
 
 

แบบตรวจสอบผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อน 
 

1. บริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................................................................................................................ 
2. รายช่ือ...........................................................................สกุล......................................................................................... 
3. ท่ีอยู่...................................................................................................... ........................................................................ 

...................................................................................................................................................................................... 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารบริษัท/ห้าง/ร้าน เช่น 

1. ส าเนาเอกสารการจดทะเบียนห้างฯ 
2. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. หนังสือมอบอ านาจ 

ตรวจสอบแล้ว 
  

     ไม่พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อนกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กร 
     พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อน เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กร 
     (นาย/นาง/น.ส.)..................................................................................................... 
     เก่ียวข้องเป็น (เช่น สามี/ภรรยา/บุตร/ญาติ) 
      
     (ลงช่ือ).............................................. ผู้ตรวจสอบ 
              (.............................................) 
             เจ้าหน้าท่ี 

   หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างานพัสดุ 
ตรวจสอบแล้ว 
  

     ไม่พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อนกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กร 
     พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อน เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กร 
  
     (ลงช่ือ).............................................. ผู้ตรวจสอบ 
             (.............................................) 
                 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างานพัสดุ  

 
 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
ตรวจสอบแล้ว 
  

     ไม่พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อนกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กร 
     พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อน เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กร 
  
     (ลงช่ือ).............................................. ผู้ตรวจสอบ 
             (.............................................) 
                     หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป  

 
 
 
 
 



 
ข้ันตอนการตรวจสอบผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อน 

ของงานพัสดุ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม จังหวัดก าแพงเพชร 
 
การตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงาน ถึงความเก่ียวข้องกับผู้เสนองานในการจัดซ้ือจัดจ้าง นอกจากการตรวจสอบ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับ แก้ไขเพิ่มเติมแล้ว ส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอไทรงาม 
จังหวัดก าแพงเพชร ก าชับให้ผู้เก่ียวข้องในการจัดหาระมัดระวังไม่ให้ มีกรณีการแสวงหาประโยชน์ การรับ
ผลประโยชน์การใช้อิทธิพลในฐานะและต าแหน่งหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องในการ จัดหาหรือการใช้ข้อมูลลับในการจัดหาท่ีผู้
มีหน้าท่ีในการจัดหาล่วงหน้าจากการท าหน้าท่ีน าไปใช้ประโยชน์ ซ่ึงจะท าให้เกิดการแข่งขันในการเสนอราคาอย่าง
ไม่เป็นธรรม หากมีกรณีดังกล่าว ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม จังหวัดก าแพงเพชร จะด าเนินการสืบสวน 
หากมีมูลจะด าเนินการทางวินัยกับผู้เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด จึงได้ก าหนดข้ันตอนในการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ทับซ้อนตามผังข้ันตอนดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าแบบตรวจสอบผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

และผลประโยชน์ทับซ้อน 
จากทะเบียนรายชื่อของเจ้าหน้าท่ีของ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงามจังหวัด
ก าแพงเพชร 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบ 

ไม่พบว่ามีผลประโยชน์ 
ทับซ้อน 

พบว่ามีผลประโยชน์ 
ทับซ้อน 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

สิ้นสุด 



1. เจ้าหน้าท่ี  ท าแบบตรวจสอบผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อนกับรายช่ือ  
เจ้าหน้าท่ีของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม จังหวัดก าแพงเพชร โดยตรวจสอบเอกสารจาก 

- เอกสารการจดทะเบียนบริษัท/ห้าง/ร้าน 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
2. ตรวจสอบแล้ว ไม่พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อนกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กรให้น าเสนอ    

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างานพัสดุ และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป ต่อไป 
 

3. ตรวจสอบแล้ว  พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียและผลประโยชน์ทับซ้อนกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กรให้ตรวจสอบว่า
เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กรดังน้ี 

