
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสด ุของสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดนครนายก 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

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

1. ใหแตละกลุมงาน จัดทํารางขอบเขตของงาน  สําหรับงานจางทุกชนิดหรือ กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ สําหรับ

วัสดุท่ีใชเฉพาะสําหรับงาน นั้นๆ/โครงการ  ตามรูปแบบท่ีกําหนดให  พรอมลงลายมือชื่อผูรายงานความตองการใชพัสดุ  

กรณีการจัดซ้ือจัดจาง  วงเงินไมเกิน 10,000 บาท (9,999) ลงชื่อคนเดียว กรณีการจัดซ้ือจัดจางวงเงินตั้งแต 10,000 บาท

ข้ึนไป ลงชื่อ 3 คน (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ 21)  

2.  เอกสารจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกอบดวย 

 - การจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 100,000 บาท (99,999) ประกอบดวย 

    2.1 บันทึกขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

    2.2 รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ (ตามแบบท่ีกําหนด) 

    2.3 รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

    2.4 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง   

    2.5 ประกาศผูชนะ   

    2.6 ใบสั่งซ้ือสั่งจาง (พรบ.60 มาตรา 96 วรรคสอง)  (กําหนดใหมีใบสั่งซ้ือสั่งจางวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป) 

    2.7 รายงานการตรวจรับพัสดุ  

    2.8 ใบตรวจรับพัสดุ   (5,000 บาทข้ึนไป ใชเอกสารจากระบบ e-GP) 

     2.9 แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ  

      2.10 กรณีเบิกเงินงบประมาณ วงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป แนบใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา PO พรอมตรวจรับในระบบ 

GFMIS 

หมายเหตุ  : 1. วงเงินจัดซ้ือจัดจางตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป ใชเอกสารจากระบบ e-GP ตั้งแตข้ันตอนท่ี 2.3-2.8 

      2. ใบเสนอราคา ใชแนบวงเงินจัดซ้ือจัดจางตั้งแต 10,000 บาท ข้ึนไป  

      3. ผูตรวจรับพัสดุ 1 คน สําหรับการจัดซ้ือจัดจางวงเงินต่ํากวา 10,000 บาท และใชผูตรวจรับพัสดุ 3 คน 

สําหรับการจัดซ้ือจัดจางวงเงินตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป 

 3. การเบิกพัสดุสวนกลาง ของสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดนครนายก  กลุมงาน/งาน ตองสงใบเบิกพัสดุตามรูปแบบ     

ท่ีกําหนด ทุกวันท่ี 15 และ 30 ของเดือน หากตรงกับวันหยุดจะใชวันทําการถัดไป โดยใหสงใบเบิกพัสดุภายในเวลา 

12.00 น. ของวันท่ี 15 และ 30  หากสงหลังจากเวลา 12.00 น. จะทําการเบิกจายพัสดุใหในกําหนดวันเบิกถัดไป และ

หากมีการเบิกพัสดุสวนกลางจํานวนมากกวาปกติ กลุมงาน/งาน จะตองชี้แจงเหตุผลท่ีเบิกพัสดุ ลงในใบเบิกพัสดุ พรอมให

หัวหนากลุมงานเซ็นตเบิกพัสดุเทานั้น (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ 204) และพัสดุท่ีอยูนอกเหนือจากใบเบิกพัสดุ 

หากกลุมงาน/งาน ตองการใชพัสดุตองทําบันทึกขอความ ขอความเห็นชอบจัดหาพัสดุ  สงมาท่ีงานพัสดุ พรอมระบุเหตุผล

และความจําเปนท่ีตองการใชพัสดุนั้น เพ่ือดําเนินการจัดหาโดยคํานึงถึงความเหมาะสม จําเปน และคุมคา  พรอมท้ังให

เจาหนาท่ีในกลุมงาน/งาน ท่ีเบิกพัสดุ  มารับพัสดุภายในเวลา 16.30 น.  

