
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวแนงนอย  ฉันทพานิช   ตําแหนง   เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

กลุมงาน/ฝาย   กลุมอํานวยการ 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

    1.1 ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบ ควบคุม กํากับดูแล ใหคําปรึกษา ดําเนินงานจัดซื้อจัดจาง  

    1.2 รวมเปนคณะกรรมการตัวชีวัดที่ 2.1 และ 2.3 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

    2.1 การจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนการจัดซื้อจัดจาง ทันกําหนดเวลาและตามความตองการใชพัสดุน้ัน และ

ถูกตองตามระเบียบ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

    2.2 การจัดซื้อ/จัดจาง 

     

ช่ือผูรับผิดชอบ  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

      
 

    

     

     

     

     
 

   

1. จัดทํารายงานขอซื้อ/จางขอ 22ในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

 

   

2.ดําเนินการสืบราคาทองตลาด เปรียบเทียบราคา 
ตอรองราคา 

  

 

  

     

 

 

   

    

1.งานการเงินตรวจสอบงบประมาณ เพ่ือบันทึก
รายการงบประมาณ 

    2.เสนอหัวหนากลุมอํานวยการ/หัวหนางานการเงิน 

    

3.เสนอผูอํานวยการสํานักลงนามใหความเห็นชอบ /
อนุมัติ 

  

แบบฟอรม 1 

1. รับเรื่องอนุมัติหลักการจัดซื้อ/จาง 

  

2. จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง  
เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสืบราคา 

เจาหนาที่พัสดุ  

เจาหนาที่พัสด ุ

3. สงงานการเงินตรวจสอบงบประมาณ 
เสนอหัวหนากลุมอํานวยการ 

เสนอผูอํานวยการลงนามอนุมัติ 

เจาหนาที่พัสดุ  



 

  

 

  
 

    1.รายงานผลการซื้อ/จางในระบบ e-GP 

    2.ประกาศผูชนะไดรับคัดเลือกในระบบ 

    

3.ออกใบสั่งซื้อ/จาง เสนอผูมีอํานาจลงนามจาก
ระบบ e-GP 

  

 

 

4.แจงผูขาย รับใบสั่งจาง เพ่ือดําเนินการตาม
ขอตกลงในใบสั่งซื้อ/จาง 

 
   

 

 
 

   
 

   1. ตรวจสอบยอดคงเหลือของแตละ 

    รายการทางบัญชีในทะเบียนคุมใหตรงกับ 

    ยอดคงเหลือในงบทดลองในระบบ GFMIS  
 

   2. ตรวจสอบทันทีที่บันทึกรายงาน 

    ในทะเบียนแลวเสร็จ 

     

    

1.นําขอมูลผูขายเขาสูระบบ Internet กรมฯกรม
อนามัย 

    

2.บันทึกขอมูลการจัดซื้อ/จาง(Key PO)แบบ บส.
V1.07และนําขอมูลเขาระบบ Internet กรมฯ 

     
 

    

     

    
 

  

 

 
 

     

 

 

  1.ผูขายสงมอบพัสดุตามกําหนดเวลา 
    2.กรรมการตรวจรบัพัสดุครบถวน 

    3.เจาหนาที่พัสดุเสนอหัวหนาเจาหนาที่ 

    เพ่ือเสนอผูอํานวยการ 
 

   4..ผูอํานวยการลงนามอนุมัติเบิกจาย 

    5.สงงานการเงินเพ่ือทําการเบิกจายผูขาย 

     

     

     
      

 

4. รายงานผลซื้อจางออกใบสั่งซื้อ/จาง 
แจงผูขายมารับใบสั่งซื้อ/จาง 

  

5. จัดทําทะเบียนคุม 

ตามประเภทรายการทางบัญชี 

6. สรางขอมูลผูขาย(ผข.01) และ
นําสงขอมูลเขาระบบ Internet กรมฯ 

เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ/
จาง(Key PO)แบบ บส.V1.07และ

นําสงขอมูลเขาระบบ Internet 

เจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่
การเงิน 

7. การสงมอบงาน  : จัดทําใบ
กรรมการตรวจรับการซื้อ/จาง พัสดุ 

เสนอผูอํานวยการสํานักอนุมัติ
จายเงิน 

 สงใหการเงินเพ่ือเบิกจาย 



 

 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

    จากการศึกษา อบรมความรูจากหนวยงานที่เกี่ยวของ ดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กฎกระทรวง ภายใต

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

    4.1 การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย พระราชบัญญัติฯใหแมนยํามากขึ้น 

    4.2 การใชเคร่ืองมือ และเทคนิค เคร่ืองมือสื่อสารในระบบดิจิตอล 

    4.3 การใชจิตวิทยาในการปฏิบัติงานทุกดาน 

    4.4 อบรมดานระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

  



 แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวแนงนอย  ฉันทพานิช   ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

กลุมงาน/ฝาย...กลุมอํานวยการ(งานพัสดุ)........................................................................................................................... 

ช่ือเร่ือง  การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการ

ประชุมของหนวยงานของรัฐ  

ดวยปจจุบันมีหนวยงานตางๆของรัฐ หารือประเด็นการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจาย ในการบริหารงาน
ของหนวยงานของรัฐ เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการจัดฝกอบรม หรือสัมมนา คารับรองและ
คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองในการรับรองบุคคลภายนอก คาจัดซื้อพวงหรีดหรือพวงมาลา คากระเชาของขวัญ กระเชาผลไม 
กระเชาดอกไม ชอดอกไม คาของขวัญหรือของชํารวยเพื่อแสดงความยินดี หรือเน่ืองในเทศกาลตางๆ คาเคร่ืองแบบ
พนักงาน คาหนังสือพิมพหรือนิตยสารรายวันหรือรายสัปดาห คาโทรศัพทเคลื่อนที่ ฯลฯ วาจะเขาขายเปนการจัดซื้อจัด
จางพัสดุที่จะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับ
หากเปนกรณีที่จะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติฯ  
  
รายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
 

ตาราง 

 

 

  

  

แบบฟอรม 2 



 
 



 

 
 

สรุปสาระสําคัญ แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมของหนวยงานของรัฐ ตาม กค(กวจ) 0405.2/ ว119 

  ประโยชน   เพื่อความสะดวก รวดเร็วลดขั้นตอนการดําเนินการของการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบพัสดุฯ 

   

 

 