- ช่ือ/สกุล อะไร 
- มีความเก่ียวข้องเป็น สามี/ภรรยา/บุตร/ญาติฝ่ายใด 

 
4. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างานพัสดุ 

 
5. เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 
6. ส้ินสุดการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
โดยมีแนวทางปฏิบัติงานดังน้ี 

1. กระบวนการรับรายงานความต้องการซ้ือ/จ้าง ก าหนดระยะเวลาในการรับรายงานความต้องการซ้ือ/จ้าง 
ระหว่างวันท่ี 1-15 ของทุกเดือน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุมีระยะเวลาในการจัดการพัสดุ ให้เป็นไปตามความ
ต้องการของผู้ใช้  ยกเว้น การซ่อมให้สามารถรับรายงานความต้องการได้ทุกวัน 

2. กระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้างและการติดต่อประสานงาน กับบริษัท/ห้าง/ร้าน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นหน้าท่ีของ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หากเจ้าหน้าท่ีท่านอื่น ท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุไปติดต่อ งานพัสดุส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
ไทรงาม จะไม่ด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้างให้ 

3. กระบวนการตรวจรับพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอื่นเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจรับพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการจัดซ้ือจัดจ้าง และเป็นไปตาม จ านวน ปริมาณและคุณภาพ  และเพื่ อ
ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ อย่างเหมาะสม 

4. กระบวนการแสดงความบริสุทธ์ิใจในการจัดซ้ือจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงานในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้ง
ทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
**************************************************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรการจัดหาพัสด ุ
 



 
ประเด็นปัญหาก่อนมาตรการจัดหาพัสดุ 

 
ล าดับ ข้ันตอน ประเด็นปัญหาท่ีพบ 

1 กระบวนการรับรายงานความ
ต้องการซ้ือ/จ้าง 

งาน/ฝ่าย/กลุ่มงาน จัดส่งรายงานความต้องการ แล้วมีความ
ประสงค์จะใช้พัสดุทันที หลังจากส่งรายงานความต้องการ จึงท า
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุไม่สามารถจัดหาพัสดุ ได้ทันความต้องการของ 
งาน ฝ่าย กลุ่มงาน 

2 กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างและติดต่อ
ประสานงาน กับ บริษัท/ห้าง/ร้าน/
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ไปติดต่อบริษัท ห้าง ร้านด้วย
ตนเอง แล้วน าใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงินมาให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้างย้อนหลัง 

3 กระบวนการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าท่ีของ งาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย ท่ีต้องการพัสดุ เป็น
คณะกรรมการตรวจรับเอง ไม่มีเจ้าหน้าท่ีฝ่ายอื่นร่วมในการตรวจ
รับพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง ท าให้การตรวจรับพัสดุ อาจท าให้
ไม่ให้เกิดความโปร่งใส ในการจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นไปตาม จ านวน 
ปริมาณ และคุณภาพ 

4 กระบวนการแสดงความบริสุทธ์ิใจใน
การจัดซ้ือจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน
ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เพื่อตรวจสอบการมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม
หรือผลประโยชน์ใดๆ ท่ีก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์
กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะการประมูล หรือผู้มี
ส่วนเก่ียวข้องท่ีเขข้ามามีนิติสัมพันธ์และวางตัวเป็นกลางในการ
ด าเนินการเก่ียวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยจิตส านึก ด้วย
ความโปร่งใส สามารถให้มีผู้เก่ียวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่ง
ประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ตามในประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางในการปฏิบัติใน
หน่วยงานด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2559  

 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
 



 

กระบวนการรับรายงานความต้องการซื้อ/จ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ข้ันตอน เอกสาร 

1 
งาน/กลุ่มงาน/ฝ่ายเสนอ 
รายงานความต้องการ 

2 
กรณีการซ่อม ผู้ขอฯ  

ส่งรายงานความต้องการ
ท่ีงานพัสดุ ทุกวัน 

การขอซ้ือหรือจ้างตามปกติ 
ผู้ขอฯ  

ส่งรายงานความต้องการท่ี
งานพัสดุ  

ทุกวันท่ี 1-15 ของทุกเดือน 

-แบบบันทึกขออนุมัติซ่อมพัสดุ 
-แบบรายงานความต้องการใช้
พัสดุ (ซ้ือ) 
-แบบรายงานความต้องใช้พัสดุ
(จ้าง) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบรายงานความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซ้ือจัดประจ าปีและ
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

