
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อหน่วยงาน  

ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้การจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และเพ่ือให้หน่วยงาน
สามารถน ากระบวนการนี้ไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตั้งแต่ขั้นตอนการสืบราคา/ขอใบเสนอราคา จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ จัดท ารายงานขอซื้อ 
ผ่านระบบ e-GP และการจัดชุดเอกสารส่งงานการเงินเพื่อเบิกจ่าย 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำม)ี 
 - 
 
4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 - งานเภสัชกรรม งานทันตกรรม และงานห้องปฏิบัติการเวชศาสตร์ชันสูตร กลุ่มงานเทคนิคบริการและวิชาการ ศูนย์
อนามัยที่ 4 สระบุรี 
 - งานพัสดุ กลุ่มอ านวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 



2) ผังกระบวนการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

1 วัน สื บ ห า ข้ อ มู ล
เปรียบเทียบการ
เสนอราคา โดย
อ้างอิงราคากลาง
ของเวชภัณฑ์ 

ประภัสสร 
ภัสสรา 
อรรณพ 

 
2 
 

 
 
 

1 วัน ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

ประภัสสร 
ภัสสรา 
อรรณพ 

3  
 
 
 
 
 

1 วัน ด า เ นิ น ก า ร ใ ห้
เป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ 

ธุรการ
ประจ ากลุ่ม

รพ. 

4  
 
 
 
 
 

1 วัน ด า เ นิ น ก า ร ใ ห้
เป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ 
 

ธุรการ
ประจ ากลุ่ม

รพ. 
 
 

 
5  

 
 
 
 

30 นาที - ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 
- มีทะเบียนคุม
รายการจัดซื้อ  

ธุรการ
ประจ ากลุ่ม

รพ. 
 

6  1 วัน ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
รายการจัดซื้อ 

ประภัสสร 
ภัสสรา 
อรรณพ 

7  
 
 
 
 
 

1-2 วัน ต ร ว จ ส อ บ
เอกสารครบถ้วน
เ พ่ื อ ไ ม่ ใ ห้ เ กิ ด
ข้อผิ ดพลาดใน
การด าเนินงาน 

อรุโณทัย 

8  
 

30 นาที มี ท ะ เ บี ย น คุ ม
รายการจัดซื้อจัด
จ้าง 

อรุโณทัย 
จัดท ารายงานขอซื้อผ่านระบบ e-GP ขั้นท่ี 1 

เสนอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ 
เพ่ืออนุมัติในการจัดซื้อ 

ผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติ
ในการจัดซื้อ 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

กรณีไม่มีหลักผู้ขายในระบบต้องสร้างหลักผู้ขาย
ตามข้ันตอน (ผข.01) ส่งคลังจังหวัดสระบุรี 

 

ผู้รับผิดชอบของโรงพยาบาลด าเนินการติดต่อบริษัท
เพ่ือสืบราคาและขอใบเสนอราคาในการจัดซื้อ 

ผู้รับผิดชอบของโรงพยาบาลด าเนินการจัดท าบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อตามแผนการจัดซื้อประจ าปี 

 

ส่งเอกสารคืน
ผู้รับผิดชอบ 

ติดต่อบริษัทเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ส่งบันทึกที่อนุมัติแล้วให้งานพัสดุ (อรุโณทัย) 
เพ่ือจัดท ารายงานขอซื้อ 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
9  1 วัน 

 
มี ผู้ ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้อง 
 
 

อรุโณทัย 

10  30 นาที ก าหนดวันครบ
ใ บ สั่ ง ซื้ อ / จ้ า ง 
ต ร ว จ ส อ บ ใ ห้
สอดคล้องกับใบ
เสนอราคา             
 
 
 
 
 

อรุโณทัย 
 
 
 

11  5-10 นาที 
 

เลขที่
เอกสารอ้างอิง 

 

อรุโณทัย 
 

 
 

12  
 
 
 

1 วัน มี ผู้ ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้อง 

 

อรุโณทัย 

13  
 
 
 
 

1 วัน - ความถูกต้อง
ของเอกสาร 
- ตรวจรับตามใบ
ส่งของ 
 

กรรมการ
ตรวจรับ 

14  
 
 
 

5  
นาท ี

เลขที่
เอกสารอ้างอิง 

 

อรุโณทัย 
 

15  1-2 วัน 
 

ระยะเวลาในการ
อนุ มั ติ เ อ กส า ร
เ พ่ื อ ท า ก า ร
เบิกจ่าย 

อรุโณทัย 

16  
 
 

1 ชั่วโมง มีทะเบียนคุมเซ็น
รับ เอกสารการ
เบิกจ่าย 
-ต้องด าเนินการ

อรุโณทัย 
 
 

บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ PO ผ่านWeb online ใน
GFMIS บส.01 อ้างอิงจากระบบ e-GP 

