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บทที ่1 

บทน า 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

 ฝ่ายงานสนับสนุนงานบริหารในส่วนของกองการเงิน แผนกควบคุมการเบิก-จ่ายของ
โรงพยาบาลสมเด็จพระป่ินเกลา้ กรมแพทยท์หารเรือ มีหนา้ท่ีในการควบคุมการด าเนินการเก่ียวกบั
การเบิกจ่ายเงิน การตรวจสอบ และการรับรองความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐานการเบิกจ่าย 
เงินเดือนค่าจา้ง ค่าเคร่ืองแต่งกาย และค่าตอบแทน ตลอดจนการรายงานสถานภาพการเบิกจ่ายเงิน 
รวมถึงการตรวจสอบเอกสารในการจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยเช่นกนั เน่ืองจากในการจดัซ้ือจดัจา้งมีจ านวน
มากในแต่ละวนั ดงันั้นเพื่อไม่ ให้เกิดปัญหาและขอ้ผิดพลาด จึงจ าเป็นตอ้งมีการตรวจสอบเอกสาร
ตามระเบียบกฏเกณฑท่ี์ก าหนดไว ้ 

 โครงงานน้ีจึงแสดงให้เห็นถึงกระบวนการตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือจดัจา้งด้วยวิธีตกลง
ราคา  เพื่อเป็นประโยชน์ปฏิบติังานและการเรียนรู้ในงานการตรวจสอบและเป็นแนวทางในการ
ตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง รวมทั้งเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางส าหรับบุคคลภายนอกและ
ภายในกิจการท่ีสนใจหรือตอ้งการความรู้เพิ่มเติมในงานการตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือจดัจา้งซ่ึงมี
ส่วนช่วยในการลดการเกิดปัญหาและขอ้ผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน คณะผูจ้ดัท าจึงไดจ้ดัท าโครงงาน
ฉบบัน้ีข้ึน 

1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1 เพื่อศึกษาหลกัการ ขอ้ก าหนดและกฏเกณฑ์ต่างๆในกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งวิธีตก
ลงราคา 

1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนและกระบวนการตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือจดัจา้งวธีิตกลงราคา 

1.2.3 เพื่อน าความรู้ท่ีไดรั้บมาประยกุตใ์ชใ้นเร่ืองอ่ืนๆต่อไป 

1.3  ขอบเขตของโครงงาน 

 1.3.1  ศึกษาหลกัการ ขอ้ก าหนดและกฏเกณฑ์ต่างๆในกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งวิธีตกลง
ราคา 

1.3.2  ศึกษาขั้นตอนและกระบวนการตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือจดัจา้งวธีิตกลงราคา   

1.3.3  ปฏิบติัสหกิจศึกษา ณ โรงพยาบาลสมเด็จพระป่ินเกลา้ กรมแพทยท์หารเรือ 
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 1.3.4  ศึกษาและจดัท าโครงงานเป็นเวลา 16 สัปดาห์ เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ. 
          2560 ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

1.4  ประโยชน์ทีจ่ะได้รับ 

1.4.1  ไดท้ราบถึงหลกัการ ขอ้ก าหนดและกฏเกณฑ์ต่างๆในกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งวิธี
ตกลงราคา     

1.4.2   ไดท้ราบถึงศึกษาขั้นตอนและกระบวนการตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือจดัจา้งวิธีตกลง
ราคา    



บทที ่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ความหมายและค าจ ากดัความทีเ่กีย่วข้องกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 ความหมายและค าจ ากดัความท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้งและท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ก าหนดวา่ 

 “พสัดุ”  หมายความว่า วสัดุ ครุภณัฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีก าหนดไวใ้นหนังสือการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประเภณของส านกังบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
สัญญาเงินกูจ้ากต่างประเทศ 

“วสัดุ” หมายควมาวา่ ส่ิงของท่ีใชแ้ลว้หมดไปไม่สามารถน ากลบัมาใชไ้ดอี้ก และมีอายุการ
ใชง้านนอ้ยกวา่ 1 ปี เช่น กระดาษ หมึกพิมพ ์เป็นตน้ 

