอบอำนาจทราบ 
2.1.3  หัวหนาเจาหนาที่ 
1)  เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดำเนินการซื้อหรือจางจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผู

ไดรับมอบอำนาจ  (ระเบียบฯ  ขอ  22) 
2)  อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ

หรือผูไดรับมอบอำนาจ  (ระเบียบฯ  ขอ  79) 
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3)  ประกาศผูชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  (ระเบียบฯ  ขอ  81  ใหนำความขอ  42  มา
บังคับใช) 

4)  ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  (กรณีจัดทาใบสั่งซื้อ/สั่งจาง) 
2.1.4  เจาหนาที่ 
1)  จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจ

เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  (ระเบียบฯ  ขอ  22) 
2)  จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
3)  เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง  หลังจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางแลว  (ระเบียบฯ  
ขอ  79) 

4)  จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหนาเจาหนาที่ใหความเห็นชอบ  และเสนอ
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

5)  ปดประกาศผูชนะการซื้อหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน
ของรัฐ  (ระเบียบฯ  ขอ  81) 

6)  จัดทำสัญญาเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมีอำนาจลงนาม  หรือจัดทำ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือหนังสือขอตกลง  เพ่ือเสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม  (แลวแตกรณี) 

2.1.5  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
1)  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญาหรือ

ขอตกลงการตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจกอน 

2)  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  สำหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
นั้นมาใหคำปรึกษา  หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
นั้น ๆ  ก็ได  ในกรณีจำเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยทั้งหมดได  ใหตรวจรับตามหลักวิชาการ
สถิติ 

3)  ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

4)  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบ
พัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุน้ันมาสง  แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  ๒  ฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับจาง  ๑  ฉบับ  และเจาหนาที่  ๑  
ฉบับ  เพื่อดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 

5)  จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 
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2.2  แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน  (Flow Chart)  กรณีไมแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ    
1.1 หนวยงานเจาของเรื ่อง เสนอผู ม ีอำนาจ
แตงต ั ้งคณะกรรมการ/ผูกำหนดรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

 3-10 วันทำการ หนวยงานเจาของ
เรื่อง/เจาหนาท่ี 

1 .2 คณะกรรมการ/ผู กำหนดรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รายงานผลใหผู มี
อำนาจเห็นชอบ 

 คณะกรรมการ/ผู
กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะฯ/ 
เจาหนาท่ี 

1.3 หนวยงานเจาของเรื่องติดตอและรางรายชื่อ
คณะกรรมตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

 หนวยงานเจาของ
เรื่อง/เจาหนาท่ี 

2. ขั้นดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง    
2 .1  จ ั ดทำรายงานขอซ ื ้ อขอจ  า งด  วยว ิ ธี
เฉพาะเจาะจงพรอมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสด ุ

 1 วันทำการ เจาหนาท่ี 

2.2 เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพ
หร ือร ับจ  า งน ั ้ น โดยตรง  ตามรายละเอ ี ยด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลางท่ี
กำหนดไว 

 1-5 วันทำการ เจาหนาท่ี 

2.3 เสนอผู ม ีอำนาจเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาซึ่งไดเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ
เรียบรอยแลว เพื่ออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางและประกาศ
ผูชนะการซ้ือหรือจาง 

 1-3 วันทำการ หัวหนาเจาหนาท่ี 
และเจาหนาท่ี 

2.4 ประกาศผู ชนะการซื ้อหร ือจ างในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปดประกาศผู
ชนะการซื ้อหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปด
ประกาศของหนวยงาน และแจงผลใหผูเสนอราคา
ทราบ 

 1 วันทำการ หัวหนาเจาหนาท่ี 
และเจาหนาท่ี 

2.5 จัดทำสัญญา หรือจัดทำใบสั ่งซื ้อ/สั ่งจาง 
(แลวแตกรณี) 
- กรณีจัดทำสัญญา เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูไดรับมอบอำนาจลงนามในสัญญา 
- กรณีจ ัดทำใบสั ่งซ ื ้อ/ส ั ่งจ าง เสนอหัวหนา
เจาหนาท่ีลงนาม 

 1-3 วันทำการ เจาหนาท่ี 

2.6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซื ้อจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) และสรางสัญญา (P0) ในระบบ 
GFMIS กรณีเป นการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างท ี ่ม ีม ูลคา
มากกวา 5,000 บาท 

 1 วันทำการ เจาหนาท่ี 
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

3. ขั้นตรวจรับ    
3.1 ผู  เสนอราคา/ผู ร ับจาง สงมอบพัสดุตาม
จำนวนและคุณสมบัติที่กำหนด ณ ที่ทำการของ
หนวยงานของรัฐ หรือสถานท่ีท่ีกำหดไว 

 ตามวันท่ีกำหนด - 

3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
ดำ เน ินการตรวจร ับพ ัสด ุตามรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่หนวยงานของรัฐ
กำหนดไวใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

