
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

กลุ่มงาน (เจ้าของงาน) ๑. มกีารปรับแผน เป็นการเพิม่ขัน้ตอน  1/2 วัน

นางสมาภรณ ์สุขเจริญ ๒. ตรวจสอบแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง

แต่เป็นการเพิม่ขัน้ตอนใน

การจดัหาและใช้เวลามากขึน้

๑. ก าหนดรายละเอยีดทีจ่ะซ้ือ/จา้งให้   1/2 วัน

นางสมาภรณ ์สุขเจริญ ชัดเจนเพือ่ใหไ้ด้วัสดุตรงตามความต้องการ

เจ้าหน้าที่ที่ไดร้ับแตง่ตัง้

๑. จดัท าบันทึกขออนุมัติหลักการ  1/2 วัน

กลุ่มงาน (เจ้าของงาน) ก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ

นางสมาภรณ ์สุขเจริญ 2. ก าหนดรายละเอียดและวงเงิน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ที่ชัดเจน

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ๑.ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 1 วัน

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ก่อนพิจารณาลงนามอนุมัติ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ผู้อ านวยการฯ

๑. บันทึกข้อมูลตามระบบให้ครบถ้วน 1 วัน

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ถูกต้องทุกขั้นตอน

๒. พิมพ์เอกสารออกจากระบบe-GP

 ทันที

๑. รวบรวมเอกสารหลักฐาน 1 วัน

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ให้ครบถ้วนตามระเบียบที่ก าหนด

กลุม่อ านวยการ ส านักงานสุขาภบิาลอาหารและน้ า
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000 บาท (ลง e-GP)

                           ทีก่ าหนด การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์

๑.เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจาก
หน่วยงานจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี และ

ประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามข้อ ๑๑

๕. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

๔. พิจารณาและลงนาม
ขออนุมัติวงเงินซ้ือขอจ้าง

๖. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
จากระบบ e-GP

๒.แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจา้หน้าที ่จัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ ตาม
ข้อ 21 และผู้ได้รับแต่งตั้งจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือ รายละเอียดคุณลักษณะของงานและขอ
อนุมัติใช้

๓. จัดท าบันทึกขออนมุัติ
หลักการเพื่อจัดซ้ือ / จ้าง
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ๒. หัวหน้าเจา้หน้าที่ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการฯ ความถูกต้องและเสนอภายใน 1 วนัท าการ

๑. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ก่อนลงนามอนุมัติ  1/2 วัน

ผู้อ านวยการฯ ๒. ลงนามอนุมัติภายใน ๑ วนัท าการ

1. ขอใบเสนอราคาไม่น้อยกวา่ ๒ ร้าน

ภายใน ๑ วนัท าการ

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอราคา 1 วัน

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ตรงกับรายละเอียดของวสัดุที่ต้องการใช้งาน

๓. ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งหลังจากได้รับ

ใบเสนอราคาและต่อรองราคา

1. จดัท าบันทึกรายงานผลเมื่อได้ผู้รับจา้ง

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ๒. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  1/2 วัน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ในเวบ็ไซด์ของหน่วยงาน

๑. ตรวจสอบความครบถ้วน 

ถูกต้องก่อนลงนามอนุมัติ 1 วัน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ๒. ลงนามอนุมัติภายใน

ผู้อ านวยการฯ ๑ วนัท าการ

๘. ติดต่อประสานงาน
กับผู้ค้าให้เสนอราคา

๙. จัดท าบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา และประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคา 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ขั้นที่ 3 - 4

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

๗. พิจารณาและลงนาม
อนุมัติรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง

๑๐. ลงนาม
อนุมัติรายงานผล

การพิจารณาขอซื้อ / จ้างและประกาศผู้ชนะ

จากระบบ e-GP
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.สอบทานความครบถ้วนูกต้องก่อนลงนาม  1/2 วัน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และขึ้นประกาศในระบบ e-GP

1. ตรวจสอบความถูกต้องก่อนออกใบส่ัง

2.ก าหนดวนัส่งมอบพัสดุทุกคร้ัง  1/2 วัน

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ 3.ระบุในใบส่ังซ้ือ/จา้ง กรณีผู้ค้า

