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วิธีการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐให้เป็นไปตำมกฎหมำย 
และระเบียบท่ีก ำหนด 

 
แนวทางการปฏบิัตงิานด้านการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
 

1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยถึง กำรด ำเนินกำรเพื่อให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำ แลกเปล่ียน หรือโดยนิกรรม
อื่นตำมก ำหนดในกฎกระทรวง 
2. พัสดุ หมำยถึง สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงท่ีปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
รวมท้ังกำรด ำเนินกำรอื่นตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
 ส้ินค้ำ หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภัณฑ์  ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ังงำนบริกำรท่ีรวมอยู่
ในสินค้ำนั้นด้วย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของสินค้ำนั้น 
 งำนบริกำร หมำยควำมว่ำ งำนจ้ำงบริกำร งำนจ้ำงท ำของและกำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์จำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมำยควำมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของหน่วยงำนของรัฐ กำรรับขนใน
กำรเดินทำงไปรำชกำรหรือไปหฎิบัติงำนของหน่วยงำนของรัฐงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
 งำนก่อสร้ำง หมำยควำมว่ำ งำนก่อสร้ำงอำคำร งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้ำงอื่นใดและ
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือกำรกระท ำอื่นท่ีมีลักษณะท ำนองเดียวกันต่ออำคำรสำธำรณูปโภค หรือส่ิง
ปลูกสร้ำงดังกล่ำว รวมท้ังส่ิงก่อสร้ำงอื่น ๆ ซึ่งสร้ำงขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส ำหรับอำคำรนั้น ๆ เช่น เสำธง รั้ว ท่อ
ระบำยน้ ำ หอถังน้ ำ ถนน ประปำ ไฟฟ้ำ หรือส่ิงอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอำคำร เช่น เครื่องปรับอำกำศ 
ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 อำคำร หมำยควำมว่ำ ส่ิงปลูกสร้ำงถำวรท่ีบุคคลอำจเข้ำอยู่หรือใช้สอยได้ 
 สำธำรณูปโภค หมำยควำมว่ำ งำนอันเกี่ยวกับกำรประปำ กำรไฟฟ้ำ กำรส่ือสำร กำรโทรคมนำคม กำร
ระบำยน้ ำ กำรขนส่งทำงท่อ ทำงน้ ำ ทำงบก ทำงอำกำศ หรือทำงรำง หรือกำรอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งด ำเนินกำรในระดับ
พื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 
 งำนจ้ำงท่ีปรึกษำ หมำยควำมว่ำ งำนจ้ำงบริกำรจำกบุคคลธรรมหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้ค ำปรึกษำหรือ
แนะน ำแก่หน่วยงำนของรัฐในด้ำนวิศวกรรม สถำปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมำย เศรษฐศำสตร์ กำรเงิน กำรคลัง 
ส่ิงแวดล้อม วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี สำธำรณสุข ศิลปวัฒนธรรม กำรศึกษำวิจัย หรือด้ำนอื่นท่ีอยู่ในภำรกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงำนของรัฐ 
 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง หมำยควำมว่ำ งำนจ้ำงบริกำรจำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล
เพื่อออกแบบหรือควบคุมกำรก่อสร้ำง 
3. รำคำกลำง หมำยถึง รำคำเพื่อให้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้เสนอไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อ
จัดจ้ำงได้จริงตำมล ำดับ ดังต่อไปนี้ 
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 3.1 รำคำท่ีมำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
 3.2 รำคำท่ีได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพสัดุท่ีกรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
 3.3 รำคำมำตรฐำนท่ีส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอื่นก ำหนด 
 3.4 รำคำท่ีได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
 3.5 รำคำท่ีเคยซื้อจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ 
 3.6 รำคำอื่นใดตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนัน้ ๆ 
4. กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะชองพัสดุท่ีจะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้หน่วยงำนของรัฐค ำนึงถึงคุณภำพ เทคนิค 
และวัตถุประสงค์ของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุนั้น และห้ำมมิให้ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขำยรำยใดรำยหนึ่งโดยเฉพำะ เว้นแต่พัสดุท่ีจะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมวัตถุประสงค์นั้น
มียี่ห้อเดียวหรือจะใช้ของะไล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
5. กำรมีส่วนร่วมของภำคประชำชนและผู้ประกอบกำรในกำรป้องกันกำรทุจริต ให้หน่วยงำนรัฐจัดให้ภำค
ประชำชนมีส่วนร่วมในกำรสังเกตกำรณ์ขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนของรัฐ  
6.  กำรจัดซื้อจัดจ้ำง พัสดุอำจกระท ำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 6.1 วิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ กำรท่ีหน่วยงำนของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตำมเงื่อนไขท่ีหน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้เข้ำยื่นเสนอ 
 6.2 วิธีคัดเลือก ได้แก่ กำรที่หน่วยงำนของรัฐเชิญชวนเฉพำะผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไข
ท่ีหน่วยงำนของรัฐก ำหนดซึ่งต้อไม่น้อยกว่ำสำมรำยให้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงำนนั้นมีผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงท่ีก ำหนดน้อยกว่ำสำมรำย 
 6.3 วิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ กำรท่ีหน่วยงำนของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไข
ท่ีหน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอ   หรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำรวมท้ังกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงพัสดุกับผู้ประกอบกำรโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในมำตรำ 96 
วรรคสอง 
7.  “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือท่ีมีฐำนะเทียบกอง ซึ่งปฏิบัติงำนในสำย
งำนท่ีเกี่ยวกับกำรพัสดุตำมท่ีองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลก ำหนด หรือข้ำรำชกำรอื่นซึ่งได้รับแต่งต้ังจำกหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรให้มีหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ  
8.  “เจ้ำหน้ำท่ี” หมำยควำมว่ำ ผู้มีหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำย
จำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ 
9. “หัวหน้ำหน่วยพัสดุ” หมำยควำมว่ำ ผู้ท่ีได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้มีหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำร
ควบคุมพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ำยพัสดุ 
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Flowchart ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