 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามเพ่ืออนุมัติข้ันตอน 2-7 
 

กรรมการตรวจรับตามใบส่งของผ่านระบบ e-GP 
ส่งมอบ/ตรวจรับ 

บันทึกข้อมูลตรวจรับ PO ผ่านWeb online  
ตามระบบ GFMIS บร.01 อ้างอิง บส.01 

 

พัสดุด าเนินการจัดชุดเอกสารส่งงานการเงิน
เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามรายงานขอซื้อ 
ตามระเบียบพัสดุ 

รวบรวมเสนอเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายให้
ผู้อ านวยการลงนามลูกท่ี 8 

ด าเนินการเข้าระบบขั้นที่ 2-7 
ขั้นที่2บันทึกรายละเอียดบริษัท 
ขั้นที่3ยืนยันราคาท่ีร้านค้าเสนอ 
ขั้นที่4รายงาผลการพิจารณาราคา 
ขั้นที่5ท าสัญญาและออกใบสั่ง 
ขั้นที่6ยืนยันข้อมูลในการสั่งซื้อ 
ขั้นที่7น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
ต ร ว จ รั บ ข อ ง
จ น ก ร ะ ทั่ ง ผู้ มี
อ า น า จล งน าม
อนุมัติในเอกสาร
เ บิ ก จ่ า ย แ ล ะ
รวบรวมเอกสาร
ส่ ง ง านการ เ งิ น
เบิกภายใน 3 วัน        
ท าการ 

3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับผิดชอบของโรงพยาบาลด าเนินการติดต่อบริษัทเพ่ือสืบราคาและขอใบเสนอราคาในการ

จัดซื้อ โดยวิธีการสืบหาข้อมูลเปรียบเทียบการเสนอราคาของบริษัท อ้างอิงราคากลางของ
เวชภัณฑ์ 

2. ผู้รับผิดชอบของโรงพยาบาลด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อตามใบเสนอราคาและ
ตามแผนการจัดซื้อประจ าปี 

3. ธุรการประจ ากลุ่มโรงพยาบาลเสนอบันทึกขออนุมัติจัดซื้อโดยเสนอผ่านคณะกรรมการพัสดุ
และเวชภัณฑ์/ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานเทคนิคบริการและวิชาการ/ผ่านรองผู้อ านวยการศูนย์
อนามัยที่ 4 สระบุรี 

4. น าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อเสนอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
5. เมื่อบันทึกได้รับการอนุมัติ ธุรการประจ ากลุ่มโรงพยาบาลจะส่งบันทึกที่อนุมัติแล้วให้งาน

พัสดุ (คุณอรุโณทัย) เพ่ือจัดท ารายงานขอซื้อ 
6. ผู้รับผิดชอบของโรงพยาบาลประสานบริษัทเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ  
7. ในกรณีที่ร้านค้าไม่ได้สร้างหลักผู้ขายไว้กับทางศูนย์ฯ งานพัสดุต้องด าเนินการสร้างหลักผู้ขาย

กับทางร้านค้า ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด ก่อนด าเนินการจัดซื้อ 
8. งานพัสดุด าเนินการบันทึกจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียนพัสดุลงระบบ e-GP 

ขั้นตอนที่ 1  
9. เสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบพัสดุ 
10. งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบพัสดุลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่  2-7 ในการบันทึก

รายละเอียดบริษัท ยืนยันราคาที่เสนอ รายงานผลการพิจารณาราคา ท าสัญญาและออก
ใบสั่งชื้อสั่งจ้าง พร้อมกับน าข้อมูลยืนยันขึ้นเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 

11. บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อผ่านระบบ GFMIS โดยอ้างอิงจากระบบ e-GP 
12. งานพัสดุน ารายงานบันทึกเอกสารในระบบ e-GP ขั้นที่ 2-7 เสนอผู้อ านวยการเพ่ือลงนาม

อนุมัต ิ
13. เมื่อครบก าหนดในการส่งมอบของงานพัสดุด าเนินการตรวจรับเอกสารผ่านระบบ e-GP 

พร้อม ปริ้นเอกสารให้กรรมการตรวจนับของตามท่ีส่งมอบ 
14. ด าเนินการบันทึกข้อมูลการตรวจรับของผ่านระบบ GFMIS  



15. เมื่อด าเนินการส่งมอบ ตรวจรับของเสร็จเรียบร้อยแล้วงานพัสดุด าเนินการรวบรวมเอกสาร
ขออนุมัติเบิกจ่ายผ่านระบบ e-GP ในขั้นตอนที่ 8 เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติเบิกจ่าย 

16. เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติเบิกจ่ายแล้วงานพัสดุด าเนินการจัดชุดเอกสารส่งงานการเงินเพ่ือ
เบิกจ่ายต่อไป 

6. ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
          - 