ส่งมอบพัสดุเกินก าหนดจะด าเนิน

การแจง้ปรับทุกคร้ัง ระบบอาจมีปัญหาให้

ทดลองเปิดบ่อยๆ

ผู้อ านวยการส านักฯ  1. สอบทานความครบถ้วน  1/2 วัน

ถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติ

1.ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ หากพบวา่ระบบใช้งานได้ด าเนินการ  1/2 วัน

ขั้นตอนต่อไปทันที

2.กรณีหากเป็นการจา้งให้ผู้ค้าติดอากร

แสตมป์ให้ครบถ้วนทุกคร้ัง และลงค่าปรับ

1.รับมอบสินค้าภายในระยะเวลา

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ที่ก าหนด 1 วัน

2.ตรวจสอบสินค้าให้ถูกต้อง ครบ

ถ้วนตรงตามข้อตกลงหรือสัญญาจงึลงชื่อรับ

๑๒. จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบขั้นตอนที่ 6-7 และ
ประสานงานกับร้านคา้เพ่ือนัดวันรับ           ใบสั่งซื้อ/

จ้าง  

1๕.รับมอบพัสดุ
จากผู้ค้า / ผู้รับจ้าง

๑๑. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติในระบบ 
e-GP พร้อมข้ึนประกาศ ขั้นตอนที่ 5

1๓. ผู้อ านวยการฯพิจารณาลงนามในใบสัง่ซือ้/
จ้าง

1๔. ผู้ค้ารับใบสั่งซื้อ/จ้าง เจ้าหน้าที่บันทึกวันที่ใน
ระบบ EGP และด าเนินการซื้อ/จ้าง



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ  ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุให้  1/2 วัน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ครบถ้วน ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด

   ไม่เกิน 5 วนัท าการ

1.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ผู้ตรวจรับพัสดุ ของรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  1/2 วัน

กรรมการตรวจรับพัสดุ 2.ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที 

เจ้าหน้าที่ หากพบวา่ระบบใช้งานได้ด าเนิน

การขั้นตอนต่อไปทันที

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ๑.สอบทานความครบถ้วน  1/2 วัน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติ

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ ของบันทึกขออนุมัติจา่ยเงิน  1/2 วัน

2.ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที 

หากพบวา่ระบบใช้งานได้ด าเนิน

การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง  

ผู้อ านวยการ ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 1 วัน

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ การส่งเบิกก่อนจดัส่งทุกคร้ัง

ธุรการ

๒๐. การเงินท าหนังสอืน าส่งเสนอผูอ้ านวยการ ผ่าน

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ตัดบัญชี และส่งธุรการออกเลข

ส่งกองคลัง กรมอนามัย

1๘ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติเบกิจ่ายผา่นหวัหนา้
เจ้าหน้าที่ หากอนุมัติเจ้าหน้าทีส่ าเนาเอกสารเก็บ 1 
ชุด  และด าเนินการในระบบ e-GP  ขั้นตอนที่ 8

1๖. จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและบันทึกใน
ระบบ EGP ขั้นตอนที่ 8 

1๗. ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับและ
ส่งพัสดให้ให้จนท.พัสดุควบคุม จัดเก็บ 

๑๙. ส่งเอกสารให้การเงินด าเนินการขั้นตอนเบกิจ่าย
ต่อไป



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

จดัเก็บเข้าแฟ้มให้ถูกต้อง  1/2 วัน

นางสมาภรณ ์ สุขเจริญ เป็นระเบียบและเรียง

ตามล าดับเหตุการณ์

รวมเวลาทัง้หมด 7 วนั

หมายเหตุ

  ** การส่งมอบพสัดุอาจปรับเปล่ียนไปตามรายละเอียดคุณลักษณะที่ก าหนด

2๑. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม



 และประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามข้อ ๑๑
1.1 กลุ่มงาน หรือเจ้าของงานจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี ส่งให้งานพัสดุเพือ่ลงเผยแพ่รหน้าเวป็ไซต์
กรมอนามัย 