 1-2 วันทำการ คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผูตรวจรับ
พัสดุ 

3.3  จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 

 คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผูตรวจรับ
พัสด ุและเจาหนาท่ี 

4. ขั้นเบิกจาย    
4 .1  เ จ  าหน  าท ี ่ พ ั ส ด ุ ส  ง มอบช ุ ด เ อกสา ร
ประกอบการจัดซื ้อจัดจางใหเจาหนาที ่การเงิน
ตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณของ
เอกสาร 

 1-5 วันทำการ เจาหนาท่ี และ
เจาหนาท่ีการเงิน 

4.2 เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว เจาหนาที่การเงิน
จัดทำรายงานขออนุมัติเบิกจายงบประมาณเสนอผู
ม ีอำนาจลงนามอนุมัติ และเบิกจายเงินใหแก
ผูประกอบการ/ผูรับจาง ตามวิธีการและระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

 เจาหนาท่ีการเงิน 

4.3 จัดเก็บชุดเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบสารบรรณ 

 เจาหนาท่ีการเงิน 

 
เอกสารการประกอบจัดซื้อจัดจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 นอกจาการแสดงขั้นตอนและรายละเอียดการจัดซื้อจัดจางตามกรณีตาง ๆ ขางตนแลว  เพื่อให
ผูปฏิบัติงานดานพัสดุและการเงิน  มีความเขาใจเกี่ยวกับแบบฟอรมเอกสารที่ตองใชประกอบการจัดซื้อจัดจาง
มากยิ่งขึ้น  จึงไดจำแนกแบบฟอรมเอกสารตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังน้ี 
 
1. ขั้นเตรียมการ 

ขั้นเตรียมการเปนจุดเริ่มตนของกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/กำหนดขอบเขตงาน  และกำหนดราคากลาง  ถือเปนสวนสำคัญที่จะทำใหการจัดซื้อจัดจางเปนไป
ดวยความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  ประกอบดวยแบบฟอรมตาง ๆ  ดังน้ี 
แบบฟอรม  ขออนุมัติแตงต้ังผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 
แบบฟอรม  ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 
แบบฟอรม  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 
แบบฟอรม  รายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 

 



หนา  13 

กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาจง  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
 

2. ขั้นดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
ขั้นดำเนินการจัดซื้อจัดจางถือวาเปนขั้นตอนที่ตองจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจางมาก

ที่สุดจากทุกขั้นตอน  โดยประกอบดวยแบบฟอรมตาง ๆ  ดังน้ี 
แบบฟอรม  รายงานขออนุมัติซื้อ/จาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
แบบฟอรม  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
แบบฟอรม  คำสั่งแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุสำหรับการซื้อ/จาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
แบบฟอรม  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสำหรับการซื้อ/จาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
แบบฟอรม  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 
แบบฟอรม  ประกาศผูชนะการเสนอราคาซื้อ/จาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
แบบฟอรม  ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
3. ขั้นตรวจรับ 

ขั้นตรวจรับเปนขั้นตอนสุดทายในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งประกอบดวยแบบฟอรมตาง ๆ  ดังน้ี 
แบบฟอรม  ใบตรวจรับพัสดุ 
แบบฟอรม  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
แบบฟอรม  แบบแสดงความบริสุทธ์ิใจในการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน 

(วงเงินเล็กนอยไมเกิน  100,000  บาท) 
แบบฟอรม  แบบแสดงความบริสุทธ์ิใจในการจัดซื้อจัดจางทุกวิธีของหนวยงาน 

(วงเงินมากกวา  100,000  บาท) 
4. ขั้นเบิกจาย 

ขั้นตอนการเบิกจายเปนขั้นตอนสุดทายเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางเสร็จสมบูรณ  โดยการขออนุมัติเบิก
จายเงินบำรุงนั้น  หากวงเงินไมเกิน  100,000  บาท  เปนอำนาจอนุมัติของผูอำนวยการโรงพยาบาล
สงเสริมสุขภาพตำบล  แตหากวงเงินมากกวา  100,000 -  500,000  บาท  ตองเสนอสาธารณสุข
อำเภอพิจารณาอนุมัติเบิกจาย  โดยขั้นตอนน้ีมีแบบฟอรม  ดังน้ี 
แบบฟอรม  ขออนุมัติเบิกจาย 

หมายเหตุ  แบบฟอรมเอกสารสามารถดูตัวอยางในภาคผนวก 

การอนุมัติใช  “กรอบแนวทางการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560”  เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติของหนวยงาน 

 
 

(นางสาวนิภา  ทองบุญ) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 

ผูจัดทำ 

 
 

(นายศุภกร  ลขิิตภิญโญ) 
นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

ผูจัดทำ 
 

 
(นายชาตรี  ตาปะสี) 

หัวหนากลุมงานบริหารงานทั่วไป 
ผูเหน็ชอบ 

 
 

(นายสิทธิชน  จันทรแพง) 
สาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก 

ผูอนุมัติ 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาจง  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
 

