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คำนำ 

กองสาธารณสุข องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานสงเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผพิการ และผดอยโอกาส งานสงเสริมสุขภาพ 
งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ รวมทั้งงานสงเสริม 
สนับสนุนดานสิ่งแวดลอม จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขฉบับนี้ขึ้น เพ่ือสำหรับขาราชการ 
พนักงานจางและพนักงานจางเหมาบริการ ไดนำไปใชศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของ 
การใหบริการประชาชน ซึ่งในเอกสารคมือฉบับนี้ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
งานมาตรฐานคุณภาพของงานของกองสาธารณสุข หวังเปนอยางยิ่งวาขาราชการ พนักงานจางและพนักงาน 
จางเหมาบริการ กองสาธารณสุข องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี จะนำมาใชในการปฏิบัติไดอยาง 
มีประสิทธิภาพบรรลุตามขอบเขตหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัดที่ ไดระบุไวในพระราชบัญญัติ 
องคการบริหารสวนจังหวัดตอไป 

กองสาธารณสุข องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 
มีนาคม 2567 
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ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายจัดการมลูฝอยและ 
ส่ิงปฏิกูล 

ฝายปองกันและ 
ควบคุมโรค 

ฝายบริหารงาน 
สาธารณสุข 

ผอูำนวยการกองสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดลอม) 

- หน.ฝายบริหารงาน 
สาธารณสุข 

- นักวิชาการสาธารณสุข 
ปก/ชก 

- เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง 

- หน.ฝายปองกันและ 
ควบคุมโรค 

- นักวิชาการสาธารณสุข 
ปก/ชก 

- เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง 

- หน.ฝายบริหารงานทั่วไป 
- นักจัดการงานท่ัวไป 
ปก/ชก 

- เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง 

- ฝายจัดการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล 

- นักวิชาการสาธารณสุข 
ปก/ชก 

- เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง 

ผงักองสาธารณสขุ 

องคการบรหิารสวนจังหวดัสงิหบรุ ี
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วตัถปุระสงค 

งานกองทนุฟนฟสูมรรถภาพระดบัจังหวดั  
กองสาธารณสขุ องคการบรหิารสวนจังหวดัสงิหบรุ ี

1. เพ่ือใหการดำเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ จังหวัดสิงหบุรี เปนไปตามประกาศคณะกรรมการ 
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ เรื่องหลักเกณฑการดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 
ระดับจังหวัด พ.ศ. 2562 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางดำเนินงานและบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ งานกองทุนฟนฟู 
สมรรถภาพระดับจังหวัด ของกองสาธารณสุข องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี ใหเปนไปอยางมี 
ประสิทธิภาพและเปนประโยชนตอผูที่เก่ียวของ 

3. เพ่ือใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบใหมี 
ความรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการดำเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพระดับจังหวัด 

กองสาธารณสุข องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรีโดยเจาหนาที ่

คําจาํกดัความ 
งานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพระดับจังหวัด หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการกองทุนฟนฟู 

สมรรถภาพที่จำเปนตอสุขภาพระดับจังหวัด เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นประเภทองคการบริหาร 
สวนจังหวัดมีสวนรวมในการสรางหลักประกันสุขภาพดานการฟนฟูสมรรถภาพใหกับบุคคลในพ้ืนที่ไดอยาง 
ครบวงจรและมีประสิทธิภาพ 

คณะกรรมการกองทุน หมายถึง คณะกรรมการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพระดับจังหวัดที่รับการแตงตั้ง 
ตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ เรื่อง หลักเกณฑการดำเนินงานและบริหารจัดการ 
กองทุนฟนฟูสมรรถภาพ พ.ศ. 2562 

ผูบริหารสูงสุด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 
ประธานกรรมการ หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 
เลขานุการกองทุน หมายถึง ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 
ผูชวยเลขานุการกองทุน หมายถึง หัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่ของหนวงงานคลังที่ผบริหาร 

สูงสุดมอบหมาย และเจาหนาที่สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดที่นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดมอบหมาย 
กลุมเปาหมาย หมายถึง ผูมีสิทธิไดรับการฟนฟูสมรรถภาพ คือ คนพิการ ผูสูงอายุ ผูปวยที่อยูใน 

ระยะกึ่งเฉียบพลัน และผูที่มีภาวะพ่ึงพิง 

หนาทีข่องงานกองทุนฟนฟสูมรรถภาพระดบัจังหวดั 
เพ่ือสนับสนุนและสงเสริมระบบบริการฟนฟูสมรรถภาพของ อบจ. อปท. สถานบริการ หนวยบริการ 

หนวยงาน สาธารณสุข หนวยงานอ่ืน กลุมคนพิการ กลุมผูสูงอายุ หรือองคกรอื่น โดยสงเสริมกระบวนการ 
มีสวนรวมตามความพรอม ความเหมาะสม เพ่ือใหผูมีสิทธิเขาถึงบริการฟนฟูสมรรถภาพที่จําเปนตอสุขภาพ 
และการดํารงชีวิตไดอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น โดยใหมีคณะกรรมการกองทุนเปนผูพิจารณา 
อนุมัติแผนการเงินประจําป และเงินกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ ระดับจังหวัดเปนคาใชจายตามหลักเกณฑ 
ที่กําหนดในประกาศคณะกรรมการหลักฯ วาดวยกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ เงินกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 
สามารถจายเปนคาใชจาย  ที่คณะกรรมการกองทุนอนุมัติ  ดังนี้ 



3 
 

(1) คาใชจายที่  สนับสนุน ในลักษณะการจัดบริการ การจัดหา รวมถึ งการซ อม ดัดแปลง 
เปลี่ยนช้ินสวน หรือการจัดทําเปนกรณีเฉพาะของอุปกรณเคร่ืองชวยความพิการ 

(2) คาใชจายที่สนับสนุนในลักษณะโครงการหรือกิจกรรม สําหรับการจัดใหมีและยืมอุปกรณ 
ทางการแพทยที่จําเปนสําหรับผูมีสิทธิไดรับการฟนฟูสมรรถภาพ การจัดบริการฟนฟูสมรรถภาพเชิงรุก 
ในชุมชนและการจัดสภาพแวดลอม 

(3) คาใชจายในการบริหารจัดการหรือพัฒนากองทุนฟนฟูสมรรถภาพใหมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ ไมเกิน 
รอยละ 15 ของเงินที่ไดรับจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติและเงินงบประมาณของ อบจ. ที่สมทบ 
รวมกันในปงบประมาณนั้น รายละเอียดประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ เรื่อง หลักเกณฑ 
การดําเนินงานและบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพระดับจังหวัด พ.ศ.2562 

การดาํเนนิงานและบรหิารจดัการ กองทนุฟนฟสูมรรถภาพ 
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1. การสมัครเขารวมดําเนินงานและบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 

1) อบจ. มีความพรอมในการสนับสนุนงบประมาณสมทบตามประกาศฯ สปสช. 
กําหนด และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการต ั้งงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น พ.ศ. 
2561 

2) ยื่นหนังสือแสดงความจํานงเขารวมดําเนินงานและบริหารจัดการกองทุนฟนฟู 
สมรรถภาพ ตอ สปสช. เขต 

3)  สปสช. เขต พิจารณาแลวแจงผลให อบจ. ทราบ 
4) อบจ. และ สปสช.เขต ทําขอตกลงรวมกัน 
5) อบจ. เปดบัญชีธนาคารเพ ื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร (ธ.ก.ส.) เพ ื่อรับ 

เงินกองทุน หลักประกันสุขภาพแหงชาติจาก สปสช. และเงินสมทบจาก อบจ. เขาบัญชี “กองทุนฟนฟู 
สมรรถภาพ จังหวัด..” 

2. การต ั้งงบประมาณและสมทบเขากอง ทุนฟนฟูสมรรถภาพ อบจ. ดํ าเนินการ 
ตั้งงบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการต ั้งงบประมาณของ อปท.เพ่ือสมทบกองทุน 
หรือหนังสือส ั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด เพ ื่อสมทบงบประมาณเขากองทุนฟนฟู สมรรถภาพ โดยอัตรา 
การสมทบเปนไปตามขอ 7 แหงประกาศฯ พ.ศ. 2562 กลาวคือ อบจ. สมทบเงิน จํานวนท่ีเทากับหรือ 
มากกวาท่ี ไดรับจัดสรรจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติในแตละปงบประมาณ ตามประกาศ 
คณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ เรื่อง หลักเกณฑการดําเนินงานและการบริหาร จัดการกองทุน 
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ สําหรับผูมีสิทธิหลักประกันสุขภาพแหงชาติ และหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข 
การรับคาใชจายเพื่อบริการสาธารณสุขของหนวยบริการ ท ั้งน ี้การตั้งงบประมาณสมทบใหดําเนินการทุกป 
ตามระเบียบ วิธีการต ั้งงบประมาณท่ี อบจ.ถือปฏิบัติ 

3.1 มอบหมายความรับผิดชอบ ผูบริหารสูงสุดของ อบจ. พิจารณาออกคําสั่ง 
มอบหมาย หนวยงานภายใน เพ่ือรับผิดชอบการบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ เชน มอบกอง
สาธารณสุขหรือหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานหลักรับผิดชอบการดําเนินงาน และบริหารจัดการ ท ั้งนี้  
อาจมีการมอบหมายเพ่ิมเติม เชน มอบกองคลังรับผิดชอบการเงินและบัญชี กองทุนฟนฟูสมรรถภาพ เปนตน 
และมอบหมายบุคลากรท่ีเก่ียวของโดยตรงหรือเหมาะสมปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 

1) ใหปลัดอบจ. หรือเจาหนาที่ของอบจ.ปฏิบัติหนาที่เปนกรรมการและเลขานุการ 
2) ใหหั วหนาหนวยงานกองคลั ง หั วหน้ าหน่ วยงานกองสาธารณ สุข