“ครุภณัฑ์” หมายความว่า ส่ิงของหรืออุปกรณ์ท่ีมีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปี และเม่ือ
น าไปใชป้ระโยชน์แลว้สามารถน ากลบัมาใชใ้หม่ไดอี้ก ครุภณัฑถื์อเป็ฯสินทรัพยถ์าวร ซ่ึงตอ้งตดัค่า
เส่ือมราคาตามอายกุารใชง้านของครุภณัฑน์ั้น 

“การซ้ือ”  หมายความว่า  การซ้ือพสัดุทุกชนิดทั้ งท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ี
เก่ียวเน่ืองอ่ืนๆ  

“การจา้ง”  หมายความวา่  การจา้งท าของ การรับขนและการจา้งเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึง
การจา้งลูกจ้างของส่วนราชการ การรับขนในการเดินทางไปราชการ การจา้งท่ีปรึกษา การจา้ง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจา้งแรงงาน 

“การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวิธีตกลงราคา” หมายถึง การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไม่
เกิน 100,000 บาท 

หลกัการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 การจดัซ้ือจดัจา้ง มีหลกัการส าคญัให้ค  านึงถึงความคุม้ค่าในการใชจ่้ายเงิน ความโปร่งใส 
ความมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน โดยก าหนดให้
สอดคลอ้งกบัมาตรา 23 แห่งพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมือง
ท่ีดี พ.ศ. 2546 วา่ “เปิดเผย เท่ียงธรรม เนน้คุณภาพและประโยชน์จากการใชพ้สัดุเป็นส าคญั” – ไม่
จ  าเป็นตอ้งถือราคาต ่าสุด 
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 นอกจากนั้นหลกัการจดัหาพสัดุยงัตอ้งเป็นการเปิดใหมี้การแข่งขนัอยา่งเป็นธรรม และเนน้
การหา้มก่อนิติสัมพนัธ์กบัผูทิ้้งงานและหา้มแบ่งซ้ือแบ่งจา้งดว้ย 

 

รูปท่ี 2.1 ภาพแสดงหลกัการจดัซ้ือจดัจา้ง 

 โปร่งใส หลกัการน้ีเป็นหลกัการท่ีแสดงถึงการเปิดเผย โปร่งใสในการจดัซ้ือจดัจา้ง ถ้า
จดัซ้ือจดัจา้งอะไร ตอ้งประกาศให้ทราบโดยทัว่กนั หรือส่วนราชการตอ้งการแกไ้ขประกาศก็ตอ้ง
ประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนัวา่ไดแ้กไ้ขอะไรไปบา้ง 

 ตรวจสอบได ้ส่วนราชการท่ีปฏิบติัเร่ืองการบริหารพสัดุ จะตอ้งด าเนินการตามกฎระเบียบ
ท่ีก าหนดไว ้และจะตอ้งมีเอกสารหลกัฐาน แสดงเหตุผลและผลประกอบการตดัสินใจท่ีพร้อมรับ
การตรวจสอบไดต้ลอดเวลา 

 มีการแข่งขนัอย่างเป็นธรรม โดยปกติส่วนราชการด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้างก็ตอ้งมีการ
แข่งขนัเกิดข้ึน เม่ือมีการแข่งขนัก็จ  าเป็นต้องท าให้การแข่งขนันั้นมีความเป็นธรรมในระหว่าง
ผูป้ระกอบการซ่ึงเป็นผูแ้ข่งขนัด้วยกนั โดยตอ้งแสดงถึง 2 ประเด็น คือ ส่วนราชการจะต้องไม่
ก าหนดคุณสมบติัให้เขา้กบัผูป้ระกอบการรายใดรายหน่ึง และไม่ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะให้เขา้
กบัยีห่อ้หน่ึงยีห่อ้ใด ซ่ึงนอกจาก 2 ประเด็นแลว้ ความเป็นธรรมยงัหมายถึงความเป็นธรรมระหวา่ง
คู่สัญญาดว้ย 

วธีิการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 1. วธีิตกลงราคา ไดแ้ก่ การซ้ือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 

 2. วิธีสอบราคา ได้แก่ การซ้ือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 
2,000,000 บาท 

 3. วธีิประกวดราคา ไดแ้ก่ การซ้ือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
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 4. วิธีพิเศษ ได้แก่ การซ้ือการจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่มีขอ้ก าหนด
ดงัต่อไปน้ี 

