
การจัดซ้ือ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินต ่ากว่า 5000 บาท กรณีจ่ายตรงผู้ขาย)
ส่านักสุขาภบิาลอาหารและน่้า กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข
วัตถุประสงค์  :  เพื อให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีที ก่าหนด

ชื อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี ยง

1. ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือ/จ้าง

สืบราคา จากการซ้ือ/จ้างคร้งสุดท้าย 1                วัน
หรือท้องตลาด

1. งานการเงินตรวจสอบงบประมาณ 1              วัน

๑ ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ ๑ วัน
พัสดุและระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง

1. ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง ๑ วัน
เช่น รายการที่ซ้ือ/จา้ง  /วงเงิน

ระยะเวลา

2. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซ้ือ/
จ้าง ข้อ 22

4. เสนอหัวหน้ากลุ่มเพื่อขอ
ความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ

นางสมาภรณ์  สุข
เจริญ

๕. ผู้อ านวยการ
ลงนามอนุมัติ

จนท.การเงิน

ผู้อ านวยการ

หัวหน้ากลุ่ม

1. เจ้าหน้าที่บันทึกรายงานขอซื้อ
ขอจ้างและได้รับอนุมัติแล้วจาก

กลุ่มงาน         

กลุ่มงาน

3. การเงินตรวจสอบงบประมาณ
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1. ตรวจสอบราคาไม่ให้เกิดการซ้ือ/

จ้างราคาแพงหรือไม่เหมาะสม ๑ วัน
2. สืบราคาอย่างน้อย 2 ราย

เพื่อเปรียบเทียบราคา

1.พิจารณาSpec คุณสมบติสินค้า/

หรือบริการให้ตรงตามความ 1 วัน
ต้องการ

2.ตรวจสอบราคาไม่ให้เกิดราคาที่แพง

หรือไม่เหมาะสม

1. ตรวจสอบรายการพัสดุให้ครบถ้วน

2.ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอ 4 วัน
ราคา/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี

3.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารทั้งหมดพร้อม

ตรวจทานก่อนเสนผู้อ านวยการ

อนุมัติจ่ายเงิน และมอบการเงินด าเนินการ

ต่อไป

๔.การเงินตรวจสอบเอกสารแล้วด าเนิการ

ตามขั้นตอนของการเงินเพื่อส่งให้กองคลัง

1.จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับ 1 วัน
และใบส่งของเข้าแฟ้ม

     - ให้ผู้ควบคุมในบัญชี-รับจ่าย ๑ ชุด 

     - เจ้าหน้าที่จัดซ้ือเก็บ 1 ชุด

รวมระยะเวลา 11           วัน

๖.  เจ้าหน้าที่สืบราคา

นางสมาภรณ์      สุข
เจริญ

๗.  เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการ
จดัซือ้/จา้งนางสมาภรณ์      สุข

เจริญ

๘.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจ
รับพัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
ผลการตรวจรับพัสดุผ่านหัวหน้า

กลุ่มอ านวยการเสนอ
ผู้อ านวยการทราบและอนุมัติ

จ่ายเงิน

นางสมาภรณ์      สุข
เจริญ

๙.เจ้าหน้าที่น าพัสดุที่จัดซื้อเข้า
คลังและเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

นางสมาภรณ์ สุข
เจริญ         

นางสาวกนกวรรณ 



1.1 รับบนัทกึการจัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติจากกลุ่มงาน ผ่านการคุมงบประมาณจากกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์

2.1 รายละเอียดในรายงานขอซ้ือ/จ้างถูกต้องตามระเบียบพัสดุ ข้อ ๒๒ โดยจะท าในระบบ 
e-GP ก็ได้
๒.๒. สืบราคาจากการซ้ือ/จ้างคร้งสุดท้าย หรือท้องตลาด ประสานทางโทศัพ์เพือ่ของใบเสนอ
ราคา หรือ ทางช่องทางอื่นๆ เช่น ในเว็ปไซต์

ขั้นตอนที ่3.การเงินตรวจสอบงบประมาณ
๓.1. เสนอรายงานข้อ 22 พร้อมเอกสารทัง้ชุดผ่านงานการเงิน

๓.๒. งานการเงินตรวจสอบงบประมาณแล้วเสนอเอกสารหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ

๔.1. ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุและระเบียบอื่นๆทีเ่กี่ยวข้อง

4.1 ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องเช่น รายการทีซ้ื่อ/จ้าง  /วงเงิน

๕.๒. สืบราคา จากการซ้ือ/จ้างคร้งสุดท้าย หรือท้องตลาด ประสานทางโทศัพท์เพือ่ขอ
ใบเสนอราคา หรือ ทางช่องทางอื่นๆ เช่น ในเว็ปไซต์

1. ตรวจสอบรายการพสัดุใหค้รบถ้วน

2.ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอ

ราคา/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี

3.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารทั้งหมดพร้อมตรวจทานก่อนเสนอผู้อ านวยการอนุมัติจ่ายเงินและ