หรือเจาหนาท่ีของหนวยงานคลัง ปฏิบัติหนาที่เปน กรรมการ และผูชวยเลขานุการ 
3) ใหเจาหนาที่ของ อบจ.ปฏิบัติหนาที่เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 

ตามคูมือ ปฏิบัติงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ ระดับจังหวัด 
4) มอบหมายใหเจาหนาที่ของอบจ.จํานวน 2 คน รวมเปนผูลงนามเบิกเงิน 

จากบัญชี “กองทุนฟนฟูสมรรถภาพ จังหวัด ” 
3.2 แตงตั้งคณะกรรมการกองทุน อบจ. ดําเนินการประสานกับหนวยงานหรือบุคคล 

ที่เก่ียวของเพ่ือใหไดกรรมการตามขอ 10 (7) ถึง (16) 
3.3 งานเลขานุการ อบจ.เปนเลขานุการมีหนาที่สนับสนุนและอํานวยความสะดวก 

ในการทํางานของคณะกรรมการกองทุนตาม อํานาจหนาที่ในขอ 15 แหงประกาศฯ รวมถึงการทํางานของ 
คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานที่คณะกรรมการกองทุนแตงตั้ง ดังนี้ 
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องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 

คณะกรรมการกองทุน 

คณะทำงานด้านการปรบัปรุง
สภาพแวดล้อมและที่อยู่อาศัย

สำหรับผู้พิการ ผู้สูงอายุ  
และผูป้่วยท่ีอยู่ในระยะ 

ที่จำเป็นต้องไดร้ับ 
การฟื้นฟูสมรรถภาพ 

คณะอนุกรรมการกองทุนฯ   คณะทำงานกองทุนฯ 

ศึกษานโยบาย/ทิศทางการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ/ประเด็นปญหา 
การเขาถึง บริการฟนฟูสมรรถภาพของประชาชนและระบบบริการ ในพ้ืนที่ 

1) รวบรวมขอมูล วิเคราะห/สังเคราะหประเด็นงานและปญหาสําคัญ 
แผนงาน/ โครงการหรือ กิจกรรมที่เกี่ยวของรวมถึงการจัดลําดับความสําคัญ/ความเรงดวน 

3)  จัดทําแผนการประชุมประจําปเพ่ือขออนุมัติตอคณะกรรมการกองทุน 
ท้ังนี้ควรประชุม อยางนอยปละ 4 ครั้ง ยกเวนกองทุนฟนฟูสมรรถภาพใหมที่เขารวมดําเนินการในปแรก 

4)  สนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการเสริมสรางความเขมแข็งของ 
คณะกรรมการกองทุน เชน การประชุมอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

5) อํานวยความสะดวกในการประชุมและเปนเลขานุการของการประชุม 
ซึ่งดําเนินการตั้งแต การเชิญประชุม กําหนดวาระการประชุม จัดทําเอกสารการประชุม สรุปประเด็น/มติ 
จัดทํารายงานการ ประชุม ตลอดจนการจัดอาหารวางและจายคาเบี้ยประชุม สําหรับวาระหรือประเด็นในการ 
จัดประชุม แตละครั้งของกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 

แผนภูมแิสดงงานกองทนุฟนฟูสมรรถภาพ องคการบรหิารสวนจงัหวดัสิงหบรุ ี

 

3.4 จัดทําแผนการเงินและบริหารจัดการประจําปของกองทุน ฟนฟูสมรรถภาพ เพ่ือให 
การบริหารจัดการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สนองตอบวัตถุประสงคของกองทุนฟนฟู 
สมรรถภาพ อบจ.ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการกองทุน ตองจัดทํา (ราง) แผนการเงินประจําป  
หรือแผนการใชจายเงิน กองทุนฟนฟูสมรรถภาพประจําป (ตัวอยาง ในภาคผนวก 3 หนาที่ 95-101) 
โ ด ย ค ร อ บ ค ลุ ม ค า ใช จ า ย  ต า ม ข อ  9  แ ล ะ ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง  ต า ม ป ร ะ ก า ศ ฯ  พ .ศ .  2 5 6 2 
โดยการมีสวนรวมของหนวยบริการ สถานบริการ หนวยงาน กลุมคนพิการ/ผูสู งอายุ  องคกรอ่ืน 
และอปท.ในพ ื้นที่(การจัดทําแผนการเงินนี้อาจพิจารณาถึงความสอดคลองกับแผนพัฒนาทองถิ่น/แผนการ 
ดํ า เ นิ น ง า น ข อ ง  อ บ จ . ด ว ย ก็ ไ ด )  เ พ่ื อ เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก อ ง ทุ น 
พิจารณาอนุมัติตั้งแตกอนหรือเริ่มตนปงบประมาณ อยางชาไมเกินเดือนธันวาคม หลังจากนั้นประกาศ 
หรือแจงใหหนวยงานภาคีที่เกี่ยวของและประชาชนทราบ ในระหวางปงบประมาณ นั้นๆ หากจําเปนตองแกไข 
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนการเงินประจําป ให อบจ.เสนอคณะกรรมการกองทุน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
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3.5 ประสานขอความรวมมือ การสนับสนุนจาก หนวยบริการ สถานบริการ หนวยงาน 
กลุมคนพิการ ผูสูงอายุ องคกรอ่ืน และอปท.ในพ้ืนที่ ใหเปนหนวยงานรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนงาน 
โครงการหรือกิจกรรมที่บรรจุในแผนการเงินประจําป  เพื่อนําแผนการเงินประจําปไปสูการปฏิบัติ อบจ. 
อาจตองประสานขอความรวมมือ และการสนับสนุนจากหนวยบริการ สถานบริการ หนวยงาน กลุมคนพิการ 
ผูสูงอายุ องคกรอ่ืน อปท.ในพ ื้นที่  หรือหนวยงานที่มีศักยภาพในพ้ืนที่  เพ่ือเปนหนวยงานรับผิดชอบ 
ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม ที่บรรจุอยูในแผนการเงินประจําปที่ไดรับอนุมัติแลว 
ซึ่งบางแผนงานหรือโครงการอาจตองมีการเสนอรายละเอียด เพ่ือใหคณะกรรมการกองทุนเปนผูอนุมัติ 
อีกครั้งหนึ่ง 

3.6 จัดทํานิติกรรมบริหารสัญญาหรือขอตกลง และสนับสนุนคาใชจาย เมื่อคณะกรรมการ 
กองทุนเห็นชอบอนุมัติใหการสนับสนุนตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมท่ี หนวยบริการ สถานบริการ 
หนวยงาน กลุมคนพิการ ผูสูงอายุ องคกรอ่ืน และ อปท.ในพื้นที่ไดเสนอมา ตองมีการจัดการดานธุรกรรมต ั้งแต 
การอนุมัติเบิกจาย จัดทํานิติกรรม และบริหารสัญญาหรือขอตกลงใหเปนไปตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญา 
หรือขอตกลง 

3.7 บริหารจัดการคาใชจายในการบริหารจัดการหรือพัฒนากองทุนใหดําเนินการจัดซ ื้อ 
จัดจางและบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ ื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และที่แกไขเพ่ิมเติม เพ่ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และจางเหมาบริการ เชน จางเหมาผรับจางมาทํางานดานธุรการ 
จางเหมาเพ่ือประเมินผลผลิตผลลัพธของกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ เปนตน ตามแผนการเงินประจําป 
หรือแผนงาน/โครงการ ที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน ท ั้งนี้ครุภัณฑที่จัดหาไดใหขึ้นทะเบียน 
เปนทรัพยสินของ อบจ. 

3.8 จัดทําบัญชีและรายงานทางการเงิน ใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศฯ โดย 
1) จัดทําบัญชีตามรูปแบบที่ สปสช. กําหนด หรือบันทึกในระบบโปรแกรมบริหาร 

จัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 
2) จัดทํารายงานทางการเงินเสนอคณะกรรมการกองทุนใหความเห็นชอบ ทุกไตรมาส 
3) ทุกสิ้นปจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน เสนอคณะกรรมการกองทุนใหความ 

เห็นชอบ 
4) จัดเก็บหลักฐานท่ีเกี่ยวของไวเพ่ือการตรวจสอบ 

3.9 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ จัดใหมีการ 
ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม ที่หนวยบริการ สถานบริการ หนวยงาน กลุมคน 
พิการ ผูสูงอายุ องคกรอื่น และ อปท.ในพ้ืนที่ ไดรับการสนับสนุนคาใชจาย ตลอดจนอาจใหหนวยงานเหลานั้น 
นําเสนอความกาวหนาในการดําเนินงานตอคณะกรรมการกองทุน 
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ข ั้นตอนการดาํเนนิงานและบรหิารจดัการกองทนุฟนฟสูมรรถภาพ ระดับจงัหวดั 
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ผงัการดำเนนิงานและบรหิารจดัการกองทุนฟืน้ฟสูมรรถภาพ ระดบัจงัหวัด ประจำปงีบประมาณ 
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ภารกจิงานฝายปองกนัและควบคมุโรค  
กองสาธารณสขุ องคการบรหิารสวนจังหวดัสงิหบรุ ี

1. วตัถปุระสงค 
1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานสาธารณสุข ในพ ื้นที่หรือทองถิ่นที่ชัดเจน 
2) เพ่ือใหเกิดการบูรณาการการสงเสริมสุขภาพ ปองกันและควบคุมโรค รักษา ฟนฟูสุขภาพ 

และคุมครองผูบริโภค ตลอดจนการจัดการปจจัยเสี่ยงที่จะสงผลตอสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่หรือ ทองถิ่น 
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซอนและชองวางในการดําเนินงานดาน สาธารณสุขในระดับพ้ืนที่ 
หรือทองถ่ินระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. ขอบเขต 
แนวทางในการปฏิบัติงานดานสาธารณสุขในพ ื้นท่ี โดยหนวยงานระดับพ้ืนที่ขององคกรปกครองถิ่น 