1. วิธีประกำรเชิญชวนท่ัวไป 
ข้อ 29 

1. วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-market) 

 
กำรจัดซ้ือจัดจำ้ง มำตรำ 55 ขอ้ 28 

 

2. วิธีคัดเลือก 
 

3. วิธีเฉพำะเจำะจง 

2. วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 

 

3.. วิธีสอบรำคำ 

1. กำรเสนอรำคำโดยใบเสนอรำคำ 2. กำรเสนอรำคำโดยกำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ วิธีประกำศเชิญชวน
ท่ัวไป ให้เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบท่ีก ำหนด 

 

แนวทางการปฏบิัตงิานด้านการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1. เจ้ำหน้ำท่ีรับใบขออนุมัติซื้อและคุณสมบัติเฉพำะของพัสดุจำกหน่วยงำน ต่ำง ๆ ภำยใน สสอ.ภูเพียง 
2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติและคุณสมบัติเฉพำะของพัสดุ พิจำรณำกำรด ำเนินกำร ตำมข้อ 5 
3. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงอิเล็กทรอนิกส์ตำมแนวทำงปฏิบัติของกรมบัญชีกลำง 
4. วิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ กำรท่ีหน่วยงำนของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตำม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้เข้ำยื่นเสนอ 
5. วิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป กระท ำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 5.1 วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ กำรซื้อหรือจ้ำงท่ีมีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุท่ี
ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้ำหรืองำนบริกำรท่ัวไป และมีมำตรฐำน ซึ่งก ำหนดไว้ในระบบข้อมูล (e-catalog) โดยให้
ด ำเนินกำรในระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ตำมวิธีกำรท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด ซึ่งสำมำรถกระท ำได้ 2 
ลักษณะ ดังนี้ 
  5.1.1 กำรเสนอรำคำโดยใบเสนอรำคำ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บำท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท 

