
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Work Instruction) รหัส.......................แผ่นที่...........
ฉบับที่................แก้ไขคร้ังที่....... 
วันที่บังคับใช้……………………….. 

การควบคุมวัสดุ
(กรณีรับวัสดุ และ กรณีจ่ายวัสดุ)  

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง
กลุ่มงานบริหารพัสดุ 

ผู้จัดทํา:..........................................
ผู้ตรวจสอบ:…………………………….. 

ผู้อนุมัติ:…………………………………

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ จดัจ้าง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และ กฎกระทรวง 10 ฉบับออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
1.3 เพ่ือให้มีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
1.4 เพ่ือรองรับการตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใส ของงานการจัดซื้อจัดจ้างและผลงานได้ 

2. ขอบเขตของงาน  
เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ กรณีรับวัสดุ และ กรณีจ่ายวัสดุ 

3. คําอธบิายศพัท์ นยิาม 
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ม ี

อํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
4. เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- กฎกระทรวง 10 ฉบับออกตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
 -หลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ) 
 -บัญชีวัสดุ 

 -Stock Card  

 -ใบเบิกพัสดุ 
6. ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

ตามเอกสารแนบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ(กรณีรับวัสดุ และ กรณีจ่ายวัสดุ) 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

2

1

2 จันทร์ฉาย

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ)รับวสัดุจัดเก็บในคลังพัสดุและระบุเลขทีก่ ากับ

หลักฐานการรับวสัดุ(ใบส่งของ)พร้อมทัง้บันทึกการรับวสัดุใน Stock Card ตาม

รายละเอียดในหลักฐานการรับวสัดุ(ใบส่งของ)

ไมไ่ด้ระบุเลขทีก่ ากบั+

ไมไ่ด้บันทึกรับวัสดุ+

บันทึกแต่รายละเอยีดไม่

ครบถว้น

บันทึกการรับวสัดุใน

บัญชีวสัดุ+จัดเก็บ

หลักฐานการรับวสัดุ

เรียงตามล าดับ

3 มธรุส

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบบัญชีวสัดุ)บันทึกการรับวสัดุในบัญชีวสัดุตามรายละเอียดใน

หลักฐานการรับวสัดุ(ใบส่งของ)(ตามแบบ พอ.100) และจัดเก็บเข้าแฟ้มหลักฐานการรับ

วสัดุ

ไม่ได้บันทึกบัญชี

วสัดุ+ไม่ได้จัดเก็บ

เข้าแฟ้มตามล าดับ

ไมไ่ด้ส าเนาใบส่งของ

ขั้นตอนกำรควบคุมวัสดุ

กรณีรับวัสดุ

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

1
ตรวจสอบจ านวนวสัดุกบัใบ

ส่งของ+ระบุเลขทีก่ ากบั

หลักฐานการรับวสัดุ(ใบส่ง

ของ)+บันทึกการรับวสัดุใน 

Stock Card +จดัเกบ็วสัดุ

ตามสถานทีท่ีก่ าหนด

1 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ
เจา้หน้าทีพ่ัสดุ(ผู้จดัซ้ือ) ส่งมอบวัสดุทีผ่่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว  

และส าเนาใบส่งของใหเ้จา้หน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ)



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

10

11 อนุพล/อารยา
กลุ่มงานทีข่อเบิกวสัดุส่งใบเบิกวสัดุโดยการลงรายละเอียดในเล่มทะเบียนคุมใบเบิกวสัดุ

และใส่เอกสารไวใ้นจุดใส่เอกสาร ไมไ่ด้ลงทะเบียนส่งใบเบิก

ธรุการพัสดุตรวจสอบ

รายละเอียดเวลารับ

เอกสาร

2 จันทร์ฉาย
     เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) รับเอกสารจากธรุการพัสดุ เพือ่รวบรวมไป

จัดของเพือ่เตรียมจ่ายวสัดุตามก าหนดระยะเวลาในการจ่ายวสัดุ(ศุกร์ที่3ของเดือน)
วัสดุจ าเป็นต้องใช้ด่วน

กอ่นถงึก าหนดเวลาจา่ย

วัสดุ

หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่จิารณา

และใหเ้จา้หน้าทีค่ลังพสัดุ

ท าการจา่ยวสัดุ

1
อนุพล/อารยา 

เอือ้มพร

ธรุการพัสดุลงรับในใบเบิกวสัดุและสแกนเอกสารจัดเก็บ พร้อมทัง้น าใบเบิกวสัดุใส่แฟ้ม

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายละเอียดและลงชือ่
ไมไ่ด้ระบุเลขรับในใบเบิก

 ไมไ่ด้สแกนเอกสารจดัเกบ็

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบรายละเอียด

ขั้นตอนกำรควบคุมวัสดุ

กรณีจ่ำยวัสดุ

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

4 มธรุส
     เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบบัญชีวสัดุ)บันทึกการจ่ายวสัดุในบัญชีตามรายการใน    

 ใบเบิกวสัดุและจัดเก็บเข้าแฟ้มใบเบิกวสัดุ
ไมไ่ด้บันทึกบัญชีและ

ไมไ่ด้จดัเกบ็ใบเบิก

บันทึกการจา่ยวสัดุในบัญชี

วสัดุและจดัเกบ็ใบเบิกวสัดุ

เรียงตามล าดับ

5
จันทร์ฉาย+

มธรุส

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ)ส ารวจปริมาณวสัดุคงเหลือของแต่ละรายการใน 

Stock Card และส่งรายการวสัดุคงเหลือให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบบัญชีวสัดุ)

ตรวจสอบกับจ านวนคงเหลือในบัญชีวสัดุทุกส้ินเดือน เพือ่เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ

ทราบและส่ังการต่อไป

2 เสนอผู้อ านวยการอนุมัติใบเบิกวสัดุ
ผู้อ านวยการติดราชการ

เสนอรักษาการผู้อ านวยการ

อนุมัติใบเบิกวสัดุแทนกรณีที่

เป็นการเบิกเร่งด่วน

3 จันทร์ฉาย
           เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสุ)จ่ายวสัดุตามรายการใน         