โดยเฉพาะอยางยิ่งกฎหมายที่ใหอำนาจทองถ่ินในการดําเนินงาน ประกอบดวย 
๑. การสงเสริมสุขภาพ 
๒. การปองกันและควบคุมโรคติดตอและไมติดตอ อุบัติเหตุและอุบัติภัย 
๓. การรักษาโรค 
4. การฟนฟูสุขภาพ 
5. การคุมครองผูบริโภค 

3. คาํจาํกัดความ 
Charles-Edward A. Winslow ไดใหคําจํากัดความของการสาธารณสุขไววา การสาธารณสุข 

หมายถึง งานที่ตองใชศาสตรทางวิทยาศาสตรและศิลปะ ในการปองกันโรค ยืดอายุใหคนมีชีวิตยืนยาว 
ยกระดับสุขภาพ สรางเสริมภาวะสุขภาพอยางมีประสิทธิภาพพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ใหคํานิยาม สาธารณสุข หมายถึง กิจการเกี่ยวกับการปองกัน การบําบัดโรค การรักษา และสงเสริมสุขภาพของ 
ประชาชน นั่นหมายถึงการใดๆ ก็ตามที่รัฐตองมอบใหกับประชาชนเพื่อใหไดมาซึ่งการบําบัด รักษา และ 
สงเสริมสุขภาพขอประชาชน 

จริยวัฒน คมพยัคฆ และวนิดา ดุรงคฤทธิชัย ใหความหมายวา การสาธารณสุข เปนเร่ืองที่เกี่ยวของ 
กับสุขภาพของประชาชนโดยรวม โดยตรงและเปนการเพียรพยายามที่จะใหสุขภาพของประชาชนอยูในภาวะ 
สมบูรณไมเจ็บปวย ไมพิการ และมีชีวิตที่ยืนยาวอยางมีความสุข มิใชเพียงแตปราศจากโรคหรือความพิการ 
เทานั้นในแนวทางฉบับนี้ใหคํานิยามของ “งานดานสาธารณสุข” หมายถึง การใหบริการสงเสริมสุขภาพ 
ปองกันโรค ควบคุมโรค รักษา ฟนฟูสุขภาพ และคุมครองผูบริโภค รวมทั้งการปองกัน ลด และกําจัดปจจัยเสี่ยง 
ที่สงผลตอสุขภาพ ตลอดจนการจัดกิจกรรมใดๆ ในการจัดการสุขภาพของประชาชนใหอยูในภาวะสมบูรณ 
ทั้งกาย ใจ สังคม และจิตวิญญาณ 

ดังนั้น “งานปองกันและควบคุมโรค” ในแนวทางฉบับนี้จึงหมายถึงการใหบริการสงเสริมสุขภาพ 
ปองกันและควบคุมโรค รักษา ฟนฟูสุขภาพ และคุมครองผูบริโภค รวมท ั้งการจัดการปจจัยเสี่ยงที่สงผลตอ 
สุขภาพ ตลอดจนการจัดกิจกรรมใดๆ ในการจัดการสุขภาพของประชาชนในทองถิ่นใหอยูในภาวะสมบูรณ 
ทั้งกาย ใจ สังคม และจิตวิญญาณ 
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ประสานงานกับภาคส่วนที่เก่ียวข้อง 

              7 วัน 

เขาสูระบบงานสารบัญ นําเสนอผูบังคับบัญชา 
                        1 วัน 

ตอบรับการสนับสนุน พรอมลงบันทึกขอตกลงรวมกัน 
(MOU) 7 วัน 

สนับสนุนเงินอุดหนุน 
14 วัน 

4. วธิกีารดำเนนิงาน 
๔.๑ งานปองกนัและควบคมุโรคตดิตอ่

4.1.1 มีหนังสือขอรับการสนับสนุน เช่น ผลิตภัณฑ์ป้องกันและกำจัดลูกน้ำยุงลายชนิดเม็ด 
Temephos 10% หรือ สารเคมีกำจัดแมลงสูตรผสมซีต้าไซเปอร์เมทริน  2.25 % 

๔.๑.2 เขาสระบบงานสารบัญ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา 
4.1.3 เมื่อไดรับอนุมัติ ดำเนินกิจกรรมบูรณาการ หรือการสนับสนุนของ 
4.2.4 รายงานผลการดำเนินงานตอผบังคับบัญชา 

4.2.งานสงเสรมิสุขภาพ 
4.2.1 ประสานงานกับภาคสวนท ี่เก่ียวของเพื่อใหเกิดการจัดทำแผนโครงการอยางมีสวนรวม
4.2.2 ยื่นคำขอรับเงินอุดหนุน ตามหนังสือราชการ 

   4.2.3 เขาสูระบบงานสารบัญ นําเสนอผบังคับบัญชา 
   4.2.4 ตอบรับการสนับสนุน พรอมลงบันทึกขอตกลงรวมกัน (MOU) 
   4.2.5 สนับสนุนเงินอุดหนุนเพ่ือพัฒนา พฤติกรรมสุขภาพท่ีเปนปญหาสาธารณสุขของทองถิ่น  
ตามแผนการดำเนินงานใหกับองคที่ขอรับการอุดหนุนดานสุขภาพ 
   4.2.6 รายงาน การติดตามประเมินผลหลังเสร็จสิ้นโครงการ

แผนภูมกิารดำเนนิงานสงเสรมิสุขภาพ 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

ยื่นคำขอรับเงินอุดหนุน ตามหนังสือราชการ 
                       7 วัน 

หนวยงานภาครฐั/ 
หนวยงานภาคเอกชน/ 

อ่นืๆ 

รายงาน การติดตามประเมินผลหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
ภายใน 30 วัน 
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ภารกจิงานฝายจดัการมลูฝอยและสิง่ปฏกิลู 
กองสาธารณสขุ องคการบรหิารสวนจังหวดัสงิหบรุ ี

คมอืปฏบิตัิงานการจดัการขยะอนัตราย 

  1. ความเปน็มา 
มติ การประชุ มคณ ะกรรมการจั ดการสิ่ งปฏิ กู ล และมู ลฝอยจั งห วัดสิ งห บุ รีครั้ งที่   

1/2561 และยุทธศาสตรการจัดการขยะมูลฝอยจั งหวัดสิ งห บุ รี  (2564  - 2565) เห็ นชอบให้  
องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรีเปนหนวยงานหลักในการรวบรวมและกำจัดขยะอันตรายท ี่เกิดข ึ้น 
จนกวาจะมีการเปล่ียนแปลง 

2. วัตถุประสงค 
2.๑ เพ่ือสร้างจิตสำนึกให้กับประชาชนในการคัดแยกขยะอันตราย 
2.๒ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการจัดการขยะโดยชุมชน 
2.๓ เพ่ือรวบรวมและนำขยะอันตรายในพ้ืนที่จังหวัดสิงห์บุรีไปกำจัดตามหลักวิชาการ 
2.๔ เป็นการอนุรักษ์และฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

3. ขอบเขต 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเก็บรวบรวม และนำส่งของเสียอันตรายจากชุมชน ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นเขตพ้ืนที่จังหวัดสิงห์บุรี จำนวน 42 แห่ง มีความสอดคล้องกับ ประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง 
แนวทางการบริหารจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายชุมชนสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2565 
กำหนดประเภทขยะอันตราย แบ่งเป็น ประเภท ดังนี้ 

3.1 กลุ่มหลอดไฟ 
3.2 กลุ่มถ่านไฟฉายและแบตเตอรี่ แบ่งเป็น 2 ชนิด ดังนี้ 

3.2.1 เซลล์ปฐมภูมิ อาทิ ถ่านไฟฉายที่ไม่สามารถอัดประจุซ้ำได้ ถ่านแอลคาไลน์ ถ่านกระดุม 
3.2.2 เซลล์ทุติยภูมิ อาทิ ถ่านไฟฉายที่สามารถอัดประจุซ้ำได้ แบตเตอรี่โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

แบตเตอรี่กล้องดิจิตอล 
3.3 กลุ่มภาชนะบรรจุสารเคมี อาทิ กระป๋องสเปรย์ กระป๋องสารกำจัดศัตรูพืช กระป๋องสี ขวดน้ำยาล้าง

ห้องน้ำ ตลับหมึก ภาชนะบรรจุน้ำมันปิโตรเลียม ภาชนะบรรจุผลิตภัณฑ์ป้องกันหรือกำจัดแมลงและสัตว์ฟันแทนใน
บ้านเรือน 

 3.4 กลุ่มซากผลิตภัณฑ์เครื่องใช้ไฟฟ้าและอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 
 3.5 ยาและเวชภัณฑ์ตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกำหนด 
 3.6 มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชนประเภทอ่ืนตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกำหนด 

4. คำจำกัดความ 
“มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน” หมายความว่า มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายที่เกิด

จากกิจกรรมต่างๆ ในชุมชน ที่เป็นวัตถุหรือปนเปื้อนสารที่มีคุณสมบัติเป็นสารพิษ สารไวไฟ สารออกซิไดซ์ สาร
เปอร์ออกไซด์ สารระคายเคือง สารกัดกร่อน สารที่เกิดปฏิกิริยาได้ง่าย สารที่เกิดระเบิดได้ สารที่ทำให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงทางพันธุกรรม สารหรือสิ่งอ่ืนใดที่อาจก่อหรือมีแนวโน้มที่จะทำให้เกิดอันตรายแก่บุคคล สัตว์ พืช 
ทรัพย์สิน หรือสิ่งแวดล้อม แต่ไม่หมายความรวมถึงมูลฝอยทั่วไปและมูลฝอยติดเชื่อตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข กากกัมมันตรังสีและของเสียอันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรงงาน (ประกาศกรมควบคุมมลพิษ 
เรื่อง แนวทางการบริหารจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชนสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2565) 
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5. วธิกีารดำเนนิงาน 
5.1 เสนอโครงการบริหารจัดการขยะอันตรายตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 

เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

5 .2 แจงประชาสัมพันธหนังสือตามระเบียบสารบัญแก ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในเขตพ้ืนที่จำนวน 41 แห่ง ให้นำสงขยะอันตรายทุกวันศุกร์สัปดาหท ี่ 3 ของเดือน ตั้งแต่เวลา 09.30 -
11.30 น. 

