
   

1.ชื่อ - นามสกุล นางสาววิไลวรรณ หาจัตุรัส ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
2.ชื่อหน่วยงาน สำนักส่งเสริมสุขภาพ 
3. เรื่อง การปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ (การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, http://www.gprocurement.go.th) ตามแผนงาน หน่วยสนับสนุนงาน 
4. หลักการและเหตุผล 
    เพ่ือให้การดำเนินการงานพัสดุของหน่วยงานฯ เกิดกระบวนการการทำงานที่ถูกต้อง เฝ้าระวังข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

และนำประโยชน์ที่ได้รับไปปรับปรุงกระบวนการปฏิติงานในหน่วยงานตนเองให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากข้ึน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    1. การปฏิบัติงานพัสดุจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ของกรมบัญชีกลาง E-GP , http://www.gprocurement.go.th  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียน ที่เกี่ยวข้อง  

 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(การซ้ือ/จ้างคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาไม่เกนิ 500,000.- บาท) 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา/
วัน 

 

          
          เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   
    
    
 

   
     
       
         เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 
 
 
 
        เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   
 
 
 
 
 
 

  

เจา้หนา้ท่ีพสัดุรับบนัทึกความตอ้งการซ้ือ/จา้ง   
ท่ีไดรั้บอนุมติัจาก ผอ.ส านกัฯ จากกลุ่ม/ฝ่าย 

ต่าง ๆ  ตรวจสอบรายละเอียด และจดัท ารายงาน
ขอซ้ือ/ขอจา้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอขอความเห็นชอบ              
จากผูอ้  านวยการส านกัฯ 

 
                          - ไม่อนุมัติ 
                                        -  อนุมัติ 

 

 

-  ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของ   
   รายงานว่าเป็นไปตามระเบียบพสัดุฯ 
-  พิจารณาความสอดคลอ้งของเหตุผล  ความ 
   จ าเป็นกบัแผนการจดัซ้ือ/จา้ง, ราคา  ซ้ือ จา้ง  
   คร้ังสุดทา้ย, สืบราคาทอ้งตลาด ฯลฯ 
 
-  ตรวจสอบงบประมาณเพื่อส ารอง 
   งบประมาณจากงานการเงินฯ 
 
 
 
-  ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบฯ 
   พสัดุและระเบียบอื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
-  ตรวจสอบไม่ใหเ้กิดการจดัซ้ือ/จา้ง 
     ดา้นราคาท่ีสูงหรือไม่เหมาะสม 
-  พิจารณารายละเอียดคุณสมบติัของ 

 

 (1 วนั) 
 
 
 

 
 

 (½ วนั) 
 
 
 
 

 (1 วนั) 
 
 
 

 
 (1 วนั) 

 
 

งานการเงินฯส ารองเงินตามรายงานขอซ้ือ/
ขอจา้ง 
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            เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

   

 

 

 

       เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   
 
 
 
 
        เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     สินคา้/บริการให้ตรงตามความตอ้งการ 
-   สืบราคาอยา่งนอ้ย 2 ราย เพื่อเปรียบเทียบ  
    ราคา  
 

 

 

 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดพสัดุท่ีซ้ือ/จา้ง 
   เป็นไปตามท่ีไดรั้บความเห็นชอบใน 
   รายงานขอซ้ือ/จา้ง , วงเงินงบประมาณ, 
   ระยะเวลาส่งมอบของ/งาน 
 
- ก าหนดวนัครบสัญญาพร้อมตรวจสอบ 
  ใหส้อดคลอ้งกบัใบเสนอราคา 

 
 (½ วนั) 

 
 
 
 
 

 (1วนั) 
 

 

 
                เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 

 

 

                เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ตรวจสอบขอ้มูลผูข้ายในระบบ 
   GFMIS  ถา้ไม่พบให้สร้างใหม ่
    แลว้ส่งกองคลงั กรมอนามยั เพื่อส่งต่อ  
    กรมบญัชีกลาง อนุมติัและยืนยนั 
    ขอ้มูลผูข้าย / ผูรั้บจา้ง 
 
 
 
 
 
 
-   ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้งของขอ้มูล 
    การจดัซ้ือ / จา้ง 
-   พิมพร์ายงานจากระบบแนบเร่ืองจดัซ้ือ /               
    จา้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 (½ วนั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (½ วนั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการสืบราคา/ 
ต่อรองราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุออกใบส่ังซ้ือ/จา้ง 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุติดตอ่ผูข้าย/ผูรั้บจา้งมารับ 

ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจา้ง 

-  เจา้หนา้ท่ีพสัดุสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ผูรั้บ
จา้งตามระบบ GFMIS โดยใชฟ้อร์ม  ผข. 01 
แลว้น าส่งขอ้มูลเขา้ระบบ INTRANET 