  ใบเบิกวสัดุและบันทึกการจ่ายใน Stock Card ไมไ่ด้บันทึกการจา่ย
บันทึกการจา่ยวสัดุใน 

Stock Card เพือ่คุมยอดวสัดุ

1

1

1

1

4

1



 

7. รายละเอียดวิธีการปฏบิตังิาน 

กรณีรับวัสดุ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้จัดซื้อ) ส่งมอบวัสดุที่ผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้วและส่งสําเนาใบส่ง
ของให้เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ)รับวัสดุและตรวจสอบจํานวนวัสดุกับใบส่งของ เมื่อตรวจแล้วถูกต้องครบถ้วน นํา
วัสดุดังกล่าวจัดเก็บในคลังพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย และระบุเลขที่กํากับหลักฐานการรับวัสดุ(ใบส่งของ)
พร้อมทั้งบันทึกการรับวัสดุใน Stock Card ตามรายละเอียดในหลักฐานการรับวัสดุ(ใบส่งของ) 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ (ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) มอบหลักฐานการรับวัสดุ(ใบส่งของ)ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ)
บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายละเอียดในหลักฐานการรับวัสดุ(ใบส่งของ)และจดัเก็บเข้าแฟ้มหลักฐานการรับ
วัสดุ 

กรณีจ่ายวัสด ุ

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) รับใบเบิกวัสดุจากกลุ่มงานที่ขอเบิก พร้อมทั้งระบุเลขที่กํากับใบเบิก 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) พิจารณาความเหมาะสมในการเบิกวัสดุ และเสนอหัวหน้ากลุ่มพัสดุเพ่ืออนุมัติจ่าย

วัสดุ 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกวัสดุ และบันทึกการจ่ายใน Stock Card 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) มอบใบเบิกวัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผูร้ับผิดชอบบัญชีวัสดุ) บันทึกการจ่ายวัสดุใน

บัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกวัสดุ และจดัเก็บแฟ้มใบเบิกวัสดุ 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ) สํารวจ ปริมาณวัสดุคงเหลือของแต่ละรายการใน Stock Card และส่งรายการ

วัสดุคงเหลือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ)ตรวจสอบกับจํานวนคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้องตรงกันทุกสิ้น
เดือน และเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุผ่านหัวหน้างาน เพ่ือทราบและสั่งการต่อไป 



 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Work Instruction) รหัส.......................แผ่นที่...........
ฉบับที่................แก้ไขคร้ังที่....... 
วันที่บังคับใช้……………………….. 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง(2)(ข) 
และระเบียบข้อ 79 /กฎกระทรวง  

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง
กลุ่มงานบริหารพัสดุ 

ผู้จัดทํา:..........................................
ผู้ตรวจสอบ:…………………………….. 

ผู้อนุมัติ:…………………………………

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ จดัจ้าง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และ กฎกระทรวง 10 ฉบับออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
1.3 เพ่ือให้มีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
1.4 เพ่ือรองรับการตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใส ของงานการจัดซื้อจัดจ้างและผลงานได้ 

2. ขอบเขตของงาน  
เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 

บาท ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง(2)(ข)และระเบียบข้อ 79 /กฎกระทรวง ต้ังแต่การจัดทําร่างขอบเขตของงาน รายงานขอซื้อ    
ขอจ้าง การติดต่อผู้ขาย/รับจ้าง การนําข้อมูลเข้าระบบ GFMIS การตรวจรับพัสดุ ส่งใบสําคัญเบิกจ่าย 
3. คําอธบิายศพัท์ นยิาม 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรม 
อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“การพัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ม ี
อํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
4. เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- กฎกระทรวง 10 ฉบับออกตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
- ร่างของเขตของงาน(TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/กําหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือก    
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- คําสั่งแต่งต้ังกรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- รายงานผลการพิจารณา 
- ประกาศผลผู้ชนะ 
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
- ใบกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- แบบฟอร์ม ผข.01 
- แบบฟอร์ม บส.01/บส.04 

6. ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
ตามเอกสารแนบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาทตามมาตรา 56 
วรรคหน่ึง(2)(ข)และระเบียบข้อ 79 /กฎกระทรวง 



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

หวัหนา้หนว่ยงานเหน็ชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างและอนมุัติแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

111 ผู้อ านวยการฯ

ด าเนินการไม่ถูกต้อง , 

ระบบE-GP มีปญัหา,ไม่มี

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง,

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ

เข้าใจและประสบการณ์ไม่

เพยีงพอ

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนวา่เปน็ไปตาม

พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัด

จ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ,ระเบยีบ

กระทรวงการคลังวา่ด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

กฎกระทรวง 10 ฉบบัออก

ตามพระราชบญัญัติการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

ตามระบบ GFMIS Web 

Online,ส่งเจ้าหนา้ที่เข้ารับ

การฝึกอบรมเกีย่วกับพรบ.

และระเบยีบฯ

1

9
หวัหน้ากลุ่มงาน

บริหารการเงินและบัญชี
กลุ่มงบประมาณหกัเงินงบประมาณตามรายงานขอซ้ือขอจ้าง

7
เจ้าหน้าที/่

คณะกรรมการ

จดัท าร่างของเขตของงาน(TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดหลักเกณฑ์

พิจารณาคัดเลือก
ด าเนินการไม่ครบ,ไม่ถูกต้อง

และไม่ได้ด าเนินการ
1

8 เจ้าหน้าที่พสัดุ
สร้างโครงการและจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ด าเนินการตามระบบ E-GP 

ขนมชั้นที่ 1)

ตรวจสอบก่อนน าไปใช้

งาน

1

10
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
เสนอหวัหน้าหน่วยงาน ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเหน็ชอบ