 

           /4. การสงเอกสาร........ 
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4. การสงเอกสารขอความตองการใชพัสดุ ของกลุมงาน/งาน ท่ีตองการพัสดุเพ่ือใชในโครงการตางๆ จะตองดําเนินการ  

สงบันทึกขอความเสนอความตองการใชพัสดุ มาท่ีงานพัสดุ ตามเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

 4.1 กรณีจัดซ้ือวัสดุ 

    4.1.1 เสนอบันทึกขอความตองการใชพัสดุ อยางนอย 7 วันทําการ โดยนับจากวันท่ีระบุตองการใชพัสดุ  และ

วันท่ีตองการใชพัสดุท่ีระบุในบันทึกนั้น จะตองเปนวันกอนจัดโครงการ 1-3 วัน 

    4.1.2 แนบเอกสารใหครบถวน คือ สําเนาแผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับอนุมัติ และระบุวันท่ีจัดทําโครงการ       

ท่ีชัดเจน พรอมรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ ,แนบใบจัดสรรและกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ พรอม

เสนอรายชื่อผูตรวจรับพัสดุ  (วงเงินไมเกิน 10,000 บาท  (9,999)) ผูตรวจรับพัสดุ 1 คน ,วงเงิน 10,000 บาท ข้ึนไป 

(ผูตรวจรับพัสดุ 3 คน) 

 4.2 กรณีจัดจาง  

    4.2.1 เสนอบันทึกขอความตองการใชพัสดุ อยางนอย 10-15 วันทําการ โดยนับจากวันท่ีระบุตองการใชพัสดุ  

และวันท่ีตองการใชพัสดุท่ีระบุในบันทึกนั้น จะตองเปนวันกอนจัดโครงการ 1-3 วัน  

    4.2.2 แนบเอกสารใหครบถวน คือ สําเนาแผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับอนุมัติ และระบุวันท่ีจัดทําโครงการ       

ท่ีชัดเจน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ,แนบใบจัดสรร และรางขอบเขตของงาน พรอมเสนอรายชื่อผูตรวจรับพัสดุ        

(วงเงินไมเกิน 10,000 บาท (9,999)) ผูตรวจรับพัสดุ 1 คน ,วงเงิน 10,000 บาท ข้ึนไป (ผูตรวจรับพัสดุ 3 คน) 

  หากตรวจสอบแลวพบวาบันทึกขอความตองการใชพัสดุ มีระยะเวลานอยกวาท่ีกําหนด งานพัสดุจะ

ดําเนินการสงคืนเอกสารใหกลุมงาน/งาน ท่ีเสนอ ยกเวนเปนโครงการ/งาน/กิจกรรม ท่ีมีหนังสือสั่งการหรือโครงการ    

ใหดําเนินการเรงดวนและทางกลุมงาน/งาน เพ่ิงไดรับหนังสือสั่งการ/โครงการ นั้นๆ ซ่ึงมีระยะเวลาจํากัด     

    

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ ท่ี นย .....................  ลงวันท่ี ………………………………… 
งานจัดซ้ือ/จาง/เชา..................................................... 
 กลุมงาน/งาน.............................................................. 

 

ลําดับที ่ รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
จํานวน/

หนวยนับ 

(  ) ราคามาตรฐาน 

(  ) ราคาที่ไดมาจากการสืบ

จากทองตลาด  

จํานวนและวงเงินที่ขอซื้อ/จางคร้ังน้ี 

หนวยละ จํานวนเงิน 

         

         

         

         

รวมเปนเงินท้ังสิ้น   ( ................................................................................  )   

 

ผูกําหนดรางขอบเขตของงาน/ผูจัดทําคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

ลงชื่อ............................................................ 
   (    )  

ตําแหนง.................................................... 
วันท่ี........................................................... 

 

 

หมายเหตุ : 1. กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 10,000.- บาท (9,999) ลงชื่อ 1 คน 
               2. กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางตั้งแต 10,000.- บาทข้ึนไป  ลงชื่อ 3 คน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอยางเอกสาร วิธีเฉพาะเจาะจง  


