
 

 

 
  ส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ 

 กรมสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพ 
คูม่อืปฏบิตังิำน 

กระบวนกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 
SOP-HSS9-SP-02 

 

ฉบบัที่ 1 

แก้ไขครั้งท่ี     00 
วันท่ีบังคับใช้  ……………….…………… 

สถำนะเอกสำร   ควบคมุ 

 

ผูร้บัผิดชอบ          __________________________ 
(นำงสุพิชญ์ชำ   แสงโชติ) 

ต ำแหน่ง : เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มบริหำร 

 

ทบทวนโดย           __________________________ 
(นำยนัตถะวุฒิ  ภิรมย์ไทย) 
ต ำแหน่ง : ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

 

อนมุตัิโดย        __________________________ 
  (นำยแพทย์ธเรศ กรัษนัยรวิวงค์) 

                    รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 

 

 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-002 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้   13 สิงหำคม 2558   หน้ำ 2 ของ 13 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

สำรบญั 
 
 หวัขอ้  หนำ้ 
 
 1. วัตถปุระสงค ์ 3 
 2. ผงักระบวนกำรท ำงำน 4 
  2.1 กำรจดัซือ้จดัจ้ำงโดยวธิตีกลงรำคำ(วงเงนิต่ ำกวำ่ 5,000 บำท) 4 
  2.2 กำรจดัซือ้จดัจ้ำงโดยวธิตีกลงรำคำ(วงเงนิสงูกวำ่ 5,000 บำท) 6 
 3. ขอบเขต 8 
 4. ควำมรบัผดิชอบ 8 
 5. ค ำจ ำกดัควำม 10 
 6. ขัน้ตอนกำรปฏบิัตงิำน 11 
 7. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 13 
 8. กำรจดัเกบ็และเขำ้ถงึเอกสำร 14 
 9. ระบบกำรตดิตำมและประเมนิผล 14 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-002 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้   13 สิงหำคม 2558   หน้ำ 3 ของ 13 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

1. วัตถปุระสงค ์
 คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้  จัดท ำขึ้นเพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ของหน่วยงำน และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทำงใน
กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงให้เป็นมำตรฐำน  มีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรท่ีชัดเจน  ด ำเนินกำรอย่ำงเป็นระบบและ
เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-002 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้   13 สิงหำคม 2558   หน้ำ 4 ของ 13 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

2. ผงักระบวนกำรท ำงำน 
2.1 กำรจดัซือ้ จดัจำ้งโดยวธิตีกลงรำคำ (วงเงนิต่ ำกว่ำ 5,000 บำท) 

ล ำดบั ขั้นตอน มำตรฐำนเวลำ 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร
(กฎระเบียบ
ข้อบงัคบั) 

ผูร้บัผดิชอบ 

1 6.1.1 เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือในคลัง

6.1.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุท ำบันทึกขออนุมัต ิในหลักกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 
จัดท ำรำยงำนขออนุมัต ิจัดซ้ือ/จัดจ้ำง พร ้อมแต่งต้ังค ะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

6.1.8 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำบันทึกรำยงำนกำรตรวจรับ
พัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ำย เงินให้ค ะกรรมกำร/

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุลงนำมและจัดท ำ
บันทึกส่งใบส ำคัญ เบิกจ่ำยเงิน/ตรวจสอบควำมถูกต้อง

6.1.4 เสนอ ผอ.สบส.9
พิจำร ำ อนุมัต ิ

6.1.6 หัวหน้ำพัสดุลงนำมในใบส่ังซ ื้อ
/ส่ังจ้ำง

     

     /     

       

          

6.1.2 เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบรำคำจัดซ้ือ
/จัดจ้ำงที่เสนอมำเทียบกับ  

 )  รำคำจัดซ้ือจัดจ้ำงคร้ังสุดท้ำย 
 )  รำคำกลำงของกรมบัญชีกลำง
 )  รำคำท่ีกรมก ำหนด

ด ำเนินกำรตำมที่ ผอ.สบส.9 
ให้ข้อสังเกต

6.1.7 เจ้ำหน้ำที่แจ้งผู้ค ้ำส่งสินค้ำตำมใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง

6.1.5 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำใบส่ังซ้ือ
/ส่ังจ้ำงให้หัวหน้ำพัสุดุลงนำม

                 
                        