6 เอื้อมพร
มอบหมายงานใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการ

ผู้ได้รับมอบหมายไม่เคย

ด าเนินการ/ด าเนินการไม่

ทนั

ตรวจสอบก่อนมอบหมาย

6
กลุ่มงานบริหาร

ยุทธศาสตร์ฯ
เสนอกลุ่มงานบริหารยุทธศาสตร์ฯเพื่อใหร้หสังบประมาณฯเบกิจ่าย(เฉพาะเงินงบประมาณ) ส่งเอกสารที่ไม่ใช่เงิน

งบประมาณไปด าเนินการ
ตรวจสอบก่อนส่ง

1

2 อนุพล/อารยา
   ลงรับเอกสารและลงทะเบยีนคุมเอกสารและสแกนเอกสารจัดเก็บเพื่อปอ้งกันการสูญหายและเสนอ

เอกสารใหห้วัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา
ระบุรายละเอยีดข้อมูล/แนบ

เอกสาร/เซ็นต์เอกสารไม่ครบถ้วน

หรือผิด

จนท.ตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารและถา้

พบวา่ไม่ครบถว้นก็ติดตามให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้างมา

แก้ไขและจัดท าขัน้ตอนการปฏิบัติเพื่อเผยแพร่

ให้ผู้รับบริการด าเนินการได้ถกูต้อง

5 ผู้อ านวยการฯ
เสนอผู้อ านวยการอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจ้าง

ไม่ทราบเหตุผลความ

จ าเป็น/ยอดคงเหลือ/

ราคา

รองผู้อ านวยการฯตรวจสอบ

รายละเอียดก่อนเสนอ

ผู้อ านวยการฯ
1

4 รองผู้อ านวยการฯ
เสนอรองผู้อ านวยการฯเพื่อพจิารณา ไม่ทราบเหตุผลความจ าเป็น/

ยอดคงเหลือ/ราคา

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ

ตรวจสอบรายละเอียดก่อน

เสนอรองฯ
1

3 เอื้อมพร

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา และตรวจสอบยอดคงเหลือและรายละเอียดของรายการที่จะซ้ือ

ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการฯ

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธเีฉพำะเจำะจง 

ไม่แนบโครงการ โครงการยังไม่ได้รับ

การอนุมัติ ไม่ทราบยอดคงเหลือ ณ 

ปัจจบุัน ไม่ทราบราคาของส่ิงของที่ขอ

ซ้ือ ไม่มีใบเสนอราคา

มอบหมายเจา้หน้าที่ คลัง/บัญชี พสัดุ

 ตรวจสอบยอดคงเหลือ และ 

มอบหมายให้เจา้หน้าที่จดัหาใบเสนอ

ราคา

1

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

1 ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ส่งใบขอซ้ือ/ขอจ้าง
ส่งเอกสารผิดเล่ม ท าป้ายติดหน้าแฟ้มใหช้ัดเจน



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ

15

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

ส่งเอกสารเบกิจ่ายเงิน(ส่งงานบริหารการเงินและบญัช)ี ด าเนินการผิด/เอกสารไม่

ครบ/ด าเนินการล่าช้า

19
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

รับพสัดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพสัดุ/การจ้าง เสนอหวัหน้าหน่วยงานทราบและด าเนินการตาม

ระบบ e-GP (ขนมชั้นที8่)และตรวจรับใน GFMIS Webonline

20
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

จัดท าเร่ืองขอเบกิจ่ายเงินใหแ้ก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างและจัดเก็บเอกสารและรายละเอียดต่างๆ  ทั้งหมดที่

เกี่ยวข้อง
ด าเนินการผิด/เอกสารไม่

ครบ

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

ผู้ตรวจรับพัสดุ/

เจา้หน้าที่/

หัวหน้าเจา้หน้าที่

จดัส่งล่าช้า/เอกสารไม่

ครบ/ตรวจรับไม่ผ่าน/

ของหรืองานที่ส่งมอบ

ไม่มีคุณภาพไม่ตรงตาม

ร่างของเขตของงาน/

ได้รับพัสดุไม่ครบถ้วน

ก าหนดเจ้าหน้าที/่

คณะกรรมการตรวจรับ

พสัดุใหต้รวจสอบพสัดุให้

ตรงตามใบส่ัง,ข้อตกลง

หรือสัญญาและเปน็ไปตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดและมี

การแจ้งใหผู้้ขาย/ผู้รับจ้าง

ทราบเปน็ลายลักษณ์อักษร

เมื่อพบว่าพสัดุที่ส่งมอบไม่

ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่

ตรงตามก าหนด และ มี

การจัดท าหลักฐานการ

ตรวจรับเปน็ลายลักษณ์

อักษร

113
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

เจ้าหน้าที่จัดท าใบส่ังซ้ือ/จ้าง/ท าสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ้างและติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับใบส่ังซ้ือ/

จ้าง/ส าเนาสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ้าง และด าเนินการตามระบบ E-GP (ขนมชั้นที5่-7)

16 ตรวจรับพสัดุ

14 เจา้หน้าที่
เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมูลการจัดซ้ือ/จ้าง(PO) ตามระบบGFMIS Web Online

บนัทกึข้อมูลผิดพลาด

5

17 ผ่าน ไม่ผ่าน

18 ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

15 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน

21
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

12
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และด าเนินการตาม

ระบบ e-GP (ขนมชั้นที่ 2-3)/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/รับจ้าง ตามระบบ GFMIS Web Online ในกรณีที่

ยังไม่เปน็ผู้ขายกับหน่วยงาน,รายงานผลการพจิารณาและเสนอความเหน็ต่อหวัหน้าหน่วยงาน และ 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซ้ือ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง(ขนมชั้นที่ 3-4)

1ด าเนินการไม่ถูกต้อง , 

ระบบE-GP มีปญัหา,ไม่มี

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง,

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ

เข้าใจและประสบการณ์ไม่

เพยีงพอ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนวา่

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลัง

วา่ด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

กฎกระทรวง 10 ฉบับออกตาม

พระราชบัญญัติการจดัซ้ือจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และ ตามระบบ GFMIS Web 