 การซ้ือ 

 เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ  
 เป็นพสัดุท่ีตอ้งซ้ือเร่งด่วน หากล่าชา้อาจท าใหเ้กิดความเสียหาย 
 เป็นพสัดุเพื่อใชใ้นราชการลบั 
 เป็นพสัดุท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ  
 เป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใชง้านหรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ีจ าเป็นตอ้งระบุยี่ห้อเป็น

การเฉพาะ  
 เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง 

  

 การจา้ง 

 เป็นงานท่ีตอ้งจา้งช่างผูท่ี้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
 เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุท่ีจ  าเป็นตอ้งถอดตรวจสอบความเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อม

ได ้ 
 เป็นงานท่ีตอ้งกระท าโดยเร่งด่วนหากล่าชา้จะท าใหเ้กิดความเสียหาย 
 เป็นงานท่ีเป็นความลบัของทางราชการ 
 เป็นงานท่ีจ าเป็นตอ้งจา้งเพิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็นเร่งด่วน 

 
 5. วธีิกรณีพิเศษ ไดแ้ก่ การซ้ือการจา้งจากส่วนราชการ ในกรณีดงัต่อไปน้ี 

 เป็นผูผ้ลิตพสัดุหรืองานจา้งนั้นเองและนายกรัฐมนตรีอนุมติัการซ้ือหรือการจา้งนั้น 
 มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซ้ือหรือจา้ง และในกรณีน้ีให้รวมถึงหน่วยงาน

อ่ืนท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดดว้ย 
 
 6. วธีิประมูลดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ไดแ้ก่ การจดัซ้ือจดัจา้งคร้ังหน่ึงมีราคาตั้งแต่ 2 ลา้น
บาทข้ึนไป ซ่ึงก าหนดใหผู้เ้สนอราคาแข่งขนักนัเองดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

 
 



 

 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1  ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ โรงพยาบาลสมเด็จพระป่ินเกล้า กรมแพทย์ทหารเรือ
 3.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ 504 ถนนสมเด็จพระเจา้ตากสิน ต าบลบุคคโล เขตธนบุรี 
     กรุงเทพมหานคร 10600 

 

รูปท่ี 3.1 ภาพแสดงโรงพยาบาลสมเด็จพระป่ินเกลา้ กรมแพทยท์หารเรือ 

 

รูปท่ี 3.2 ภาพแสดงแผนท่ีตั้งโรงพยาบาลสมเด็จพระป่ินเกลา้ กรมแพทยท์หารเรือ 
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3.2  ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 โรงพยาบาลสมเด็จพระป่ินเกลา้ กรมแพทยท์หารเรือ เป็นโรงพยาบาลหลกัระดบัตติยภูมิท่ี
ส าคญัแห่งหน่ึงของกองทพัเรือ ตั้งอยูใ่นเขตธนบุรีมีพื้นท่ีติดต่อกบัเขตราษฎร์บูรณะ เขตจอมทอง 
และเขตคลองสาน เป็นหน่วยข้ึนตรงกบักรมแพทยท์หารเรือ  

 ภารกิจหลกัในการให้บริการทางการแพทยส์นบัสนุนปฏิบติัการทางทหารและให้บริการ
สุขภาพแก่ก าลงัพลกองทพัเรือและครอบครัวรวมทั้งสนบัสนุนนโยบายรัฐบาลในการรักษาพยาบาล
และเป็นสถาบนัฝึกอบรมบุคลากรทางการแพทย ์ผา่นการรับรองมาตรฐาน ไดแ้ก่ มาตรฐานคุณภาพ 
ISO 9001 ผา่นการรับรองคุณภาพโรงพยาบาลจากสถาบนัรับรองคุณภาพสถานพยาบาล และผา่น
การรับรองกระบวนการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพจากกรมอนามยั กระทรวงสาธารณสุข มีการ
ขบัเคล่ือนองคก์รอยา่งไม่หยดุย ั้งเพื่อมุ่งสู่วสิัยทศัน์ของโรงพยาบาลท่ีก าหนดไว ้

พนัธกจิ 

 รักษาพยาบาล ส่งเสริมสุขภาพ ป้องกนัโรค และฟ้ืนฟูสมรรถภาพใหแ้ก่ก าลงัพล
กองทพัเรือครอบครัวและประชาชน 

