
 

 

 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)   
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ ให้ตรวจสอบความโปร่งใส่  

ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 
สามารถน าไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

2. ขอบเขต (Scope)  
  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง ผ่านระบบ e-GP และเสนอขอความเห็นชอบ ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง และ 
การตรวจรับพัสดุ  

 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  งานพัสดุ กลุ่มสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์  ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

4. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

 
 

- เจ้าของเรื่องจัดท าร่างขอบเขตการท างาน  
- ส่งเรื่องที่อนุมัติแล้วพร้อมขอบเขตการท างาน 
ให้เจ้าหน้าที่ 
 

 

เจ้าหน้าที่/ 
เจ้าของเรื่อง 

 

1 วัน 

 - ตรวจสอบระเบียบพัสดุฯ และระเบียบอ่ืนๆ  
ทีเ่กี่ยวข้อง 
- จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง ในระบบ e-GP  
ของกรมบัญชีกลาง 
- การเงินตรวจสอบงบประมาณเพ่ือบันทึก
รายการงบประมาณ 
- เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
- เสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่งาน

การเงิน  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ประธานผู้ทรงฯ 

 
 

2 วัน 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงานการจดัซื้อ/จ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
หน่วยงาน  ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดท า...........นางกาญจน์วลี  ใจมั่น............... 

 
แก้ไขครั้งที่........-............ 
ประกาศใช้วันที่...20 เม.ย. 65..  

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง  
ให้การเงินตรวจสอบงบประมาณ 

เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
และผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัต ิ

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

  
- ตรวจสอบราคา คุณภาพ คุณสมบัติ ที่จัดซื้อ/จ้าง 
- ด าเนินการซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่เห็นชอบ 
 
 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ประธานผู้ทรงฯ 

 

 
2 วัน 

 
- ตรวจสอบรายการ วงเงิน และระยะเวลา 
ส่งมอบงาน 
- ลงลายมือชื่อในใบสั่งซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าที่ 
ประธานผู้ทรงฯ 

 

1 วัน 

  
 

- ส่งของทันตามก าหนด 
- ใบส่งมอบงาน/ส่งของ ถูกต้อง 
- มีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน 

เจ้าหน้าที่ 1 วัน 

 
 
 

 

- ตรวจวันครบก าหนดวันส่งมอบ 
- ตรวจรายละเอียดของพัสดุตรงกับรายละเอียด
แนบท้ายใบสั่งซื้อ/จ้าง 
- ตรวจใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/ประธานผู้ทรงฯ 

 

1 วัน 

 
 

- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบ 
- ตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่าย 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

1 วัน 

 
 

- จัดเก็บพัสดุ ครุภัณฑ์ เข้าแฟ้ม 
- บันทึกรายการลงในทะเบียนคุม 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน 

 
 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 

จัดท าประกาศผู้ชนะ 

ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งของหรือส่งมอบ
งาน 

ตรวจรับ
พัสดุ
รับพัร ั

รับพัสดุและจดัท ารายงาน 

การตรวจรับพัสดุ และเบิกจ่าย 

เก็บส าเนาใบตรวจรับเข้าแฟ้ม 
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5. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดท าร่างของเขตของงาน  (TOR) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน รายละเอียด

คุณลักษณะ (TOR) ของรายการที่จะซื้อ/จ้าง และจัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ พร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะ  
ที่จะจัดซื้อ/จ้าง เพ่ือเสนอต่อประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

2) จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง (ข้อ 22) และ 
เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ใช้กรรมการ 1 คน และวงเงิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 
500,000 บาท ใช้กรรมการตรวจรับ 3 คน น าเอกสารที่จะซื้อ/จ้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเงินงบประมาณ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรับทราบ และเสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือขออนุมัติต่อไป  

3) จัดท าประกาศผู้ชนะ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงและ
รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผลผู้ชนะ ในระบบ e-GP เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail 

4) ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง จัดท าสัญญาขอซื้อ/จ้าง เสนอผู้อ านวยการลงนาม โดยตรวจสอบรายละเอียด 
ระบุวันที่ในใบสั่งซื้อให้ชัดเจน วงเงินที่จ้าง ระยะเวลาการส่งมอบงาน ลงลายมือชื่อ พร้อมวันที่ ที่รับใบสั่งจ้าง  
ให้ครบถ้วน 

5) ผู้รับจ้างส่งมอบงาน ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบงาน โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด วันที่ส่งมอบ 
ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน  

6) จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ และคณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุและ 
จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งจัดท าเรื่องของเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

7) จัดท าเรื่องของเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เสนอผู้อ านวยการอนุมัติเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
8) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน 


