
รหัสเอกสาร  เรื่อง  การจัดซ้ือ/จ้างวัสดุ

วันทีเ่ริ่มใช้ 01-ต.ค.-60 หน้า

1.  วัตถุประสงค์  เพือ่ก าหนดวิธีการปฏิบัติในการจัดซ้ือ/จ้าง

2.  แผนผังแสดงขั้นตอน

ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม ระยะเวลา
ด าเนินการ

ขวญัใจ  - เจ้าหน้าที่พสัดุส ารวจความต้องการการใช้  ภายใน 7 วนั

มีสุข พสัดุ เพื่อจัดท าแผนการจัดซ้ือ/จ้าง  -บนัทกึความต้องการขอซ้ือ/จ้างพสัดุ  - ขอซ้ือพสัดุซ้ าซ้อน และขอซ้ือเกิน

 -เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนินการหาผู้ซ้ือ/จ้าง จากแต่ละหน่วย/ฝ่าย ความจ าเปน็

 ตามที่ได้รับอนุมัติ พร้อมจัดท าสัญญา   - ตรวจสอบรายการที่ขอซ้ือ

ใหผู้้ซ้ือ/จ้าง ลงนาม

เจ้าหน้าที่  -เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนินการขออนุมัติ ซ้ือ/จ้าง  - บนัทกึขอนุมัติจัดซ้ือ/จ้างพสัดุ

พสัดุ เสนอสาธารณสุขอ าเภอ/นายอ าเภอลงนาม เพื่อชี้แจงเหตุผลความจ าเปน็ในการ ภายใน 1-2 วนั

จัดซ้ือ/จ้าง

มาตรฐานวิธีการปฏบิตัิ
Standard Operating Procedure

ผู้รับผิดชอบ
แผนภูมิสายงาน  (Flowchart)

                            ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมอืงน่าน

                                         อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน

จัดหา

บันทึกขออนุมัติ

จัดซื้อต ่ากว่า จัดซื้อ/จ้างตั้งแต่ 5,000 บาท

จัดท่าโครงการในระบบ EGP



เจ้าหน้าที่  -เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนินการส่ัง ซ้ือ/จ้าง  - ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ภายใน 5 นาที

พสัดุ  - ใบเสนอราคา

  

เจ้าหน้าที่  -เสนอสาธารณสุขอ าเภอลงนาม ภายใน 5 นาที

พสัดุ ในใบส่ังซ้ือ-จ้าง/สัญญาซ้ือจ้าง

เจ้าหน้าที่  

พสัดุ  -เจ้าหน้าที่พสัดุรับของพร้อมใบส่งของ  - ใบส่งของ ภายใน 20 นาที

กรรมการ  -คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  ภายใน 1-2 วนั

ตรวจรับ กรรมการ 3 คน  - บนัทกึตรวจรับพสัดุ

เสนอสาธารณสุขอ าเภอ/นายอ าเภอลงนาม

เจ้าหน้าที่  -ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการลงทะเบยีนคุม  ภายใน 20 นาที

พสัดุ และจ่ายวสัดุต่อไป  - ใบส่งของ

 - เจ้าหน้าที่พสัดุลงทะเบยีนคุมครุภณัฑ์

ในโปรแกรมทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ 1.แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี

พสัดุ 2.ส ารวจพสัดุที่ช ารุดต้องการจ าหน่าย  โดย

   จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพสัดุ

3.แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบหาข้อเทจ็จริง

 4.รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเทจ็จริง

ใบสั งซื้อ-จ้าง/
สัญญาซื้อ-จ้าง

ใบสั งของ

รายงานผลการ

ลงบัญชี

เสนอ 

จ่าหน่ายพัสดุ

จัดท่ารายงานขอซื้อ/จ้าง 

บอลลูกที  ๑



เจ้าหน้าที่  - ส่งครุภณัฑ์ที่ได้รับอนุมัติใหจ้ าหน่าย

พสัดุ    ไปยังจังหวดัเพื่อเตรียมขายทอดตลาดต่อไป

 - จ าหน่ายครุภณัฑ์ออกจากทะเบยีนทรัพย์สิน

3. เอกสารอ้างอิง

4. เอกสารแนบท้าย / ภาคผนวก
 -แบบค าขออนุมัติ
 -ใบส่งของ/ของ
 -บัญชีคุมพัสดุ

สิ้น