 ใหบ้ริการทางการแพทยส์นบัสนุนการปฏิบติัการทางทหาร 
 ฝึกอบรมบุคลากรทางการแพทยแ์ละท าการวจิยั เพื่อพฒันางานบริการและวชิาการ 

วสัิยทัศน์ 

 เป็นโรงพยาบาลคุณภาพของประเทศและเป้นองคก์รท่ีมีสมรรถนะสูง 

ค่านิยม 

 เชิดชูคนดี สามคัคี ร่วมพฒันา 
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3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

รูปท่ี 3.3 ภาพแสดงรูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร 

3.4  ต าแหน่งละลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 3.4.1 ต าแหน่งทีนั่กศึกษาได้รับ 

 เป็นฝ่ายตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง 

 3.4.2 ลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

 ตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง 

3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.5.1 ช่ือนามสกุลพนักงานที่ปรึกษา  นาวาตรี ชายธง เพช็รประดิษฐ 

 3.5.2 ต าแหน่งงาน    นายทหารประจ าแผนกควบคุมเบิกจ่าย 
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3.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน   วนัท่ี 15 พฤษภาคม – วนัท่ี 25 สิงหาคม 2560  

 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบัติสหกจิ   วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08:30 น. – 16:30 น. 

 

3.7  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1. รวบรวมข้อมูล 
2. วางแผนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. การวเิคราะห์หัวข้อโครงงาน 
4. การจัดท าโครงงาน 
5. ตรวจสอบผลงาน 

    

ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 

 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
 กลอ้งถ่ายรูป 
 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 3.8.2 ซอฟต์แวร์ 

 โปรแกรม   Microsoft Word 
 โปรแกรม Microdoft PowerPoint 
 โปรแกรมส าเร็จรูป EMR (ระบบจดัซ้ือจดัจา้ง) 

 



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

กระบวนการตรวจสอบ “การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวธีิตกลงราคา” 

 การดาํเนินการโดยวธีิตกลงราคาเป็นการจดัหาท่ีมีวงเงินคร้ังหน่ึงไม่เกิน 100,000 บาท โดย
มีกระบวนการโดยสรุป คือ                                                   

 เจา้หน้าท่ีพสัดุจดัทาํรายงานขอซ้ือหรือจา้งเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผูรั้บมอบ
อาํนาจ เม่ือหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบแลว้ ให้เจา้หน้าท่ีพสัดุติดต่อตกลงราคากบัผูข้ายหรือผู ้
รับจา้งแลว้ให้หัวหน้า เจา้หน้าท่ีพสัดุสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง ภายในวงเงินท่ีไดรั้บความเห็นชอบ เม่ือ
ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุหรืองานจา้งตามกาํหนด ให้เจา้หน้าท่ีพสัดุแจง้ผูต้รวจรับหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุดาํเนินการโดยใหต้รวจรับตามขอ้กาํหนดในใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง ดงัน้ี 

 

รูปท่ี 4.1 ภาพแสดงกระบวนการตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิตกลงราคา 

 โดยเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายในหรือผู ้ท่ีได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบจะดําเนินการ
ตรวจสอบ ในแต่ละขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสารหลกัฐานประกอบต่างๆในแต่ละประเด็นดว้ย
วิธีการดงัน้ียกเวน้การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีตกลงราคากรณีจาํเป็นเร่งด่วน และไม่อาจดาํเนินการ
ตามปกติได้ทนั สามารถดาํเนินการไปก่อนได้แล้วให้รีบรายงานขอความเห็นชอบหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอาํนาจ ทั้งน้ีผูต้รวจสอบจะตรวจสอบจากรายงานท่ีไดรั้บความเห็นชอบ
แลว้โดยอนุโลม 
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กระบวนการตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวธีิตกลงราคา : กรณปีกติ 

 1. ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างเพื่อเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนาม เป็นการ
ตรวจสอบเม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํรายงานขอซ้ือหรือจา้งเพื่อเสนอให้หัวหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบอาํนาจลงนามใหค้วามเห็นชอบในการดาํเนินการ 

ประเด็นทีต่รวจสอบ 

 1.1 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายละเอียดในรายงานขอซ้ือหรือขอจา้งวา่เป็นไป
ตามระเบียบกาํหนดหรือไม่ 

