
ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จัดท ำรำยงำนขอซ้ือ/จ้ำงข้อ 22 180 นำที 

ในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลำง

2.ด ำเนนิกำรสืบรำคำทอ้งตลำด 1440 นำที 

เปรียบเทยีบรำคำ ต่อรองรำคำ

1.งำนกำรเงินตรวจสอบงบประมำณ 30 นำที 

เพื่อบนัทกึรำยกำรงบประมำณ

2.เสนอหวัหนำ้กลุ่มอ ำนวยกำร 60 นำที 

/หวัหนำ้งำนกำรเงิน

3.เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนกัลงนำม 1440 นำที 

ใหค้วำมเหน็ชอบ /อนมุติั

1.รำยงำนผลกำรซ้ือ/จ้ำงในระบบ e-GP 180 นำที 

2.ประกำศผู้ชนะได้รับคัดเลือกในระบบ 4320 นำที 

3.ออกใบส่ังซ้ือ/จ้ำง เสนอผู้มอี ำนำจ 180 นำที 

ลงนำมจำกระบบ e-GP

4.แจ้งผู้ขำย รับใบส่ังจ้ำง เพื่อด ำเนนิกำร 4320 นำที 

ตำมข้อตกลงในใบส่ังซ้ือ/จ้ำง

1. ตรวจสอบยอดคงเหลือของแต่ละ 60 นำที 

รำยกำรทำงบญัชีในทะเบยีนคุมใหต้รงกบั

ยอดคงเหลือในงบทดลองในระบบ GFMIS 

2. ตรวจสอบทนัททีี่บนัทกึรำยงำน

ในทะเบยีนแล้วเสร็จ

ระยะเวลา

หลักการจัดซ้ือ/จ้าง
กลุ่มงานพัสดุ  ส านักอนามยัการเรญิพันธุ์

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การจดัซ้ือจดัจา้งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560
และเป็นประโยชน์ต่อการตัดสนิใจของผู้บริหาร

1. รับเรื่องอนุมัติหลักการจัดซ้ือ/
จ้าง

2. จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการสืบราคา

4. รายงานผลซื้อจ้างออกใบสั่งซ้ือ/
จ้าง แจ้งผู้ขายมารับใบสั่งซ้ือ/จ้าง

5. จัดท าทะเบียนคุม
ตามประเภทรายการทางบัญชี

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

3. ส่งงานการเงินตรวจสอบ
งบประมาณ

เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ
เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่
การเงิน



ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
1.น ำข้อมลูผู้ขำยเข้ำสู่ระบบ Internet 60 นำที 

กรมอนำมยั

2.บนัทกึข้อมลูกำรจัดซ้ือ/จ้ำง(Key PO) 60 นำที 

แบบ บส.V1.07และน ำข้อมลูเข้ำระบบ 

Internet กรมฯ

1.ผู้ขำยส่งมอบพสัดุตำมก ำหนดเวลำ

2.กรรมกำรตรวจรับพสัดุครบถ้วน 1440 นำที 

3.เจ้ำหนำ้ที่พสัดุเสนอหวัหนำ้เจ้ำหนำ้ที่ 40 นำที 

เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำร

4..ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนมุติัเบกิจ่ำย 180 นำที 

5.ส่งงำนกำรเงินเพื่อท ำกำรเบกิจ่ำยผู้ขำย 4320 นำที 

รวมเวลาทั้งหมด 18310 นาที

6. สร้างข้อมูลผู้ขาย(ผข.01) และ
น าส่งข้อมูลเข้าระบบ Internet 

กรมฯ
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการ

จัดซ้ือ/จ้าง(Key PO)แบบ 
บส.V1.07และน าส่งข้อมูลเข้า

ระบบ Internet

7. การส่งมอบงาน  : จัดท าใบ
กรรมการตรวจรบัการซ้ือ/จ้าง 

พัสดุ
เสนอผู้อ านวยการส านักอนุมัติ

จ่ายเงิน
ส่งให้การเงินเพ่ือเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่