5.3 ดำเนินการรับขยะอันตราย พร้อมทั้งหนังสือนำสงขยะอันตราย จากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่ง  

5.4 รับหนังสือนำสงในระบบสารบัญและเสนอรายงานตอนายกองคการบริหารส่วนจังหวัด
สิงห์บุรี เป็นประจำทุกเดือน 

5 .5  ราย งานการรวบ รวมขยะ อันตราย ให กั บ ทองถ่ิ น จั งห วัด  และสำนั ก งาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดสิงห์บุรี เป็นประจำทุกเดือน 

5.6 เมื่อใกล้ส ิ้นปงบประมาณ หรือในกรณีที่มีปริมาณขยะอันตรายมากเกินที่ศูนย์รวบรวม
ขยะอันตรายจะสามารถรองรับได้ ต้องดำเนินการส่งไปกำจัดยังโรงงานที่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วย
โรงงาน และได้ขึ้นทะเบียนเป็นโรงงานประเภท 101 หรือ 105 หรือ 106   

5.7 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจางตามระบบพัสดุ 
5.8 เมื่อส้ินสุดการดำเนินโครงการรายงานสรุปผลดำเนินการตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 
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แผนภูมกิารจดัการขยะอนัตราย 

 
 
 
     
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     
 
 
 

 
   

 
 
 

  

บันทึกข้อมูลการนำส่งขยะอันตราย รายเดือน 
เสนอผู้บริหาร เสนอจังหวัดสิงห์บุรี, 

เสนอสำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จ.สิงห์บุรี 
2 – 3 วันทำการ 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
สรุปผลการดำเนินโครงการบริหารจัดการขยะอันตรายฯ

เสนอผู้บริหาร 
2-3 วันทำการ 

ขออนุมัติโครงการบริหารจัดการขยะอันตรายฯ 
พร้อมแจ้งประชาสัมพันธ์ เตรียมความพร้อมในการรับขยะอันตราย 

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง 2-3 วีนทำการ 

รับขยะอันตราย ทุกวันศุกร์ที่ 3 ของเดือน   
เวลา 09.30 - 11.30 น. 

ใกล้สิ้นปีงบประมาณ หรือ มีรวบรวมขยะอันตรายได้
ในปริมาณมาก ดำเนินการส่งกำจัด 

30 วัน 
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คมอืปฏบิตัิงานการบรหิารขยะมลูฝอย 

  1. ความเปน็มา 
มติการประชุมคณะกรรมการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยจังหวัดสิงหบุรีครั้งที่ 2/2564 

เห็นชอบให้มีการรวมกลุ่มการบริหารจัดการขขยะมูลฝอย (Cluster) โดยให้ศูนย์กำจัดขยะมูลฝอยของเทศบาล 
เมืองสิงห์บุรี เป็นศูนย์บริหารจัดการขยะมูลฝฝอยในรูปแบบศูนย์ขนถ่ายขยะมูลฝอย (Transfer Station) และ
มอบหมายให้องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรีเป็นเจ้าภาพหลัก ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่
จัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ตามแนวทางประกาศคณะกรรมกาการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง การทำความตกลงร่วมมือกันจัดทำบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือให้การกำจัดมูลฝอยเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 

ไม่ก่อให้เกิดมลพิษ ไม่สร้างความเดือดร้อนรำคาญให้กับประชาชนที่อาศัยในชุมชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในเขต จังหวัดสิงห์บุรี 

2.2 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่จังหวัดสิงห์บุรีที่ได้ทำบันทึกข้อตกลงร่วมกัน
(MOU) มีสถานที่ ขนถ่ายและกำจัดขยะมูลฝอยที่ถูกต้องเหมาะสม 

3. ขอบเขต 
การบริหารจัดการมูลฝอยในเขตพ้ืนที่จังหวัดสิงห์บุรี ร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ร่วม 

ลงนามบันทึกความร่วมมือว่าด้วยการบริหารจัดการขยะมูลฝอยจากชุมชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ในเขตจังหวัดสิงห์บุรี  

4. คำจำกัดความ 
“มูลฝอย” หมายความว่าเศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติก 

ภาชนะที่ใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ซากสัตว์หรือสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน  ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์หรือที่อ่ืน และ
หมายความรวมถึงมูลฝอยติดเชื้อมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน  (พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

5. วธิกีารดำเนนิงาน 
5.1 เสนอโครงการจ้างเหมาเอกชนขนถ่ายขยะมูลฝอยนำไปกำจัดอย่างถูกต้องตามหลัก

สุขาภิบาลตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ว่าด้วยการบริหารจัดการขยะมูลฝอยจากชุมชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดสิงห์บุรี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ยังไม่ได้ร่วม
ลงนาม MOU จะต้องดำเนินการลงนาม MOU ให้แล้วเสร็จก่อน 

5.2 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจางตามระบบพัสดุ 
5.3 แจ้งแนวทางการปฏิบัติเพ่ือนำขยะมูลฝอยมาทิ้ง ณ ศูนย์กำจัดขยะมูลฝอยของเทศบาล 

เมืองสิงห์บุรี ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ร่วมลงนาม MOU 
5.4 ดำเนินการรับขยะจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งที่ร่วมลงนาม MOU ในแต่ละ

วัน เพ่ือให้บริษัทเอกชนขนถ่ายนำไปกำจัด 
5.5 เจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองสิงห์บุรี  บันทึกปริมาณน้ำหนักขยะจากองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่ง เป็นประจำทุกวัน และเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ตรวจสอบปริมาณ
ขยะตกค้าง เป็นประจำทุกวัน 
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5.6 เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุข นำข้อมูลปริมาณขยะตามข้อ 5.5 มาสรุปยอดปริมาณขยะ 

นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เป็นประจำทุกสัปดาห์  
5.7 เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุข นำข้อมูลการบันทึกปริมาณน้ำหนักของแต่ละองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่วันที่ 1 จนถึงวันสุดท้ายของเดือน คำนวณค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะ และแจ้งหนังสือให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชำระค่าธรรมเนียม พร้อมแจ้งสรุปปริมาณขยะดังกล่าวต่อจังหวัดสิงห์บุรี 

5.8 เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณรายงานสรุปผลดำเนินการตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 
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                              แผนภมูิการบรหิารขยะมลูฝอย 

 

 
 
 
     

 
 
 
 

 
 
 

     
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

       
 
 
 

 
 
 

 

 

 

เชิญองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
ว่าด้วยการบริหารจัดการขยะมูลฝอยจากชุมชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในเขตจังหวัดสิงห์บุรี 

เจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองสิงห์บุรี บันทึกปริมาณน้ำหนักขยะมูลฝอย 
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทุกวัน  

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
สรุปผลการดำเนินโครงการเสนอผู้บริหาร 2-3 วันทำ

การ 

เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี นำข้อมูลข้างต้นสรุป 
เสนอผู้บริหาร (รายสัปดาห์/รายเดือน) 1 สัปดาห์ 

ดำเนินการจัดซื้อ จัดจางตามระบบพัสดุ 45 วันทำการ 

ขออนุมัติโครงการจ้างเหมาเอกชนขนถ่ายขยะมูลฝอยฯ 2-3 วันทำการ 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติเพื่อนำขยะมูลฝอยมูลฝอยมากำจัดและ 
ดำเนินการรับขนถ่ายขยะมูลฝอยจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 3-5 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
จัดทำค่าธรรมเนียม และทำหนังสือแจ้งองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นให้ดำเนินการชำระค่าธรรมเนียม 3 - 5 ทำการ 
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1.1 วตัถปุระสงค 

ภารกจิงานสารบรรณ  
กองสาธารณสขุ องคการบรหิารสวนจังหวดัสงิหบรุ ี

1. เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณกองสาธารณสุข ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ 
เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับงานสารบรรณที่ไดกำหนดไว 
อยูมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือใหผควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 
ใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
1.2 ขอบเขตงาน 

คมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข ั้นตอนการรับ – สงหนังสือ การเกษียณเร ื่องเพ่ือเสนอผูอํานวยการ 
กองสาธารณสุข การแจงเวียนหนังสือ การออกเลขหนังสือ การออกเลขคําสั่งตางๆ หรือการจัดสงหนังสือ 
โดยเจาหนาที ่
1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ การรับ – 
สง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการ 
บริหารงานเอกสาร 

2. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ 
3. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวน ั้นเรียกวา “หนังสือรับ” 
4. การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที่ผูเก ี่ยวของ ไดแก 

หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองดําเนินการและจายเร่ืองใหแก เจาหนาท ี่ 
เจาของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ 

5. หัวหนาสวนราชการ หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 
6. ผอํูานวยการกอง หมายถึง ผูอํานวยการกองสาธารณสุข องคการบริหารสวนจังหวัดสิงหบุรี 

1.4 หนาทีข่องงานสารบรรณ 
1. เปนหนวยงานกลางที่ทําหนาที่ในการเปนแหลงขอมูลการรับหนังสือราชการของผูบริหารที่ 

หนวยงานตางๆ ทั้งจากบุคลากร หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก รวมถึงขอมูลการมอบหมายงาน 
ใหกับผูรับผิดชอบดําเนินการในแตละเรื่องที่มีการเก็บขอมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอมูล และเปนแหลงสืบคนหลักฐาน และขอมูลอางอิง 
ประกอบการบริหารงานของสํานักงานสภาความม่ันคงแหงชาติ 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนําเสนอผูบริหารหรือ 
หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไมตองสงถึงผูบริหารระดับสูงท ั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือใหระบบงานเอกสารของ 
องคกรเปนไปอยางมาตรฐาน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ – สง หนังสือราชการ และนําแจงผูที่เกี่ยวของใหรับทราบโดยเร็ว 
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1.5 หนาท่คีวามรบัผดิชอบ 
 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

มีหนาท่ี 1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอในหนังสือรับ ใหกลมุงานบริหาร 
งานสารบรรณฯ รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 
2) พิจารณาหนังสือสงออก ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

 หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารงานทั่วไป 
มีหนาที่ 1) วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาที่ดําเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

2) ตรวจสอบการบันทึกเรื่องยอ บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 
4) รับหนังสือเอกสารบันทึกขอความที่ผูบริหารพิจารณาส ั่งการแลวดำเนินการแจง/ 
    ปฏิบัติตามคำสั่ง 

 เจาหนาที่งานสารบรรณ ฝายงานบริหารงานทั่วไป 
มีหนาท่ี 1) รับ – สงหนังสือราชการ ทะเบียนรับ - สง 

2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
3) นำเสนอผูที่ไดรับมอบหมาย/ รางโตตอบหนังสือ 
4) นำเสนอรับ - สงผูบริหาร 
5) จัดทําหนังสือแจงเวียนหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
6) ออกเลขท่ีหนังสือกอนสง 
7) จักเก็บสำเนาเรื่องเพื่อการคนหาหนังสือราชการตางๆใชเปนหลักฐานในการอางอิง 
8) สงหนังสือราชการตางๆ เชน ทางไปรษณีย ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
9)  ใหบริการแกหนวยงานที่เกี่ยวของ  บุคลากรของกองสาธารณสุขและผูมาติดตอ 

แผนภูมกิารทำงานสารบรรณ 
 

 
 

 
 

 
 

ผูอำนวยการกองสาธารณสุข 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

งานธุรการ 
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1.6 ข้ันตอนการดาํเนนิงานสารบรรณ สามารถแบงงานได ดังนี้ 
งานรบัหนังสอืภายใน – ภายนอก 

1. การรับหนังสือจากหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก และไปรษณียอิเล็กทรอนิก 
ท้ังหนังสือ ทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 

2. จัดลำดับความสำคัญ  ความเรงดวน ของหนั งสือ/ เอกสาร ที่ รับจากภายนอก  
เพ่ือดําเนินการกอน-หลัง และใหประทับตรารับหนังสือที่มุมบนขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 
2.2 วันที่ ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
2.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 
3.2 ทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 

ตลอดป ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
3.3 ท่ีใหลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเขามา 
3.4 ลงวันที่ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 
3.5 ลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มี 

ตําแหนง 
3.6 ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี 

ที่ไมมีตําแหนง 
3.7 เร่ืองใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการไปยังสวนการงานดําเนินการ 
5. ตรวจสอบเรื่องและสำเนาหนังสือท่ีเกษียณแลวสงใหแตละฝายและแจงผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องลับ ตามระเบียบวาดวยความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
7. ปดประกาศเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
8. คัดแยกจดหมายท่ีเปนเอกสารราชการและจดหมายสวนตัว และนําสงใหกับเจาของเรื่อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานรบัหนงัสอื 

หัวหนาหนวยงาน 
รับทราบ/แจงผูบังคับ 
บัญชาทราบ (5 นาที) 

จบการทํางาน 

ผงักระบวนการปฏบิตัิงานรบัหนังสอืภายใน – ภายนอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

หัวหนาหนวยงาน บันทึกผานเรื่องเสนอ 
ผบูังคับบัญชาตามลำดับ 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

(10 นาที) 

งานรับหนังสือ ตรวจสอบ 
หนังสือ/เอกสาร 

(10 นาที) 

รับหนังสือ/เอกสาร/ 
ไปรษณีย/โทรสาร 
จากงานสารบรรณ 
กลางหรือจากหนวย 
งานภายใน/ 

ภายนอก 

เร่ิมการทำงาน 

ผบูริหาร / ผมูีอํานาจ 
พิจารณา/รับทราบ/ สั่งการ 

(10 นาที) 

งานรับหนังสือ รับทราบ/ 

ดําเนินการ (5 นาที) 

งานรับหนังสือ จัดสงผท่ีู 
เกี่ยวของ/เวียนเพื่อทราบ (5 นาที) 
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งานสงและเสนอหนังสอื 
1. หนังสือจากกองสาธารณสุขและงานทะเบียนมอบหมายงาน 
2. เจาหนาที่ธุรการจัดพิมพงาน – เอกสาร และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารงานพิมพ 
3. เสนอพิจารณาลงนาม ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 

เร่ิมการทำงาน รับหนังสือ/เอกสาร/ ไปรษณีย/โทรสารจากงาน สารบรรณกลางหรือจาก หนวยงานภายใน/ 
ภายนอก งานรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร หัวหนาหนวยงาน บันทึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับ ผูบริหาร / ผูมี อํานาจ พิจารณา/รับทราบ/สั่ งการ งานรับหนังสือ รับทราบ/ดําเนินการ 
งานรับหนังสือ จัดสงผูท่ีเกี่ยวของ/เวียนเพ่ือทราบ หัวหนาหนวยงาน รับทราบ/แจงผูบังคับบัญชาทราบ 
จบการทํางาน งานรับหนังสือ 

4. ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
4.1 ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันที่ เดือน ปที่ลงทะเบียน 
4.2 เลขทะเบียนสงใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไป 

ตลอดปปฏิทิน 
4.3 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขหนังสือสงของกองสาธารณสุข หนังสือที่จะสงออก 

(ถาไมมีที่ดังกลาว ชองนี้จะวาง) 
4.4 ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จะสงหนังสือออก 
4.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี ไมมีตําแหนง 
4.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีท่ี 

ไมมีตําแหนง 
4.7 เรื่อง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน ั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
4.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน ั้น 
4.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

5. ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรง กับเลข 
ทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง 

6. เจาหนาที่ธุรการสงหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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ผอูํานวยการมอบหมายงานพิมพ  

จัดพิมพรายงาน /เอกสาร (30 นาที) 

ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสาร (10 นาที) 

นําเสนอผบูริหารลงนาม (1-2 วัน) 

ทําสําเนาเอกสารเก็บไวที่หนวยงาน (5 นาที) 

ผงักระบวนการปฏบิตัิงานสงและเสนอหนังสอื 

 
 

 

 

 

 
 

จัดสงเอกสารใหกับ 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

- หน่วยงานภายใน (10 นาที) 

- หน่วยงานภายนอก (1-3 วัน) 

ออกเลขทะเบียนสง และวันท่ีสง (5 นาที) 
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1.7 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 
ระเบียบที่เกี่ยวของ ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 ซึ่งเปนการเพิ่มเติม คํานิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” 
และคําวา“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

2) ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
ใหความหมายของ คําวา “งาน สารบรรณ” ไววา หมายถึ ง “งานที่ เกี่ ยวของกับการ 
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” 
ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของกับ เรื่องอะไรบาง 
แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการ คิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ 
จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่ง 
การตอบ ทํา รหัส เก็บเขาที่  คนหา ติดตามและทําลาย ทั้ งนี้ตองทําเปนระบบที่ ใหเกิด 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

3) ความหมายของหนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
a. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
b. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
c.  หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
d. หนังสือที่หนวยงานจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
e.  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 
f. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม ขอ 4 ใหเพ่ิม 
คํานิยามวา“อิเล็กทรอนิกส” และคํา วา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวาง 
นิยามคําวา “หนังสือ” และ “สวนราชการ” ในขอ 6 แหง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การ ประยุกตใช 
วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน 
และให  หมายความรวมถึงการประยุกต ใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแม เหล็ก 
หรืออุปกรณท่ี เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ หนังสือผานระบบสื่อสารด 
วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 

4) ชนิดของหนังสือราชการ การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  
     6 ชนิด คือ 

a. หนังสือภายใน 
b. หนังสือภายนอก 
c. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
d. หนังสือสั่งการ 
e. หนังสือประชาสัมพันธ 
f.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก - ใชติดตอภายใน 
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก ขอความ 

หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ - ใชติดตอระหวาง 
สวนราชการ - หนังสือที่สวนราชการมีถึงหนวยงานอื่น ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคล ภายนอก 

หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทน 
การลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม ขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับ 
มอบหมายจาก หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชได 
ทั้งระหวาง สวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง สวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่อง 
สําคัญ ไดแก - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม - การสงสําเนาหนังสือ ส ิ่งของ เอกสาร - การตอบรับทราบที่ไม 
เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน - การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
- การเตือนเรื่องท่ีคาง - เร ื่องซ ึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใช หนังสือ 
- ประทับตรา 

หนังสือสั่งการ หนังสือส ั่งการใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิดไดแก 

1) คําสั่ ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
ใชกระดาษตราครุฑ 

2) ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ กฎหมาย 
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 

3) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของ กฎหมายที่ 
บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมี 
กฎหมายกําหนดแบบไว โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก 

1) ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง 
ปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปล่ียนคําวาประกาศเปนแจงความ 

2) แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ 
ราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 

3) ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 
หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไว 

เปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดทําขึ้น นอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว หรือที่หนวยงานอ่ืนใด 
ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทาง 
ราชการมี 5 ชนิด ไดแก 

1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลท ั่วไปไมจําเพาะเจาะจงใชกระดาษครุฑ 
โดยใชคําข้ึนตนวา “หนังสือรับรองฉบับน ี้ใหไวเพ่ือรับรองวา   ” 

2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผู เขารวม ประชุม 
และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
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3) บันทึก คือขอความที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา ส ั่งการ 
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับ ต่ำกวาสวนราชการ ระดับกรมติดตอกันใน 
การปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

4) หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐาน 
รวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ โดยลงรับเขา 
ทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดขึ้นใช เวนแต จะมีแบบตาม กฎหมาย 
เฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคํารอง เปนตน 

5) หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู รับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกันโดยใหเพ่ิม 
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 

6) ช ั้นความเร็วของหนังสือ 
a. ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
b. ดวนมาก เจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
c. ดวน เจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 

หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติ ใหมีสําเนาคฉบับ เก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บ  
ไว ที่ หนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ สําเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง 
ผู พิมพ ผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขอบลาง ดานขวามือของหนังสือ 