Online,ส่งเจา้หน้าที่เข้ารับการ

ฝึกอบรมเกีย่วกบัพรบ.และระเบียบฯ

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม



7. รายละเอียดวิธีการปฏบิตังิาน 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคลจัดทาํร่างขอบเขตของงาน (TOR) /Spec/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/

กําหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือก   (ระเบียบฯ ข้อ 21)  
2. จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 

(ระเบียบฯ ข้อ 22 และข้อ 78) 
3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

-เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง และรายงานผลการพิจารณาต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่เห็นชอบ (ตามระเบียบฯข้อ 24,79) (หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติให้สั่งซื้อหรือ
จ้าง/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ โดยไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ/ลงนามอีกคร้ัง) และ
ดําเนินการตามระบบ e-GP (ขนมช้ันที่ 1-4) 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทําประกาศผลผู้ชนะ(หวัหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูร้ับมอบอํานาจลงนาม) ในระบบ e-GP  
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์กรมอนามัย และให้ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน(3 ช่องทาง) และแจง้ผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบ ผ่านทาง e-mail (ระเบียบฯ ข้อ 81 ประกอบ ข้อ 42) 

5. จัดทําสัญญา/ลงนามในสญัญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ ตาม ม. 66     
วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯข้อ 161) (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ไม่จดัทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้          
แต่ต้องมีหลกัฐานในการจัดซือ้/จ้างน้ัน) และดําเนินการ e-GP (ขนมช้ันที่ 5- 7)  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลกัผู้ขาย/ผู้รับจา้งตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วนําส่งในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมลูผู้ขาย (กรณี
ผู้ขายรายใหม)่  

7. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS Webonline โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ บส.04 
แล้วแต่กรณ ีโดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง แล้วนําส่งในระบบ GFMIS Web Online/
พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS Web Online แนบเรื่อง  

8. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน โดยระบุจํานวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความสําเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งน้ี
ต้องมีลายมือช่ือผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน และผูร้ับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง และกําหนดระยะเวลาการ
ตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง (ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176) 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งต้ังตามรายงานขอซื้อ/จ้าง ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/ตรวจ

หลักประกัน  
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผูข้าย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข และดําเนินการตามระบบ e-GP (ขนมช้ันที ่8)  

เจ้าหน้าที่ดําเนินการรับพัสดุและจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง พร้อมทั้งจัดทาํเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

10. จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา(จัดเก็บสําเนาใบกรรมการตรวจรับและใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบกํากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้งรายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เก่ียวข้อง ) (ม.12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 

11. ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินที่งานบริหารการเงินและบัญชี 
 

 
 
 



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

7

1

9
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
จัดท ารายงานขอความเหน็ชอบเสนอต่อผู้อ านวยการ

ไม่ได้ด าเนินการประกาศ

ผลผู้ชนะ
ตรวจสอบใหด้ าเนนิการตาม

ก าหนด
1

10
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
ผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ ใหถ้ือรายงานดังกล่าวเปน็หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม

11
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
ส่งเอกสารเบกิจ่ายเงิน(ส่งงานบริหารการเงินและบญัช)ี

12
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
ประกาศผลผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือก รายไตรมาส

8
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบในงานนั้นด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งไปก่อน

ไม่จ าเป็นเร่งด่วนจริง
ตรวจสอบรายละเอียด

ก่อนด าเนินการ

ไม่ทราบเหตุผลความ

จ าเป็น/ยอดคงเหลือ/

ราคา

รองผู้อ านวยการฯตรวจสอบ

รายละเอียดก่อนเสนอ

ผู้อ านวยการฯ

1

7 เอื้อมพร
มอบหมายงานใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการ

ผู้ได้รับมอบหมายไม่เคย

ด าเนินการ/ด าเนินการไม่

ทนั

6
กลุ่มงานบริหาร

ยุทธศาสตร์ฯ
เสนอกลุ่มงานบริหารยุทธศาสตร์ฯเพื่อใหร้หสังบประมาณฯเบกิจ่าย(เฉพาะเงินงบประมาณ) ส่งเอกสารที่ไม่ใช่เงิน

งบประมาณไปด าเนินการ
ตรวจสอบก่อนส่ง

ตรวจสอบก่อนมอบหมาย

1

1

4 รองผู้อ านวยการฯ
เสนอรองผู้อ านวยการฯเพื่อพจิารณา ไม่ทราบเหตุผลความจ าเป็น/

ยอดคงเหลือ/ราคา

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ

ตรวจสอบรายละเอียดก่อน

เสนอรองฯ
1

3 เอื้อมพร

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา และตรวจสอบยอดคงเหลือและรายละเอียดของรายการที่จะซ้ือ

ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการฯ

ไม่แนบโครงการ โครงการยังไม่ได้รับ

การอนุมัติ ไม่ทราบยอดคงเหลือ ณ 

ปัจจบุัน ไม่ทราบราคาของส่ิงของที่ขอ

ซ้ือ ไม่มีใบเสนอราคา

มอบหมายเจา้หน้าที่ คลัง/บัญชี พสัดุ

 ตรวจสอบยอดคงเหลือ และ 

มอบหมายให้เจา้หน้าที่จดัหาใบเสนอ

ราคา

5 ผู้อ านวยการฯ
เสนอผู้อ านวยการอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจ้าง

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธเีฉพำะเจำะจง กรณจี ำเป็นเรง่ด่วน

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

1 ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ส่งใบขอซ้ือ/ขอจ้าง
ส่งเอกสารผิดเล่ม ท าป้ายติดหน้าแฟ้มใหช้ัดเจน

1

2 อนุพล/อารยา
   ลงรับเอกสารและลงทะเบยีนคุมเอกสารและสแกนเอกสารจัดเก็บเพื่อปอ้งกันการสูญหายและเสนอ

เอกสารใหห้วัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา
ระบุรายละเอยีดข้อมูล/แนบ