มอบการเงินด าเนินการ

๔.การเงินตรวจสอบเอกสารแล้วด าเนิการตามขั้นตอนของการเงินเพื่อส่งใหก้องคลัง

การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินต่่ากว่า 5000 บาท)กรณีจ่ายตรงผู้ขาย
กลุม่อ่านวยการ ส่านักสุขาภบิาลอาหารและน่้า 

ขั้นตอนที ่๕. ผู้อ่านวยการลงนามอนุมตัิ

ขั้นตอนที ่๖.  เจ้าหน้าทีส่ืบราคา
5.1. ตรวจสอบราคาไม่ให้เกิดการซ้ือ/จ้างราคาแพงหรือไม่เหมาะสม

ขั้นตอนที ่๔ เสนอหัวหน้ากลุ่มเพ่ือขอความเห็นชอบจากผู้อ่านวยการ

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามมตตคิณะรัฐมนตรีทีก่่าหนด
การออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  มีขั้นตอนการด่าเนินงานทั้งสิ้น   ๙  ขั้นตอน ดังน้ี

ขั้นตอนที ่  1. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้างและไดร้ับอนุมตัแิล้วจากกลลุ่มงาน         

ขั้นตอนที ่  2. เจ้าหน้าทีจ่ัดท่ารายงานขอซ้ือ/จ้าง ขอ้ 22

๗.1.พิจารณาSpec คุณสมบัติสินค้า/ให้ตรงตามความต้องการและราคาทีเ่หมาะสม ไม่แพงเกินไป
ขั้นตอนที ่๗.  เจ้าหน้าทีด่่าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง

ขั้นตอนที ่๘.คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจรับพัสดดุ่าเนินการตรวจรับพัสดุ
และเจ้าหน้าทีพั่สดเุสนอผลการตรวจรับพัสดผุ่านหัวหน้ากลุ่มอ่านวยการเสนอผู้อ่านวยการทราบ
และอนุมตัจิ่ายเงิน



1.จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับ

และใบส่งของเข้าแฟม้

     - ใหผู้้ควบคุมในบญัชี-รับจ่าย ๑ ชุด 

     - เจ้าหน้าที่จัดซ้ือเก็บ 1 ชุด

ขั้นตอนที ่๙.เจ้าหน้าทีน่่าพัสดทุีจ่ัดซ้ือเขา้คลังและเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม



ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้

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

 กำรบริหำรพัสดุ
กำรจัซ้ือ/จ้ำงรำคำเกินื 5000 บำท กรณีจ่ำยตรงผู้ขำย
  1. รับบนัทกึกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงที่ได้รับอนุมัติจำกกลุ่มงำน 

   - ผ่านการคุมงบประมาณจากกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์

2. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซ้ือ/จ้ำง ข้อ 22

     - ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือ/จ้าง
สืบราคา จากการซ้ือ/จ้างคร้งสุดท้ายหรือท้องตลาด

๓. กำรเงนิตรวจสิบงบประมำณ

    - งานการเงินตรวจสอบงบประมาณ

๔. เสนอหวัหน้ำกลุ่มเพ่ือขอควำมเหน็ชอบจำกผู้อ ำนวยกำร

  - ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุและระเบียบอื่อนๆ
  ทีเ่กี่ยวข้อง

๕.ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ

    - ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง
เช่น รายการทีซ้ื่อ/จ้าง  /วงเงิน

๖. เจ้ำหน้ำที่สืบรำคำ

    - ตรวจสอบราคาไม่ให้เกิดการซ้ือ/จ้างราคาแพงหรือไม่
เหมาะสม

    - สืบราคาอย่างน้อย 2 รายเพือ่เปรียบเทียบราคา

๗. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จ้ำง

    - พจิารณาSpec คุณสมบติสินค้า/หรือบริการใหต้รงตามความต้องการ

    - ตรวจสอบราคาไม่ใหเ้กิดราคาที่แพงหรือไม่เหมาะสม

แบบสอบถำมดำ้นงำนบริหำรพัสดภุำครัฐ
ดำ้นกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ 

แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เปน็ผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย

เกี่ยวกับด้านการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์



๘.คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจรับพัสดดุ ำเนินกำรตรวจรับพัสด ุ
และเจ้ำหน้ำทีพั่สดเุสนอผลกำรตรวจรับพัสดผุ่ำนหัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร
เสนอผู้อ ำนวยกำรทรำบและอนุมตัจิ่ำยเงิน
   - ตรวจสอบรายการพสัดุใหค้รบถ้วน

   - ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอราคา/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี

   - เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารทั้งหมดพร้อมตรวจทานก่อนเสนผู้อ านวยการ

     อนุมัติจ่ายเงิน และมอบการเงินด าเนินการต่อไป

    - การเงินตรวจสอบเอกสารแล้วด าเนิการตามขั้นตอนของการเงินเพื่อส่งให้

กองคลัง

๙.เจ้ำหน้ำทีน่ ำพัสดทุีจ่ัดซ้ือเขำ้คลังและเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม
    - จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบส่งของเข้าแฟม้

     - ใหผู้้ควบคุมในบญัชี-รับจ่าย ๑ ชุด 

     - เจ้าหน้าที่จัดซ้ือเก็บ 1 ชุด
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