                       5.1.2 กำรเสนอรำคำโดยกำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกนิ 
5,000,000 บำท 
 5.2 วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บำท 
โดยเป็นกำรซื้อหรือจ้ำงท่ีมีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุท่ีมีควำมซับซ้อนมีเทคนิคเฉพำะ หรือเป็นสินค้ำ
หรืองำนบริกำรท่ีไม่ได้ก ำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้ำ (e-catalog) โดยให้ด ำเนินกำรในระบบประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตำมวิธีกำรท่ีกรมบัญชีกำรก ำหนด 
 5.3 วิธีสอบรำคำ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกนิ 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บำท ให้กระท ำได้ในกรณีท่ีพื้นท่ีมีข้อจ ำกัดในกำรใช้สัญญำณอินเตอร์เน็ต หรือผู้ประกอบกำรในพื้นท่ียังไม่สำมำรถ
เสนอรำคำด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้ให้เจ้ำหน้ำท่ีระบุเหตุผลควำม
จ ำเป็นท่ีไม่อำจด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรำยงำน
ขอซื้อหรือขอจ้ำง 
6. แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ โดยตรวจลงลำยมือช่ือในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ 
7. เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกเลขครุภัณฑ์ บันทึกเลขท่ีใบส่งของ รับพัสดุเข้ำสต็อก  
8. หน่วยงำนผู้เบิก ยื่นใบเบิกพัสดุแก่เจ้ำหน้ำท่ี โดยเสนอต่อหัวหน้ำหน่วยพัสดุ และหัวหน้ำหน่วยงำนเห็นชอบ 
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Flowchart ระบบ e-GP ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น เจ้ำหน้ำท่ีรับเอกสำรขออนุมัติซื้อพัสดุ จำกกลุ่มงำนต่ำงๆ ภำยใน สสอ.ภูเพียง 

วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี(Electronic Bidding : e-bidding) คือ กำร
จัดซื้อพัสดุท่ีมีเทคนิคเฉพำะหรือบริกำรที่ไม่ได้ก ำหนดใน (e-market)  
 

แต่งต้ังบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ คณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุท่ีจะจัดหำ 1 วัน 
 

จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุท่ีจะจัดหำ ไม่เกิน 3 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำร
พิจำรณำ 1 วัน 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง,จัดท ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ และตำรำงแสดงวงเงิน
งบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรและรำคำกลำงฯ ไม่เกิน 7 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำร
พิจำรณำ 1 วัน 

2 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

 

เจ้ำหน้ำท่ี 
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คณะกรรมกำรพิจำรณำผลและจัดท ำรำยงำนผลเสนอส่ังซื้อส่ังจ้ำง 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ข้อ 55-58 

 

2 

น ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ใน 
1. เว็บไซต์ระบบ e-GP 2. เว็บไซต์ของ สสอ.ภูเพียง 3. ปิดประกำศ 
ณ กระดำษประชำสัมพันธ์ สสอ.ภูเพียง 5 วันท ำกำร 
 

จัดท ำร่ำงประกำศและเอกสำรประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เสนอรำคำผ่ำนระบบ e-bidding ในวันเวลำท่ีก ำหนดในประกำศ 
 

กรรมกำรจัดพิมพ์เอกสำรตรวจสอบคุณสมบัติเอกสำรหลักฐำน 
 

จัดร่ำงสัญญำ บริหำรสัญญำ 
ภำยใน 7 วัน  

 

ส่งมอบพัสดุตำมก ำหนดใน
สัญญำซื้อขำย 

 

ตรวจรับพัสดุทันที  
ณ วันส่งมอบ 

 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจ 
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Flowchart ระบบ e-GP ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic market: e-market) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี(Electronic market : e-market) คือ กำร
จัดซื้อสินค้ำท่ีอยู่ในระบบข้อมูลสินค่ำ e-catalog ตำมหนังสือ
คณะกรรมกำรว่ำด้วยกำรพัสดุกรมบัญชีกลำง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวพ) 
0405.2/ว320 ลงวนัท่ี 24 สิงหำคม 2560 
 

แต่งต้ังบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ คณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุท่ีจะจัดหำ 1 วัน 
 

จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุท่ีจะจัดหำ ไม่เกิน 3 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำร
พิจำรณำ 1 วัน 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง,จัดท ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ และตำรำงแสดงวงเงิน
งบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรและรำคำกลำงฯ ไม่เกิน 7 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำร
พิจำรณำ 1 วัน 

