
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 
 

ชื่อหน่วยงาน 
สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง ทันเวลา ตรวจสอบได้และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต (Scope) 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 

 
3. ผู้รับผิดชอบ (Responsibilities) 
 น.ส. แน่งน้อย  ฉันทพานิช 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

 
 
 

 

  

2 
 

 
1 วัน 

- ตรวจทานหนังสือท่ี
ส่งมา มีเอกสารแนบ
หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย
ครบถ้วนหรือไม่ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

3 

 
 
 
 

1 -2 วัน 

- เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง และมีเงิน
งบประมาณเพียงพอ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
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1 - 2 วัน 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
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1 – 3 วัน 

เป็นการกำหนดและ
เรี่มระยเวลาในการ
ดำเนินการของ
ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

6  1 วัน 

เป็นการจองการใช้เงิน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
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3 – 5 วัน 

ถูกต้อง ทัน
กำหนดเวลาในการ
ดำเนินการของผู้รับจ้าง 
และทันกำหนดการ
เบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 

  
  

รับเรื่อง/อนุมัติหลักการ 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง  
ในระบบ e-gp 

 

ส่งงานการเงินตรวจสอบงบประมาณ 
และเสนอผู้มีอำนาจลงนาม ตามลำดับ 

เสนอผู้อำนวยการสำนักฯ 
ขอความเห็นชอบ 

รายงานพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง      
(Key PO) และนำส่งข้อมูลเข้าระบบ 

Internet 
 

 
การส่งมอบงาน : จัดทำ

เอกสารกรรมการตรวจรับ
การซื้อ/จ้าง พัสดุ 

 



3 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
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1 - 2 วัน 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

9 

 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่งานพัสดุลงทะเบียนรับหนังสืออนุมัติหลักการ จากงานสารบรรณ                                                         
2. ทำการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และความครบถ้วนของเอกสาร ถ้าไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วน ให้ประสานกับกลุ่มงานเจ้าของโครงการให้ครบถ้วน 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตามข้ันตอน และระเบียบฯ ต่อไป 

 

เสนอผู้อำนวยการสำนักฯ  
และอนุมัตจิ่ายเงิน 

 

 

ส่งการเงินเบิกจ่าย 
 

 


