
เขตสุขภาพที ่9

การจดัหาอาหารผู้ป่วย ใน รพ.



(กบรส)



การจัดหาอาหาร
ผู้ป่วย ใน รพ.



การจัดหาอาหารผู้ป่วย ใน รพ.

นักโภชนาการ/นักก าหนดอาหาร (Dietitians) 

หน้าทีห่ลักในการปฏิบัตงิาน

1.ควบคมุ จดัหา ผลติ และบรกิารอาหารใหผู้ป่้วย

2. ประเมนิภาวะโภชนาการของผูป่้วย 

3. ติดตามการบรโิภคอาหาร การยอมรบัอาหารของผูป่้วยและแกปั้ญหา 

4. วางแผนการใหโ้ภชนบ าบดัทัง้ผูป่้วยนอกและผูป่้วยใน 

5. ใหค้  าแนะน าดา้นโภชนาการ แกปั้ญหาโภชนาการ วางแผนในการแกปั้ญหา โภชนาการชมุชน 

6. สอน แนะน าและใหค้ าปรกึษาเก่ียวกบัโภชนาการและโภชนบ าบดั

7. รว่มเป็นสว่นหนึ่งของ Patient Care Team 

8. วางแผนการใหโ้ภชนบ าบดัแก่ผูป่้วยโดยใหส้อดคลอ้งกบัแผนการรกัษาของแพทย ์

9. ดแูล ประเมนิ ติดตามการใหโ้ภชนบ าบดัอย่างต่อเน่ือง 

10. ปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมการกินอาหารใหเ้หมาะสม และใหส้อดคลอ้งกบั วิถีการด าเนินชีวิตของ
ผูป่้วย 

11. การรว่มมือกบัทีมในเรื่องการวิจยั

การจดัก าลังบุคลากร 

มีอตัราก าลงัท่ีเพียงพอและเหมาะสมกบัภาระงานท่ีไดร้บัมอบหมาย   

-นกัโภชนาการ/นกัก าหนดอาหาร 1 คนตอ่ผูป่้วย 50* เตียง 

-โภชนากร 1 คนตอ่ผูป่้วย 50* เตียง 

-นกัโภชนาการ/นกัก าหนดอาหาร/โภชนากร 1 คนตอ่ผูป่้วย 30** เตียง 

-เจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงาน (คนครวัและคนงาน) 1 คนตอ่ผูป่้วย 15 เตียง 

หมายเหต ุ* จากการวิเคราะหภ์าระงาน (FTE) ในโรงพยาบาลศนูย/์ทั่วไป

**จากการวิเคราะหภ์าระงาน (FTE2) ในโรงพยาบาลชมุชน



เอกสารอ้างองิ



ผู้ที่เกี่ยวข้อง
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ผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดหาพัสดุ 

๒.ผู้มีอ านาจ๑.ผู้มีหน้าที่
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๒.ผู้มีอ านาจ

อ านาจที ่๑ ผู้มีอ านาจด าเนนิการจัดหาพสัด ุ(ข้อ ๖-๗)

หัวหนา้หนว่ยงานของรฐั  ปลดักระทรวง / ผู้ว่าฯ
มอบอ านาจ
ให้แก่ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดอกีก็
ได้ 

ผู้ได้รับมอบอ านาจ               
- ต้องรับ
- จะมอบต่อไปอีก
ไม่ได้

เว้นแต ่
เจ้าของอ านาจได้มอบใหผู้ว้า่ฯ  
ผู้ว่าฯ มอบต่อไปให้
-รองผูว้า่ฯ ผู้ช่วยผูว้า่ฯ 
-หส.ราชการ ได้

มอบอ านาจ
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อ านาจที่ ๒“ผู้มีอ านาจอนุมัติให้สั่งซื้อ /สั่งจ้าง”
ใช้กับกรณีเมื่อหาตัวผู้ขาย หรือรับจ้าง ได้แล้ว

ให้พิจารณาจากวงเงินที่ได้จากผลชนะราคา ตามวงเงินดังนี้

วิธีการจัดหา วงเงนิ ผู้อนุมตัิ

ประกาศเชญิ
ชวนทั่วไป

-ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐
- เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ 

