
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดท า สขร. 
 

จัดท าโดย 

กลุ่มงานบริหารพัสดุ  

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

1. นางสาวเอื้อมพร  มวลศิริ 

2. นางสาวสุภา  ปุญญาคม 

3. นางสาวสุดใจ  จันทะเอ 

4. นางสาวอารยา  จั่นนงเยาว์ 

5. นางจันทร์ฉาย  พจน์พริ้ง 

6. นายอนุพล  เอี่ยวประเสริฐ 

7. นางสาวกาญจนา  สังอรวัฒน์ 
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ขั้นตอนการจัดท า สขร. 

สขร.คือ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) ฐานข้อมูลหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงานท่ีด าเนินการจัดหาพัสดุ บันทึกข้อมูลสรุปผลด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน ให้

เป็นไปตามแบบ สขร1 ทุกวิธีจัดหา 
 

 
 
 

 



ขั้นตอนการจัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร.1) 
ช่องที่ รายการ หมายเหต ุ

1 ให้ระบุ วัน เดือน ปี ท่ีจัดท าสรุปผลการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

เช่น ถ้าเราจัดท าสรุปผลของเดือน ม.ค. 
2563 เราจะใส่วันท่ีของเดือนถัดไปใน
การจัดท า คือ กุมภาพันธ์ 2563 

2 เรียงล าดับตามวันท่ีของสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือในการซื้อหรือจ้าง 

1,2,3,4,........................................ 

3 ให้ระบุชื่อของงานท่ีจัดซื้อจัดจ้าง น าข้อมูลในทะเบียนคุมการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินฯ มาจัดท าใส่ 
ข้อมูลจากช่อง รายการซื้อ/จ้าง(3) 

4 ให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการ
เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ที่จะซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้นท้ังหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

น าข้อมูลในทะเบียนคุมการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินฯ มาจัดท าใส่ 
ข้อมูลจากช่อง จ านวนเงิน(5) 

5 ให้ระบุวงเงินราคากลางของงานซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้น 

น าข้อมูลในทะเบียนคุมการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินฯ มาจัดท าใส่ 
ข้อมูลจากช่อง จ านวนเงิน(5) 

6 ให้ระบุวิธีการที่จัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งนั้น เฉพาะเจาะจง/E-Bidding ส่วนมากจะ
เฉพาะเจาะจง  

7 ให้ระบุชื่อของผู้ท่ีเข้าเสนอราคาในการจัดซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้นทุกราย พร้อมท้ังราคาท่ีเสนอ 

น าข้อมูลในทะเบียนคุมการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินฯ มาจัดท าใส่ 
ข้อมูลจากช่อง บริษัท/ห้าง/ร้าน(4) 

8 ให้ระบุชื่อผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง พร้อมท้ังราคาท่ีได้ตกลงซื้อหรือ
จ้าง 

น าข้อมูลในทะเบียนคุมการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินฯ มาจัดท าใส่ 
ข้อมูลจากช่อง บริษัท/ห้าง/ร้าน(4) 

9 ให้ระบุเหตุผลท่ีคัดเลือกผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
รายนั้น 

ราคาต่ า/รายละเอียดถูกต้อง/ครบถ้วน 

10 ให้ระบุเลขที่ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ พร้อมท้ัง วัน เดือน ปี ท่ีท าสัญญา
หรือข้อตกลงนั้น 

น าข้อมูลในทะเบียนคุมการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินฯ มาจัดท าใส่ 
ข้อมูลจากช่อง เลขท่ีใบสั่ง/สัญญา (6) 



 