เอกสารอางอิง 
//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560. 
-  กระทรวงการคลัง. 2560. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560. 
-  กระทรวงการคลัง. 2560. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงิน
การจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. 
๒๕๖๐. 
-  กระทรวงสาธารณสขุ. 2562. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยเงินบำรุงของหนวยบริการ  พ.ศ. 2562 
-  ศาลากลางจังหวัดราชบุรี. 2566. คำสั่งจังหวัดราชบุรี  ที่  5034/2566  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน  
2566  เรื่อง  การมอบอำนาจใหปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการจังหวัด. 
-  กรมบัญชีกลาง. 2561. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ที่  กค  (กวจ)  0405.2/ว0217  ลงวันที่  7  พฤษภาคม  2561  เรื่อง  ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  ขอ  79. 
-  สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ. 2561. คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual)  กระบวนงาน
การจัดซื้อ/จัดจาง  (วิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560  มาตรา  56  (2)  (ข)  วงเงินไมเกิน  500,000  บาท) 
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ภาคผนวก 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาจง  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอดำเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
 

สารบัญภาคผนวก 
ตัวอยางเอกสารการประกอบจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
ลำดับ เรื่อง หนา 

1 แบบฟอรม  ขออนุมัติแตงต้ังผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และกำหนดราคากลาง 

17 

2 แบบฟอรม  ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และกำหนดราคากลาง 

18 

3 แบบฟอรม  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และกำหนดราคากลาง 

19 

4 แบบฟอรม  รายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 20 
5 แบบฟอรม  รายงานขออนุมัติซื้อ/จาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 21 
6 แบบฟอรม  คำสั่งแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุสำหรับการซื้อ/จาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 23 
7 แบบฟอรม  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสำหรับการซื้อ/จาง   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
24 

8 แบบฟอรม  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 25 
9 แบบฟอรม  ประกาศผูชนะการเสนอราคาซื้อ/จาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 26 

10 แบบฟอรม  ใบสั่งซื้อสั่งจาง 27 
11 แบบฟอรม  ใบตรวจรับพัสดุ  (สำหรับผูตรวจรับพัสดุ) 28 
12 แบบฟอรม  ใบตรวจรับพัสดุ  (สำหรับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 29 
13 แบบฟอรม  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 30 
14 แบบฟอรม  แบบแสดงความบริสุทธ์ิใจในการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน   

(วงเงินเล็กนอยไมเกิน  100,000  บาท) 
31 

15 แบบฟอรม  แบบแสดงความบริสุทธ์ิใจในการจัดซื้อจัดจางทุกวิธีของหนวยงาน   
(วงเงินมากกวา  100,000  บาท) 

32 

16 แบบฟอรม  ขออนุมัติเบิกจาย  (วงเงินไมเกิน  100,000  บาท) 33 
17 แบบฟอรม  ขออนุมัติเบิกจาย  (วงเงินมากกวา  100,000  บาท) 34 

 



ตัวอย่างเอกสาร                                                      หน้า  17 

กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
ที่ รบ  ๐๔๓3.00/000 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางของ... 

เรียน สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

1. ต้นเรื่อง 
ด้วย  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  มีความประสงค์จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง...  

จ านวน  ...  รายการ  โดยใช้งบประมาณจาก...  จ านวนเงิน  ...  บาท  (.. บาทถ้วน)  เพ่ือ...  (ระบุสาเหตุความ
จ าเป็นและการใช้ประโยชน์พอสังเขป)  โดยเตรียมความพร้อมส าหรับการด าเนินงานจัดหาพัสดุตามแนวทาง
ปฏิบัติและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบ/วิธีปฏิบัติ 
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

2560  ข้อ  21  “ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย”  และกฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ  พ.ศ. 
2560  เนื่องจากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า  งานบริการ  หรืองานก่อสร้าง  ที่มีการผลิต  จ าหน่าย  ก่อสร้าง  
หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000  บาท 

๒. ค าสั่งจังหวัดราชบุรี  ที่  5034/2566  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน  2566  เรื่อง  
การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด  ผนวก  ก  การมอบอ านาจให้สาธารณสุขอ าเภอ  
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรีเกี่ยวกับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ไม่เกิน  500,000  บาท 

  3. ข้อเสนอ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประโยชน์

สูงสุดแก่ทางราชการ  และเป็นไปตามข้อกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  จึงเห็นควรแต่งตั้ง 
นาย/นาง/นางสาว...  ต าแหน่ง  ...  เป็นผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ก าหนดราคากลาง  โดยใช้บันทึกฉบับนี้เป็นค าสั่งแต่งตั้งโดยอนุโลม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบตามข้อเสนอ  โปรดอนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะฯ  จักเป็นพระคุณ 

 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล... 
 

(หากเป็นงานจ้างหรือก่อสร้าง  ให้ใช้ค าว่า  ก าหนดร่างขอบเขตงาน...  ในหัวเรื่องและเนื้อหา) 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
ที่ รบ  ๐๔๓3.00/000 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางของ... 