หน.หนว่ยงาน
เหนอืขึน้ไปหนึง่ขัน้

คัดเลือก -ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐
- เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ 

หน.หนว่ยงาน
เหนอืขึน้ไปหนึง่ขัน้

เฉพาะเจาะจง -ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐
- เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ 

หน.หนว่ยงาน
เหนอืขึน้ไปหนึง่ขัน้

[มาตรา ๑๕]ข้อ๘๔

ผวจ

ปลดั สธ



อ านาจที ่๓ --- อ านาจลงนามสัญญา (ข้อ๑๖๑)

- หาตวัผู้ขาย หรือรับจ้าง ไดแ้ล้ว
- อนุมัตส่ัิงซือ้/ส่ังจ้างเรียบร้อย

คือ 
หัวหนา้
หน่วยงาน
ของรัฐ

ผวจ.

ส่วนกลาง

ส่วนภมูภิาค



บางท่านโชคดี...

การแต่งตั้ง คกก.ซื้อหรือจ้าง

อาจได้รับการแต่งตั้ง
ให้เป็นกรรมการฯ 
ชุดใด ชุดหนึ่ง ดังนี้..



1

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (ข้อ 26)

▪ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
▪ ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาขยายเวลาให้ตามความ
จ าเป็น [มาตรา 61 ประกอบระเบียบฯ 2535 ข้อ 34] 

คกก.พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

คกก.พิจารณาผลการสอบราคา 

คกก.ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

คกก.ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คกก.ตรวจรับพัสดุ

2

3

4

5



องค์ประกอบ คกก.ทุกคณะ (ข้อ 26)

ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า
พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่าง
อื่น 

ในกรณีจ าเป็นเพิ่มบุคคลอื่นได้ไม่เกิน 2 คน
แต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ

คนเดียวเป็นกรรมการตรวจรับ
กฎกระทรวง พศ.60
ลว 23 ส.ค. 60

แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ

ข้อ 5 ซื้อ/จ้าง
วงเงินเล็กน้อย 

ไม่เกิน 100,000 บาท 
แต่งตั้งคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุได้

ไม่ตั้งกรรมการซ้ ากัน

ตั้งเป็นครั้งๆไป  (ไม่มีรูปแบบ)

ประธานกรรมการ 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 

ซึ่งแต่งตั้งจาก...

หลักการแต่งตั้ง
3 ห้าม



หลักการแต่งตั้งคณะกรรมการ
กรรมการพิจารณาผล

การสอบราคา
กรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์
กรรมการจัดซื้อ /จ้าง
โดยวิธีคัดเลือก

กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

ข้อ 26
วรรคสาม

จนท.ตรวจสอบภายใน

หน.จนท พัสดุ

▪ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
▪ กรรมการพิจารณาผลการประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์

ผู้ควบคุมงาน

คกก.ตรวจรับพัสดุ ในงานจ้างก่อสร้าง

คกก. จัดซื้อจัดจ้าง

ไม่ควร

3 
ห้าม



การก าหนดร่างขอบเขตงาน
ตัวอย่างการก าหนดประเภทอาหาร
- อาหารส าหรบัผูป่้วยพิเศษ/สามญัที่รบัประทาน
อาหารธรรมดา อาหารออ่น อาหารบ าบดัโรค 
อาหารเหลวอาหารทางสายใหอ้าหาร
- อาหารอิสลาม อาหารมงัสวิรตัิ และอาหารเจ

ตัวอย่างชนิดวัสดุบริโภค

1. วสัดบุรโิภคประเภทอาหารแหง้

2. วสัดบุรโิภคประเภทอาหารสด

วัสดุบริโภคประเภทอาหารแหง้
1. อาหารประเภทธญัพืช ไดแ้ก่ ขา้วสาร แปง้มนั พริก
แหง้ เป็นตน้
2. อาหารประเภทเนือ้สตัวต์ากแหง้ ไดแ้ก่ ปลาสลิดตาก
แหง้ กนุเชียง กุง้แหง้เป็นตน้
3. อาหารท่ีบรรจใุนภาชนะท่ีปิดสนิททกุชนิด เช่น อาหาร
กระป๋อง
4. เครือ่งปรุงแต่ง เช่นน า้ปลา น า้มนัพืช