2 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

 

เจ้ำหน้ำท่ี 

เริ่มต้น เจ้ำหน้ำท่ีรับเอกสำรขออนุมัติซื้อพัสดุ จำกกลุ่มงำนต่ำงๆ ภำยใน สสอ.ภูเพียง 
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คณะกรรมกำรพิจำรณำผลและจัดท ำรำยงำนผลเสนอส่ังซื้อส่ังจ้ำง 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ข้อ 55-58 

 

2 

น ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ใน 
1. เว็บไซต์ระบบ e-GP 2. เว็บไซต์ของ สสอ.ภูเพียง 3. ปิดประกำศ 
ณ กระดำษประชำสัมพันธ์ สสอ.ภูเพียง 5 วันท ำกำร 
 

จัดท ำร่ำงประกำศและเอกสำรประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เสนอรำคำผ่ำนระบบ e-market ในวันเวลำท่ีก ำหนดในประกำศ 
 

กรรมกำรจัดพิมพ์เอกสำรตรวจสอบคุณสมบัติเอกสำรหลักฐำน 
 

จัดร่ำงสัญญำ บริหำรสัญญำ 
ภำยใน 7 วัน  

 

ส่งมอบพัสดุตำมก ำหนดใน
สัญญำซื้อขำย 

 

ตรวจรับพัสดุทันที  
ณ วันส่งมอบ 

 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจ 
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Flowchart วิธีสอบราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้ำง และ
คุณลักษณะเฉพำะพัสดุ จำกแต่ละฝ่ำย

ภำยใน สสอ.ภูเพียง 

ตรวจสอบควำมต้องกำร ให้เข้ำเกณฑ์ วิธีสอบรำคำ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำทแต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้กระท ำได้ในกรณี
ท่ีหน่วยงำนของรัฐนัน้ต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจ ำกัดในกำรใช้สัญญำณอินเตอร์เน็ต ท ำ
ให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรผ่ำนระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี ้ให้เจ้ำหน้ำท่ีระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีไม่อำจด ำเนินกำรซื้อ
หรือจ้ำงด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ไว้ใน
รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง ตำมข้อ ๒๒ ด้วย ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนด ำเนินกำรซื้อ/จ้ำง เสนอต่อ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี และผู้บังคับบัญชำ 

ระยะเวลำปฏิบัติ 3 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำประกำศเผยแพร่ ติดต่อผู้ค้ำส่งเอกสำรคุณสมบัติทำง
ไปรษณีย์ให้ผู้ค้ำ ไม่น้อยกว่ำ 3 รำย ระยะเวลำปฏิบัติ 10 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีรับซองสอบรำคำ โดยลงทะเบียนรับ ส่งตอบให้
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเก็บรักษำ ระยะเวลำปฏิบัติ 7 วัน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

2 
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เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนผลพิจำรณำ เสนอต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
และผู้บังคับบัญชำ และท ำหนังสือเชิญท ำสัญญำระยะเวลำ

ปฏิบัติ 3 วัน 

คณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

2 

เรียกท ำสัญญำซื้อจ้ำง ระยะเวลำปฏิบัติ 5-7 วัน นับจำกท่ีส่ง
หนังสือเชิญท ำสัญญำ 

ส่งมอบพัสดุ ระยะเวลำปฏิบัติ ตำมก ำหนดในสัญญำ   

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ ตำมเงื่อนไขถูกต้อง 
ลงนำมในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธีการคัดเลือก 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ วิธีกำรคัดเลือก ให้
เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบท่ีก ำหนด 