เรียน สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

1. ต้นเรื่อง 
ด้วย  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  มีความประสงค์จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง...  

จ านวน  ...  รายการ  โดยใช้งบประมาณจาก...  จ านวนเงิน  ...  บาท  (.. บาทถ้วน)  เพ่ือ...  (ระบุสาเหตุความ
จ าเป็นและการใช้ประโยชน์พอสังเขป)  โดยเตรียมความพร้อมส าหรับการด าเนินงานจัดหาพัสดุตามแนวทาง
ปฏิบัติและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบ/วิธีปฏิบัติ 
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

2560  ข้อ  21  “ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย”  และกฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ  พ.ศ. 
2560  เนื่องจากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า  งานบริการ  หรืองานก่อสร้าง  ที่มีการผลิต  จ าหน่าย  ก่อสร้าง  
หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000  บาท 

๒. ค าสั่งจังหวัดราชบุรี  ที่  5034/2566  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน  2566  เรื่อง  
การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด  ผนวก  ก  การมอบอ านาจให้สาธารณสุขอ าเภอ  
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรีเกี่ยวกับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ไม่เกิน  500,000  บาท 

  3. ข้อเสนอ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประโยชน์

สูงสุดแก่ทางราชการ  และเป็นไปตามข้อกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  จึงเห็นควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง  ประกอบด้วย 

๑. ............... ต าแหน่ง... ประธานกรรมการ 
๒. ............... ต าแหน่ง... กรรมการ 
3. ............... ต าแหน่ง... กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบตามข้อเสนอ  โปรดลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ  ทีแ่นบมาพร้อมบันทึกนี้ด้วย  จักเป็นพระคุณ 

(หากเป็นงานจ้างหรือก่อสร้าง  ให้ใช้ค าว่า  ก าหนดร่างขอบเขตงาน...  ในหัวเรื่องและเนื้อหา) 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 
ค าสั่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ที่  00 / ๒๕๖… 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง... 
--------------------------------------------------------------------- 

ด้วย  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  มีความประสงค์จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางของครุภัณฑ์...  จ านวน  ...  รายการ  วงเงิน
งบประมาณ  จ านวน  ...  บาท  (...บาทถ้วน)  เพ่ือใช้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแนวทางปฏิบัติและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  21  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ. 2560  เพ่ือให้การด าเนินการจัดหาพัสดุเป็นไปด้วยความถูกต้อง  
เรียบร้อย  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางของ
ครุภัณฑ์ดังกล่าว  ดังนี้ 

1. นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... ประธานกรรมการ 
2. นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... กรรมการ 
3. นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... กรรมการ 

ให้คณะกรรมการ  มีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ข้อ  21  โดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่อง
ผิดพลาด  และให้รักษาผลประโยชน์ของทางราชการให้ดีที่สุด  พร้อมทั้งให้รายงานผลการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางให้ทราบภายใน  7  วันท าการ  นับถัดจากวันที่ได้รับแต่งตั้ง 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  00  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖... 
 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
ที่ รบ  ๐๔๓3.00/00 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางของ... 

เรียน สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

๑.  เรื่องเดิม 
ตามที่  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  มีความประสงค์ในการจัดหาครุภัณฑ์....  

จ านวน  ...  รายการ  เพ่ือ...  (ระบุเหตุผลและความจ าเป็นพอสังเขป) 

๒.  ข้อเท็จจริง 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  ได้มีค าสั่งที่  ... / 2563  ลงวันที่  ...  

มกราคม  2563  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางของ...  ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ข้อ  21  
ประกอบด้วย  นาย...  ต าแหน่ง...  , นาย...  ต าแหน่ง...   และ  นาย...  ต าแหน่ง...   

๓.  ข้อพิจารณา 
บัดนี้  คณะกรรมการฯ  ได้พิจารณาและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ก าหนดราคากลางของ...  เรียบร้อยแล้ว  เป็นเงิน  00000  บาท  (...บาทถ้วน)  โดยราคากลางได้มาจาก....  
(ระบุตามหลักเกณฑ์ที่มาราคากลาง  เช่น  บัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์  ส านักงบประมาณ  เดือน...  พ.ศ. , สืบ
ราคาจากท้องตลาด)  โดยมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  ตามเอกสารที่แนบมาด้วยนี้ 

๔.  ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ใช้เป็นรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และ

ราคากลางในการจัดซื้อ  พร้อมทั้งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล... 
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 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
ที่ รบ 0433.00/000 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง...  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี  (สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก) 

ด้วยโรงพยาบาลส่งเสริมสุขสุขภาพต าบล...  มีความประสงค์ความประสงค์ในการจัดซื้อจัด
จ้าง...  เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  ...  บาท  (...บาทถ้วน)  เพ่ือ...  โดยใช้งบประมาณจาก...  ซึ่งขอจัดซ้ือจัดจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๒๒  โดยมี
รายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจัดจ้าง 
เพ่ือ...  (ระบุเหตุผลความจ าเป็นพอสังเขป) 