วัสดุบริโภคประเภทอาหารสด
1.ประเภทผกั  
2.ประเภทผลไม ้
3.ประเภทเนือ้สตัว์
4.ประเภทเนือ้สตัวแ์ปรรูป เช่นไสก้รอก 
หมยูอ 



ข ัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้ง

การตรวจรับพสัดุ
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

ท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง

ด าเนินการจัดหา

วธีิจัดซ้ือจัดจ้างทั่วไป 3 วธีิ  
(วธีิประกาศเชิญชวน วธีิคดัเลือก วธีิเฉพาะเจาะจง)

ขออนุมตัส่ัิงซ้ือ/จ้าง

ผู้มอี านาจอนุมตัิส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง 
(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
(2) ผู้มอี านาจเหนือขึน้ไปหน่ึงช้ัน

การท าสัญญา
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

การจัดท าแผน



ค านิยาม 

• “เจ้าหน้าที”่ หมายความวา่ ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซือ้จดั
จา้งหรอืการบรหิารพสัด ุหรอืผูท่ี้ ไดร้บั มอบหมายจากผูมี้
อ  านาจใหป้ฏิบตัิหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซือ้จดัจา้งหรอืการ
บรหิารพสัดขุองหน่วยงาน 

• “ผู้จัดซือ้” หมายถงึ ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายใหเ้ป็นผูด้  าเนินการ
จดัซือ้ 



สาระส าคัญของหนังสือที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 116  วันที ่12 มีนาคม 2562

1. วตัถปุระสงค ์เพื่อใหก้ารจดัซือ้วตัถดุิบ ใชใ้นการประกอบ
อาหาร การจา้งบคุคล ประกอบอาหาร หรือการจา้งเหมา
ประกอบหาร (ปรุงส าเรจ็) ตามภารกิจของหน่วยงานของรฐั
เป็นไปอยา่ง ถกูตอ้ง เหมาะสม และเป็นไปในแนวทาง
เดียวกนั 

2. ยกเว้นการปฏิบตัิตามระเบียบตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการ บริหาร
พสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ขอ้ 162 (คา่ปรบั)

3. ก าหนดแนวทางปฏิบตัิในการจดัซือ้วตัถดุิบเพ่ือใชใ้นการ
ประกอบอาหาร การจา้งบคุคลเพ่ือ ประกอบอาหาร หรอืการ
จา้งเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเรจ็)

ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 116



แนวปฏิบัตวิิธีการจัดอาหาร
1 การจดัซือ้วัตถุดบิเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร 

1.1 การจัดซือ้วัตถุดบิเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร (อาหาร
สด อาหารแหง้) ม ีขั้นตอนด าเนินการดังนี้

(1) การก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะเฉพาะของ
วัตถุดบิ ท่ีจะใชใ้นการ ประกอบอาหาร

- จนท.รบัผิดชอบโครงการ ก าหนดรายการอาหารและ
คณุลกัษณะ ของวตัถดุิบท่ีจะใชใ้น การประกอบอาหารพรอ้มแนบ
ประมาณการค่าใชจ้่าย 
(จ านวนผูป่้วย x ราคาอาหารตอ่คน/ ต่อวนั x จ านวนวนั) 

ทัง้นีจ้ะจดัก าหนดเป็นรายสัปดาห ์รายเดอืน รายปี ได ้   
หรอืจดัซือ้ ภายใตก้รอบงบประมาณท่ีไดร้บัมาทัง้หมดทัง้ปีงบประมาณ
ก็ได ้เป็นดลุพินิจของ  รพ.