ตามข้อ และผู้ได้รับแต่งตัง้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ รายละเอียดคุณลักษณะของงาน

2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะหรือรายละเอียดการจ้างหรือ TOR

2.๒ ให้เจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับแต่งต้ังจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะหรือรายละเอียดการจ้างหรือ TOR 

ให้ละเอียดชัดเจน ลงนามก ากับ

2.2 ส่งให้งานพัสดุช่วยตรวจทาน แล้วส่งให้กลุ่มงานขออนุมัติหลักการ

2.๓ เจ้าหน้าทีเ่สนอผู้อ านวยการเพือ่ขอนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะหรือรายละเอียดการจ้างหรือ

TOR
๒.๔ หากวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท หน่วยงานจึงใช้ขัน้ตอนที ่2.2/ ๒.๓ / ๒.๔/๒๕/๒.๖
๒.๕ กรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเสร็จแล้วส่งให้เจ้าหน้าทีเ่พือ่เสนอผู้อ านวยการ 
๒.๖ เมือ่อนุมัติแล้วส่งให้กลุ่มงานเพือ่ขออนุมัติหลักการต่อไป

ขัน้ตอนที ่๓. จัดท าบันทึกขอนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

3.๑ จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการก่อนด าเนินการในขัน้ตอนต่างๆโดยใช้แบบฟอร์มทีห่น่วยงาน

ก าหนดให้
3.๓ หากอนุมัติแล้วส่งให้เจ้าหน้าทีเ่พือ่ด าเนินการตามขัน้ตอนตามระเบียบต่อไป

ขัน้ตอนที ่4.  พิจารณาลงนามและขออนุมัติวงเงนิขอซ้ือขอจ้าง
4.1  ผ่านกลุ่มบริหารยทุธศาสตร์ (เจ้าหน้าทีท่ีดู่แลงบประมาณ) 
4.2  หัวหน้าจ้าหน้าที่/ผู้อ านวยการ
4.2  หากอนุมัติแล้วส่งให้เจ้าหน้าทีเ่พือ่ด าเนินการตามขัน้ตอนตามระเบียบต่อไป

      
      5.2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน

      
            
      

5.1 เจ้าหน้าทีล่งข้อมูลในระบบ e-GP  ตามขัน้ตอน

กลุม่อ านวยการ ส านักสุขาภบิาลอาหรารและน้ า 

ขัน้ตอนที ่๖.  รวบรวมเอกสารหลักฐานจากระบบ e-GP เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

6.3 เสนอผ่านงานการเงิน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้อ านวยการ

วตัถุประสงค์  :  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000 บาท (ลง EGP)

การจัดซ้ือจัดจ้าง มีขัน้ตอนการด าเนินงานทัง้สิน้ ๒๑  ขัน้ตอน ดังน้ี

ขัน้ตอนที ่๕. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

กรณีวงเงนิเกิน ๑๐๐,๐๐๐.-  บาท ให้ด าเนินการทุกข้อ 

ขัน้ตอนที ่  1.เจ้าหน้าทีพั่สดุหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากหน่วยงานจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี 

ขัน้ตอนที ่  2.แต่งตัง้คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที ่จัดท าร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ 

กรณีวงเงนิไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.-  บาท ให้ด าเนินการตามข้อ 2.๑/2.๒/2.๓

การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

5.3 ตรวจทานข้อมูลก่อนพิมพ์เอกสารออกจากระบบ

6.1 เจ้าหน้าทีพ่ิมพ์เอกสารออกจากระบบ
6.2 ตรวจสอบ จัดเรียงเอกสารให้ครบถ้วนตามขัน้ตอน



กลุม่อ านวยการ ส านักสุขาภบิาลอาหรารและน้ า 
วตัถุประสงค์  :  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000 บาท (ลง EGP)

การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

      
      

                12.1 เจ้าหน้าทีรั่บมอบพัสดุภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

                12.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามข้อตกลงหรือสัญญาจึงจะลงชือ่รับ

                 14.1 เจ้าหน้าทีป่ระสานงานผู้ค้ารับใบส่ังซ้ือ/จ้าง เพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง

