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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 

งานพัสดุ 
1. ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง และตรวจรับพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับแผนจัดซื้อ/จัดจ้างจากหน่วยเบิก 

สืบราคา บริษัท/ห้าง/ร้าน 

ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ ว่าด้วยการจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

ท าบัญชีคุมวัสดุในคลังและนอกคลัง 

ท าบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 

ท าบัญชีคุมวัสดุในคลังและนอกคลัง 

ตรวจรับพัสดุ 

ท าบัญชีเจ้าหนี้เงินเชื่อและเงินสด 

ส่งหลักฐานใบแจ้งหนี้/ใบตรวจรับ 
พัสดุที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือชื่อ 
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2. ขั้นตอนการควบคุม/ เก็บรักษาวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับวัสดุที่คณะกรรมการฯ ตรวจรับถูกต้อง
ครบถ้วน เข้าคลังพัสดุ 

ท าบัญชีคุม รับ-จ่าย วัสดุในคลัง 

ด าเนินการจัดเก็บและความคุมรักษาตามระบบ 

ลงรายการวัสดุในบัญชีคุม 
รับ-จ่าย วัสด ุ
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3. ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบเบิกจากหน่วยเบิก 

ตรวจเช็คยอดวัสดุคงคลังประจ าเดือน 

จ่ายวัสดุให้หน่วยเบิก 

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 

สรุปยอดคงคลังประจ าเดือน 
- แต่ละรายการ 

- แต่ละหน่วยงาน 
- การเบิกจ่ายในแผน 

- การเบิกจ่ายนอกแผน 

ส่งหลักฐานสรุปมูลค่าการเบิกจ่ายพัสดุให้งาน
การเงิน ทุกสิ้นเดือน 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานขอซื้อ/จัดจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุท าการติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
โดยมีหลักฐานดังนี้ 

ใบเสนอราคาสิ่งของ ราคาจ้างเพ่ือแนบรายการขอซื้อ/จ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ออกใบสั่งซื้อ (กรณีเงินเชื่อ) 

ผู้ขายส่งมอบสิ่งของ/งานจ้าง 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบสิ่งของ/การจ้าง 
โดยให้กรรมการเซ็นตรวจรับพัสดุ / การจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งหลักฐานรายงานการขอจัดซื้อ/จ้าง 
พร้อมเอกสารอื่นๆ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

งานการเงินและบัญชี 

ภายในเวลา 1 วัน 

ภายในเวลา 1 วัน 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 

ภายในเวลา 5 วันท าการ 

ภายในเวลา 1 วันท าการ 

ภายในเวลา 1 วันท าการ 

ภายในเวลา 3 ชั่วโมง 



กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
General Administration 

 

โรงพยาบาลภูเพยีง 
จงัหวดัน่าน 

วธิีปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 

โทร 0-5460-1167 ต่อ 102, 104, 166  เลขที่ 392 หมู่ 3 ต.ม่วงตึ๊ด อ าเภอภูเพยีง จังหวดัน่าน 55000 
ฉบับที่ 1 หน้า   5 / 10 เร่ือง: ขั้นตอนการปฏิบัติงานพสัดุ 

 

5. ระยะเวลากรปฏิบัติงานในการควบคุม เบิกจ่าย จ าหน่าย/ เก็บข้อมูล 
 

 
 

 
  

รับของพัสดุ/ งานจ้าง พร้อมใบส่งของ และ
ตรวจนับ 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ / งานจ้าง 
ลงนามบันทึกตรวจรับ 

น าพัสดุ/สิ่งของ เข้าเก็บพร้อมลงสต๊อกการ์ด 

จ่ายของตามใบเบิกพัสดุที่ได้รับอนุมัติ 
พร้อมตัดสต๊อกการ์ด 

น าของไปส่งตามจุดเบิกพร้อมเช็คของร่วมกันกับจุดเบิก 

นับพัสดุคงเหลือเมื่อเบิกจ่ายแล้ว 

สรุปยอดวัสดุที่คงเหลือในคลัง 
เพ่ือตรวจสอบกับผู้ควบคุมวัสดุ 

ภายในเวลา 3 ชั่วโมง 
ง 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 
ง 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 
ง 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 
ง 

ภายในเวลา 3 ชั่วโมง 
ง 

ภายในเวลา 3 ชั่วโมง 
ง 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุมการเบิก – จา่ย 
 

  
รับใบเบิก 

- ตรวจสอบใบเบิก 
- ตรวจสอบข้อมูลการเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

ตรวจนับ, จัดจ านวนวสัดุ ตัดบัญชีคุม/ แก้ไขบัญชี 

เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้าน
อ านวยการอนุมัติ 

ท าบัญชีคุมสถิติผู้เบิก/ ใบเบิก 
ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 อาทิตย์ 

ภายใน 3 ชั่วโมง อนุมัติ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ ถูกต้อง 
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7. วิธีเฉพาะเจาะจง จัดซื้อจัดจ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท 
 

  จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างของขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

(จัดท ารายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามในสัญญา 

ตามแบบท่ีคณะกรรมการก าหนด หรือ ข้อตกลง  
(มาตรา 66 และระเบียบ ข้อ 161) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าที่ การเชิญชวน/ เจรจาต่อรอง 