เอกสาร/เซ็นต์เอกสารไม่ครบถ้วน

หรือผิด

จนท.ตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารและถา้

พบวา่ไม่ครบถว้นก็ติดตามให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้างมา

แก้ไขและจัดท าขัน้ตอนการปฏิบัติเพื่อเผยแพร่

ให้ผู้รับบริการด าเนินการได้ถกูต้อง



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

10
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
เสนอหวัหน้าหน่วยงาน ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเหน็ชอบ

11 ผู้อ านวยการฯ

หวัหนา้หนว่ยงานเหน็ชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างและอนมุัติแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

1

8 เจ้าหน้าที่พสัดุ
สร้างโครงการและจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ด าเนินการตามระบบ E-GP )

ด าเนินการไม่ถูกต้อง , 

ระบบE-GP มีปญัหา,ไม่มี

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง,

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ

เข้าใจและประสบการณ์ไม่

เพยีงพอ

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนวา่เปน็ไปตาม

พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัด

จ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ,ระเบยีบ

กระทรวงการคลังวา่ด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

กฎกระทรวง 10 ฉบบัออก

ตามพระราชบญัญัติการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

ตามระบบ GFMIS Web 

Online,ส่งเจ้าหนา้ที่เข้ารับ

การฝึกอบรมเกีย่วกับพรบ.

และระเบยีบฯ

19
หวัหน้ากลุ่มงาน

บริหารการเงินและบัญชี
กลุ่มงบประมาณหกัเงินงบประมาณตามรายงานขอซ้ือขอจ้าง

1

7
เจ้าหน้าที/่

คณะกรรมการ

จดัท าร่างของเขตของงาน(TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดหลักเกณฑ์

พิจารณาคัดเลือก
ด าเนินการไม่ครบ,ไม่ถูกต้อง

และไม่ได้ด าเนินการ

ตรวจสอบก่อนน าไปใช้

งาน

6
กลุ่มงานบริหาร

ยุทธศาสตร์ฯ
เสนอกลุ่มงานบริหารยุทธศาสตร์ฯเพื่อใหร้หสังบประมาณฯเบกิจ่าย(เฉพาะเงินงบประมาณ) ส่งเอกสารที่ไม่ใช่เงิน

งบประมาณไปด าเนินการ
ตรวจสอบก่อนส่ง

1

6 เอื้อมพร
มอบหมายงานใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการ

ผู้ได้รับมอบหมายไม่เคย

ด าเนินการ/ด าเนินการไม่

ทนั

5 ผู้อ านวยการฯ
เสนอผู้อ านวยการอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจ้าง

ไม่ทราบเหตุผลความ

จ าเป็น/ยอดคงเหลือ/

ราคา

รองผู้อ านวยการฯตรวจสอบ

รายละเอียดก่อนเสนอ

ผู้อ านวยการฯ
1

ตรวจสอบก่อนมอบหมาย

1

4 รองผู้อ านวยการฯ
เสนอรองผู้อ านวยการฯเพื่อพจิารณา ไม่ทราบเหตุผลความจ าเป็น/

ยอดคงเหลือ/ราคา

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ

ตรวจสอบรายละเอียดก่อน

เสนอรองฯ
1

2 อนุพล/อารยา
   ลงรับเอกสารและลงทะเบยีนคุมเอกสารและสแกนเอกสารจัดเก็บเพื่อปอ้งกันการสูญหายและเสนอ

เอกสารใหห้วัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา
ระบุรายละเอยีดข้อมูล/แนบ

เอกสาร/เซ็นต์เอกสารไม่ครบถ้วน

หรือผิด

จนท.ตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารและถา้

พบวา่ไม่ครบถว้นก็ติดตามให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้างมา

แก้ไขและจัดท าขัน้ตอนการปฏิบัติเพื่อเผยแพร่

ให้ผู้รับบริการด าเนินการได้ถกูต้อง

3 เอื้อมพร

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา และตรวจสอบยอดคงเหลือและรายละเอียดของรายการที่จะซ้ือ

ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการฯ

ไม่แนบโครงการ โครงการยังไม่ได้รับ

การอนุมัติ ไม่ทราบยอดคงเหลือ ณ 

ปัจจบุัน ไม่ทราบราคาของส่ิงของที่ขอ

ซ้ือ ไม่มีใบเสนอราคา

มอบหมายเจา้หน้าที่ คลัง/บัญชี พสัดุ

 ตรวจสอบยอดคงเหลือ และ 

มอบหมายให้เจา้หน้าที่จดัหาใบเสนอ

ราคา

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธคัีดเลือก

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

1 ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ส่งใบขอซ้ือ/ขอจ้าง
ส่งเอกสารผิดเล่ม ท าป้ายติดหน้าแฟ้มใหช้ัดเจน

1



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ

20

หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
ส่งเอกสารเบกิจ่ายเงิน(ส่งงานบริหารการเงินและบญัช)ี ด าเนินการผิด/เอกสารไม่

ครบ/ด าเนินการล่าช้า

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

1

ไม่ผ่าน

19 ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

20
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

รับพสัดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพสัดุ/การจ้าง เสนอหวัหน้าหน่วยงานทราบและด าเนินการตาม

ระบบ e-GP และตรวจรับใน GFMIS Webonline

5

16

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

ผู้ตรวจรับพัสดุ/

เจา้หน้าที่/

หัวหน้าเจา้หน้าที่

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน

จดัส่งล่าช้า/เอกสารไม่

ครบ/ตรวจรับไม่ผ่าน/

ของหรืองานที่ส่งมอบ

ไม่มีคุณภาพไม่ตรงตาม

ร่างของเขตของงาน/

ได้รับพัสดุไม่ครบถ้วน

ก าหนดเจ้าหน้าที/่

คณะกรรมการตรวจรับ

พสัดุใหต้รวจสอบพสัดุให้

ตรงตามใบส่ัง,ข้อตกลง

หรือสัญญาและเปน็ไปตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดและมี

การแจ้งใหผู้้ขาย/ผู้รับจ้าง

ทราบเปน็ลายลักษณ์อักษร

เมื่อพบว่าพสัดุที่ส่งมอบไม่

ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่

ตรงตามก าหนด และ มี

การจัดท าหลักฐานการ

ตรวจรับเปน็ลายลักษณ์

อักษร

17 ตรวจรับพสัดุ

18 ผ่าน

21
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

จัดท าเร่ืองขอเบกิจ่ายเงินใหแ้ก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างและจัดเก็บเอกสารและรายละเอียดต่างๆ  ทั้งหมดที่