๒. รายละเอียดงานที่จัดจ้าง 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย  (หรือระบุรายการลงในบันทึกข้อความ) 

๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง  จ านวน  0000  บาท  (...บาทถ้วน)  จาก...
(ท่ีมาของราคากลาง) 

๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 
ภายในวงเงินงบประมาณ  0๐๐๐  บาท  (...บาทถ้วน)  (พร้อมทั้งระบุรายละเอียดของเงิน

ให้ครบถ้วน) 
๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

ก าหนดเวลาส่งมอบงานหรือให้งานแล้วเสร็จภายใน  00  วัน/วันท าการ  (ระบุอย่างใด
อย่างหนึ่ง  นับถัดจากวันที่ได้รับใบสั่งซื้อ/จ้าง/นับถัดจากวันที่ตกลงซื้อ/จ้าง/นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา) 

๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง  และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
๖.๑  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  พ.ศ. 2560  มาตรา  56  (2)  (ข)  การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต  จ าหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการ
ทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  และกฎกระทรวง
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. 2560  ข้อ  1  ความว่า  “การจัดซื้อจัดจ้าง
สินค้า  งานบริการ  หรืองานก่อสร้าง  ที่มีการผลิตจาหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000  บาท  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง” 

๖.๒  ตามค าสั่งจังหวัดราชบุรี  ที่  5034/2566  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน  2566  
เรื่อง  การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด  ผนวก  ก  การมอบอ านาจให้สาธารณสุข
อ าเภอ  ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรีเกี่ยวกับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ไม่เกิน  500,000  บาท 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

/8. ข้อเสนออ่ืน ๆ ... 
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๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ 

(กรณวีงเงินไม่เกิน  100,000  บาท  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  ไม่ต้องท าเป็นค าสั่งก็ได้) 
ตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการ

จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. 
๒๕๖๐  ข้อ  ๕  ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  จึงขอแต่งตั้ง  นาย/นาง/นางสาว...  ต าแหน่ง...  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  โดยใช้
บันทึกฉบับนี้เป็นค าสั่งแต่งตั้งโดยอนุโลม 

(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ต้องจัดท าเป็นค าสั่ง) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

๒๕๖๐  และตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรบพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๕  จึง
ขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

8.1 นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... ประธานกรรมการ 
8.2 นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... กรรมการ 
8.3 นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรด 
๑. อนุมัติให้ความเห็นชอบรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  และอนุมัติให้ด าเนินการตาม

รายละเอียดข้างต้น  ภายในวงเงิน  0000  บาท  (...บาทถ้วน)  โดยเบิกจ่ายจาก... 
๒. อนุมัติแต่งตั้ง  ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการฯ  ตามรายชื่อที่เสนอข้างต้น 

 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าที ่
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี  (สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก) 

เพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ด าเนินการตามท่ีเสนอ 
 
 
 

 
ลงชื่อ                                   หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

 
อนุมัติ 

 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
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ค าสั่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ที่  00 / ๒๕๖… 
เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการซื้อ/จ้าง...  โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

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

ด้วย  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล.../กลุ่มงาน...  มีความประสงค์จะด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง...  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  และตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรบพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๕  จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการจัดซื้อ/จัด
จ้าง...  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  คือ 

นาย/นาง/นางสาว...  ต าแหน่ง... 

โดยให้มีอ านาจหน้าที่  ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  
และปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
หมวด  ๖  การบริหารสัญญา  และการตรวจรับพัสดุ  ข้อ  ๑๗๕ 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  หรือจนกว่าจะด าเนินการตรวจรับพัสดุแล้วเสร็จ 

สั่ง  ณ  วันที่  00  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖... 
 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 
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ค าสั่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ที่  00 / ๒๕๖… 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการซื้อ/จ้าง...  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ด้วย  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล.../กลุ่มงาน...  มีความประสงค์จะด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง...  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  และตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรบพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๕  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง...  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ประกอบด้วย 

1. นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... ประธานกรรมการ 
2. นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... กรรมการ 
3. นาย/นาง/นางสาว... ต าแหน่ง... กรรมการ 

โดยให้มีอ านาจหน้าที่  ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  
และปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
หมวด  ๖  การบริหารสัญญา  และการตรวจรับพัสดุ  ข้อ  ๑๗๕ 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  หรือจนกว่าจะด าเนินการตรวจรับพัสดุแล้วเสร็จ 

สั่ง  ณ  วันที่  00  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖... 
 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 
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 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
ที่ รบ  ๐๔๓3.00/00 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง... 