 

 

 

4  ช่ัวโมง - 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

2 15  นำที 
 
 
 

ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

กำรพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

3 60 นำที 
 
 

ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

กำรพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

4 10  นำที 
 
 

ตำมค ำสั่งกรม
สนับสนุนบริกำร

สุขภำพ ที่ 
671/2557 ลงวันที่ 

4 มิถุนำยน พ.ศ. 
2557 

ผอ. 
สบส.9 

5 10  นำที 
 
 
 

ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
กำรพัสดุ พ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

6 10  นำที 
 

 

ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

กำรพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

7 10  นำที 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 
8 60  นำที 

 
 - 

 
เจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

    

 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-002 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้   13 สิงหำคม 2558   หน้ำ 5 ของ 13 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

ล ำดบั ขั้นตอน มำตรฐำนเวลำ 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 

กำร(กฎระเบยีบ
ข้อบงัคบั) 

ผูร้บัผดิชอบ 

 

 

       

6.1.10 เจ้ำหน้ำที่บันทึกผลกำรเบิกจ่ำยในระบบ Smart

          
6.1.9 เสนอ ผอ.สบส.9

พิจำร ำอนุมัต ิ
แก้ไขตำมข้อสังเกต

ของ ผอ.สบส.9

 

   

9 10  นำที 
 
 
 

ตำมค ำสั่งกรม
สนับสนุนบริกำร

สุขภำพ ที่ 
671/2557 ลง
วันที่ 4 มิถุนำยน 

พ.ศ. 2557 

ผอ.สบส.9 

10 20  นำที 
 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 รวม 7 ชัว่โมง 22 นำท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-002 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้   13 สิงหำคม 2558   หน้ำ 6 ของ 13 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

2.2 กำรจดัซือ้ จดัจำ้งโดยวธิตีกลงรำคำ (วงเงนิสงูกวำ่ 5,000 บำท) 

ล ำดบั ขั้นตอน มำตรฐำนเวลำ 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 
(กฎระเบียบ
ข้อบงัคบั) 

ผูร้บัผดิชอบ 

1  

6.2.1 เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบ
พัสดุคงเหลือในคลัง

6.2.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุท ำบันทึกขออนุมัต ิใน
หลักกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง จัดท ำรำยงำนขออนุมัต ิ

จัดซ้ือ/จัดจ้ำง พร ้อมแต่งต้ังค ะกรรมกำรตรวจรับ
พัสด/ุตรวจสอบควำมถูกต้อง 

6.2.4 เสนอ ผอ.สบส.9
พิจำร ำ อนุมัต ิ

6.2.6 หัวหน้ำพัสดุลงนำมในใบส่ังซ ื้อ
/ส่ังจ้ำง

ลงนำม

ลงนำม/แก้ไข

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ

6.2.2 เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบรำคำจัดซ้ือ
/จัดจ้ำงที่เสนอมำเทียบกับ  

            ) รำคำจัดซ้ือจัดจ้ำงคร้ังสุดท้ำย 
            ) รำคำกลำงของกรมบัญชีกลำง 
            ) รำคำท่ีกรมก ำหนด

6.2.4.1 ด ำเนินกำรตำมที่ 
ผอ.สบส.9 ให้ข้อสังเกต

6.2.7 เจ้ำหน้ำที่พัสดุแจ้งผู้ค้ำส่งสินค้ำ
ตำมใบสั่งซ้ือ/ส่ังจ้ำง

6.2.5 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำใบส่ังซ้ือ
/ส่ังจ้ำงให้หัวหน้ำพัสดุลงนำม

6.2.6.1 ด ำเนินกำรตำมที่ 
หัวหน้ำพัสดุให้ข้อสังเกต

ก

6.2.8 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำโครงกำร ในระบบจัดซ้ือจัดจ้ำง/ภำครัฐ
 (e-GP)

 

 
4 ช่ัวโมง - 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

2 15 นำที ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

กำรพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

3 60 นำที 
 
 

ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

กำรพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

4 10 นำที 
 
 

ตำมค ำสั่งกรม
สนับสนุนบริกำร

สุขภำพ ที่ 
671/2557 ลงวันที่ 

4 มิถุนำยน พ.ศ. 
2557 

 
 

ผอ.สบส.9 

5 10 นำที 
 

ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
กำรพัสดุ พ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