 ก่อนดาํเนินการซ้ือหรือการจา้งทุกวิธี ให้เจา้หน้าท่ีพสัดุจดัทาํรายงานเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการตามรายการดงัต่อไปน้ี 

 (1) เหตุผลและความจาํเป็นท่ีตอ้งการซ้ือหรือจา้ง 

 (2) รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจา้ง 

 (3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ังหลงัสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

 (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือ
เงินช่วนเหลือท่ีจะซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้นทั้งหมด ถา้ไม่มีวงเงินดงักล่าวให้ระบุเงินท่ีงบประมาณว่า
จะซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้น 

 (5) กาํหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้นหรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ 

 (6) วธีิท่ีจะซ้ือหรือจา้งและเหตุผลท่ีตอ้งการซ้ือหรือจา้งโดยวธีินั้น 

 (7) การขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการท่ีจาํเป็นในการซ้ือหรือการจา้ง 

 รายละเอียดของรายการท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ถูกตอ้ง ครบถว้น ตรงตามบนัทึกขอใหซ้ื้อหรือจา้ง 

 1.2 ตรวจสอบการแต่งตั้งผูต้รวจสอบรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุว่าเป็นไป
ตามระเบียบท่ีกาํหนดหรือไม่ 

 กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ให้แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ 1 คน โดยตอ้งเป็นขา้ราชการ 
ลูกจา้งประจาํ หรือพนกังานราชการระดบั 3 ข้ึนไปและตอ้งไม่ใช่ผูท่ี้ทาํหนา้ท่ีในการจดัซ้ือ
หรือจา้งคร้ังนั้น 
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 กรณีวงเงินมากกวา่ 10,000 บาท ใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุอยา่งนอ้ย 3 คน 
 การแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุควรเป็นการแต่งตั้งต่อคร้ังท่ี

จดัทาํการซ้ือ/จา้ง 

 1.3 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการลงนามวา่เป็นผูท่ี้มีอาํนาจหรือไดรั้บมอบอาํนาจหรือไม่ 

 

 

 

รูปท่ี 4.2 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบรายงานขอซ้ือ 

 

 

 

 



13 
 

 

รูปท่ี 4.3 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบรายงานขอซ้ือ 
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รูปท่ี 4.4 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบรายงานขอซ้ือ 
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 2. ตรวจสอบใบส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง เป็นการตรวจสอบเม่ือไดรั้บความเห็นชอบให้ดาํเนินการ
เจ้าหน้าท่ีพสัดุสืบราคาหรือติดต่อผูข้ายหรือผูรั้บจ้างให้ส่งใบเสนอราคา จากนั้นหัวหน้าพสัดุ
ดาํเนินการออกใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งเพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอาํนาจลงนาม
สั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง 

ประเด็นทีต่รวจสอบ 

 2.1 ตรวจสอบการดาํเนินการออกใบสั่งซ้ือหรือจา้ง 

 มีการออกใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งหรือไม่ 
 รูปแบบหรือขอ้ความในใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง 

 2.2 ตรวจสอบขอ้กาํหนดท่ีเป็นสาระสาํคญัในใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

 รายละเอียดการซ้ือหรือสั่งจา้ง ถูกตอ้ง ครบถว้นตรงตามรายงานขอซ้ือหรือขอจา้งและใบ
เสนอราคาหรือไม่ 

 ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งลงลายมือช่ือและวนัท่ีในใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง 
 หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอาํนาจลงนามสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง 
 การนบัวนัครบกาํหนดส่งมอบถูกตอ้งหรือไม่ 
 การกาํหนดอตัราค่าปรับ กรณีท่ีไม่สามารถส่งมอบของหรืองานจา้งไดต้ามกาํหนดโดยหาก

เป็นกรณีการสั่งซ้ือ ให้คิดค่าปรับในอตัราร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพสัดุท่ียงัไม่ไดรั้บ
มอบ และในอตัราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจา้ง แต่ไม่ตํ่ากวา่วนัละ 100 บาท 