การก าหนดรายการอาหารและคณุลกัษณะเฉพาะของ
วตัถดุิบท่ีจะใชใ้นการ ประกอบอาหารตามรายการท่ีก าหนด ให้ รพ.
ค านงึถึงคณุคา่ทางอาหารหรอืคณุคา่โภชนาการท่ี จ าเป็น ต่อผูป่้วย
ผูบ้รโิภคอาหารในแต่ละวนัดว้ย 

(2) การก าหนดราคากลาง ใหใ้ช้วงเงนิงบประมาณการที่
จะจัดซือ้จัดจ้างซึง่เป็นค่าใช้จ่าย รายหวั เป็นราคากลาง ตามค า
นิยามค าวา่ “ราคากลาง” แนวทางปฏิบตัิของหน่วยงานของรฐั นัน้ๆ 
ตามมาตรา 4 แห่ง พรบ.จดัซือ้จดัจา้ง พ.ศ. 2560

1 การจดัซือ้วตัถดุิบเพ่ือใชใ้นการประกอบอาหาร 
2.การจา้งบคุคลเพ่ือประกอบอาหาร
3.การจา้งเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเรจ็) 

“ราคากลาง” (ตาม มาตรา 4)
(๑) คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(๒) จากฐานขอ้มลูราคาอา้งอิงของพสัดท่ีุ
กรมบญัชีกลางจดัท า 
(๓) ราคามาตรฐานท่ี สงป.หรอืหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด
(๔) ราคาท่ีไดม้าจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด 
(๕) ราคาท่ีเคยซือ้หรอืจา้งครัง้หลงัสดุภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ แนวทางปฏิบตัิของ
หน่วยงานของรฐันัน้ ๆ



(3) การจัดท ารายงานขอซือ้ จนท.จดัท ารายงานขอซือ้
เสนอหวัหนา้หน่วยงาน ของรฐั ตาม ขอ้ 22 ดงันี ้

(3.1) กรณีท่ีระบวุงเงินคา่จดัซือ้วตัถดุิบไมเ่กิน 500,000 บ. 
เป็นวงเงินสงูสดุต่อรอบ ใหถื้อวา่รายงานขอซือ้ดงักลา่วเป็น
รายงานขอซือ้วตัถดุิบเพ่ือใชใ้นการประกอบอาหารส าหรบั การ
จดัซือ้ในแตล่ะครัง้ ตลอดระยะเวลาการจดัซือ้ โดยจะจดัซือ้เป็น
รายสปัดาห ์รายเดือน หรอืเป็นรายภาคเรียน ก็ได้

เม่ือการจดัซือ้มีวงเงิน สะสม ครบหรอืใกลจ้ะครบวงเงิน
ดงักลา่วขา้งตน้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัท ารายงานขอซือ้ฉบบัใหม ่

(3.2) กรณีท่ีระบวุงเงินคา่จดัซือ้วตัถดุิบเกินกวา่ 500,000 บ. 
จดัซือ้ตามวิธีการท่ีก าหนดในมาตรา 55 แหง่ พรบ.พ.ศ. 2560 
(Bidding, คดัเลือก, เจาะจง) จดัซือ้เป็นรายภาคเรยีน รายปี
การศกึษา หรอืเป็น รายปีงบประมารณ ก็ได้

รายงานขอซือ้หรือขอจ้าง

- ท าทุกวิธี
- จนท.จดัท ารายงานขอซือ้หรอืขอจา้ง

- เสนอหวัหนา้หน่วยงานของรฐั เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี ตามรายการ



2 กรณีการจ้างบุคคลเพือ่ประกอบอาหาร 

(1) การจดัท าขอบเขตการจา้ง(บคุคล) และราคากลาง

ก าหนดขอบเขตของงาน ระยะเวลาท่ี ตอ้งจา้ง และราคา
กลาง ทัง้นีจ้ะก าหนดเป็นรายสปัดาห ์รายเดือน ก็ได้

การก าหนดราคากลาง ตามค านิยามมาตรา 4 แหง่ พรบ.
พสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560

(2) การจดัท ารายงานขอจา้ง ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 22 
วรรคหนึ่ง โดยใหถื้อวา่รายงานขอจา้งดงักลา่วเป็น
รายงาน ขอจา้งบคุคลเพ่ือประกอบ อาหารในแตล่ะครัง้ 
ตลอดระยะเวลาการจดัจา้ง โดยใหด้  าเนินการจดัจา้งโดย
วิธเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แหง่
พรบ.พสัด ุพ.ศ. 2560 ซึง่จะจดัจา้งเป็น รายสปัดาห ์ราย
เดือน รายภาคเรยีน รายปีการศกึษาหรอืราย
ปีงบประมาณ ก็ได้