6  
10 นำที 

ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

กำรพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

7 10 นำที 
 - 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

8 60 นำที ระเบียบ
กรมบัญชีกลำง 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

    
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-002 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้   13 สิงหำคม 2558   หน้ำ 7 ของ 13 
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

 

ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำน

เวลำ 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 
(กฎระเบียบ
ข้อบงัคบั) 

ผูร้บัผดิชอบ 

  
ก

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ

6.2.10 คลังตรวจสอบ
รำยละเอียด(PO)

6.2.15.1แก้ไขตำม 
ข้อสังเกต

ของ ผอ.สบส.9

6.2.9 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำบันทึก ส่งรำยละเอ ียด
กำรจัดซ้ือ-จัดจ้ำง (PO) ให้คลังตรวจสอบ

6.2.11 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำใบส่ังซ้ือ-จ้ำง 
ในระบบ GFMIS ส่งคลังตรวจสอบ

6.2.12 คลังตรวจสอบ
ใบส่ังซ้ือ- ส่ังจ้ำง (PO)

6.2.13 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ
(บร.01) ในระบบ GFMIS

6.2.14 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำบันทึกรำยกำรตรวจรับพัสดุ
และขออนุมัต ิเบิกจ่ำย  เงินให้ค ะกรรมกำร/เจ้ำหน้ำที่พัสดุ

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพ ัสดุลงนำม
และจัดท ำบันทึกส่งใบส ำคัญ  

เบิกจ่ำยเงิน/ตรวจสอบควำมถูกต้อง

6.2.15  เสนอ ผอ.
สบส.9 

พิจำร ำอนุมัต ิ

6.2.16 เจ้ำหน้ำที่บันทึกผล
กำรเบิกจ่ำยในระบบ Smart 

6.2.10.1 ด ำเนินกำร
ตำมที่คลังจังหวัด 

ให้ข้อสังเกต

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

 

   

9 30 นำที ระเบียบกรมบัญชี 
กลำง เจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

10 7 ช่ัวโมง 

- คลังจังหวัด 

11 30 นำที ระเบียบ
กรมบัญชีกลำง เจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

12 7 ช่ัวโมง 
 
 

- คลังจังหวัด 

13 30 นำที 
 

 

ระเบียบ 
กรมบัญชีกลำง 

เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ 

14 60 นำที 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

15 
 

10 นำที 

 
- 

ผอ.สบส.9 

16 
 20 นำที 

- 
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 รวม 23 ชัว่โมง 55 นำท ี
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3. ขอบเขตขัน้ตอนกำรจดัซือ้จัดจ้ำง 
3.1 กำรจัดซื้อ จัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ(วงเงินต่ ำกว่ำ 5,000 บำท) 

เริ่มต้ังแต่ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบวัสดุคงเหลือในคลัง ตรวจสอบรำคำจัดซื้อ/จัดจ้ำงท่ีเสนอมำ
เปรียบเทียบกับรำคำจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งสุดท้ำย รำคำกลำงของกรมบัญชีกลำง หรือรำคำตำมท่ีกรมก ำหนด จำกนั้น
ท ำบันทึกขออนุมัติในหลักกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงและท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำงพร้อมแต่งต้ังค ะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 เพื่อพิจำร ำอนุมัติแล้วจึงจัดท ำใบส่ัง
ซื้อ/ส่ังจ้ำงให้หัวหน้ำพัสดุลงนำม เมือ่หัวหน้ำพัสดุลงนำมเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงแจ้งผู้ค้ำน ำส่งสินค้ำตำมใบส่ังซื้อส่ัง
จ้ำงเมื่อผู้ค้ำจัดส่งสินค้ำ แล้วจึงจัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินให้ค ะกรรมกำรพร้อมท้ัง
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุและหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุลงนำมจำกนั้นจัดท ำบันทึกส่งใบส ำคัญเบิกจ่ำยเงิน เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9  เพื่อพิจำร ำอนุมัติเมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ
เขต 9  อนุมัติแล้วผู้รับผิดชอบ บันทึกผลกำรเบิกจ่ำยในระบบ SMART จนกระท่ังส่งหลักฐำนให้คลังจังหวัดเพื่อท ำ
กำรเบิกจ่ำยเงิน 

3.2 กำรจัดซื้อ จัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ(วงเงินสูงกว่ำ 5,000 บำท) 

