
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุ 2      วัน
ให้ครบทุกกลุ่มเมื่อหน่วยงำนได้รับ

ควำมเห็นชอบงบประมำณแล้ว

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องกำร ๑ วัน
บันทึกรำยกำรซ้ือ/จ้ำงต่ำงๆ

ในแบบฟอร์มรำยงำนแผนปฏิบัติกำร

จัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี

1. พิจำรณำอนุมัติภำยใน 2 วัน
2. ลงนำมก ำกับให้ครบทุกแผ่น

3. ส่งคืนแฟ้มทันทีที่ด ำเนินกำร

1. แจ้งเวียนให้ครบทุกกลุ่มงำน ๑ วัน
ในวันที่ได้รับอนุมัติ

การวางแผนในการจัดหาพัสดุ
ส้านักสุขาภบิาลอาหารและน้้า กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีที่ก้าหนด

ระยะเวลา

1. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้ง
เวียนส ารวจความต้องการใช้

พัสดุ
และงานพัสดุรวบรวมข้อมูล
เพื่อขออนุมัติจัดท าแผนการ

จัดซื้อจัดจ้าง(ข้อ ๑๑) 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องเพื่อน าเสนอหัวหน้า

หน่วยงานพิจารณา

นางสมาภรณ์      สุข
เจริญ

๓. หัวหน้า
หน่วยงาน
พิจารณา
อนุมัติแผน       

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ

หัวหน้าหน่วยงาน

๔  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
การอนุมัติแผนการจัดหาพัสดุ

นางสมาภรณ์      สุข
เจริญ
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1. จัดเก็บใส่แฟ้มอย่ำงเป็นระบบ 1 วัน
ทันทีที่แจ้งหน่วยงำนทรำบ

 ๒. รำยงำนในระบบจัดซ้ือจัดจ้ำง

ของกรมนำมัย (แผน-ผล กำรจัด

ซ้ือจัดจ้ำง)

1. ติดตำม และแจ้งเตือนกลุ่มงำน 1 วัน
ให้ส่งเร่ืองจัดซ้ือ/จ้ำงตำมแผน

 ๒.เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินตำมแผน

ให้เป็นไปตำมระเบียบ

รวมระยะเวลา 8   นาที

๕.  จัดเก็บแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง และรายงานในระบบ

จัดซื้อ/จ้าง ของกรมอนามัย

นางสมาภรณ์      สุข
เจริญ

๖.  พัสดุจัดซื้อจัดจ้างตามแผน
และถูกต้องตามระเบียบ

นางสมาภรณ์     สุข
เจริญ



เพ่ือจัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง (ตำมขอ้ ๑๑)
1.1 เมื่อหน่วยงานได้รับความเหน็ชอบงบประมาณแล้ว 
๑.๒ เจ้าหน้าที่ท าบนัทกึแจ้งเวยีนกลุ่มงาน พร้อมแนบแบบฟอร์มรายงานแผนปฏบิติัการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี
๑.๓ กลุ่มงาน หรือเจ้าของงานจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าป ีส่งใหง้านพสัดุเพื่อรวบรวมเสนอหวัหน้า
หน่วยงานผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่

2.1 งานพัสดุรวบรวมแผนทุกกลุ่มงาน
2.๒ ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
2.2 เมื่อหัวหน้าตรวจสอบเสร็จแล้วไม่มีข้อแก้ไขให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน หากมีข้อแก้ไข
ให้กลุ่มงานแก้ไขก่อน
2.๓ เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา

ขั้นตอนที ่๓. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำอนุมตัแิผนกำรจัดหำพัสด ุ       

3.1 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติแล้วส่งคืนงานพัสดุเพือ่ด าเนินการต่อไป
3.๓ หากอนุมัติแล้วส่งให้เจ้าหน้าทีเ่พือ่ด าเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบต่อไป

ขั้นตอนที ่4. แจ้งผู้เก่ียวขอ้งทรำบกำรอนุมตัแิผนกำรจัดหำพัสดุ

4.1  ส าเนาบันทึกอนุมัติส่งให้กลุ่มงานหรือเจ้าของงานรับทราบ 

4.2 กลุ่มงานเตรียมท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจัดซ้ือจัดจ้างตามแผน

5.2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน

ขั้นตอนที ่๕. จัดเก็บแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง และรำยงำนในระบบจัดซ้ือ/จ้ำง ของกรมอนำมยั 

5.3 ตรวจทานข้อมูลก่อนพิมพ์เอกสารออกจากระบบเพือ่ใช้เป็นเอกสารแนบท้ายขออนุมัติ

๖.๔ เจ้าหน้าทีจ่ัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบ

ขั้นตอนที ่๖.  พัสดจุัดซ้ือจัดจ้ำงตำมแผนและถูกตอ้งตำมระเบียบ
6.1 กลุ่มงาน/เจ้าของงานส่งใบแจ้งความประสงค์ขอจัดซ้ือจัดจ้างตามแผนส่งให้เจ้าหน้าที่
6.2 ตรวจสอบ จัดเรียงเอกสารแนบท้ายให้ครบถ้วนตามขั้นตอน
6.3 เสนอผ่านกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ /หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ผู้อ านวยการ

หลักการจัดซ้ือ/จ้าง

ขั้นตอนที ่  2.หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกตอ้งเพ่ือน ำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ

5.1 เจ้าหน้าทีล่งข้อมูลในระบบจัดซ้ือจัดจ้างของกรมอนามัยตามขั้นตอน

กำรวำงแผนในกำรจัดหำพัสดุ
กลุม่อ ำนวยกำร ส ำนักสุขำภบิำลอำหำรและน้ ำ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมมตคิณะรัฐมนตรีก ำหนด
กำรวำงแผนในกำรจัดหำพัสดุ  มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนทั้งสิ้น ๖  ขั้นตอน ดังน้ี

ขั้นตอนที ่  1.เจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำบันทึกแจ้งเวียนส ำรวจควำมตอ้งกำรใชพั้สดแุละงำนพัสดรุวบรวมขอ้มลู

(แผน-ผล กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง)



ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้

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

๑. กำรวำงแผนในกำรจัดหำพัสดุ
 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความต้องการ
 พัสดุหรือไม่
 ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่
 การแจ้งความต้องการพัสดุหรือการขอให้จัดหา
 ได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ
 ก าหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่
 มีการก าหนดระยะเวลาการแจ้งความต้องการพัสดุ
 หรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอ
 ส าหรับการจัดหาหรือไม่
 แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีได้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
 ของรัฐเพือ่ขอความเห็นชอบหรือไม่
 หัวหน้าเจ้าหน้าทีล่งประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้าง
 ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
 และหน่วยงานของรัฐตามวิธีทีก่รมบัญชีกลางก าหนด
 และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศ
 ของหน่วยงานของรัฐนั้นหรือไม่
 การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซ้ือจัดจ้างหรือไม่
 กรณีมีการเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี
 ได้จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลทีข่อเปล่ียนแปลง
 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพือ่ขอความเห็นชอบ
 และลงประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้างหรือไม่

แบบสอบถำมดำ้นงำนบริหำรพัสดภุำครัฐ
ดำ้นกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ

แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เปน็ผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย

เกี่ยวกับด้านการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์
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