 กรณีการสั่งจา้ง ตอ้งตรวจสอบมูลค่าของอากรแสตมป์ในสัญญาจา้งวา่ถูกตอ้งหรือไม่ โดย
คิดในอตัรา 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ใหคิ้ดเป็น 1 บาท จากวงเงินท่ีจา้งในคร้ังนั้นๆ 
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รูปท่ี 4.5 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบใบเสนอราคา 
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รูปท่ี 4.6 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบใบสั่งซ้ือ 
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 3. ตรวจสอบการส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นการตรวจสอบช่วงผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่ง
มอบพสัดุหรืองานจา้ง 

ประเด็นทีต่รวจสอบ 

 3.1 ตรวจสอบหลกัฐานการตรวจรับพสัดุ 

 ตรวจสอบวา่กรรมการตรวจรับพสัดุเป็นผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งใหท้าํหนา้ท่ีหรือไม่ 
 ตรวจสอบระยะเวลาในการดาํเนินการวา่เป็นไปตามระเบียบท่ีกาํหนดหรือไม่โดยระเบียบ

กาํหนดให้ตรวจรับในวนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุหรืองานจา้งและให้ดาํเนินการ
ใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วอยา่งชา้ไม่เกิน 5 วนัทาํการนบัแต่วนัส่งมอบ  

 หากเกิดกรณีท่ีไม่สามารถส่งของหรือส่งงานไดต้ามสัญญา ผูซ้ื้อหรือผูว้า่จา้งตอ้งมีหนงัสือ
แจง้การสงวนค่าปรับผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบ 

 3.2 ตรวจสอบรายการและหลกัฐานการส่งมอบพสัดุหรืองานจา้ง 

 ความถูกตอ้งของรายการ จาํนวน ราคา กรณีท่ีไม่ไดอ้อกใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งให้ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของรายการท่ีส่งมอบเปรียบเทียบกบัรายงานขอซ้ือหรือขอจา้ง แต่สําหรับ
กรณีท่ีออกใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งให้ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการท่ีส่งเปรียบเทียบกบั
ใบสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง 

 วนัท่ีส่งมอบอยูภ่ายในระยะเวลาท่ีกาํหนดหรือไม่ 
 กรณีท่ีการส่งมอบงานเกินวนัท่ีกาํหนดมีการคิดค่าปรับหรือไม่ คิดค่าปรับในอตัราท่ีถูกตอ้ง

หรือไม ่
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รูปท่ี 4.7 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
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รูปท่ี 4.8 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบรายงานการตรวจรับพสัดุและจา้งทาํพสัดุ 
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 4. ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงิน เป็นการท่ีตรวจสอบเม่ือเสร็จส้ินกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะดาํเนินการรวบรวมเอกสาร หลกัฐานประกอบเพื่อส่งต่อให้ฝ่ายการเงินดาํเนินการ
ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีต่อไป 

ประเด็นทีต่รวจสอบ 

 4.1 ความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ไดแ้ก่ หนงัสือขออนุมติัเบิก
จ่ายเงินและเอกสารประกอบ 

 4.2 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสาํคญัรับเงินท่ีมีองคป์ระกอบตามท่ีกาํหนด 

 4.3 การลงนามอนุมติัใหเ้บิกจ่ายเงินวา่เป็นผูท่ี้มีอาํนาจหรือไดรั้บมอบอาํนาจหรือไม่ 

 4.4 หากมีการส่งพสัดุเกินกาํหนดในสัญญาตอ้งมีการหกัค่าปรับส่งเป็นเงินรายไดแ้ผน่ดิน 

 

รูปท่ี 4.9 ภาพแสดงตวัอยา่งประเด็นการตรวจสอบหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่าย 
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กระบวนการตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวธีิตกลงราคา : กรณเีร่งด่วน 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ประเด็นทีต่รวจสอบ 

 1.1 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายละเอียดในรายงานขอซ้ือหรือขอจา้งวา่เป็นไป
ตามท่ีกาํหนดหรือไม่ 

 เหตุผลความจาํเป็นในการซ้ือหรือการจ้างว่ามีความจาํเป็นหรือเร่งด่วน
อยา่งไร และประเภทของเงินท่ีขอซ้ือหรือขอจา้ง 

 1.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการอนุมติัวา่เป็นผูท่ี้มีอาํนาจหรือไดรั้บมอบอาํนาจหรือไม่ 