เริ่มต้ังแต่ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบวัสดุคงเหลือในคลัง ตรวจสอบรำคำจัดซื้อ/จัดจ้ำงท่ีเสนอมำ
เปรียบเทียบกับรำคำจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งสุดท้ำย รำคำกลำงของกรมบัญชีกลำง หรือรำคำตำมท่ีกรมก ำหนด จำกนั้น
ท ำบันทึกขออนุมัติในหลักกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงและท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำงพร้อมแต่งต้ังค ะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9   เพื่อพิจำร ำอนุมัติแล้วจึงจัดท ำ
ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำงให้หัวหน้ำพัสดุลงนำมเม่ือหัวหน้ำพัสดุลงนำมเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงแจ้งผู้ค้ำน ำส่งสินค้ำตำมใบส่ังซื้อ
ส่ังจ้ำงจำกนั้นจัดท ำโครงกำรในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ(e-GP)เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงจัดท ำบันทึก ส่ง
รำยละเอียดกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (PO) ให้คลังตรวจสอบควำมถูกต้องเมื่อคลังตรวจสอบ(PO) แล้วจำกนั้นให้จัดท ำ
ใบส่ังซื้อส่ังจ้ำง(PO) ในระบบ GFMIS และให้คลังตรวจสอบควำมถูกต้องจำกนั้นจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ (บร.03) ใน
ระบบ GFMIS และจัดท ำบันทึกรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินให้ค ะกรรมกำร/เจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ/หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุลงนำมและ จัดท ำบันทึกส่งใบส ำคัญเบิกจ่ำยเงินเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุน
บริกำรสุขภำพเขต 9 พิจำร ำอนุมัติ เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต  9 พิจำร ำอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ำยบริหำรบันทึกผลกำรเบิกจ่ำยในระบบ Smart 
4. ควำมรบัผดิชอบ 

4.1 อธิบด ี
มีบทบำทหน้ำท่ีในกำรส่ังกำร  ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรปฏิบัติงำนของผู้ท่ีรับผิดชอบและผู้ท่ีได้รับมอบ

อ ำนำจในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัสดุ (กำรจัดท ำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงท่ีปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน กำรแลกเปล่ียน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินกำรอื่นๆ) ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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4.2 รองอธบิด ี
มีบทบำทหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และ

ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ตำมท่ีได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีให้ปฏิบัติรำชกำรแทน คือ (1) กำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม รวมท้ังกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 ภำยในวงเงินครั้งละไม่เกิน 5 ล้ำนบำท (2) กำรอนุมัติ
เบิกจ่ำยเงินงบประมำ  ในกำรด ำเนินกำรตำม ข้อ (1) ภำยในวงเงินไม่เกิน 5 ล้ำน 

4.3 ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง ผู้อ ำนวยกำรศูนย์หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นในระดับกอง และหรือ
หัวหน้ำหน่วยงำนอื่นที่ก ำหนดให้มีฐำนะเทียบเท่ำกอง 

มีบทบำทหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ตำมท่ีได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีให้ปฏิบัติรำชกำรแทน ภำยในวงเงินไม่เกิน 2 ล้ำนบำท คือ  (1) 
กำรแต่งต้ังหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ หัวหน้ำหน่วยพัสดุ และเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ (2) กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำงและกำร
เช่ำ โดยวิธีตกลงรำคำ กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงและกำรเช่ำ โดยวิธีพิเศษ  ด ำเนินกำรท่ีเกี่ยวเนื่องกับกำรซื้อ
หรือจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำและวิธีสอบรำคำทุกขั้นตอน ได้แก่ กำรก ำหนดรำยละเอียดคุ สมบัติเบ้ืองต้น รำงำนขอ
ซื้อหรือขอจ้ำง กำรคัดเลือกผู้มีคุ สมบัติเบื้องต้น กำรแต่งต้ังกรรมกำรต่ำงๆ กำรจ่ำยเงินล่วงหน้ำ สัญญำและ
หลักประกันสัญญำท้ังกระบวนกำร รวมท้ังกำรแก้ไขเปล่ียนแปลสัญญำหรือข้อตกลงท่ีได้ลงนำมแล้ว กำรเสนอ
ควำมเห็นกำรลงโทษผู้ท้ิงงำน กำรจัดซื้อยำและเวชภั ฑ์ ซึ่งด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำหรือวิธีสอบ
รำคำ รวมทั้งกำรด ำเนินกำรท่ีเกี่ยวเนื่องกับกำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำและสอบรำคำทุกขั้นตอน (3) กำร
แลกเปล่ียน กำรเช่ำ ภำยในวงเงินไม่เกิน 2 ล้ำนบำท รวมทั้งกำรด ำเนินกำรท่ีเกี่ยวเนื่องกับกำรแลกเปล่ียนและกำร
เช่ำทุกขั้นตอน (4) กำรยืม กำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำย กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ในหมวด 3แห่งระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ยกเว้นกำรจ ำหน่ำยพัสดุ) (5) กำรอนุมัติเบิกจ่ำย
ในกำรด ำเนินกำร ภำยในวงเงินครั้งละไม่เกิน 2 ล้ำนบำท     