เกี่ยวข้อง
ด าเนินการผิด/เอกสารไม่

ครบ

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

22

15 เจา้หน้าที่
เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมูลการจัดซ้ือ/จ้าง(PO) ตามระบบGFMIS Web Online

บนัทกึข้อมูลผิดพลาด

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

14 เจา้หน้าที่
ลงนามสัญญาหรือข้อตกลง

บนัทกึข้อมูลผิดพลาด

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

12
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะคัดเลือกผู้ประกอบการที่มีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขที่ก าหนดซ่ึง

ต้องไม่น้อยกว่า3รายใหเ้ข้ายื่นข้อเสนอ +ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอตามวันเวลาที่ก าหนด+

คณะกรรมการด าเนินการเปดิซองและตรวจสอลหลักฐาน+จัดท าหนังสือรายงานผลการพจิารณาเสนอ

ผู้อ านวยการ และด าเนินการตามระบบ e-GP /สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/รับจ้าง ตามระบบ GFMIS Web 

Online ในกรณีที่ยังไม่เปน็ผู้ขายกับหน่วยงาน,รายงานผลการพจิารณาและเสนอความเหน็ต่อหวัหน้า

หน่วยงาน และ ประกาศผู้ชนะ

ด าเนินการไม่ถูกต้อง , 

ระบบE-GP มีปญัหา,ไม่มี

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง,

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ

เข้าใจและประสบการณ์ไม่

เพยีงพอ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนวา่

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลัง

วา่ด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

กฎกระทรวง 10 ฉบับออกตาม

พระราชบัญญัติการจดัซ้ือจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และ ตามระบบ GFMIS Web 

Online,ส่งเจา้หน้าที่เข้ารับการ

ฝึกอบรมเกีย่วกบัพรบ.และระเบียบฯ

5

13
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

หวัหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาหรือได้รับการคัดเลือกทางe-GP +หน่วยงาน+ปดิ

ประกาศ ณ ที่ท าการ พร้อมแจ้งผลผู้ยื่นข้อเสนอทกุรายทางระบบ e-GP 1



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธปีระกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส(์e-bidding)

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

1 ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ส่งใบขอซ้ือ/ขอจ้าง
ส่งเอกสารผิดเล่ม ท าป้ายติดหน้าแฟ้มใหช้ัดเจน

1

1

4 รองผู้อ านวยการฯ
เสนอรองผู้อ านวยการฯเพื่อพจิารณา ไม่ทราบเหตุผลความจ าเป็น/

ยอดคงเหลือ/ราคา

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ

ตรวจสอบรายละเอียดก่อน

เสนอรองฯ
1

2 อนุพล/อารยา
   ลงรับเอกสารและลงทะเบยีนคุมเอกสารและสแกนเอกสารจัดเก็บเพื่อปอ้งกันการสูญหายและเสนอ

เอกสารใหห้วัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา
ระบุรายละเอยีดข้อมูล/แนบ

เอกสาร/เซ็นต์เอกสารไม่ครบถ้วน

หรือผิด

จนท.ตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารและถา้

พบวา่ไม่ครบถว้นก็ติดตามให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้างมา

แก้ไขและจัดท าขัน้ตอนการปฏิบัติเพื่อเผยแพร่

ให้ผู้รับบริการด าเนินการได้ถกูต้อง

3 เอื้อมพร

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารพสัดุพจิารณา และตรวจสอบยอดคงเหลือและรายละเอียดของรายการที่จะซ้ือ

ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการฯ

ไม่แนบโครงการ โครงการยังไม่ได้รับ

การอนุมัติ ไม่ทราบยอดคงเหลือ ณ 

ปัจจบุัน ไม่ทราบราคาของส่ิงของที่ขอ

ซ้ือ ไม่มีใบเสนอราคา

มอบหมายเจา้หน้าที่ คลัง/บัญชี พสัดุ

 ตรวจสอบยอดคงเหลือ และ 

มอบหมายให้เจา้หน้าที่จดัหาใบเสนอ

ราคา

1

6 เอื้อมพร
มอบหมายงานใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการ

ผู้ได้รับมอบหมายไม่เคย

ด าเนินการ/ด าเนินการไม่

ทนั

5 ผู้อ านวยการฯ
เสนอผู้อ านวยการอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจ้าง

ไม่ทราบเหตุผลความ

จ าเป็น/ยอดคงเหลือ/

ราคา

รองผู้อ านวยการฯตรวจสอบ

รายละเอียดก่อนเสนอ

ผู้อ านวยการฯ
1

ตรวจสอบก่อนมอบหมาย

7
เจ้าหน้าที/่

คณะกรรมการ

จดัท าร่างของเขตของงาน(TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดหลักเกณฑ์

พิจารณาคัดเลือก
ด าเนินการไม่ครบ,ไม่ถูกต้อง

และไม่ได้ด าเนินการ

ตรวจสอบก่อนน าไปใช้

งาน

6
กลุ่มงานบริหาร

ยุทธศาสตร์ฯ
เสนอกลุ่มงานบริหารยุทธศาสตร์ฯเพื่อใหร้หสังบประมาณฯเบกิจ่าย(เฉพาะเงินงบประมาณ) ส่งเอกสารที่ไม่ใช่เงิน

งบประมาณไปด าเนินการ
ตรวจสอบก่อนส่ง

10
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
เสนอหวัหน้าหน่วยงาน ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเหน็ชอบ

11 ผู้อ านวยการฯ

หวัหนา้หนว่ยงานเหน็ชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างและอนมุัติแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

1

8 เจ้าหน้าที่พสัดุ
สร้างโครงการและจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ด าเนินการตามระบบ E-GP )

ด าเนินการไม่ถูกต้อง , 

ระบบE-GP มีปญัหา,ไม่มี

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง,

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ

เข้าใจและประสบการณ์ไม่

เพยีงพอ

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนวา่เปน็ไปตาม

พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัด

จ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ,ระเบยีบ

กระทรวงการคลังวา่ด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

กฎกระทรวง 10 ฉบบัออก

ตามพระราชบญัญัติการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

ตามระบบ GFMIS Web 

Online,ส่งเจ้าหนา้ที่เข้ารับ

การฝึกอบรมเกีย่วกับพรบ.