           เพือ่ขอใบเสนอราคามาเปรียบเทียบอยา่งน้อย 2 ร้านขึน้ไป

         'เพือ่ป้องกันไม่ให้ผู้ค้าส่งใบเสนอราคาล่าช้า

ขัน้ตอนที ่1๕ รับมอบพัสดุจากผู้ค้า/ผู้รับจ้าง

              8.3 พิจารณาราคาทีผู้่ค้าเสนอมาต้องเหมาะสมกับสินค้าหรือบริการนัน้ๆ

              8.1 ให้เจ้าหน้าทีเ่จรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการทีม่ีอาชีพขายหรือรับจ้างนัน้โดยตรง

                 14.3 เจ้าหน้าทีล่งวนัที ่/ชือ่ผู้รับใบส่ัง ในระบบ EGP

ขัน้ตอนที ่๑๐.  ลงนามอนุมัติรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จ้าง พร้อมประกาศผู้ชนะ

ขัน้ตอนที ่๗.  พิจารณาและลงนามอนุมัติขอซ้ือขอจ้าง

              8.2 แจ้งก าหนดเวลาในการส่งใบเสนอราคาอยา่งน้อยก่อนการจัดซ้ือ/จ้างภายใน 2 วนั

ขัน้ตอนที ่๙. จัดท าบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จ้าง พร้อมจัดท าประกาศผู้ชนะเสอนราคา

                 16.1เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องก่อนเสนอผ่าน

                 ๑๐.๑ สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติทุกคร้ัง

ขัน้ตอนที ่1๔ ผู้ค้ารับใบสัง่ซ้ือ/จ้าง เจ้าหน้าทีบ่ันทึกวันทีใ่นระบบ EGP และด าเนินการซ้ือ/จ้าง

ขัน้ตอนที ่๑๒. จัดท าใบสัง่ซ้ือ/จ้างในระบบ EGP ขัน้ทีต่อนที ่6-7 และประสานงานกับร้าค้า

                13.1 สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนาม

                 14.2 แจ้งผู้ค้าวา่หากส่งมอบพัสดุเกินก าหนดต้องถูกปรับ ร้อยละ 0.1 หรือ 0.2 แล้วแต่กรณี

7.2 หากอนุมัติแล้วส่งให้เจ้าหน้าทีห่้าผู้รับจ้างต่อไป
7.1 เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ

              ๙.1 เจ้าหน้าทีจ่ัดท าบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

ขัน้ตอนที ่๘.  ติดต่อประสานงานผู้ค้าให้เสนอราคา

              ๙.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานก่อนน าเสนอขัน้ตอนต่อไปทุกคร้ัง

ในระบบ e-Gp โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

ขัน้ตอนที ่๑๑. หัวหน้าเจ้าหน้าทีพิ่จารณาอนุมัติในระบบ EGP พร้อมขึน้ประกาศ ขัน้ทีต่อนที ่5
                ๑๑.1 สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติ และขึน้ประกาศในระบบ EGP

                    เพ่ือนัดวันรับใบสัง่ซ้ือสัง่จ้าง
                ๑๒.๑ สอบทานความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนลงนามอนุมัติ และขึน้ประกาศในระบบ EGP
ขัน้ตอนที ่1๓. ผู้อ านวยการพิจารณาลงนามในใบสัง่ซ้ือ/จ้าง

                12.3 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้ตรวจรับพัสดุทุกคร้ัง

ขัน้ตอนที ่๑๖. จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุและบันทึกในระบบe-GP ขัน้ตอนที ่8



กลุม่อ านวยการ ส านักสุขาภบิาลอาหรารและน้ า 
วตัถุประสงค์  :  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000 บาท (ลง EGP)

การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

และส่งธุรการออกเลขส่งกองคลัง กรมอนามัย

   2๐.5 เจ้าหน้าทีธ่รุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการส่งเบิกก่อนส่งถึงกองบริหารการคลัง

จ านวนเงินทีส่่งเบิกให้ถูกต้อง

                 ๒๐.1 เจ้าหน้าทีจ่ัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารประกอบการ

                 20.3 ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือขอส่งใบส าคัญเพือ่อนุมัติเบิกจ่าย

                 20.2 เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบเอกสารการส่งเบิกและตรวจสอบรหัสงบประมาณ

                 18.๔ เจ้าหน้าทีส่ าเนาเอกสารเก็บ 1 ชุด

ขัน้ตอนที ่๒๐. การเงนิท าหนังสือน าส่งเสนอผู้อ านวยการ ผ่านกลุม่บริหารยุทธศาสตร์ตัดบัญชี 

                      2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบเสร็จรับเงิน

                 16.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน ก่อนเสนอผู้ตรวจรับพัสดุทุกคร้ัง

                 17.2 ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุภายในเวลาทีก่ าหนดไม่ช้ากวา่ 5 วนัท าการ

                   21.1 เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มจัดซ้ือ/จ้างให้เป็นระเบียบและเรียงตามล าดับเหตุการณ์

   20.6 เจ้าหน้าทีธ่รุการถ่ายส าเนาเอกสารการส่งเบิกทัง้ชุดเพือ่เก็บไวเ้ป็นหลักฐานให้กับเจ้าของเร่ือง

                 20.๔ เจ้าหน้าทีก่ารเงินส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารยทุธศาสตร์ตัดบัญชี

                 1๙.2 ทดลองเข้าระบบทุก 10 นาที หากพบวา่ระบบใช้งานได้ด าเนินการขัน้ตอนต่อไปทันที

   20.7 เจ้าหน้าทีธ่รุการจัดส่งเอกสารการส่งเบิกถึงกองบริหารการคลัง เป็นเอกสารและส่งตามระบบสารบรรณ

ขัน้ตอนที ่21. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

                  เบิกจ่ายให้ครบถ้วน ก่อนส่งให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินทุกคร้ัง ดังนี้

                      2.ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้า/ใบเสร็จรับเงิน

                      1.หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/ส าเนาหน้าสมุดบัญชี

ขัน้ตอนที ่1๗ ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับและส่งพัสดให้ให้จนท.พัสดุควบคุม จัดเก็บ

                 18.3 ลงระบบe-GP ในขัน้ตอนที ่8

                      1.หนังสือรับรอง/ภพ.20/ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า/ส าเนาหน้าสมุดบัญชี

                 1๙.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

ขัน้ตอนที ่1๘. เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่หากอนุมัติเจ้าหน้าทีส่ าเนาเอกสารเก็บ 1 ชุด 

                 18.1 ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับ

                 18.2 เจ้าหน้าทีเ่สนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติเบิกจ่าย

ขัน้ตอนที ่19. ส่งเอกสารให้การเงนิด าเนินการขัน้ตอนเบิกจ่ายต่อไป

                 17.1 ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจสอบสินค้าให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้อตกลงหรือสัญญา

                 หัวหน้าเจ้าหน้าที่



ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้
 ค ำถำม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ ค ำอธิบำย/ค ำตอบ

 กำรบริหำรพัสดุ
 กำรจัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
    - มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความต้องการ

พัสดุหรือไม่
    - ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่
    - การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา ได้ระบุรายการ

หรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ ก าหนดเวลาต้องการ
อย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่

   - มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการพัสดุ

 หรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอส าหรับ
 การจัดหาหรือไม่

  - แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพือ่ขอความเห็นชอบหรือไม่

  - หัวหน้าเจ้าหน้าทีล่งประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้างใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีทีก่รมบัญชีกลางก าหนด และปิดประกาศ
 โดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นหรือไม่

  - การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซ้ือจัดจ้างหรือไม่
  - กรณีมีการเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี

 ได้จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลทีข่อเปล่ียนแปลง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพือ่ขอความเห็นชอบ
และลงประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้างหรือไม่
กำรซ้ือหรือจ้ำง
 มกีำรแบ่งแยกหน้ำทีม่ใิห้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมหีน้ำที่
 รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้

• การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
• การจัดซ้ือจัดจ้าง
• การตรวจรับพัสดุ
• การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
• การบันทึกบัญชีหรือทะเบียน