4.4  หวัหนำ้เจำ้หนำ้ทีพ่สัดุ 
มีหน้ำท่ีในกำรตรวจสอบ ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุในกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนัก

นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
4.5 เจ้ำหนำ้ทีซ่ึง่ด ำรงต ำแหนง่ที่มหีนำ้ที่เกีย่วกบักำรพสัด ุหรือเจำ้หนำ้ทีผู่ไ้ด้รบัแตง่ตัง้จำกหวัหนำ้ส่วนรำชกำร

ให้มีหน้ำที่หรือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพัสดุ 
มีหน้ำท่ีในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม 
5. ค ำจ ำกัดควำม 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
5.1 กำรพัสดุ หมำยควำมว่ำ กำรจัดท ำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงท่ีปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและควบคุม

งำน กำรแลกเปล่ียน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินกำรอื่นๆ 
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5.2 พัสดุ หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภั ฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำงท่ีก ำหนดไว้ในหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย
ตำมงบประมำ ของส ำนักงบประมำ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ 

5.3  กำรซื้อ หมำยควำมว่ำ กำรซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีกำรติดต้ัง ทดลอง และบริกำรท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ไม่
รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษ ะกำรจ้ำง  

5.4 กำรจ้ำง หมำยควำมว่ำ กำรจ้ำงท ำของ และกำรรับขน ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำ ิชย์  และกำร
จ้ำงเหมำบริกำร แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง กำรรับขนในกำร
เดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรจ้ำงท่ีปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำ ิชย์ 

5.5 วิธีซื้อ และวิธีจ้ำง สำมำรถกระท ำได้  6 วิธี ประกอบด้วย วิธีตกลงรำคำ วิธีสอบรำคำ วิธีประกวดรำคำ วิธี
พิเศษ วิธีกร ีพิเศษ และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตำมหลักเก ฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด (กำรพัสดุ
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์) 

5.5.1. กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ หมำยถึง กำรซื้อหรือกำรจ้ำง ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีรำคำไม่เกิน
100,000 บำท 

5.6 เงินงบประมำ  หมำยควำมว่ำ งบประมำ รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำ  รำยจ่ำยจ่ำยเพิ่มเติม และเงินซึ่ง
ส่วนรำชกำรได้รับไว้ โดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรีว่ำกำรประทรวงกำรคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วย
วิธีกำรงบประมำ  แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือ 
 5.7 เจ้ำหนำ้ที่ผูร้บัผดิชอบ หมำยควำมว่ำเจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มบริหำรหรือท่ีได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบด ำเนินกำร
ในกระบวนกำรนั้น 
 