และระเบยีบฯ

19
หวัหน้ากลุ่มงาน

บริหารการเงินและบัญชี
กลุ่มงบประมาณหกัเงินงบประมาณตามรายงานขอซ้ือขอจ้าง

1



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ

32

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

12
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่รับฟงัความคิดเหน็ไม่น้อยกว่า3วันท าการ+เผยแพร่ประกาศเชิญชวน

และเอกสารประกวดราคา+ก าหนดวันชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้าม)ีก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า3

วันท าการ+ผู้ประกอบการเข้าเนอราคาผ่านระบบe-GPในวันเวลาที่ก าหนด+คณะกรรมการพจิารณา

ผล+ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารภายในเวลาที่ก าหนด+คณะกรรมการพจิารณาจัดท ารายงานผลการ

พจิารณาเสนอผู้อ านวยการผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที+่ผู้อ านวยการอนุมัติส่ังซ้ือ/จ้างและลงนามประกาศผู้

ชนะ

ด าเนินการไม่ถูกต้อง , 

ระบบE-GP มีปญัหา,ไม่มี

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง,

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ

เข้าใจและประสบการณ์ไม่

เพยีงพอ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนวา่

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลัง

วา่ด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

กฎกระทรวง 10 ฉบับออกตาม

พระราชบัญญัติการจดัซ้ือจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และ ตามระบบ GFMIS Web 

Online,ส่งเจา้หน้าที่เข้ารับการ

ฝึกอบรมเกีย่วกบัพรบ.และระเบียบฯ

10

13
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

หวัหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาหรือได้รับการคัดเลือกทางe-GP +หน่วยงาน+ปดิ

ประกาศ ณ ที่ท าการ พร้อมแจ้งผลผู้ยื่นข้อเสนอทกุรายทางระบบ e-GP+รอผลการอุทธรณ์ภายใน7วัน

ท าการ
8

14 เจา้หน้าที่
ลงนามสัญญาหรือข้อตกลง

บนัทกึข้อมูลผิดพลาด

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน
1

15 เจา้หน้าที่
เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมูลการจัดซ้ือ/จ้าง(PO) ตามระบบGFMIS Web Online

บนัทกึข้อมูลผิดพลาด

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

5

16

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

ผู้ตรวจรับพัสดุ/

เจา้หน้าที่/

หัวหน้าเจา้หน้าที่

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน

ด าเนินการผิด/เอกสารไม่

ครบ

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

22
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่
ส่งเอกสารเบกิจ่ายเงิน(ส่งงานบริหารการเงินและบญัช)ี ด าเนินการผิด/เอกสารไม่

ครบ/ด าเนินการล่าช้า

ด าเนินการด้วยความ

ระมัดระวังและตรวจสอบ

ทกุขั้นตอน

20
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

รับพสัดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพสัดุ/การจ้าง เสนอหวัหน้าหน่วยงานทราบและด าเนินการตาม

ระบบ e-GP และตรวจรับใน GFMIS Webonline

21
หวัหน้าเจา้หน้าที ่/

เจา้หน้าที่

จัดท าเร่ืองขอเบกิจ่ายเงินใหแ้ก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างและจัดเก็บเอกสารและรายละเอียดต่างๆ  ทั้งหมดที่

เกี่ยวข้อง

จดัส่งล่าช้า/เอกสารไม่

ครบ/ตรวจรับไม่ผ่าน/

ของหรืองานที่ส่งมอบ

ไม่มีคุณภาพไม่ตรงตาม

ร่างของเขตของงาน/

ได้รับพัสดุไม่ครบถ้วน

ก าหนดเจ้าหน้าที/่

คณะกรรมการตรวจรับ

พสัดุใหต้รวจสอบพสัดุให้

ตรงตามใบส่ัง,ข้อตกลง

หรือสัญญาและเปน็ไปตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดและมี

การแจ้งใหผู้้ขาย/ผู้รับจ้าง

ทราบเปน็ลายลักษณ์อักษร

เมื่อพบว่าพสัดุที่ส่งมอบไม่

ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่

ตรงตามก าหนด และ มี

การจัดท าหลักฐานการ

ตรวจรับเปน็ลายลักษณ์

อักษร

17 ตรวจรับพสัดุ

18 ผ่าน ไม่ผ่าน

19 ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง



ล ำดบัที่ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

7

2

1

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จดุควบคุม

ขั้นตอนกำรควบคุมครุภณัฑ์

6 จันทร์ฉาย
บันทึกลงระบบทะเบียนครุภณัฑ์ AMS

3 จันทร์ฉาย
เขียนรหัสในครุภณัฑ์

5 จันทร์ฉาย รวบรวมเอกสารขอรหสั GF กรม 2

1

1

4 จันทร์ฉาย
ส่งมอบให้กลุ่มงานที่ขอซ้ือ/ผู้จ าเป็นต้องใช้งาน

2 จันทร์ฉาย
บันทึกลงในทะเบียนคุมครุภณัฑ์+ออกรหัสครุภณัฑ์ของสสม.