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี  (สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก) 

ตามท่ี  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล.../กลุ่มงาน...  ได้รับความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ
จ้างและอนุมัติให้ด าเนินการซื้อ/จ้าง...  ภายในวงเงินงบประมาณ  0000  บาท  (...บาทถ้วน)  โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  นั้น 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการฯ  ได้ประสานกับ  บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน...  ซึ่งเป็นผู้
มีอาชีพขาย/รับจ้างพัสดุที่ต้องการโดยตรง  ให้มาเสนอราคา  ซึ่งบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน...  ได้เสนอราคาเป็น
จ านวนเงิน  0000  บาท  (...บาทถ้วน)  ก าหนดส่งมอบภายใน  00  วัน  นับถัดจากวันที่ได้รับใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้างรายละเอียดตามใบเสนอราคาที่แนบมาด้วยนี้  จึงเจรจาตกลงราคาซื้อ/จ้างดังกล่าว  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
และขอรายงานผลการพิจารณา  ดังนี้ 

รายการพิจารณา รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซ้ือ 
    
ตัวอักษร  ...บาทถ้วน รวม  

*  ราคาที่เสนอและราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง  เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียน  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ทั้งปวง 

เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้  พิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา  เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการฯ  พิจารณาแล้ว  เห็นสมควรจัดซื้อ/จ้าง...  จากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้เสนอราคา
ดังกล่าว  และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาที่แนบมาด้วยนี้ 
 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าที ่
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี  (สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก) 

ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงแล้ว  เห็นควรพิจารณาอนุมัติฯ  ตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
 
 
 

 
ลงชื่อ                                   หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

 
อนุมัติ 

 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 
ประกาศจังหวัดราชบุรี 

เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง...  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
--------------------------------------------------------------------- 

ตามที่  จังหวัดราชบุรี  โดยส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก.../โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบล...  ได้มีโครงการจัดซื้อ/จัดจ้าง...  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 

การซื้อ/จ้าง...  ผู้ได้รับการคัดเลือก  ได้แก่  บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน...  โดยเสนอราคาเป็น
เงินทั้งสิ้น  0000  บาท  (...บาทถ้วน)  รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียน  และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ทั้งปวง 

ประกาศ  ณ  วันที่  00  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖... 
 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ผู้รับจ้าง  ... 
ที่อยู่  ... 
โทรศัพท ์ 0-0000-0000 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  0000000000000 
เลขที่บัญชีเงินฝาก  0000000000 
ชื่อบัญชี  ... 
ธนาคาร  ...  สาขา... 

ใบสั่งซื้อเลขที ่ 00 / 256... 
วันที่  00  มกราคม  256... 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล... 
ที่อยู่  ... 
โทรศัพท์  0-0000-0000 

ตามที่...  ได้เสนอราคา...  ไว้ต่อส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก/โรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบล...  ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ/จ้าง  ตามรายการและภายใต้เงื่อนไข  ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      
      
      
      
      

รายละเอียดตามใบเสนอราคาเลขที่...  ลงวันที่.... รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(...บาทถ้วน) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
การซื้อ/จ้าง  อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
๑. ก าหนดส่งมอบภายใน  00  วัน  นับถัดจากวันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซื้อ 
๒. ครบก าหนดส่งมอบวันที่  00  มกราคม  256... 
๓. สถานท่ีส่งมอบ  ... 
๔. ระยะเวลารับประกัน  ... 
๕. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด  โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  ๐.10  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ  แต่ตอ้งไม่ต่ ากว่าวันละ  ๑๐๐  บาท  นับถัดจากวันครบก าหนดถึงวันท่ีผู้ซื้อได้รับมอบพัสดุครบถ้วนถูกต้อง 
๖. ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  กรณีนี้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างทุกประการ 
 
 
ลงชื่อ                                      ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
วันที่  00  มกราคม  256... 

 
 
ลงชื่อ                               ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง.../ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 

 
วันที่  00  มกราคม  256... 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 

เขียนที่  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/หน่วยงาน... 

วันที่  00  มกราคม  256... 

ตามบันทึกข้อความที่  รบ 0433.00/000  ลงวันที่  00  มกราคม  256...  ได้ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  จาก..  (ระบุชื่อร้าน/บริษัท/ผู้รับจ้าง)  ที่อยู่เลขที่  
00/00  หมู่ที่  0  ต าบล...  อ าเภอ...  จังหวัด...  00000  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามใบสั่งซื้อเลขที่  
00/256...  ลงวันที่  00  มกราคม  256...  จ านวน  ...  รายการ  จ านวนเงิน  0000  บาท  (...บาทถ้วน) 

บัดนี้  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับ...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  ณ  โรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบล...  ซึ่ง  ...  (ระบุชื่อร้าน/บริษัท/ผู้รับจ้าง)  ได้ส่งมอบพัสดุ  ตามใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน
...  เล่มที ่ 00  เลขที ่ 000  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 

เห็นว่ามีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วนตามที่ตกลงกันไว้  เมื่อวันที่  00  มกราคม  256...  
ซึ่งผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบฯ  ข้อ  175  และได้ส่งมอบพัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่รับ
ไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันนี้ 

ผู้ตรวจรับพัสดุจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  และรายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัดราชุรี  
(สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก)  เพ่ือโปรดทราบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  175  (4) 
 
 

ลงชื่อ                                   ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
 
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุแล้ว  พบว่า
ถูกต้องตามท่ีหน่วยงานก าหนด  และได้ลงบัญชีพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว 
 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าที่ 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 

 
ทราบ/ 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรีต่อไป 
 
 
 

ลงชื่อ                                   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 

เขียนที่  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/หน่วยงาน... 