 
แนวทางการปฏบิัตงิานด้านการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
วิธีการคดัเลือก 
1. เจ้ำหน้ำท่ีรับใบขออนุมัติซื้อและคุณสมบัติเฉพำะของพัสดุจำกหน่วยงำน ต่ำง ๆ ภำยใน สสอ.ภูเพียง 
2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติและคุณสมบัติเฉพำะของพัสดุ พิจำรณำกำรด ำเนินกำร ตำมข้อ 4 
3. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงอิเล็กทรอนิกส์ตำมแนวทำงปฏิบัติของกรมบัญชีกลำง 
4. เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง แล้วให้เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งคณะกรรมกำรซื้อหรือ
จ้ำงโดยวิธีคัดเลือก เพื่อด ำเนินกำรต่อไปนี้ 
 4.1 จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรตำมแบบท่ีคณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
 4.2 ให้เชิญชวนผู้ประกอบท่ีมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนดให้เข้ำยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐไม่น้อยกว่ำ 3 
รำย เวน้แต่ในงำนนั้นมีผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติตรงตำมท่ีก ำหนดน้อยกว่ำ 3 รำยให้เข้ำยื่นข้อเสนอ ให้ค ำนึงถึง
กำรไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ท่ีเข้ำยื่นข้อเสนอด้วยด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
  (ก) กรณีท่ีไม่มีผู้เสนอรำคำหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดในเอกสำรประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อยกเลิกกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์
ครั้งนั้น เพื่อด ำเนินกำรโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หำกไม่ได้ผลดี ให้จัดท ำวิธีเฉพำะเจำะจง 
  (ข)  กรณีจ้ำงให้ประกำศเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีมีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงพัสดุนั้นโดยตรง 
  (ค)  กรณีซื้อให้เชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีเป็นผู้ผลิตหรือผู้แทนจ ำหน่ำยพัสดุนั้น 
  (ง)  กรณีพัสดุไม่มีในประเทศ ให้ติดต่อซื้อหรือจ้ำงจำกต่ำงประเทศโดยตรงหรือขอควำมร่วมมือ
จำกสถำนเอกอัครรำชทูตหรือหน่วยงำนของรัฐในต่ำงประเทศช่วยติดต่อ สืบรำคำ คุณภำพ รำยละเอียด ส่วนกำร
ซื้อโดยผ่ำนองค์กำรระหว่ำงประเทศให้ติดต่อกับส ำนักงำนขององค์กำรระหว่ำงประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง 
เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีส ำนักงำนในประเทศ ให้ติดต่อกับส ำนักงำนในต่ำงประเทศได้ 
5. เมื่อถึงวันก ำหนด เวลำในกำรยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบพร้อมจัดท ำบัญชีรำยช่ือผู้มำยื่น
ข้อเสนอ 
6. เมื่อถึงก ำหนดวัน เวลำในกำรเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย พร้อมจัดท ำบัญชี
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ และให้กรรมกำรทุกคนลงลำยมือช่ือก ำกับไว้ในใบเสนอรำคำ
และเอกสำรประกอบกำรเสนอรำคำทุกแผ่น 
7. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ใบเสนอรำคำ และเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ
ถูกต้องตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
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8. พิจำรณำคัดเลือดพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้ำงของผู้ยื่นข้อเสนอ ท่ีถูกต้องตำมท่ีมีคุณภำพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงำนของรัฐ แล้วให้เสนอซื้อหรือจ้ำงจำกผู้ยื่นข้อเสนอรำยท่ีคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอรำคำต่ ำท่ีสุด หรือผู้ท่ีได้
คะแนนรวมสูงสุด แล้วแต่กรณีตำมเกณฑ์กำรพิจำรณำท่ีหน่วยงำนของรัฐก ำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
9. จัดท ำรำยงำนผลพิจำรณำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ โดยจัดท ำรำยงำนผล
พิจำรณำ ควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
10. เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำและผู้มีอ ำนำจอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้ำงแล้ว 
ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศผลผู้ชนะในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐ
ตำมวิธีกำรท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนดและให้ปิดประกำศ ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนรัฐ 
11. แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับ โดยให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีและหัวหน้ำหน่วยงำนเห็นชอบ 
12. แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ โดยตรวจลงลำยมือช่ือในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ 
13. เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกเลขครุภัณฑ์ บันทึกเลขท่ีใบส่งของ รับพัสดุเข้ำสต็อก  
14. หน่วยงำนผู้เบิก ยื่นใบเบิกพัสดุแก่เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ โดยเสนอต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี และหัวหน้ำหน่วยงำน
เห็นชอบ 
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Flowchart วิธีคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้ำง และ
คุณลักษณะเฉพำะพัสดุ จำกแต่ละฝ่ำย