(3) การแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดหุรอื
ผูต้รวจรบัพสัด ุ
(4) การจัดซือ้
(5) การท าสัญญาหรือใบส่ังซือ้ใบส่ังจ้าง 
(6) การตรวจรับพัสดุ 
(7) การเบกิจ่าย 



3 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ)

3.1 การจดัท าขอบเขตการจา้ง และราคากลาง 

3.2 จดัท ารายงานขอซือ้ขอจา้งตามนยั พรบ.พสัดพุ.ศ. 2560

3.3 การจดัหา

- กรณีระบุ วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท  

ใหถื้อวา่รายงานขอจา้งดงักลา่วเป็นรายงานขอจา้งประกอบ
อาหาร (ปรุงส าเรจ็) ส  าหรบัการจดัจา้ง ในแตล่ะครัง้ตลอด
ระยะเวลาการจา้งเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเรจ็) เม่ือการ
จา้งเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเรจ็) มีวงเงินสะสมครบหรอื
ใกลจ้ะครบวงเงินดงักลา่วขา้งตน้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัท ารายงาน
ขอจา้งฉบบัใหม ่

โดยจดัจา้งเป็นรายสปัดาห ์รายเดือน รายภาคเรยีนหรอื

รายปีงบประมาณ/ ก็ได ้

- กรณีระบุวงเงนิเกนิกว่า 500,000 บาท 
หน่วยงานของรฐั ด าเนินการจดัซือ้โดย จดัซือ้ตามวิธีการที่
ก  าหนดในมาตรา 55 แหง่ พรบ.พ.ศ. 2560 (Bidding, คดัเลือก, 
เจาะจง)
โดยจดัเป็นจา้งเหมาประกอบอาหารเป็นรายเดือน รายภาค
เรยีน รายปีงบประมาณ หรอืรายปีการศกึษา ก็ได้

3.4 การก าหนดรายการอาหารท่ีจะประกอบอาหาร
(ปรุงส าเรจ็)
-ใหก้ าหนดเป็นรายสปัดาห ์รายเดือน รายภาค
เรยีน รายปีงบประมาณรายปีการศกึษา ก็ได้



(4) การแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

(4.1) แตง่ตัง้ คกก.ตรวจรบัพสัดุ

(4.2) แตง่ตัง้ผูค้วบคมุรบัผิดชอบในการประกอบอาหารนัน้ และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ ตรวจการประกอบอาหาร ตามนยัขอ้ 18 ของระเบียบฯ โดยมีหนา้ท่ี
จดัท าเป็นบนัทกึ และรวบรวมเสนอตอ่ หวัหนา้หน่วยงานของรฐั เพ่ือทราบเป็นราย
สปัดาห ์หรอืรายเดือน ตามความเหมาะสม แลว้แตก่รณี 

(5) การจัดซือ้

เจา้หนา้ท่ีเป็นผูจ้ดัซือ้ วตัถดุิบเพ่ือใชใ้นการ ประกอบอาหาร กบัผูจ้  าหน่ายโดยตรง 
ตามคณุลกัษณะเฉพาะของวตัถดุิบท่ีจะใชใ้นการ ประกอบอาหาร ตามรายการท่ี
ก าหนด เพ่ือใชป้ระกอบอาหารแตล่ะวนั 

ทัง้นี ้กรณีผูป้ระกอบการ ไม่ใหเ้ครดิต แตเ่พ่ือความคลอ่งตวั ใหผู้จ้ดัซือ้หรอื
ผูร้บัผิดชอบโครงการ ยืมเงินเพ่ือ ซือ้วตัถดุิบเพ่ือใชใ้นการประกอบอาหารได้

(6) การท าสัญญาหรือใบส่ังซือ้ใบส่ังจ้าง 

ใหก้ าหนดคา่ปรบัเป็นรายวันในอตัราร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา วตัถดุบิในวันที่
ไม่ได้มกีารส่งมอบตาม เง่ือนไขของสญัญาหรอืขอ้ตกลง