1 จันทร์ฉาย
รับมอบครุภณัฑ์พร้อมใบส่งของ

ไม่ได้เขียนรหัสในตัว

ครุภณัฑ์/รหัสgfต้อง

รวบรวมเอกสารท า

รายการไปขอจาก

กองคลังกรมอนามัย

ท าให้กว่ารหัสจะมา

ใช้ระยะเวลาแต่

ครุภณัฑ์จ าเป็นต้อง

ส่งมอบให้ผู้ใช้งานท า

ให้ไม่ได้เขียนรหัสฯ

เขียนรหัสควบคุมของ

 สสม.ไว้ที่ตัวครุภณัฑ์

ก่อนเพื่อควบคุม

7 จันทร์ฉาย
ได้รับรหัสจากกรม เขียนลงที่ตัวครุภณัฑ์+สมุดทะเบียนคุมครุภณัฑ์+ระบบทะเบียน

ครุภณัฑ์AMS



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

ภายใน30 

กันยายน

ภายใน 30 

วันท าการ นับ

แต่วันเปดิท า

การแรกของ

ปงีบประมาณ

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

และกำรสอบหำข้อเท็จจรงิ

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

1 ผู้อ านวยการฯ
แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุ ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนส้ินปงีบประมาณของทกุปี ไม่ได้แต่งต้ัง/แต่งต้ังไม่

ทันระยะเวลาก าหนด
ก ากับดูแลและจดบนัทกึ

และรีบด าเนินการ

10 วนั

2
ผู้รับผิดชอบในการ

ตรวจสอบพสัดุที่

ได้รับแต่งต้ัง

ตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุในงวด1ปทีี่ผ่านมาและตรวจนับพสัดุที่คงเหลืออยู่เพยีงวันส้ินงวดนั้นใหเ้ร่ิม

ด าเนินการต้ังแต่วันเปดิท าการแรกของปงีบประมาณเปน็ต้นไปแล้วใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ

ผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันท าการ นับแต่เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพสัดุนั้น ส่งส าเนารายงานไปสตง.และ

หน่วยงานต้นสังกัด 1 ชุด

ด าเนนิการไมท่นั
ระยะเวลาท าก าหนด

แต่งต้ังผู้รับผิดชอบให้

เพียงพอต่อการ

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ทันเวลา

3 ผู้อ านวยการฯ
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริงถ้ามีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเปน็ต้องใช้ ไม่ได้แต่งต้ัง/แต่งต้ังไม่

ทันระยะเวลาก าหนด
ก ากับดูแลใหรี้บด าเนินการ

ใหท้นัเวลา

ศึกษาระเบียบก่อน

ด าเนินการ
3 วนั

4
คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง
รายงานผลการสอบหาข้อเทจ็จริงต่อผู้แต่งต้ัง รายงานไม่ทัน

ระยะเวลาที่ก าหนด
ก ากับดูแลใหรี้บด าเนินการ

ใหท้นัเวลา
30 วนั

ภายใน60วัน

นับจากวันที่

ผู้อ านวยการ

ฯส่ังการ

4 หวัหน้าเจา้หน้าที่
เสนอขออนุมัติจ าหน่ายพสัดุที่ช ารุดต่อผู้อ านวยการฯตามวิธีการจ าหน่ายพสัดุข้อ215(1)-(4)

ด าเนินการผิดวธิี
ศึกษาระเบยีบก่อน

ด าเนินการ
5 วนั

6
หวัหน้าเจา้หน้าที่/

เจา้หน้าที่
ด าเนินการจ าหน่ายพสัดุตามข้อ215(1)-(4)

ด าเนินการผิดวิธี
ศึกษาระเบยีบก่อน

ด าเนินการ

5 ผู้อ านวยการฯ
ผู้อ านวยการพจิารณาส่ังใหด้ าเนินการตามวิธีการจ าหน่ายพสัดุตามข้อ 215(1)-(4) ด าเนินการผิดวธิี



ล ำดับที่ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ(วัน)

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ

ด้วยวิธกีำรโอน

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ควำมเสี่ยง จุดควบคุม

4
เจา้หน้าที่/หวัหน้า

เจา้หน้าที่
จัดท ารายงานการจ าหน่ายพสัดุด้วยวิธีการโอนเสนอผู้อ านวยการ

ภายใน60

วนันับจาก

วนัที่

ผู้อ านวยการ

ฯส่ังการ

หน่วยงานที่ประสงค์จะรับ

โอนพสัดุไม่ได้เปน็

หน่วยงานของรัฐหรือ

องค์การสถานสาธารณ

กุศลตามมาตรา 47(7)แหง่

ประมวลรัษฎากร/เอกสาร

หลักฐานไม่ครบถ้วน

ตรวจสอบก่อน

ด าเนินการ/ตรวจสอบ

ให้มีหลักฐานให้ครบถ้วน

3
เจ้าหน้าที/่หวัหน้า

เจ้าหน้าที่

ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งมอบพสัดุใหผู้้อ านวยการลงนามในฐานะผู้ส่งมอบและใหผู้้รับมอบลงนามผู้รับ

โอนในวันที่รับมอบพสัดุนั้น

2
เจ้าหน้าที/่หวัหน้า

เจ้าหน้าที่
แจ้งหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห ์นัดหมายวันส่งมอบพสัดุ

1
เจ้าหน้าที/่หวัหน้า

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบหาหน่วยงานที่ประสงค์จะรับโอนพสัดุ(หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม

มาตรา 47(7)แหง่ประมวลรัษฎากร)

3 วนั

4 หวัหน้าเจา้หน้าที่
บนัทกึการลงจ่ายพสัดุออกจากทะเบยีนครุภณัฑ์ ไม่ได้บันทึก/บันทึกไม่

ครบถ้วน
ตรวจสอบให้ครบถ้วน 15 วนั

5 ผู้อ านวยการฯ

รายงานผลการจ าหน่ายพสัดุใหส้ านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและรายงานผลการจ าหน่ายพสัดุพร้อม

รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าป ีพร้อมหลักฐานไปยังกรมอนามัย แนบเอกสารไม่ครบถ้วน
ตรวจสอบก่อน

ด าเนินการจดัส่ง
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