วันที่  00  มกราคม  256... 

ตามบันทึกข้อความที่  รบ 0433.00/000  ลงวันที่  00  มกราคม  256...  ได้ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  จาก..  (ระบุชื่อร้าน/บริษัท/ผู้รับจ้าง)  ที่อยู่เลขที่  
00/00  หมู่ที่  0  ต าบล...  อ าเภอ...  จังหวัด...  00000  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามใบสั่งซื้อเลขที่  
00/256...  ลงวันที่  00  มกราคม  256...  จ านวน  ...  รายการ  จ านวนเงิน  0000  บาท  (...บาทถ้วน) 

บัดนี้  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับ...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  ณ  
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  ซึ่ง  ...  (ระบุชื่อร้าน/บริษัท/ผู้รับจ้าง)  ได้ส่งมอบพัสดุ  ตามใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน...  เล่มที ่ 00  เลขที ่ 000  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 

เห็นว่ามีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วนตามที่ตกลงกันไว้  เมื่อวันที่  00  มกราคม  256...  
ซึ่งผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบฯ  ข้อ  175  และได้ส่งมอบพัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่รับ
ไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันนี้ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  และรายงานผลต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดราชุรี  (สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก)  เพ่ือโปรดทราบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  175  (4) 
 

ลงชื่อ                                    
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
ลงชื่อ                             

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
ลงชื่อ                             

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ
แล้วพบว่าถูกต้องตามที่หน่วยงานก าหนด  และได้
ลงบัญชีพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าที่ 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 

 
ทราบ/ 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรีต่อไป 
 
 
 

ลงชื่อ                                   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
ที่ รบ  ๐๔๓3.00/00 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง รายงานผลการตรวจรับพัสดุ... 

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี  (สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก) 

ตามบันทึกข้อความที่  . . ./ค าสั่งที่   . . .   ลงวันที่   00  มกราคม  256.. .  ได้แต่งตั้ ง
คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับ...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  ซึ่งโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล... ได้
จัดซื้อ/จัดจ้างจาก...  (ระบุชื่อร้านค้า/บริษัท/ผู้รับจ้าง)  ที่อยู่เลขที่  00/00  หมู่ที่  0  ต าบล...  อ าเภอ..  จัง
หวัด...  00000  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามใบสั่งซื้อเลขที่  00/0000  ลงวันที่  00  มกราคม  256...  
จ านวนเงิน  0000  บาท  (...บาทถ้วน) 

บัดนี้  คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับ...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  
แล้วเสร็จถูกต้องตามใบสั่งซื้อเลขที่  00/256...  ลงวันที่  00  มกราคม  256...  และได้น าใบตรวจรับพัสดุ
ส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว 

จึงรายงานมาเพ่ือโปรดทราบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๗๕  (๔) 
 
 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าที ่
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
 
 
 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี  (สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก) 

เพ่ือโปรดทราบ  คณะกรรม/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้องตามท่ีหน่วยงานก าหนดแล้ว 
เห็นควรมอบเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 

 
ลงชื่อ                                   หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ต าแหน่ง... 

 
ทราบ 

 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน  (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  บาท) 
ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่, เจ้าหน้าที่  และผู้ตรวจรับพัสดุ 

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

ข้าพเจ้า  (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า  (เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า  (ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
 
 ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม  หรือ
ผลประโยชน์ใด ๆ  ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  ผู้เสนองาน  หรือผู้ชนะประมูล  
หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  ปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยจิตส านึก  ด้วยความโปร่งใส  สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา  มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็น
ส าคัญ  ตามที่ระบุไว้ในประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบ
บุคลากรในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  พ.ศ. 2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  ผู้เสนองาน  หรือ
ผู้ชนะประมูล  หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 
 
 
 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(เจ้าหน้าที่) 

 
 
 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(ผู้ตรวจรับพัสดุ) 

 

 
  



ตัวอย่างเอกสาร                                                      หน้า  32 

กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 
ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

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

ข้าพเจ้า  (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า  (เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า  (ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า  (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ข้าพเจ้า  (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 
 

 ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม   หรือ
ผลประโยชน์ใด ๆ  ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  ผู้เสนองาน  หรือผู้ชนะประมูล  
หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  ปฏิบัติหน้าที่
ด้วยจิตส านึก  ด้วยความโปร่งใส  สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลามุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ  
ตามที่ระบุไว้ในประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบบุคลากร
ในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  พ.ศ. 2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  ผู้เสนองาน  หรือผู้
ชนะประมูล  หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์  ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 
 
 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(เจ้าหน้าที่) 

 
 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 
 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 
 

ลงนาม ................................................................. 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
(กรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุร ี
ที่ รบ  ๐๔๓3.00/00 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบ ารุงเป็นค่าซื้อ/จ้าง...  (ระบุชื่อพัสดุ) 

เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล... 