แบบสอบถำมดำ้นงำนบริหำรพัสดภุำครัฐ
ดำ้นกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ

แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เปน็ผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย

เกี่ยวกับด้านการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์



ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้

 ค ำถำม ม/ีใช่ ไมม่/ีไมใ่ช่ ค ำอธิบำย/ค ำตอบ
  กำรก ำหนดควำมตอ้งกำร

มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่
      • ผู้ใช้เป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดหรือไม่
      • การแจ้งความต้องพัสดุหรือขอให้จัดหาได้ระบุรายการ
หรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ ก าหนดเวลาต้องการอย่างระเอียด
ชัดเจนหรือไม่
  กำรจัดหำ

 - มีการจัดหาพัสดุตามทีแ่จ้งความต้องการไว้หรือไม่
 - ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดหาในแต่ละวิธีไว้เหมาะสมและ

ทันกับความต้องการหรือไม่
 - มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือคร้ังล่าสุดและ/หรือราคาจากผู้ขาย

หลายแห่ง เพือ่ให้ได้ราคาทีดี่ทีสุ่ดหรือไม่
 - การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงานจัดหา ตามใบแจ้ง

ความต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาทีไ่ด้รับอนุมัติแล้วหรือไม่
     - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบในรายงานขอซ้ือ

ขอจ้างตามระเบียบ ข้อ ๒๒ หรือไม่
    - จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ีคุณสมบัติตรงตาม

เง่ือนไขทีห่น่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการ  ดังนี้

    -  กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 ให้เจ้าหน้าทีเ่จรจาตกลงราคากับผู้ปรกอบการทีม่ีอาชีพขาย
 หรือรับจ้างนั้นโดยตรง อย่างน้อย 2 แห่ง เสนอราคา
 ใบส่ังซ้ือจัดท าขึ้นโดยเรียงล าดับหมายเลขและมีการอนุมัติการส่ังซ้ือหรือไม่

แบบสอบถำมดำ้นงำนบริหำรพัสดภุำครัฐ
ดำ้นกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ

แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เปน็ผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย

เกี่ยวกับด้านการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์



ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้

 ค ำถำม ม/ีใช่ ไมม่/ีไมใ่ช่ ค ำอธิบำย/ค ำตอบ
 กำรตรวจรับและกำรช ำระเงิน

 - มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับหรือไม่
 - พัสดุทีส่ าคัญหรือมูลค่าสูง  ตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับ

หรือพัสดุทีม่ีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผู้ช านาญในเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
หรือไม่
    - ตรวจนับจ านวน และชนิดของพัสดุทีไ่ด้รับกับใบส่ังซ้ือ
และรายละเอียดคุณลักษณะการซ้ือพัสดุนั้นๆ
    - พร้อมลงนามตรวจรับอย่างน้อย ๒ คน ร่วมกันหรือไม่
    - ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในรายละเอียดคุณลักษณะหรือไม่
    - มีการบันทึกบัญชีอย่างรับ/จ่ายอย่างถูกต้อง
    - หากพัสดุมีการช ารุด เสียหาย หรือได้รับของไม่ครบมีการติดตาม
ผู้ขายเพือ่คืนพัสดุและเปล่ียนสินค้า หากไม่มีเปล่ียนมีเอกสารลดหนี้
จากผู้ขาย
    - ใบส าคัญทีจ่่ายเงินแล้ว มีการตัดบัญชีหรือหลักฐานไว้เพือ่ป้องกัน
จ่ายซ้ าหรือไม่
 กำรควบคุม

     - มีการจัดท าบัญช/ีรับจ่ายแยกประเภทและมีหลักฐานประกอบ
ทุกรายการ และตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกหรือไม่

   - การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยพัสดุทีไ่ด้รับ
แต่งต้ังเป็นผู้ส่ังจ่ายหรือไม่
    - มีสถานทีจ่ัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่
    - สถานทีจ่ัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่

แบบสอบถำมดำ้นงำนบริหำรพัสดภุำครัฐ
ดำ้นกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ

แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เปน็ผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย

เกี่ยวกับด้านการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์
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