 1.3 ตรวจสอบการตรวจรับพสัดุหรืองานจา้ง 

 1.4 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายวา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

 1.5 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

 



 
 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานและวจัิย 

5.1.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย 

 การปฏิบติังานใน โรงพยาบาลสมเด็จพระป่ินเกล้า กรมแพทย์ทหารเรือ ในส่วนต าแหน่ง
นกัศึกษาสหกิจศึกษา แผนกควบคุมการเบิก-จ่าย ไดเ้ขา้ปฏิบติังานเก่ียวกบัการตรวจสอบเอกสารการ
จดัซ้ือจดัจา้ง ไดส่้งผลใหเ้กิดประโยชน์หลายๆดา้น ดงัน้ี 

1. ไดท้ราบถึงข้ึนตอนและวธีิการเก่ียวกบัการตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง เช่น ในกรณีการ
สั่งจา้งตอ้งตรวจสอบมูลค่าของอากรแสตมป์ในสัญญาจา้ง 

2. ไดเ้ห็นภาพรวมเก่ียวกบัระบบงานการจดัซ้ือจดัจา้ง 

3. ไดท้ราบถึงเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง เช่น ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง ใบตรวจรับพสัดุ 
ใบเสนอราคา เป็นตน้ 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. มีขอ้จ ากดัในการเปิดเผยขอ้มูลของลูกคา้ 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการประสานงานกนัระหวา่งสหกิจศึกษาและสถานประกอบการท่ีชดัเจนในเร่ืองของการ
ใหค้วามร่วมมือท่ีดีเพื่อสร้างความเขา้ใจของทั้งสองฝ่ายทั้งเร่ืองเวลาและเร่ืองการปฏิบติังานสห
กิจศึกษา ควรบรรยายให้สถานประกอบการเขา้ใจวา่การปฏิบติัสหกิจศึกษาต่างจากการฝึกงาน
อยา่งไร 

2. โครงงานฉบบัน้ีใหข้อ้มูลเก่ียวกบักระบวนการและการตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้งดว้ย
วิธีตกลงราคา หากตอ้งการศึกษากระบวนการการจดัซ้ือจดัจ้างด้วยวิธีอ่ืนเพิ่มเติม สามารถ
ศึกษาจากเอกสารหรือวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้งฉบบัอ่ืนได ้
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. ไดน้ าความรู้วชิาการตรวจสอบภายในท่ีไดศึ้กษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง 
2. เรียนรู้มารยาททางสังคม การวางตวั และกริยาท่าทางท่ีเหมาะสมกบัสถานท่ีและบุคคลต่างๆ 
3. เรียนรู้การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น การปรับตวักบัสภาพแวดลอ้มใหม่ๆ 
4. ไดรั้บประสบการณ์ในการท างานจริง เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการท างานในอนาคต 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์ในการท างาน จึงท าให้การท างานมีขอ้ผิดพลาดเกิดข้ึน
บ่อยคร้ัง ส่งผลให้การท างานเกิดความล่าชา้ แต่ปัญหาเหล่าน้ีก็หมดไปเน่ืองจากไดมี้การศึกษา
ทบทวนเพิ่มเติม 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. นักศึกษาควรมีการตรวจสอบอย่างละเอียดถ่ีถ้วน เพื่อไม่เกิดข้อผิดพลาดซ่ึงอาจท าให้การ
ท างานของสถานประกอบการล่าชา้ 

2. นกัศึกษาสหกิจศึกษาควรขอค าแนะน าจากพนกังานท่ีปรึกษา เพื่อการท างานท่ีเขา้ใจมากยิ่งข้ึน 
และเพื่อการท างานท่ีถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอ้เสนอแนะต่อรุ่นนอ้งท่ีก าลงัจะมีโอกาสไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษา คือ ควรศึกษาลกัษณะงานให้
ชดัเจนว่าตรงกบัสายงานหรือไม่และควรศึกษาแผนกอ่ืนร่วมดว้ยเพื่อให้ไดค้วามรู้ในหลายๆ
ด้าน รวมถึงต้องมีการศึกษางานท่ีได้รับมอบหมายเพิ่มเติมเพื่อให้งานเกิดความล่าช้าและ
ขอ้ผดิพลาดนอ้ยท่ีสุด 
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