ตรวจรับพัสดุ และมอบพัสดุให้ เจ้าหน้าที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

กรณีตาม ม.56(2)(ข) (ไม่เกิน 500,000บาท) 
เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่
มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 1 คน 

แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่
จ าเป็นต้องรอให้พ้น
ระยะเวลาอทุธรณ ์

(มาตรา 66) 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 
56(2)(ข)(ง)หรือ(ฉ) ไม่ต้องจัดท า

แผน (พรบ.มาตรา 11) 
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8. วิธีเฉพาะเจาะจง จัดซื้อจัดจ้าง กรณีเกิน 100,000 บาท 
 

  จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างของขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

(จัดท ารายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามในสัญญา 

ตามแบบท่ีคณะกรรมการก าหนด หรือ ข้อตกลง  
(มาตรา 66 และระเบียบ ข้อ 161) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าที่ การเชิญชวน/ เจรจาต่อรอง 

ตรวจรับพัสดุ และมอบพัสดุให้ เจ้าหน้าที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

กรณีตาม ม.56(2)(ข) (ไม่เกิน 500,000บาท) 
เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่
มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 3 คน 

แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่
จ าเป็นต้องรอให้พ้น
ระยะเวลาอทุธรณ ์

(มาตรา 66) 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 
56(2)(ข)(ง)หรือ(ฉ) ไม่ต้องจัดท า

แผน (พรบ.มาตรา 11) 
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9. E-bidding  
  จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง (พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 1 วันท า

การ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันท า
การ 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิี e-bidding (ข้อ 43) 3 วันท า
การ 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหวัหน้า
หน่วยงาน 

ของรัฐ (ข้อ 22) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 1 วันท าการ 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศ

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคา 

ข้อ 46) ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และการจัดเตรียมเอกสารฯ
เพื่อ 

ยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

ก าหนด วัน เวลา ชี้แจ้งรายละเอยีดเพิ่มเติม (ถ้ามี) กอ่นถึงวัน 
เสนอราคา ระยะเวลาตามความเหมาะสม (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา 
ได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผล (ขอ้ 55) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการฯจัดท ารายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ
หัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบตามข้อ 55 (4) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ้ 59) 1 วนัท าการ 

น าร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวด 

ราคา รับฟังความคิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

มีผู้เสนอ
ความ 
คิดเห็น 

ไม่
ปรับปรุง 
ข้อ 47 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 

(1) 
- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทกุราย
ทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
-กรณีปรับปรุง หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ ท ารายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง
เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้ 
หน่วยงานของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครัง้ (ข้อ 47(1)) 
 

-หัวหนา้เจ้าหน้าที ่

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคา 
(ข้อ 42)1 วันท าการ 

ลงนามในสญัญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรอื 
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 

อุทธรณ์ผลการพจิารณา (ม.66) 
และระเบียบฯ ข้อ 161 

 

- เจ้าหน้าที่/หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ    

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หวัหนา้เจ้าหน้าที่
พัสดุ     

- เจ้าหนา้ที่   

- เจ้าหนา้ที่   



กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
General Administration 

 

โรงพยาบาลภูเพยีง 
จงัหวดัน่าน 

วธิีปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 

โทร 0-5460-1167 ต่อ 102, 104, 166  เลขที่ 392 หมู่ 3 ต.ม่วงตึ๊ด อ าเภอภูเพยีง จังหวดัน่าน 55000 
ฉบับที่ 1 หน้า   10 / 10 เร่ือง: ขั้นตอนการปฏิบัติงานพสัดุ 

 

10.  E-bidding (วิธีสอบราคา) 
 จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง (พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11)  

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)  

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิีสอบราคาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ข้อ 61) 

 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น 
(ข้อ62) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
 ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ(ข้อ63) 

ก าหนดเวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 
(ข้อ61) ก าหนดวัน เวลา ชี้แจ้งรายละเอียดเพิ่มเติมก่อนถึง 

วันเสนอราคา (ถา้มี) (ขอ้66) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวนัเวลาทีก่ าหนด (ข้อ68) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนนิการพิจารณาผล (ขอ้ 70) ให้น าความ 
ในข้อ 55 (2) – (4) มาใช้โดยอนโุลม 

 

คณะกรรมการฯจัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบตามข้อ 70 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอ านาจอนุมตัิซ้ือหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพจิารณา (ข้อ 85) 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
 รับฟังความคิดเห็น น าขอ้ 44+ 

ข้อ 46 อนุโลม) 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

มีผู้เสนอความ 
คิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู ้
มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  
-กรณีปรับปรุง หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ ท ารายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้ 
หน่วยงานของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครัง้ 
 

-หัวหนา้เจ้าหน้าที ่

ประกาศผู้
ชนะ 

การเสนอ
ราคา 

ลงนามในสญัญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรอื 
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 

อุทธรณ์ผลการพจิารณา (ม.66) 
และระเบียบฯ ข้อ 161 

 

- เจ้าหน้าที่/หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ    

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หวัหนา้เจ้าหน้าที่พัสดุ     

- เจ้าหนา้ที่   

- เจ้าหนา้ที่   