• (ข้อยกเว้นการก าหนดค่าปรับ ข้อ162 แหง่ระเบยีบพัสดุ 60)

ขอ้ ๑๘ ในกรณีท่ีมีการซือ้หรอืจา้งเพ่ือจดัท าพสัดเุอง ให้
หวัหนา้หน่วยงานของรฐัแต่งตัง้ ผูค้วบคมุรบัผิดชอบใน
การจดัท าเองนัน้ และแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบตัิงานโดยมีคณุสมบตัิ และหนา้ท่ีเช่นเดียวกบั
คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุเวน้แต่หน่วยงานของรฐัท่ี
ก าหนดใหม้ีผูร้บัผิดชอบ โดยเฉพาะอยู่แลว้

ใชส้ญัญาจะซือ้จะขายแบบราคาคงท่ีไมจ่  ากดัปรมิาณ 
โดยก าหนดใหผู้จ้  าหน่ายจดัสง่ตามรายการวตัถดุิบท่ี 
ตอ้งการในแต่ละวนั 

การประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา ในกรณีไม่ได ้ด  าเนินการใน
ระบบ e-GP ใหป้ระกาศผลผูช้นะการ เป็นรายไตรมาส ภายใน 
30 วนั นบัแต่วนัสดุทา้ยของแต่ละไตรมาส และน าขึน้ประกาศใน
ระบบเครอืข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงาน
ของรฐัตามนยัหนงัสือด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0405.2/ว 62 ลงวนัท่ี 5 
กมุภาพนัธ ์2562 

ขอ้ ๑๖๒ การท าสญัญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ นอกจากการจา้งท่ีปรกึษาใหก้ าหนดคา่ปรบั เป็นรายวนั
ในอตัราตายตวัระหวา่งรอ้ยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพสัดท่ีุยงัไมไ่ดร้บัมอบ เวน้แตก่ารจา้ง ซึ่งตอ้งการ
ผลส าเรจ็ของงานทัง้หมดพรอ้มกนั ใหก้ าหนดคา่ปรบัเป็นรายวนัเป็นจ านวนเงินตายตวัในอตัรา รอ้ยละ 
๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจา้งนัน้ แตจ่ะตอ้งไมต่่าํกวา่วนัละ ๑๐๐ บาท



ยมืเงินซ้ือวตัถุดิบ
• ผูป้ระกอบการที่จ  าหน่ายวตัถดุิบไม่ให้
เครดิต หรอืเพื่อความคล่องตวั เลือกใช้
วิธีการยืมเงินเพื่อซือ้วตัถดุิบเพื่อใชใ้นการ
ประกอบ อาหารได้

• หลกัฐานการจ่ายใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงิน หรอื
ใบส าคญัรบัเงินของผูข้ายพรอ้มส าเนา
บตัร ประจ าตวัประชาชนที่รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งแลว้ 

• หรอืในกรณีที่ไมส่ามารถเรยีกหลกัฐาน
การจ่ายเงินจากผูข้ายได ้ใหผู้จ้ดัซือ้จดัท า
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ เพื่อเป็นหลกัฐาน
ประกอบการจดัซือ้ตอ่ไป 