ภำยใน สสอ.ภูเพียง 

ตรวจสอบควำมต้องกำร ให้เข้ำเกณฑ์ วิธีคัดเลือก คือ พัสดุท่ีมี
ผู้ขำยน้อยรำยระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไขท่ีหน่วยงำน
ของรัฐก ำหนดไม่น้อยกว่ำ ๓ รำย ให้เข้ำยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงำนนั้นมี
ผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติตรงตำมท่ีก ำหนดน้อยกว่ำ ๓ รำย โดยให้ค ำนึงถึง
กำรไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ท่ีเข้ำยื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท ำบัญชีรำยช่ือ 
ผู้ประกอบกำรท่ีคณะกรรมกำรมีหนังสือเชิญชวน ระยะเวลำปฏิบัติ 7 วัน 

เมื่อถึงก ำหนดวัน เวลำกำรรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอเฉพำะรำย ท่ีคณะกรรมกำรได้มีหนังสือเชิญชวนเท่ำนั้น 
พร้อมจัดท ำบัญชีรำยช่ือผู้มำยื่นข้อเสนอ ระยะเวลำปฏิบัติ 7 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีรับซองข้อเสนอ โดยลงทะเบียนรับ ส่งตอบให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีเก็บรักษำ ระยะเวลำปฏิบัติ 7 วัน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรเปิดซอง ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

2 
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เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนผลพิจำรณำ เสนอต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
และผู้บังคับบัญชำ และท ำหนังสือเชิญท ำสัญญำระยะเวลำ

ปฏิบัติ 3 วัน 

คณะกรรมกำรเปิดซองคัดเลือก ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

2 

เรียกท ำสัญญำซื้อจ้ำง ระยะเวลำปฏิบัติ 5-7 วัน นับจำกท่ีส่ง
หนังสือเชิญท ำสัญญำ 

ส่งมอบพัสดุ ระยะเวลำปฏิบัติ ตำมก ำหนดในสัญญำ   

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ ตำมเงื่อนไขถูกต้อง 
ลงนำมในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธีเฉพาะเจาะจง 
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ วิธีเฉพำะเจำะจง ให้
เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบท่ีก ำหนด 

 
แนวทางการปฏบิัตงิานด้านการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
1. เจ้ำหน้ำท่ีรับใบขออนุมัติซื้อและคุณสมบัติเฉพำะของพัสดุจำกหน่วยงำน ต่ำง ๆ ภำยใน สสอ.ภูเพียง 
2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติและคุณสมบัติเฉพำะของพัสดุ พิจำรณำกำรด ำเนินกำร ตำมข้อ 5 
3. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงอิเล็กทรอนิกส์ตำมแนวทำงปฏิบัติของกรมบัญชีกลำง 
4. จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรตำมแบบท่ีคณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
5. กำรเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนดให้เข้ำยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐ โดยให้ด ำเนินกำร
ดังต่อไปนี ้
 5.1 กำรเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีมีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงนั้นโดยตรง และจำกผู้ยื่นข้อเสนอในกำรใช้วิธี
ประกำศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป(ถ้ำมี) 
 5.2 ให้เชิญผู้ประกอบกำรท่ีมีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงนั้นโดยตรง มำยื่นข้อเสนอ หำกเห็นว่ำรำคำท่ีเสนอยัง
สูงกว่ำรำคำในท้องถิ่น หรือรำคำกลำงหรือวงเงินงบประมำณ หรือรำคำท่ีคณะกรรมกำรเห็นสมควร ให้ต่อรอง
รำคำลงเท่ำท่ีจะท ำได้ 
 5.3  ให้เจรจำกับผู้ประกอบกำรรำยเดิมตำมสัญญำข้อตกลงซึ่งยังไม่ส้ินสุดระยะเวลำส่งมอบ เพื่อขอให้มี
กำรซื้อหรือจ้ำงตำมรำยละเอียด และรำคำท่ีต่ ำกว่ำหรือรำคำเดิม โดยค ำนึงถึงรำคำต่อหน่วยตำมสัญญำเดิม(ถ้ำมี) 
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนของรัฐ 
 5.4 ให้ด ำเนินกำรโดยเจรจำตกลงรำคำ 
6. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
7. แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับ โดยให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีและหัวหน้ำหน่วยงำนเห็นชอบ 
8. แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ โดยลงลำยมือช่ือในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ 
9. เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกเลขครุภัณฑ์ บันทึกเลขท่ีใบส่งของ รับพัสดุเข้ำสต็อก  
10. หน่วยงำนผู้เบิก ยื่นใบเบิกพัสดุแก่เจ้ำหน้ำท่ี โดยเสนอต่อหัวหน้ำหน่วยพัสดุและหัวหน้ำหน่วยงำนเห็นชอบ 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารคลังพัสดุ  
ชื่อหน่วยงาน :  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำจังหวัดน่ำน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งำนพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ให้เป็นไปตำมกฎหมำย 
และระเบียบท่ีก ำหนด 

