
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. รายการไม่ตรงตามแผนจัดซ้ือ2            วัน
จัดจ้าง

1. วิธีการถูกต้องตรงกับวงเงิน
๒. ตรวจสอบความถูกต้องตาม ๑ วัน

ระเบียบข้อ 22 /รายละเอียดตรง
กับใบเสนอราคา/กรณีซ้ือวัสดุหรือ
ครุภัณฑ์ทีม่ีราคามาตรฐานต้อง
ซ้ือไม่เกินราคา/หักเงินงบประมาณ
หรือคุมงบประมาณ/ตรวจสอบ
รายละเอียดใบส่ัง

1 ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง๑ วัน

1. ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง ๑ วัน
เช่น รายการทีซ้ื่อ/
จ้าง  /วงเงิน

การจัดซ้ือจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงต่่ากว่า 5,000 (จ่ายตรงผู้ขาย) 
ส่านักสุขาภบิาลอาหารและน่้า กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีที่ก่าหนด

ระยะเวลา

1. เจ้าหน้าที่บันทึก
รายงานขอซื้อขอจ้างและ

ได้รับอนุมัติแล้วจาก
หน่วยงาน

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
วิธีการจัดซื้อ/จ้างให้ถูกต้อง

กับวงเงินที่ขอซื้อ/จ้าง

กลุ่มงาน

๔.
ผู้อ านวยการ

ลงนามในใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง

นางสมาภรณ์  สุขเจริญ

หัวหน้าหน่วยงาน

3. เจ้าหน้าที่ออกใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้างเสนอผู้อ านวยการลงนาม  

ข้อ 161 ข้อ 162

นางสมาภรณ์  สุขเจริญ
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1. บันทึกการปรับให้ตรงกับการจัด
จัดซ้ือ/จ้าง ๑ วัน

1. ตรวจสอบการลงนามในใบส่ัง/1 วัน
ซ้ือ/จ้าง
 2.ตรวจเอกสารมอบอ านาจ
 ๓.ค านวณอัตรค่าภาษีอากรแสตมป์
(กรณีงานจ้าง)
 ๔.จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

รวมระยะเวลา 7          วัน

๕.  บันทึกรายละเอียดการ
ปรับ ท้ายใบสั่งซื้อ/จ้าง

นางสมาภรณ์      สุข
เจริญ

๖.  เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้างมารับใบสั่งซื้อ/

จ้าง และแนบ
เอกสารแนบท้ายใบสั่งซ้ือ/
จ้างทุกฉบับ    เก็บส าเนา

นางสมาภรณ์      สุข
เจริญ



1.1 รับบนัทกึการจัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติจากกลุ่มงาน ผ่านการคุมงบประมาณจากกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์

2.1 รายละเอียดในรายงานขอซ้ือ/จ้างถูกต้องตามระเบียบพัสดุ ข้อ ๒๒
2.๒ รายละเอียดของพัสดุทีจ่ะซ้ือ/จ้างต้องตรงกับใบเสนอราคา
2.๓ จ านวนเงินถูกต้องตรงกันระหว่าง ระเบียบข้อ ๒๒/ใบเสนอราคา
2.๔ ในกรณีจัดซ้ือครุภัณฑ์ทีม่ีราคามาตรฐานต้องตรวจว่าราคาทีจ่ัดซ้ือไม่เกินราคามาตรฐาน

ขั้นตอนที ่3. เจ้าหน้าทีอ่อกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างเสนอผู้อ านวยการลงนาม  ขอ้ 161 ขอ้ 162       
3.1 ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง เช่น รายการจัดซ้ือ/จ้าง /จ านวนเงิน/วันที ่

3.๒ พิมพ์ใบเสนอราคาในระบบ e-Gp จ านวน ๓ ชุด เพือ่ท าตัวจริง ๑ ส าเนา ๒ 

ขั้นตอนที ่๔. ผู้อ านวยการ   ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง

๔.๑ ผู้อ านวยการลงนามในใบส่ังซ้ือ/จ้าง

      - ส าเนาฉบับที ่๒ หน่วยงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอนที ่๖.  เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับใบสั่งซ้ือ/จ้าง และแนบเอกสารแนบท้ายใบสั่งซ้ือ/