การยืมเงิน
(1.1) เจา้หนา้ท่ีท าสญัญายืมเงิน พรอ้มแนบ ประมาณการค่าใชจ้่าย (จ านวนผูป่้วยx ราคาอาหารต่อ
คน/ต่อวนั x จ านวนวนั) เพ่ือใชส้  ารองจ่ายในการ จดัซือ้วตัถดุิบเพ่ือใชใ้นการประกอบอาหารในแตล่ะ
วนั ย่ืนต่อเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
(1.2) เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบความถกูตอ้ง เสนอผูบ้รหิารพิจารณาอนมุตัิ วงเงินท่ียืมใหอ้ยู่ใน
ดลุพินิจของผูบ้รหิาร พิจารณาตามความจ าเป็นเหมาะสม แต่ไมค่วรเกิน 30 วนั 
(1.3) เจา้หนา้ท่ีด าเนินการจดัซือ้วตัถดุิบเพ่ือใชใ้น การประกอบอาหารแต่ละวนัตามรายการอาหารท่ี
ก าหนดไว ้
(1.4) เมื่อครบก าหนดตามสญัญาการยืมเงิน เจา้หนา้ท่ี (ผูยื้มเงิน) รวบรวมหลกัฐานการจดัซือ้วตัถดุิบ
เพ่ือใชใ้นการประกอบอาหารแต่ละวนั เงินสดคงเหลือ (ถา้ม)ี และจดัท าบนัทกึขออนมุตัิเบกิจา่ยเงินผา่น
เจา้หนา้ท่ีการเงินลา้งลกูหนีเ้งินยืม หลงัจากนัน้จงึท าสญัญา การยืมเงินใหม่
ส าหรบัเป็นค่าอาหารกลางวนัที่จะจ่ายในวนัต่อไป 
(1.5) เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบหลกัฐาน และเสนอผูบ้รหิารพิจารณา อนมุตัิสง่ ใชเ้งินยืมโดยจดัท า
เป็นฎีกาสง่ใชเ้งินยืมตามแบบ
(1.6) บนัทกึการสง่ใชเ้งินยืม ดา้นหลงัสญัญาการยืมเงิน ว่าไดร้บัเป็นรายงานขอซือ้ และ หรอืเงินสด
จ านวนเท่าใด

เอกสารประกอบการส่งใช้เงนิยมื ซึ่งประกอบด้วย 
(1)บนัทกึขออนมุตัิยืมเงิน 
(2) สญัญาการยืมเงินพรอ้มแบบประเมินการค่าใชจ้่าย 
(3) บนัทกึขออนมุตัิเบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใชเ้งินยืม 
(4) ส  าเนารายงานขอซือ้ 



การตรวจรับพัสดุ
1 การจัดซือ้วัตถุดบิเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร 

1) แต่งตัง้ คกก.ตรวจรับพสัดุหรอืผูต้รวจรบัพสัด ุตรวจรบัวตัถดุิบใน
การส่งมอบทกุครัง้ จดัท ารายงานผลการตรวจ เป็นรายสปัดาห ์หรอืรายเดือน

ประธาน คกก.การตรวจ รบัพสัดอุาจมอบหมายใหก้รรมการคนหนึ่ง
คนใด ท าหนา้ท่ีตรวจรบัพสัดเุบือ้งตน้ในแตล่ะครัง้ที่มีการสง่มอบก็ ได ้และให้
กรรมการผูมี้หนา้ท่ีเป็นผูต้รวจรบัพสัด ุเบือ้งตน้จดัท าบนัทกึสรุปรายการ
วตัถดุิบท่ีตรวจรบัในแตล่ะครัง้ โดยใหร้วบรวมและสง่มอบใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ
เก็บ รวบรวมและเสนอตอ่คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุเป็นรายสปัดาห ์หรอื 
รายเดือน ตามความเหมาะสม

2) แตง่ตัง้ผูค้วบคมุรบัผิดชอบในการประกอบอาหาร และแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจสอบการประกอบอาหาร โดยตอ้งจดัท ารายรายงานเสนอ 
ผูบ้รหิารเป็นรายสปัดาห ์รายเดือน ตามความเหมาะสม

3) ใหผู้จ้ดัซือ้สรุปรายการวสัดท่ีุจดัซือ้ในแตล่ะสปัดาหห์รอืแตล่ะเดือน
สง่ คกก.ตรวจรบัพสัดเุพ่ือรายงานผูบ้รหิาร

2 กรณีการจ้างบุคคลเพือ่ประกอบอาหาร
1) ผูจ้ดัซือ้วตัถดุิบ และสง่มอบวตัถดุิบเพ่ือประกอบอาหาร

พรอ้มรายการใหผู้ร้บัจา้งทกุวนั
2) แตง่ตัง้ คกก.ตรวจรบัพสัดหุรอืผูต้รวจรบัพสัด ุตรวจรบั