7) ชั้นของหนังสือลับ 
a. ลับที่สุด ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล 

ซึ่งหาก ความลับ ดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความ 
เสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือ 
พันธมิตรอยางรายแรงที่สุด 

b. ลับมาก ไดแก ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถา 
หากความลับ ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหาย 
หรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายใน 
ราชอาณาจักรอยางรายแรง 

c. ลับ ไดแก ความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ ึ่งถาหาก 
ความลับดังกลาว หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอ 
ทางราชการหรือ เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

d. ปกปด ไดแก ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบ โดยสงวนไวให 
ทราบ เฉพาะบุคคลที่ มีหนาที่ตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

8) การใชตราครุฑ ตราครุฑมาตรฐานมี 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูป 

วงกลมซอนกันเสนผานศูนยกลาง วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 
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9) การเสนอหนังสือ 
a. การเสนอหนังสือ คือการนําหนังสือราชการที่เจาหนาที่ดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอ 

ผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแกไข บันทึก สั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือใหราชการ 
นั้นๆ ดําเนินตอไป ตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

b. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจาหนาที่ผูรวบรวมเร่ืองเสนอซ่ึงโดยปกติไดแกเจาหนาที่สารบรรณ 
ควรแนะนําใหเจาหนาท่ีแยกหนังสือที่จะเสนอออกเปนประเภทๆเพ่ือใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของ 
หนังสือ ที่ตองดําเนินการ เชน เร่ืองดวน เรื่องเพื่อทราบ เร่ืองส ั่งการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทําไดควรให 
แยกแฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาวโดยเฉพาะเร่ืองดวนควรแยกและเขียน ตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟม 
เสนอใหเห็นชัดเจน 

c. การตรวจเอกสารที่จะนําเสนอกอนลงนาม กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็ 
ตามควรตรวจสอบเอกสารที่นํามาเสนอทุกฉบับดังนี้ 

- ความสะอาดเรียบรอยถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณแบบธรรมเนียมที่ทาง 
ราชการกําหนด เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอก วางรูปแบบ 
อยางไรใชคํายอหรือคํา เต็มถาเปนคําส่ังดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตาม 
พจนานุกรม วรรคตอน ยอหนา ใหถูกตองเหมาะสม 

- เจาหนาที่ผูเกี่ยวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง 
- ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใดใหแนบหลักฐานนั้นๆ เสนอมาดวย 
- หากมีการแกไขขอความใดๆจะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตามใหตรวจสอบใหตรงกัน 

d. วิธีการจัดเขาแฟมเสนอเพ่ือใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออก 
เปนประเภทตางๆ มีหลักงายๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟมดังนี ้

- เรื่องไมยุงยากไมมีปญหาพิจารณาอยางใดๆ เชนเพียงลงชื่อเทานั้น 
- เรื่องที่มีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแกหรือมีการตัดสินใจ ตองเอาไวทีหลัง 

หรือแยกแฟม เสนอเพราะตองใชวิธีพิจารณา ตกลงใจ หรือแกไข เพ่ือใหสามารถสั่งงานธรรมดา ไดกอน 
- แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความอ่ืนๆ ไวตางหาก 
- กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวนแลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 



27 
 

ปญหา/ ความเสีย่งสำคัญท ี่พบในการปฏบิตังิานและแนวทางการแกไขปญหา 
ปญหาและอุปสรรค ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณมักจะเกิดขึ้นอยูเสมอ สวนมากเปนปญหา 

การรับ สง เก็บรักษา และการทำลายหนังสือราชการ หนังสือเกิดความลาชา สูญหาย การปฏิบัติงานไมทัน 
เหตุการณ การเก็บรักษาไมเปนระบบ ยากแกการคนหา และไมทำลายเอกสารหนังสือตามระเบียบที่หมดความ 
จำเปนตองใชทําใหมีปริมาณหนังสือมากเกินไป เชน เอกสารหาย เอกสารลาชา บุคลากรไมมีความชำนาญ 
เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ การติดตอสื่อสารไมเปนระบบ และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเยอะ แนวทางการ 
แกไขปญหา แนวทางแกไขตองปรับปรุงและพัฒนาระบบงานโดยแยกงานเปนดานตางๆ ดังนี้ 

1. การจัดทําเอกสาร การรับ สง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
2. การปฏิบัติงานตองมีการวางแผน  มีมาตรฐานการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผลงาน 
3. จัดโตะทํางานใหเปนระเบียบ สะอาด และปนสัดสวน 
4. ปฏิบัติงานโดยยึดตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. บันทึกเอกสารในสมุด รับ – สง ทุกครั้ง 
6. ผรูับหนังสือลงชื่อรับทุกครั้ง ปองกันการสูญหายและงายตอการติดตาม 
7. ทําการ “Copy” หรือ “Scan” หนังสือ 1 ชุด (เฉพาะหนังสือท่ีเซ็นผานเรียบรอยทุกข้ันตอนแลวเทาน้ัน) 
8. การติดตามหนังสือ ตองติดตามเปนตามลําดับข ั้น อยาลัดขั้นตอน 
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1.1 วตัถปุระสงค 

ภารกจิงานพสัด ุ
กองสาธารณสขุ องคการบรหิารสวนจังหวดัสงิหบรุ ี

1. เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานพัสดุกองสาธารณสุข ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติไป 
ในทิศทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับงานพัสดุที่ไดกำหนดไว 
อยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ 
ทำงานเปนมืออาชีพ 

4. เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับกระบวนงานการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ ื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ไดมีการ 
กำหนดไว 

1.2 ขอบเขต 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหาพัสดุตั้งแตการ 

จัดซื้อจัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ การซอมบำรุง การเก็บรักษา เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการจัดหาพัสดุ 
เปนไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวของ 

1.3 คำจำกัดความ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุหมายความวาสินคางานบริการงานกอสรางงานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม 

งานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน ั้น 

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น 
งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน 
งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการซอมแซม 

ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก 
สรางนั้นรวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอย หรือใชสอยไดเชน อาคารที่ทำการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันรวมทั้งสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซึ่งสรางขึ้น 
เพ่ือประโยชนใชสอยสำหรับอาคารน ั้นๆ เชน เสาธง รั้วทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟา หรือส่ิงอ่ืน ๆ 
ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟตหรือเคร่ืองเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสารการโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของซ่ึงดำเนินการ 
ในระดับพ้ืนดินใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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งานจางที่ปรึกษา หมายถึง งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผใหคำปรึกษาหรือ 
แนะนำแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของ 
รัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หมายถึง งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบำรุงรักษา การยืมการตรวจสอบ 
และการจำหนายพัสด ุ

ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดย่ืนเสนอไว 
ซ่ึงสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(๒) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 
     ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคา 

ตาม (๒) หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคำนึงถึงประโยชน 
ของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม(๔) (๕) หรือ (๖) 
โดยจะใชราคาใดตาม(๔) (๕) หรือ (๖) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจ 
ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการ 
ของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ 
แล ะ  ห น วย งาน อ่ื น ต าม ที่ ก ำห น ด ใน กฎ ก ระท รว ง  (ทุ น ห มุ น เวี ย น ที่ มี ลั ก ษ ณ ะ เป น นิ ติ บุ ค ค ล 
ตามกฎหมายวาดวยการ บริหารทุนหมุนเวียน) 

หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือ 
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผูที่ 
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที ่

เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ ื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
จากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซ ื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐหัวหนา 
หนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปน 
นิติบุคคล  

(๒) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
(๓) ราชการสวนทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรีนายก

องคการบริหารสวนตำบล ผวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดำรงตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยาง 
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
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(๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอำนวยการ กรรมการผจัดการใหญ หรือผูดำรงตำแหนง 
ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

(๕) องคการมหาชน หมายถึ ง ผู อำนวยการ หรือผดำรงตำแหนงที่ เรียกช ื่ออยางอ ื่น 
ที่มีฐานะเทียบเทา 

(๖) องคกรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงานผูตรวจการ 
แผนดินเลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติผูวาการตรวจเงิน 
แผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

(๗) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(๘) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสำนักงาน 

ศาลปกครอง เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(๙) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(๑๐) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ 

สภาผแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
(๑๑) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะ 

เทียบเทา 
(๑๒) หนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน 

ตามกฎหมายจัดตั้งหนวยงานนั้น 
วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหน ึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ 
จัดจางพัสดุกับผประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังตอไปนี้ 

(ก) ใชท ั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ 
หรือขอเสนอน ั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซ ื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท ั่วไป และมีวงเงินในการ 
จัดซื้อจัดจางคร ั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซ ื้อจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ 
จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงราย 
เดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได 

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี 
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซ ื้อจัดจางไวกอนแลว 
และมีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา 
ของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทำการจัดซ ื้อจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ 
ตางประเทศ  

(ช) เปนพัสดุท ี่เปนที่ดินหรือส ิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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1.4 หนาท่ขีองงานพสัดุ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซ ื้อ การจาง การควบคุม การเก็บรักษาการ 

เบิกจายพัสดุและการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 
2. การจัดทำบันทึกกระบวนการจัดซ ื้อจัดจาง 
3. จัดทำทะเบียนพัสดุทุกประเภทของกองสาธารณสุข 
4. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง การบำรุงรักษาและการ 

พัสดุตางๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของกองสาธารณสุขใหเปนไปตามระเบียบ 
5. ควบคุมการเบิกจายวัสดุของของสาธารณสุข 
5. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
6. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 
7. ใหคำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในกองสาธารณสุขเก่ียวกับงานในหนาที่ 
8. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม 

ระเบียบ
         
 

9.  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ  ทั้งภายในและภายนอกกองสาธารณสุข 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.5 หนาทีค่วามรบัผดิชอบ 
 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

มีหนาที่ 1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอในหนังสือรับใหฝายบริหารงาน 
ทั่วไป รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 

