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๑. วัตถุประสงค์   

1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือ
ขอการรับ บริการที่ตรงกับความต้องการ  
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2. ผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ความเส่ียง 
/จุดควบ 

คุมความเส่ียง 

ข้อกำหนด 
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง

/ผู้รับ
มอบงาน 

บทบาท
ร่วม 

มาตร 
ฐาน
เวลา 
(นาที/
ชั่วโมง) 

ผู้รับ
ผิด 

ชอบ 

1  
 

เอกสารไม่ครบ และไม่
ถูกตอ้ง 

ระเบียบการ
จัดหาพัสดุ 

- - 5 นาที กลุ่ม 
บผ. 
 

2  1. ข้อมูลการขออนมุัติ
และ TOR ไม่ถกูตอ้ง  
2. สืบราคา ต่อรองราคา
ยาก 
3. ไม่ได้รับความรว่มมอื
จากบุคลากรภายใน
หน่วยงานในการเป็น
คณะกรรมการต่าง ๆ  

ตรวจสอบ สืบ
ราคา แต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

- - 7 นาที กลุ่ม 
บผ. 
 

3  ผู้บริหารติดราชการ ไม่มีผู้
ลงนาม 

- - - รอคอย กลุ่ม 
บผ. 

 

4  บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 
อย่างละเอียด 
 

ความละเอียด 
รอบคอบ ในการ
บันทึกข้อมูล 

- - 30 นาที 
 
 
 
 
 

กลุ่ม 
บผ. 

 

5  เอกสารสูญหาย 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- กลุ่มพัสดุ 
สลก. 

ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบ
พัสดุฯ 

15  นาที 
 
 
 

กลุ่ม 
บผ. 

 

6  ระบบมีปัญหา ไม่เสถียร 
 

- - กลุ่มคลัง
สลก. 

ดำเนินการ
เบิกจ่ายตาม
ระเบียบฯ 

รอคอย 
  

กลุ่ม 
บผ. 

 

รวม 57 นาที / มากกว่านั้น 

 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้าง ตาม พรบ.
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

รับหลักฐาน/ลงรับ/ 

เสนอผู้อำนวยการ
สำนักส่ือสารฯ 

ไม่เห็นชอบ (แก้ไข) 
เห็นชอบ 

การเงินตัดเงินในระบบ Smart  
และแจ้งรหัส งปม. ต่อไป  

 
จัดทำข้อมูลการจัดซ้ือจัดจา้ง  

 

ส่งเอกสารให้สำนักงานเลขานุการกรม 
ดำเนินการ 
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๓. ขอบเขต  
 การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ฉบับนี้ 
เนื้อหาประกอบด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในภาพรวมของแต่ละขั้นตอนของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
โดยการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอนจะแทนด้วยสัญลักษณ์แผนผัง ซึ่งเป็นการแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน                 
ตั้งแต่ข้ันตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
 3.1 การขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  

 3.2 การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือขอบเขตของงาน (TOR) 
3.3 จัดส่งเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้สำนักงานเลขานุการกรม ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  
3.4 ขอเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อตั้งเบิกจ่ายกับงานการเงินและงบประมาณ  
 

๔. ความรับผิดชอบ 
๔.๑ ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตามระเบียบ               

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามที่ได้รับมอบอำนาจจากอธิบดีให้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

๔.๒ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน มีหน้าที่ในการตรวจสอบ กำกับ
ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุในการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๔.๓ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านงานพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ดำเนินการขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง และส่งเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้สำนั กงานเลขานุการกรม                 
เพ่ือดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ต่อไป  

 
๕. คำจำกัดความ 
 5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 5.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ                   
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 5.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ ที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
 5.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน               
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง  
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
 5.5 การบริหารพัสดุหมายความว่าการเก็บ การบันทึกการเบิกจ่ายการยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ  
 5.6 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง  
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 5.7 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้ รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
 5.8 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ                
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก ำหนด                  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
   
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   6.1 รับหลักฐาน/ลงรับ 
   6.2 ตรวจสอบเอกสารและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมเอกสารในการดำเนินการต่างๆ 