วตัถดุิบทกุครัง้ที่ซือ้มาประกอบอาหารเป็นรายสปัดาห ์หรอื ราย
เดือน ตามความเหมาะสม

ประธาน คกก.การตรวจ รบัพสัดอุาจมอบหมายให้
กรรมการคนหนึ่งคนใด ท าหนา้ท่ีตรวจรบัพสัดเุบือ้งตน้ในแตล่ะ
ครัง้ที่มีการส่งมอบก็ ได ้และใหก้รรมการผูมี้หนา้ท่ีเป็นผู้
ตรวจสอบควบคมุรายการใหเ้ป็นไปตามขอบเขตงานและจดัท า
รายงานเสนอ ต่อ คกก.ตรวจรบั เป็นรายสปัดาห ์หรอื รายเดือน 
ตามความเหมาะสม



3 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ)

1) แจง้รายการอาหารใหผู้ร้บัจา้งผูร้บัจา้งประกอบ
อาหาร ก่อนถึงวนัประกอบอาหารอยา่งนอ้ย 5 วนัท าการ

2) แตง่ตัง้คกก.ตรวจรับพัสดุ ทัง้นีป้ระธาน คกก.
ตรวจรับ อาจมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหน่ึง
ตรวจรับอาหารแต่ละวัน และรวบรวมส่งมอบให้ 
จนท.พัสดุรวบรวมเสนอ คกก.ตรวจรับ

เป็นรายสัปดาห ์รายเดอืน ได้

การเบกิจ่าย 
เม่ือคณะกรรมการตรวจรบัพสัดไุดร้บั
รายงานการ สง่มอบงานจาก เจา้หนา้ท่ี
เป็นรายสปัดาห ์หรอืรายเดือน ใหส้่ง
เอกสารหลกัฐานใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อ
เบกิจ่ายเงิน และรายงาน หวัหนา้
หน่วยงานของรฐั ทราบตอ่ไป 
การจ่ายเงินซือ้วตัถดุิบเพ่ือใชใ้นการ
ประกอบอาหาร จะจ่ายเงนิเม่ือมีการ
ตรวจรับ ถูกตอ้งและลงลายมือชือ่ของ
คณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรวจรับ
พัสดุครบถ้วน



แผนผังการจัดจ้างประกอบอาหาร

บรกิาร

บรกิาร

บรกิาร



อนมุตัิอนมุตัิ



แตง่ตัง้ตามนยั ขอ้ 18 แหง่ ระเบียบ
พสัด ุ60
1.ผูค้วบคมุรบัผิดชอบในการ  
ประกอบอาหาร

2.คกก.ตรวจการประกอบอาหาร

บันทกึข้อความ
สว่นราชการ..........

ท่ี........... วนัท่ี.........

เรื่อง รายงานการควบคมุ และตรวจการประกอบอาหาร ประจ าสปัดาห ์/ประจ าเดือน.......... ระหวา่งวนัท่ี.....ถงึวนัท่ี.........

เรียน ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล.........

ตามท่ีผูอ้  านวยการโรงพยาบาล......แตง่ตัง้นาย/นาง/นางสาว................................... เป็นผูค้วบคมุในการ ประกอบอาหาร 

และแตง่ตัง้นาย/นาง/นางสาว........................... เป็นคณะกรรมการตรวจการ ประกอบอาหาร....................... นัน้ 

ขอรายงานการประกอบอาหาร และการตรวจการประกอบอาหารในแตล่ะวนั ประจ าสปัดาห ์/ ประจ าเดือน........... ระหวา่งวนัท่ี...........

ถงึวนัท่ี................................ ผลปรากฏวา่ ….. (ระบรุายละเอียดการ ควบคมุ ตรวจสอบ รายละเอียดตามรายงานท่ีแนบ 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงช่ือ..........................................ผูค้วบคมุในการประกอบอาหาร 

ลงช่ือ.......................................... ประธานกรรมการ ตรวจการประกอบอาหาร 

ลงช่ือ.......................................... กรรมการ

ลงช่ือ.......................................... กรรมการ

ทราบ 

(.........................................)

ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล.................

วนัท่ี.................................

การรายงานผลการควบคุม
และตรวจการประกอบอาหาร



นายธีรเดช  บุญวาศ

089-7654-275