ตามที่  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล.../หน่วยงาน...  ได้ด าเนินการซื้อ/จ้าง...  (ระบุชื่อ
พัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  จาก...  (ระบุชื่อร้านค้า/บริษัท/ผู้รับจ้าง)  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นจ านวนเงิน  
0000  บาท  (...บาทถ้วน)  รายละเอียดตามบันทึกข้อความที่  รบ  0433.00/000  ลงวันที่  00  มกราคม  
256...  และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับ...  (ระบุชื่อพัสดุ)  
จ านวน  ...  รายการ  แล้วเสร็จถูกต้องตามที่หน่วยงานก าหนด  โดยเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ได้รายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอ านาจรับทราบ  และส่งมอบเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินเรียบร้อยแล้ว  นั้น 

ในการนี้  เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  แล้ว  เห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  
จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบ ารุง  เพ่ือช าระค่าซื้อ/จ้าง...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวนเงินทั้งสิ้น  0000  บาท  (...บาท
ถ้วน)  ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  (หากมีการหักภาษีฯ  ให้ระบุเพ่ิมเติมว่า)  โดยหักภาษี  ณ  ที่จ่ายร้อยละ  1.0  
เป็นเงินจ านวน  000  (...บาทถ้วน)  เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  จ านวน  0000  บาท  (...บาทถ้วน)  
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  เพื่อให้การจัดซื้อ/จัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเสร็จสิ้น  ต่อไป 
 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
 

อนุมัติ 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล... 

 
สรุปขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. รายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
2. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  เลขท่ี  000/256...  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
4. ใบสั่งซื้อ/จ้าง  เลขท่ี  00/256...  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
5. ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
6. ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  พร้อมแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจฯ  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
7. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  ลงวันที่  00  มกราคม  256...  
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กรอบแนวทาง การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบรุี 
 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล...  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 
ที่ รบ  ๐๔๓3.00/00 วันที่ 00  มกราคม  256... 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบ ารุงเป็นค่าซื้อ/จ้าง...  (ระบุชื่อพัสดุ) 

เรียน สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ตามที่  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล.../หน่วยงาน...  ได้ด าเนินการซื้อ/จ้าง...  (ระบุชื่อ
พัสดุ)  จ านวน  ...  รายการ  จาก...  (ระบุชื่อร้านค้า/บริษัท/ผู้รับจ้าง)  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นจ านวนเงิน  
0000  บาท  (...บาทถ้วน)  รายละเอียดตามบันทึกข้อความที่  รบ  0433.00/000  ลงวันที่  00  มกราคม  
256...  และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับ...  (ระบุชื่อพัสดุ)  
จ านวน  ...  รายการ  แล้วเสร็จถูกต้องตามที่หน่วยงานก าหนด  โดยเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ได้รายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอ านาจรับทราบ  และส่งมอบเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินเรียบร้อยแล้ว  นั้น 

ในการนี้  เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  แล้ว  เห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  
จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบ ารุง  เพ่ือช าระค่าซื้อ/จ้าง...  (ระบุชื่อพัสดุ)  จ านวนเงินทั้งสิ้น  0000  บาท  (...บาท
ถ้วน)  ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  (หากมีการหักภาษีฯ  ให้ระบุเพ่ิมเติมว่า)  โดยหักภาษี  ณ  ที่จ่ายร้อยละ  1.0  
เป็นเงินจ านวน  000  (...บาทถ้วน)  เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  จ านวน  0000  บาท  (...บาทถ้วน)  
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  เพื่อให้การจัดซื้อ/จัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเสร็จสิ้น  ต่อไป 
 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
(นาย/นาง/นางสาว...) 

ต าแหน่ง... 
 
เรียน  สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล... 

 
อนุมัติ 

 
 

(นาย/นาง/นางสาว...) 
สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

สรุปขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. รายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
2. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  เลขท่ี  000/256...  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
4. ใบสั่งซื้อ/จ้าง  เลขท่ี  00/256...  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
5. ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
6. ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  พร้อมแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจฯ  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 
7. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  ลงวันที่  00  มกราคม  256... 



www.dndpho.org

กรอบแนวทางการจดัซื�อจดัจา้ง
ดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง
จดัทาํครั�งที� 1 ป�  2567

จดัทาํโดย
กลุม่งานบรหิารงานทั�วไป
สาํนกังานสาธารณสขุอาํเภอดาํเนนิสะดวก
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