6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 6.1 กำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง วิธีตกลงรำคำ(วงเงินต่ ำกว่ำ 5,000 บำท) 
  6.1.1 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบพัสดุคงเหลือในคลัง 
  6.1.2 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบรำคำจัดซื้อ/จัดจ้ำงท่ีเสนอมำเทียบกับ   
   6.1.2.1 รำคำจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งสุดท้ำย  
   6.1.2.2 รำคำกลำงของกรมบญัชีกลำง  
   6.1.2.3 รำคำท่ีกรมก ำหนด 
  6.1.3 ผู้รับผิดชอบท ำบันทึกขออนุมัติในหลักกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงและจัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อ/ 
จัดจ้ำง พร้อมแต่งต้ังค ะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
  6.1.4 ผู้รับผิดชอบ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9  พิจำร ำอนุมัติ  
   6.1.4.1 ไม่อนุมัติ ให้ด ำเนินกำรตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต  9ให้
ข้อสังเกต  
   6.1.4.2 อนุมัติ ใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.1.5 
  6.1.5 ผู้รับผิดชอบจัดท ำใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำงให้หัวหน้ำพัสดุลงนำม 
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  6.1.6 หัวหน้ำพัสดุลงนำมในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำง  
   6.1.6.1 ไม่ลงนำม ให้ด ำเนินกำรตำมท่ีหัวหน้ำพัสดุให้ข้อสังเกต 
   6.1.6.2 ลงนำม ใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.1.7 
  6.1.7  ผู้รับผิดชอบแจ้งผู้ค้ำส่งสินค้ำตำมใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำง 
  6.1.8 ผู้รับผิดชอบจัดท ำบันทึกรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ำย เงินให้ค ะกรรมกำร/
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุลงนำมและจัดท ำบันทึกส่งใบส ำคัญ เบิกจ่ำยเงิน/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  6.1.9  ฝ่ำยบริหำรเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 พิจำร ำอนุมัติ  
   6.1.9.1 ไม่อนุมัติ ให้ด ำเนินกำรตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9ให้
ข้อสังเกต  
   6.1.9.2 อนุมัติ ใหด้ ำเนินกำร 6.1.10 
  6.1.10  เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกผลกำรเบิกจ่ำยในระบบ Smart 
 6.2 กำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง วิธีตกลงรำคำ(วงเงินสูงกว่ำ 5,000 บำท) 
  6.2.1 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบพัสดุคงเหลือในคลัง 
  6.2.2 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบรำคำจัดซื้อ/จัดจ้ำงท่ีเสนอมำเทียบกับ   
   6.1.2.1 รำคำจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งสุดท้ำย  
   6.1.2.2 รำคำกลำงของกรมบญัชีกลำง  
   6.1.2.3 รำคำท่ีกรมก ำหนด 
  6.2.3 ท ำบันทึกขออนุมัติในหลักกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงและจัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง พร้อม
แต่งต้ังค ะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  6.2.4 ผู้รับผิดชอบเสนอส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 พิจำร ำอนุมัติ  
   6.2.4.1 ไม่อนุมัติ ให้ด ำเนินกำรตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9ให้
ข้อสังเกต  
   6.2.4.2 อนุมัติ ใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.2.5  
  6.2.5 ผู้รับผิดชอบจัดท ำใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำงให้หัวหน้ำพัสดุลงนำม 
  6.2.6 หัวหน้ำพัสดุลงนำมในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำง  
   6.2.6.1 ไม่ลงนำมให้ด ำเนินกำรตำมท่ีหัวหน้ำพัสดุให้ข้อสังเกต  
   6.2.6.2 ลงนำมใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.2.7  
  6.2.7 ผู้รับผิดชอบแจ้งผู้ค้ำส่งสินค้ำตำมใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำง 
  6.2.8 ผู้รับผิดชอบจัดท ำโครงกำร ในระบบจัดซื้อจัดจ้ำง/ภำครัฐ (EGP) 
  6.2.9 ผู้รับผิดชอบจัดท ำบันทึก ส่งรำยละเอียดกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง (PO) ให้คลังตรวจสอบ 
  6.2.10 คลังจังหวัดตรวจสอบรำยละเอียด (PO)  
   6.2.10.1 ไม่ถูกต้องให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมท่ีคลังจังหวัดให้ข้อสังเกต  
   6.2.10.2 ถูกต้องให้ด ำเนินกำร 6.2.11 
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  6.2.11 ผู้รับผิดชอบจัดท ำใบส่ังซื้อส่ัง-จ้ำง (PO) ในระบบ GFMIS ส่งคลังตรวจสอบ 
  6.2.12 คลังจังหวัดตรวจสอบใบส่ังซื้อ-ส่ังจ้ำง (PO)  
   6.2.12.1 ไม่ถูกต้องให้ย้อนกลับไปด ำเนินกำร ข้อ 6.2.11  
   6.2.12.2 ถูกต้องให้ด ำเนินกร ข้อ 6.2.13 
  6.2.13 ผู้รับผิดชอบจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ (บร.01) ในระบบ GFMIS 
  6.2.14 ผู้รับผิดชอบจัดท ำบันทึกรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ำย เงินให้ค ะกรรมกำร/
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุลงนำมและจัดท ำบันทึกส่งใบส ำคัญ เบิกจ่ำยเงิน/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  6.2.15 ฝ่ำยบริหำรเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9  พิจำร ำอนุมัติ 
   6.2.15.1 ไม่อนุมัติให้ด ำเนินกำรตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9ให้
ข้อสังเกต 
   6.2.15.2 อนุมติั ใหด้ ำเนินกำร ข้อ 6.2.16 
  6.2.16 เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกผลกำรเบิกจ่ำยในระบบ Smart 
7. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
 7.1 กฎหมำย กฎ ระเบยีบ และค ำสัง่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
  7.1.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538 
   (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 
   (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2541 
   (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2542 
   (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 
  7.1.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
  7.1.3 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำ  พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  7.1.4 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. 2540 
  7.1.5 พระรำชบัญญัติท่ีรำชพัสดุ พ.ศ. 2518 
  7.1.6 พระรำชบัญญัติวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
  7.1.7 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  7.1.8 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำ  พ.ศ. 2548  
  7.1.9 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำ  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2551  
 7.2 คูม่อืกำรปฏบิตังิำน และวธิปีฏบิัตงิำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
  7.1.2 วิธีปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
   7.1.2.1 แนวทำงปฏิบัติตำมประกำศกระทรวงกำรคลัง เรื่อง หลักเก ฑ์กำรซื้อและกำรจ้ำงโดย
กำรประมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   7.1.2.2 กรอบแนวทำงกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีตกลงรำคำด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ SP-HSS9-SP-002 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้   13 สิงหำคม 2558   หน้ำ 13 ของ 13 
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   7.1.2.3 แนวทำงปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ ด้วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2549 
   7.1.2.4  หลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำ  
   7.1.2.5  บัญชีรำคำมำตรฐำนครุภั ฑ์ ส ำนักงบประมำ  
  