6.2.1 ขออนุมัติจัดซื้อ 
6.2.2 ขออนุมัติจัดจ้าง 

    6.3 จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการกองฯ 

เมื่อตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการเพ่ือรับทราบผล
และอนุมัติให้ดำเนินงานในขั้นตอนต่อไป 
    6.4 จัดทำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาตามแบบ สขร.1 
    6.5 ส่งเอกสารให้สำนักงานเลขานุการกรม ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 Scan เก็บสำเนาเอกสารในรูปแบบ file electronic  
    6.6 ส่งเรื่องให้การเงินงบประมาณตัดเงินในระบบ Smart 

 เมื่อดำเนินการครบทุกข้ันตอนแล้วจะส่งเอกสารทั้งหมดให้กับการเงินเพ่ือตัดเงินในระบบ Smart และ
แจ้งรหัสงบประมาณกับกลุ่มคลังเพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 
7. กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
7.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
8. ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

8.1. ปัญหา อุปสรรค 
  8.1.1. การจัดสรรวงเงินไมส่อดคล้องกับภารกิจที่สำคัญ จำเป็น หรือเร่งด่วน 

8.2 ข้อเสนอแนะ 
8.2.1. ผู้รับผิดชอบควรจัดสรรวงเงินให้สอดคล้องกับภารกิจที่สำคัญ จำเป็น หรือเร่งด่วน 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนงานการจดัซื้อจัดจา้ง  
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-03 แก้ไขครั้งท่ี  -             ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๗ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต
  

 

9.การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

  9.๑. การจัดเก็บเอกสาร 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แบบฟอร์มการวิเคราะห์ SWOT  

สำนักสื่อสารและ
ประชาสมัพันธ์ 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป
และแผนงาน 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร ์

5 ปี 
2. แบบฟอร์มการจัดทำยุทธศาสตร์  
3. แบบฟอร์มการจัดทำคำของบประมาณ  
4. แบบฟอร์มการจัดทำแผนงาน/โครงการ  
5.กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง  

 9.๒ การเข้าถึงเอกสาร 
     9.๒.๑ ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
     9.๒.๒ บุคลากรสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

10.๑ วิธีการติดตาม ประเมินผล  
10.1.1 ติดตามผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มที่กำหนดรอบ 5 เดือน 
10.1.2 ติดตามผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มที่กำหนดรอบ 11 เดือน 
10.1.3 สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหารหน่วยงานรับทราบ 

10.๒ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
   10.2.๑ ตัวชี้วัด : ระดับความสำเร็จของการจัดวางระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
   10.2.๒ ค่าเป้าหมาย : สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์มีระบบการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพ 

 
  



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนงานการจดัซื้อจัดจา้ง  
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-03 แก้ไขครั้งท่ี  -             ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๘ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต
  

 

แบบสอบถาม 

กระบวนงานการจัดหาพัสดุ 
 

ข้อ คำถาม ใช่/มี ไม่ใช่/ไม่มี หมายเหตุ 
1 การจัดหาพัสดุเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   

2 มีการจัดทำเอกสารขออนุมัติจัดหาพัสดุ วัตถุประสงค์ พร้อมระบุ
วงเงินงบประมาณ 

   

3 มีการจัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เป็นไปตามระเบียบฯ และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ 

N/A   

4 การจัดหาพัสดุมีการเรียกรับผลประโยชน์ หรือเป็นผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียในการจัดหาพัสดุ 

   

5 มีการรายงานผลการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการ ผู้ตรวจรับพัสดุ 
ลงชื่อตรวจรับพัสดุ พร้อมเสนอผู้มีอำนาจลงนามทราบผลการ
ตรวจรับพัสดุ 

   

6 มีการจัดเก็บพัสดุให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการเบิกจ่าย    
7 มีการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบฯ ภายใน 5 วันทำการนับ

แต่วันที่ได้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
   

8 เจ้าหน้าทีพั่สดุส่งเอกสารเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว มีการเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้มทันที 

   

 
สรุปรายงาน/ข้อเสนอแนะ 
                   
                   
                    
 
 
              (ลงชื่อ) นางสาวสุทธิรัศมิ์  อรัณยะนาค 
              ตำแหน่ง  พนักงานธุรการ ระดับ ส4 
              วันที่  1 กุมภาพันธ์  2567    . 