ขั้นตอนที ่  2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบวิธีการจัดซ้ือ/จ้างให้ถูกตอ้งกับวงเงินทีข่อซ้ือ/จ้าง

5.1 บันทึกการปรับท้ายใบส่ังซ้ือ/จ้าง

การออกใบสัง่ซ้ือสัง่จ้าง
กลุม่อ านวยการ ส านักสุขาภบิาลอาหารและน้ า 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใชเ้ป็นสัญญาซ้ือ/จ้างระหว่างหน่วยงานและผู้รับจ้าง
การออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น    ๖     ขั้นตอน ดังน้ี

ขั้นตอนที ่  1. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้างและไดร้ับอนุมตัแิล้วจากหน่วยงาน

๖.๑ ท าเอกสารแนบท้ายใบส่ังซ้ือ/จ้างทุกฉบับ
6.๒ ตรวจสอบการลงนามในใบส่ังซ้ือ/จ้าง  ออกเลขโดยเรียงล าดับเลขที่
6.๓ เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับส่ังซ้ือ/จ้าง
      - ต้นฉบับแนบรายงานขอซ้ือ/จ้าง
      - ส าเนาฉบับที ่๑ ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

จ้างทุกฉบับ เก็บส าเนาเรียงล าดบัเลขที่

6.๔ ตรวจเอกสารมอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจ)
6.๕ ค านวณอัตรค่าภาษีอากรแสตมป์  (กรณีงานจ้าง)

ขั้นตอนที ่๕.  บันทึกรายละเอียดการปรับ ท้ายใบสั่งซ้ือ/จ้าง

๖.๖ จัดเก็บส าเนาฉบับที ่๒ เข้าแฟ้ม



ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้

 ค ำถำม ม/ีใช่ ไมม่/ีไมใ่ช่ ค ำอธิบำย/ค ำตอบ
 กำรบริหำรพัสดุ

กำรออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง
  1. รับบนัทกึการจัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติจากกลุ่มงาน 

   - ผ่านการคุมงบประมาณจากกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์
2. รายละเอียดในรายงานขอซ้ือ/จ้างถูกต้องตามระเบียบพัสดุ

  ข้อ ๒๒
     - วิธีการถูกต้องตรงกับวงเงิน
     - ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อ 22 /

รายละเอียดตรงกับใบเสนอราคา/กรณีซ้ือวัสดุหรือครุภัณฑ์
ทีม่ีราคามาตรฐานต้องซ้ือไม่เกินราคา/หักเงินงบประมาณ
หรือคุมงบประมาณ/ตรวจสอบหรือคุมงบประมาณ/
ตรวจสอบรายละเอียดใบส่ังซ้ือ/จ้างให้ถูกต้อง
 ๓. เจ้าหน้าทีอ่อกใบส่ังซ้ือส่ังจ้างเสนอผู้อ านวยการลงนาม  
ข้อ 161 ข้อ 162

  - ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง
 ๔. ผู้อ านวยการลงนามในใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
    - ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง

   เช่น รายการทีซ้ื่อ/จ้าง  /วงเงิน
๕.  บันทึกรายละเอียดการปรับ ท้ายใบส่ังซ้ือ/จ้าง
    - บันทึกการปรับให้ตรงกับการจัดซ้ือ/จ้าง
๖.  เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับใบส่ังซ้ือ/จ้าง 
และแนบเอกสารแนบท้ายใบส่ังซ้ือ/จ้างทุกฉบับ    
เก็บส าเนาเรียงล าดับเลขที่

 - ตรวจสอบการลงนามในใบส่ังซ้ือ/จ้าง
   - ตรวจเอกสารมอบอ านาจ
   - ค านวณอัตรค่าภาษีอากรแสตมป์ (กรณีการจ้าง)
   - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

แบบสอบถำมดำ้นงำนบริหำรพัสดภุำครัฐ
ดำ้นกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ 

แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เปน็ผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย

เกี่ยวกับด้านการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์
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