2) พิจารณาหนังสือสงออก ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
 หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายงานบริหารงานทั่วไป 

มีหนาที่ 1) วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาที่ดำเนินการตามระบบงานพัสดุ 
2) ตรวจสอบบันทึกรายงานแผน และผลการเบิกจายงบประมาณ 
3) ตรวจสอบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
4) ตรวจสอบการเบิกจายเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
5) ตรวจสอบการเบิกจายพัสดุ 

 เจาหนาท่ีงานพัสดุ ฝายงานบริหารงานทั่วไป 
มีหนาที ่ 1) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจาง การควบคุม 

การเก็บรักษาการเบิกจายพัสดุและการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 
2) การจัดทำบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
3) การจัดทำบันทึกรายงานแผน และผลการเบิกจายงบประมาณ 
4) จัดทำทะเบียนพัสดุทุกประเภทของกองสาธารณสุข 
5) จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง 

การบำรุงรักษาและการพัสดุตางๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของกองสาธารณสุขใหเปนไปตามระเบียบ 
6) ควบคุมการเบิกจายวัสดุของของสาธารณสุข 
7) ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
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หวัหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

งานพสัดุ 

 
พรอมใชงาน  

เกี่ยวกับงานในหน้าที่

8) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอย 
 

9) ใหคำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในกองสาธารณสุข 
10) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการ

ทำลายเอกสารตามระเบียบ 
11) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

กองสาธารณสุข  
12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
แผนภูมกิารทำงานพสัดุ 

 

 

 
 
 
 

 
1.6 ข้นัตอนการดำเนนิงานพสัด ุสามารถแบงงานได ดังนี้ 

งานควบคมุพสัด ุมหีนาที ่
1. จัดทำแผน/ผลการเบิกจายงบประมาณของกองสาธารณสุข (ประจำเดือน/ไตรมาส/ป) 
2. ลงบัญชีวัสดุของกองสาธารณสุข 
3. เบิก-จาย วัสดุของกองสาธารณสุข 
4. การตรวจสอบพัสดุประจำปของกองสาธารณสุข 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานจดัหาพสัด ุมหีนาที ่
1. จัดหาพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 
500,000 บาท มีหนาท่ีความรับผิดชอบ แบงออกเปน 2 กรณีดังนี้ 

1.1 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐ/หรือผไดรับมอบอำนาจ 

ผู อ านวยการกองสาธารณสุข 
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(1) มีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไมเกิน 
50,000,000 บาท (ท ั้งน ี้หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเปนอำนาจของผมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึง ช้ัน) 
(ระเบียบฯ ขอ 86) 

(2) อำนาจในการดำเนินการซ ื้อหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(2.1) เห็นชอบใหดำเนินการซื้อหรือจางในรายงานขอซื้อขอจาง 
(2.2) แตงตั้งคณะกรรมการซ ื้อหรือจาง 

- คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

(2.3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจงและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

(2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2.5) ลงนามในสัญญา และการแกไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 

1.2 หัวหนาเจาหนาที ่
(1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจาง เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับ 

มอบอำนาจใหความเห็นชอบจัดซื้อจัดจาง 
(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ างโดยวิธี  

เฉพาะเจาะจง เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผไดรับมอบอำนาจใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
(3) ประกาศผชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจางในระบบสารสนเทศของ 

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด (ระเบียบฯ ขอ 81 ใหนำความ ขอ 
42 มาบังคับใช) 

(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีจัดทำใบสั่งซ ื้อ/สั่งจาง) 
1.3 เจาหนาที่ 

(1) จัดทำรายงานขอซ ื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ 
เห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ (ระเบียบฯ ขอ 22) 

(2) จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจาง 
- คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

(3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ างโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจงพรอมดวยเอกสารในการยื่นขอเสนอของผูประกอบการ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 
ผูไดรับมอบอำนาจผานหัวหนาเจาหนาที่   เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

(4) ปดประกาศผูชนะการซื้อหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ 
หนวยงานของรัฐ(ระเบียบฯ ขอ 81) 

(5) จัดทำสัญญาเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมีอำนาจลงนาม 
หรือจัดทำ ใบสั่งซื้อ/จางหรือหนังสือขอตกลง เพ่ือเสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 
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1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหนาท่ีดังนี้ 
(1) จัดทำหนั งสือเชิญชวนผประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา หลังจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจางแลว (ระเบียบฯ ขอ 78 (1)) 

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไว 
ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือใหหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติส ั่งซ้ือสั่งจาง (ระเบียบฯ ขอ 78 (2) โดยให 
นำความใน ขอ 55 (4) มาบังคับใช) 

1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ขอ 175) 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญา 

หรือขอตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐหรือผไดรับมอบอำนาจกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวสำหรับกรณีที่มี 
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรจะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ 
พัสดุน้ันมาใหคำปรึกษา หรือสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชำนาญการหรือผทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ 
ก็ได ในกรณีจำเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยทั้งหมดไดใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที ผูขายหรือผรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการให 
เสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 

(4)  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางได 
สงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบ 
ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่ ๑ ฉบับ 
เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 
ผไดรับมอบอำนาจทราบ 

(5) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 

2.1 กรณีไมแตงตั้งคณะกรรมการซ ื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐ/หรือผไดรับมอบอำนาจ 

(1) มีอำนาจในการสั่งซ ื้อส ั่งจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไมเกิน 
50,000,000 บาท (ทั้งน ี้ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเปนอำนาจของผูมีอำนาจเหนือขึ้นไป 
หนึ่งช้ัน) (ระเบียบฯ ขอ 86) 

(2) อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(2.1) เห็นชอบใหดำเนินการซื้อหรือจางในรายงานขอซื้อขอจาง 
(2.2) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
(2.3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2.4) ลงนามในสัญญา และการแกไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 
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2.2 หัวหนาเจาหนาที ่
(1) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดำเนินการซื้อหรือจาง (ระเบียบฯ ขอ 22) 
(2) อนุมัติส ั่งซ ื้อ/สั่งจางไดภายในวงเงินที่ ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 

หนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจ (ระเบียบฯ ขอ 79) 
(3) ประกาศผูชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจางในระบบสารสนเทศของ 

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด (ระเบียบฯ ขอ 81 ใหนำความ ขอ 
42 มาบังคับใช) 

(4) ลงนามในใบส ั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีจัดทำใบสั่งซ ื้อ/สั่งจาง) 
2.3 เจาหนาที่ 

(1) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ ื่อขอความ 
เห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ (ระเบียบฯ ขอ 22) 

(2) จัดทำคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
(3) เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง 

หลังจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ ื้อหรือขอจางแลว (ระเบียบฯ ขอ 79) 
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหนาเจาหนาที่ใหความเห็นชอบ 

และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
(5) ปดประกาศผูชนะการซื้อหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ 

หนวยงานของรัฐ(ระเบียบฯ ขอ 81) 
(6) จัดทำสัญญาเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมีอำนาจลงนาม หรือ 

จัดทำใบส ั่งซื้อ/สั่งจาง หรือหนังสือขอตกลง เพ่ือเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม 
2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังน ี้ (ระเบียบฯ ขอ 175) 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญา 
หรือขอตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวสำหรับกรณีที่มี 
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรจะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ 
พัสดุน ั้น มาใหคำปรึกษา หรือสงพัสดุน ั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ 
นั้น ๆ ก็ได ในกรณีจำเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยทั้งหมดไดใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการให 
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

(4)   เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสง 
มอบพัสดุถูกตองครบถวนต ั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสงแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบ 
ตรวจรับ โดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่ ๑ ฉบับ 
เพื่อดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหรือผ 
ไดรับมอบอำนาจทราบ 

(5) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 



36 
 

ผงัขัน้ตอนการปฏบิัตงิานการจดัหาพสัดดุว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง 
(กรณวีงเงนิไมเ่กิน 5,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจดัจ้าง  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซือ้หรือจ้าง (1 วันทำการ) 
- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79)  
(1-2 วันทำการ) 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ให้ความเห็นชอบและอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง (1 วันทำการ) 

ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปดิประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81) (1 วันทำการ) 

จัดทำสญัญาเพื่อเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำใบสั่ง
ซื้อ/จ้างหรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม (1 วันทำการ) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจรับพัสดุ (1 วันทำการ) 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสญัญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ 
(2) ตรวจรับพสัดุให้ถูกต้องครบถว้นตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว ้
(3) ให้ตรวจรับพสัดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รบัจ้างนำพัสดมุาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดไุว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไดส้่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทำใบตรวจรับ 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดพุร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดร้บัมอบอำนาจทราบ (1 วันทำการ) 

สร้างสญัญา (P0) ในระบบ GFMIS วางฎีกา ในระบบ e-lass 
และเสนอขออนุมัติเบิกจา่ยเงินไปยังกองคลัง (1 วันทำการ) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระเบียบฯ ข้อ 22)  (1 วันทำการ) 
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ผงัขัน้ตอนการปฏบิัตงิานการจดัหาพสัดดุว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง 
(กรณวีงเงนิเกนิ 5,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หมายเหต ุ
1. กรณี วงเงินงบประมาณ ไมเ่กนิ 20,000 บาท นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีมอบหมายให้ 
หัวหน้าส่วนราชการปฏิบตัิราชการแทน 
2. กรณี วงเงินงบประมาณ 20,001 – 50,000 บาท นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดัสิงห์บรุีมอบหมายให ้
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีปฏิบตัิราชการแทน 

บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) สรา้งสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS 
วางฎีกา ในระบบ e-lass และเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากกองคลงั (1 วันทำการ) 

การจัดซื้อจดัจ้าง  ในระบบ e-GP 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระเบียบฯ ข้อ 22) (1 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซือ้หรือจ้าง (1 วันทำการ) 
- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจา้งนั้น
โดยตรง หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79) (1-2 วันทำการ) 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ให้ความเห็นชอบและอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง (1 วันทำการ) 

ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปดิ
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81) (1 วันทำการ) 

จัดทำสญัญาเพื่อเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำใบสั่งซื้อ/
จ้างหรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีล่งนาม (1 วันทำการ) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจรับพัสดุ (1 วันทำการ) 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสญัญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถว้นตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว ้
(3) ให้ตรวจรับพสัดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รบัจ้างนำพัสดมุาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดไุว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไดส้่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทำใบตรวจรับ 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดพุร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดร้บัมอบอำนาจทราบ (1 วันทำการ) 
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1.7 ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจ้างกระทำได ้3 วธิ ี 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกอบด้วย 3 วิธี 

1.1 วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
1.2 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1.3 วธิีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
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1.8 พระราชบญัญัตกิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุน

และสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล
และประหยัดการจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการที่ให้
ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติจำนวน ราคา เวลา และแหล่งขายเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานให้
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุ 

1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะ
ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจ
ด้านพัสดุ จะรวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุตามที่แต่ละส่วนราชการ เพ่ือวางแผนการจัดหาให้ตาม
ระยะเวลาที่ต้องการ ประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกันโดยคำนึงถึง
ประเภทพัสดุการบริการหลังการขาย การบำรุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยกหรือ
รวมกันปริมาณการใช้ตลอดทั้งปี โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน และมีคุณลักษณะไม่เกิน
ขอบเขตของราคาพัสดุที่ต้องดำเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

(1) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 
(3) กำหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยประมาณ 
(๔) รายการอ่ืน ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หาก
ไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่
สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดทำแผน 

๑) กรณีจำเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
๒) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน ๕๐๐,๐๐๐ 

บาท หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจำเป็น ต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) 

หรือจ้างที่ปรึกษาที่มีจำนวนจำกัด 
4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ

ความมั่นคงของชาติหลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีแล้วให้รีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติ
งบประมาณแล้ว ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

๒. การขออนุมัติหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็น
ขั้นตอนก่อนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุ
จะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้มีอำนาจให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
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(1) เหตุผลความจำเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุ
ไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้หรือต้องบำรุงรักษา และมีความจำเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้
ในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญ
หาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและจำนวนที่
ต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการจ้าง 

(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
3. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  

ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่

จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน  

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ ำเป็นในการซื้อหรือจ้าง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงิน
เล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
นั้น จะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

4. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึง

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

4.3 เพ่ือให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
ใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมแล้วให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้ 
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดทำขึ้น 
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4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่งหรือจะให้

เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด 4 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามท่ี
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

5. การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง 
หนังสือสำนักงาน ป .ป.ช. ที่  ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่  4 กันยายน 2556 เรื่อง  

การเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการคำนวณราคากลาง แจ้งว่า  
ในกรณีที่หน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท 
ตั้งแต่วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ราคากลาง และการคำนวณราคากลางตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างรวม 7 ประเภท และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน ส านักงาน ป.ป.ช. จึงได้จัดทำคู่มือแนวทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง ราคากลางและการคำนวณราคากลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐไว้ใช้ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties” สำหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณ
ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จำนวน 7 ประเภท มีดังนี้ 

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัยหรือ

เงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร์ 
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้าง

ที่มิใช่งานก่อสร้าง 
6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี คือ 
1. วิธีประกาศเชิญชวน 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
1. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ทำได้ 3 วิธี 
1.1 วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และมีมาตรฐานซึ่งกำหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการที่กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) ทำได้ 2 แบบ ดังนี้ 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 

http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
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1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่
มีความซับซ้อน มี เทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ ไม่ ได้ก ำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e – catalog) 

 1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาทแต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท กระทำได้ เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจำกัดในการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้วอาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรคใน
การดำเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 

2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

๗. อำนาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่ง
และภายในวงเงินตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กำหนดไว้ ดังนี้ 

ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรง
ตำแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

8. การดำเนินการจัดทำสัญญา/ข้อตกลง การจัดทำสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอำนาจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่
พัสดุของส่วนราชการได้ดำเนินการจัดทำรายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และได้ดำเนินการตามขั้นตอนการจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่
ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้ทำสัญญากับส่วนราชการแล้ว และก่อนที่จะลงนามในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้อง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ใช้ประกอบกันสัญญาตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1) รูปแบบของสัญ ญ า โดยปกติ แล้ วหน่ วยงานของรั ฐต้ อ งท ำสัญ ญ าตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรืออาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 
96 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนด 
ในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
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2). มูลค่าหลักประกัน หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับ
หน่วยงานของรัฐ นำมาวางขณะทำสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญาใช้
เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงิน
งบประมาณที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาที่สำคัญพิเศษ อาจจะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกิน
ร้อยละ 10 ทั้งนี้ กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 

3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
(3) หนังสือค้าประกันของธนาคารในประเทศ 
(4) หนังสือค้าประกันของบริษัทเงินทุน 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีข้อกำหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้ 
- หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
- หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 

9. การตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่ต่อจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกต้อง
ครบถ้วนตามแบบรูปรายการตามเง่ือนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง สำหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่ง
พัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ในกรณีจำเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้ 

1) ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ 
2) สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
3) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือ

ข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับ
ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาด
ส่วนใดส่วนหนึ่งไป ทำให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ และ
กรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันตรวจพบ 

4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจำนวนหรือหรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด หรือ
พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไปทำให้ผู้ซื้อไม่
สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
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5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ทำความเห็นแย้ง และให้รายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงทำใบตรวจรับและส่งมอบ
พัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6) จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคุมการก่อสร้าง 

1. เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ 72) 
2. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ทำความเห็นแย้ง 
3. ผู้ควบคุมงานต้องทำบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้าง เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ 

ตรวจการจ้าง 
4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับงานจ้าง

ให้แก่ผู้รับจ้าง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับงานจ้างใน
งวดนั้นไว้ใช้ในราชการ (หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.1001/ว 28 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2525) 

5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ 
ขอ้สังเกต 

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขายผิดนัด 
และจะต้องถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
ในขณะรับมอบพัสด ุ

2. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือ 
มีเหตุที่จะขอต่ออายุสัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องกำลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ให้ส่วน
ราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างดำเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้
วินิจฉัยชี้ขาดเก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติมต่อไป 

10. การบริหารสัญญา ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดทำสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งสำเนาสัญญา
หรือใบสั่งจ้าง ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพ่ือดำเนินการการสัญญาตรวจรับ 
และรายงานผลการตรวจรับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญาที่ได้ลง
นามไว้มีส่วนที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

10.1 การแก้ไขสัญญาโดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ 
เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

 1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด 
 2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้

หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
 3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
 4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่า

จะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้
ความเห็นชอบการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบ หรือระยะเวลาในการทำงาน 
ให้ตกลงพร้อมกันไปในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลง
เดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป 
จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วยในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงิน
เดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ 
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10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญาค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้
ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ความเสียหาย ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความ
เสียหายเกิดขึ้นแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย 

10.3 การกำหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
 1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลสำเร็จพร้อมกัน กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว 

ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
 2) การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น

จำนวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ... บาท) 
 3) งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 

0.25 ของราคางานจ้าง 
10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา 

 1) เมื่อครบกำหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา 
 2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับใน

ขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
10.5 การนับวันปรับ ให้นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ผู้ขายหรือผู้

รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วยระยะเวลาที่คณะกรรมการ
ตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย) 

10.6 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อำนาจอนุมัติอยู่ในดุลพินิจของผู้มี
อำนาจที่จะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

 1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
 2) เหตุสุดวิสัย 
 3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
 4) เหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงกรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบ

ภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากไม่แจ้งตามที่กำหนด จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลด หรืองดค่าปรับหรือ
ขยายเวลามิได้เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น โดยพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
 1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วง เลย

กำหนดระยะเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 
 2. การพิจารณาขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา

อนุมัติให้ก่อนที่จะครบกำหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด 
10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกล ง

ต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
 1) เหตุที่กฎหมายกำหนด 
 2) มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้แล้วเสร็จ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 
 4) เหตุอ่ืนตามที่ระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) การตกลงกับ

คู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของ
รัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ ในการที่จะปฏิบัติตาม
สัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
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10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดังนี้ 
 1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
 2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้นต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณีหากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิด
ชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ให้ คู่ สัญ ญ ายื่ นค ำขอมายั งหน่ วยงานของรัฐคู่ สัญ ญ าภายใน  15 วัน  
นับถัดจากวันที่ได้มีการบอกเลิกสัญญา 

(2) คำขอต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอัน
เป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

(3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคำขอนั้น
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคำขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกำหนดนั้น ให้ขอขยาย
ระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา 

(4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา

คำร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6) ผลการพิจารณาเม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใด 

แล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญา
ต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่
เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการด้วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคำร้องของคู่สัญญา 
(2) ในกรณีจำเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริงใน

ส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
(3) พิจารณาค่าเสียหายและกำหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การ

พิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และ
ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 
50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำรายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ทั้งนี้หลักเกณฑ์วิธีการรายงานให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

11. การบริหารพัสดุหน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มี  
การใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

11.1 การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

 2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
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11.2 การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ
นั้นเป็นผู้เบิก 

 1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย 

 2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย 

11.3 การให้ยืม หรือการจะนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนด

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ราชการส่ วนกลาง และราชการส่วนภู มิภาค ให้ เป็น ไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความ
จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ 
พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
และเม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ 
หน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด 

11.4 การบำรุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุง
ด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

11.5 การตรวจสอบพัสดุประจำปีภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ดำเนินการ ดังนี้ 

 11.5.1 ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุดเสื่อคุณภาพ หรือ
สูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จาเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วให้เสนอรายงานผลกาตรวจสอบต่อผู้
แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 1 ชุดพร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
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11.5.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่า  
มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการ
พิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 