 
แนวทางการปฏบิัตงิานด้านการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
การบรหิารคลังพัสด ุ
1. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้จัดซื้อ) ส่งมอบพัสดุท่ีผ่ำนกำรตรวจรับคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว และส ำเนำ 
ใบส่งของ ให้ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ รับพัสดุเข้ำคลัง 
2. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้รับผิดชอบรับพัสดุ) รับพัสดุจัดเก็บในคลังพัสดุและระบุเลขท่ีก ำกับหลักฐำนกำรรับวัสดุ(ใบส่งของ) 
พร้อมท้ังบันทึกกำรรับวัสดุ ตำมรำยละเอียดในหลักฐำนกำรรับวัสดุ (ใบส่งของ) 
3. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้รับผิดชอบรับพัสดุ) จัดเก็บหลักฐำนเข้ำแฟ้ม 
4. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) รับใบเบิกพัสดุจำกผู้เบิก  ก่อนวันเปิดคลังพัสดุ 1 วัน 
5. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) เปิดคลังพัสดุทุกวันพฤหัสบดี เวลำ 14.00 น.- 16.00 น. 
6. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) บันทึกกำรจ่ำยพัสดุในบัญชีพัสดุตำมรำยกำรในใบเบิกพัสดุ เสนอต่อหัวหน้ำ
หน่วยพัสดุและหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐลงนำม 
7. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) เก็บหลักฐำนใบเบิกพัสดุในแฟ้มใบเบิกพัสดุ 
8. เจ้ำหน้ำท่ี (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) ส ำรวจปริมำณพัสดุคงคลังทุกส้ินเดือน รำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยพัสดุรับทรำบ 
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Flowchart การบริหารคลังพัสดุ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

รับพัสดุเข้ำคลังพัสดุ หลังจำก
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ลงนำม
เรียบร้อยแล้วระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีรับพัสดุ ตรวจรับตำมหลักฐำนใบส่งของ  
บันทึกรับ ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีเบิกพัสดุ รับในเบิกพัสดุจ่ำยหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ภำยใน สสอ.ภูเพียง ทุกวันท ำกำร 

 ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

เปิดสต็อกทุกวันท ำกำร 
  โดยเจ้ำหน้ำท่ีเบิกพัสดุจัดรำยกำรตำมใบเบิกพัสดุ  

ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

ให้แต่ละฝ่ำย ภำยใน สสอ.ภูเพียงติดต่อรับพัสดุ ณ ห้องพัสดุ  
ทุกวันท ำกำร โดยตรวจนับให้ถูกต้องก่อน  

ระยะเวลำปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้ำหน้ำเบิกพัสดุ บันทึกกำรเบิกจ่ำย เสนอใบเบิกพัสดุแก่หัวหน้ำ
หน่วยพัสดุ และสำธำรณสุขอ ำเภอภูเพียงรับทรำบ  

ระยะเวลำปฏิบัติ 3 วัน 

เจ้ำหน้ำเบิกพัสดุ เก็บเอกสำรใบเบิกพัสดุในแฟ้มใบเบิกพัสดุ 
ระยะเวลำปฏิบัติ 1วัน 