3 

4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบรายงานความต้องการและ
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารตรวจสอบ
และเสนอผู้มีอ านาจ 

 

5 

ผู้มีอ านาจพิจารณาส่ังการ/อนุมั ติให้
ความเห็นชอบ 

 
6 



 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและติดต่อประสานงานกับ 
บริษัท/ห้าง/ร้าน/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ข้ันตอน เอกสาร 

1 
หลังจากได้รับการอนุมัติ 
รายงานความต้องการ 

2 

กรณี 
วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
-จัดท ารายงานขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จ้าง 
-แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
ตรวจสอบและเสนผู้มีอ านาจ 

3 

4 

5 

-แบบบันทึกขออนุมัติซ่อมพัสดุ 
-แบบรายงานความต้องการใช้พัสดุ 
ซ้ือ/จ้าง ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสืบราคาจาก 
บริษัท/ห้าง/ร้าน 

-ใบเสนอราคา 
-เอกสารการจดทะเบียนห้างฯ 
-แคตตาล็อคแบบรูป รายการ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดซ้ือจัดจ้าง 
ตามระเบียบฯ  

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

กรณี 
วงเงินเกินกว่า 10,000 บาท 
-จัดท ารายงานขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จ้าง 
-แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ จ านวน 3 ท่าน 

 

-บันทึกรายงานขออนุมัติ 
ซ้ือ/จ้าง 
-ใบส่ังซ้ือ/จ้าง  จ านวน 2 ชุด 

ผู้มีอ านาจพิจารณาส่ังการ/อนุมั ติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 6 



 
 

กระบวนการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ข้ันตอน เอกสาร 

1 
หลังจากท่ีได้รับการอนุมัติการส่ังซ้ือ
ส่ังจ้างแล้ว เจ้าหน้าทีพัสดุติดต่อ
ประสานงาน บริษัท/ห้าง/ร้าน 

เพ่ือส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 
 
 
 
 
 

-ใบส่ังซ้ือ ส่ังจ้าง จ านวน 1 ชุด  
(ให้บริษัท/ห้าง/ร้าน) 
 

บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตามก าหนดระยะเวลาในใบส่ังซ้ือ/จ้าง 

 
 
 
 

-ใบส่ังของ 
พร้อมพัสดุท่ีส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

 

2 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามวัน และเวลาท่ีนัดหมาย 

 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจนับให้ถูกต้อง 
ตามจ านวนท่ีก าหนดในเอกสารส่ังซ้ือ/จ้าง ครบถ้วน 

ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

-ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 ชุด 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เสนอใบตรวจรับให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 
 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

ตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจ 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งหลักฐานการเงินเ พ่ือเบิกจ่าย 
 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 



 
 
 

กระบวนการแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธขีองหน่วยงานในการเปิดเผย
ข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ข้ันตอน เอกสาร 

1 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าแบบแสดงความ

บริสุทธ์ิใจในการจัดซ้ือจัดจัดจ้างทุกวิธีของ
หน่วยงานในการ เปิดเผยข้อมูลความขัดแย้ง

ทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

แบบแสดงความบริสุทธ์ิใจในการ
จัดซ้ือจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงานใน
การเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ประกอบด้วย 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
3.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ น าแบบแสดงความบริสุทธ์ิใจฯ 

ให้คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 
ณ วันท่ีมีการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

2 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบ พร้อมลงนาม 
ในแบบแสดงความบริสุทธ์ิใจฯ  แล้วเสนอให้

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิจารณ 
 
 
 
 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

พิจารณาและลงนามในแบบแสดงความบริสุทธ์ิใจ 
 
 
 
 

3 

4 



 

                                                   
 

 
 