-   พสัดุกองคลงั Download ขอ้มูลผูข้าย/ผูรั้บ
จา้ง จากระบบ INTRANET มาตรวจสอบกบั
เอกสารขอ้มูลผูข้าย/ผูรั้บจา้ง แลว้น าส่งใน
ระบบ GFMIS และส่งเอกสารให้
กรมบญัชีกลางเพื่ออนุมติัและยืนยนั 
 

-  เจา้หนา้ท่ีพสัดุบนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือ/จา้ง 
(PO) ตามระบบ  GFMIS โดยใชฟ้อร์ม บส.01  
แลว้น าส่งขอ้มูลเขา้ระบบ INTRANET 

-  พสัดุกองคลงั Download ขอ้มูลการจดัซ้ือ/
จา้ง (PO) มาตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือ/จา้ง 
แลว้น าส่งในระบบ  GFMIS หลงัจากไดรั้บ
อนุมติัและยืนยนัขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้ 



   

 
 
 
              เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
รับมอบพสัดุ/รับมอบงานจา้ง และคณะกรรม 
การตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุ  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ
เสนอผูอ้  านวยการส านกัส่งเสริมสุขภาพ  เพื่อ

ทราบและอนุมติัจ่ายและส่งเบิกเงิน 
 

 
 
 
-   ตรวจสอบวนัครบก าหนดส่งมอบ 
-   ตรวจสอบความถูกตอ้งใบส่งของ ใบแจง้ -           
    หน้ี  ใบก ากบัภาษี 
-   ตรวจสอบรายละเอียดของพสัดุให้ตรงกบั  
    รายละเอียดแนบใบส่ังซ้ือ / จา้ง 
-   ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นก่อนเสนอ 
     ผูอ้  านวยการส านกัฯ อนุมติัจ่ายเงิน 
-   จดัเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบ  
     ส่งของเขา้แฟ้มและบนัทึกในสมุดทะเบียน 
     คุมการเบิกจ่าย 

 
 
 

 (6 วนั) 
 

 

 

       - ควบคุมทะเบียนออกเลขสัญญา 
       - ควบคุมการคืนหลักประกันสัญญา 
       - การคืนหลักประกันสัญญากรณีกอง/สำนัก เป็นผู้ดำเนินการทำสัญญา 
       - การคืนหลักประกันสัญญากรณีกองคลัง เป็นผู้ดำเนินการทำสัญญา 
       - ทำรายงาน สขร.1 สรปุผลการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างทุกเดือน 
       - รวบรวมข้อมูลสรุปประกาศรายไตรมาส ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, 
http://www.gprocurement.go.th) 
       - รวบรวมข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่จะพัฒนาและลงระบบบุคลากร กลุ่มอำนวยการฝ่ายพัสดุ  
       - ควบคุมทะเบียนนมผงฯ 
       - รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์อัตรากำลัง กลุ่มอำนวยการฝ่ายพัสดุ 
 

6. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   1. มีความรู้ตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   ระเบียบ  กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียน    ที่เกี่ยวข้องและในการจัดจัดซื้อจัดจ้าง
ต่างๆ ตามแผน 
   2. พัฒนาขีดความสามารถด้านการพัสดุที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานและสามารถถ่ายทอดหรือแนะนำให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง 
   3. ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ ข้อคิดเห็น ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ในการบริหารงานพัสดุ สามารถนำความรู้ที่ได้รับไป
ปรับหรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
7. ความสำเร็จในการปฏิบัติงาน 
    ปฏิบัติ งานจัดซื้อจัดจ้างวิธี เฉพาะเจาะจง ของกรมบัญชีกลาง E-GP, http://www.gprocurement.go.th ตามระเบียบ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ถูกต้องครบถ้วนและทันเวลา 
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8. ปัญหาหรือผลกระทบท่ีได้รับ 
    ในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่เริ่มเข้ากระบวนการจัดหากำหนดความต้องการจัดซื้อ จัดจ้างไม่ชัดเจนทางกลุ่มต่างๆ ยังไม่เข้าใจ
กระบวนการการดำเนินปฏิบัติงาน 
9. แนวทางการแก้ไขปัญหาหรือแนวทางในการพัฒนาต่อ 
    1.พัฒนาโดยการเพ่ิมความรู้ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ของกรมบัญชีกลาง E-GP, 
http://www.gprocurement.go.th 
    2. พัฒนาทักษะปฏิบัติงานในหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    3. พัฒนาตนเองให้มีความรู้ในการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง (E-GP, 
http://www.gprocurement.go.th) 
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