7.3 เอกสำรกำรปฏบิัตงิำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
  7.3.1 เอกสำรกำรจัดซื้อ / จัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
   1. รำยงำนกำรขอซื้อ /ขอจ้ำง 
   2. ใบเสนอรำคำ 
   3. ใบส่ังซื้อ /ส่ังจ้ำง 
   4. ใบส่งของ / ใบส่งงำน 
   5. ใบแจ้งหนี้ 
   6. ใบก ำกับภำษี 
   7. รำยงำนผลกำรตรวจรับ / ตรวจกำรจ้ำง 
 
8. กำรจัดเก็บและเข้ำถึงเอกสำร 

8.1 กำรจัดเก็บ 

ช่ือเอกสำร รหัสเอกสำร สถำนท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ กำรจัดเก็บ ระยะเวลำ 
1. ส ำเนำจัดซื้อ/ จัดจ้ำงโดยวิธีตก
ลงรำคำ  
 

แฟ้มส ำเนำ
เอกสำรกำร
จัดซื้อ - จัดจ้ำง 

งำนพัสดุ 
กลุ่มบริหำร  

สบส.9 
 

หัวหน้ำ 
กลุ่มบริหำร 

จัดเรียงตำม 
ล ำดับเรื่องและ 
วัน เดือน ปี  
ท่ีแล้วเสร็จ 

10  ปี 

 

8.2 ผูม้ีสทิธิเ์ขำ้ถงึผู้บรหิำร/เจ้ำหนำ้ทีท่กุระดบัทีเ่กีย่วขอ้งของหนว่ยงำน เข้ำถงึเอกสำร 
9. ระบบกำรตดิตำมและประเมนิผล 

9.1 เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นประจ ำทุก
เดือน  

9.2 ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จร้อยละของจ ำนวนเรื่องท่ีด ำเนินงำนตำมขั้นตอนของคู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
ได้อย่ำงถูกต้องและทันเวลำ  

9.3 กำรวัดผลส ำเร็จตัวช้ีวัด หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำหน่วยงำน ประเมินผลควำมส ำเร็จกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบกระบวนกำรพัสดุจำกกำรตรวจสอบเอกสำร/รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมข้ันตอนท่ีก ำหนดไว้ในคู่มือ 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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