
กระบวนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารงานพัสดุ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี

ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมแผน      - บันทึก

ข้อมูลผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

4

ข้ันตอนการจัดท าแผนจัดซ้ือจัด/จ้าง 

ล าดับ/

ข้ันตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ด าเนินการ
ผู้รับผิดชอบ

กลุ่มงำนพัสดุ ด ำเนินกำรจัดท ำแผนควำมต้องกำร 

กำรใช้วัสดุส ำนักงำน /วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว/

ครุภัณฑ์ส ำนักงำนและครุภัณฑ์อ่ืนๆ  (งบประมำณ

เงินบ ำรุง สนง. / และงบประมำณอ่ืนๆ)

ขออนุมัติงบประมำณในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมแผน

ควำมต้องกำร

จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรวิเครำะห์จัดท ำ

แผนควำมต้องกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปีเสนอผู้มี

อ ำนำจอนุมัติผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

2

1

3

 - เจ้ำหน้ำท่ี

 - เจ้ำหน้ำท่ี             

   - หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี  

   - คณะกรรมกำร     

   - หัวหน้ำหน่วยงำน

 - เจ้ำหน้ำท่ี             

  - หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

 - ทกุกลุ่มงำนใน สสจ.

 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ

                
                        

                               
                          

       

                            
                         

                    
                      

              



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรณหนึ่ง (2)(ข) วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท             

หัวหน้ำหน่วยงำนฯ เห็นชอบ

 4.1 เจ้ำหน้ำทีเ่จรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรทีม่ี

อำชีพขำยหรือรับจ้ำงนั้นโดยตรง และรำยงำนผลกำร

พิจำรณำต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

4.2 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีซ้ื่อหรือจ้ำงภำยในวงเงินที่

เห็นชอบ (ตำมระเบียบฯ ข้อ 79) (หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

อนุมติัให้ส่ังซ้ือหรือจ้ำงลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง

เป็นหนังสือได้ โดยไมต้่องเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนฯ 

อนุมติั / ลงนำมอีกคร้ัง)และด ำเนินกำร (ขนมชั้น 1-4)

ตำมระบบ e-GP

กลุ่งำนหรือผู้ต้องกำรใช้พัสดุ /แต่งต้ังคณะกรรมกำร/

เจ้ำหน้ำที ่เพ่ือจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR)(ระเบียบฯ

 ข้อ 21) (กรณีวงเงินเกิน 500,000.-บำท)

2

 - เจ้ำหน้ำที ่                  

 - หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

 1 วัน  - เจ้ำหน้ำที ่/คณะกรรมกำรฯ

1 วัน3 จัดท ำรำยงำนขอซ้ือ/จ้ำง ตำมข้อ 22 พร้อมแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนฯ 

ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีเ่พ่ือขอควำมเห็นชอบ(ระเบียบฯ

 ข้อ 22 และข้อ 78)

 1 วัน  - หัวหน้ำหน่วยงำน           

 - เจ้ำหน้ำที ่                  

 - หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

4

กลุ่มงำนหรือผู้ต้องกำรใช้พัสดุ จัดท ำบันทึกในหลักกำร

ขออนุมติัจัดซ้ือจัดจ้ำง พร้อมแนบแผนจัดซ้ือจัดจ้ำงที่

ได้รับอนุมติัเรียบร้อยแล้ว

1  1 วัน  - กลุ่มงำน/ผู้ต้องกำรใช้พัสดุ 

 - หัวหน้ำหน่วยงำน

วิธีการปฏิบัติงาน
ล าดับ/

ข้ันตอน
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ด าเนินการ
ผู้รับผิดชอบ

                       
 TOR)

                             
                              

       

                
                         

                 

                      
                     

                     

       



6 เจ้ำหน้ำทีพั่สดุสร้ำงข้อมลูหลักผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงตำม

ระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับ

เอกสำรข้อมลูฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสำร

ข้อมลูผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง แล้วน ำส่งในระบบGFMIS Web

 Online เพ่ือส่งกรมบัญชีกลำงอนุมติัและยืนยันข้อมลู

ผู้ขำย (กรณีผู้ขำยรำยใหม)่

 1 วัน  - เจ้ำหน้ำที ่                  

   - หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

8 1 วัน  - เจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำทีพั่สดุบันทึกข้อมลูกำรจัดซ้ือ/จ้ำง (PO) ตำม

ระบบ GFMIS Web Onlineโดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ

 บส.04 แล้วแต่กรณี โดยอ้ำงอิงข้อมลูจำก e-GP มำ

ตรวจสอบกับเอกสำรจัดซ้ือ/จ้ำง แล้วน ำส่งในระบบ 

GFMIS Web Online /พิมพ์รำยงำนจำกระบบ 

GFMIS Web Online  แนบเร่ือง

7  1 วัน  - เจ้ำหน้ำที ่                  

   - หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่        

   - ผู้มอี ำนำจในกำรส่งนำม

จัดท ำสัญญำ/ลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ

 ( วิธีเฉพำะเจำะจง ยกเว้น ไมต้่องรออุทธรณ์ ตำม ม.

66 วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯ ข้อ 161) (วงเงินไม่

เกิน 5 แสนบำท ไมจั่ดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน

ก็ได้ แต่ต้องมหีลักฐำนในกำรและด ำเนินกำร e-GP 

(ขนมชั้นที ่5-7)จัดซ้ือ/จ้ำงนั้น)

 - หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีจั่ดท ำประกำศผลผู้ชนะ(หัวหน้ำ

หน่วยงำนฯ หรือผู้รับมอบอ ำนำจลงนำม) ในระบบ 

e-GP เว็บไซต์กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ส ำนักงำนฯ

และปิดประกำศทีห่น่วยงำนฯ (3ช่องทำง)และแจ้งผู้

เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำนทำง e-mail (ระเบียบฯ 

ข้อ 81 ประกอบข้อ 42 )

5
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12  1 วัน  - เจ้ำหน้ำที่

10 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุทีไ่ด้รับ

กำรแต่งต้ังตำมรำยงำนขอซ้ือ/จ้ำงด ำเนินกำรตรวจรับ

พัสดุ

 10.1 กรณีตรวจแล้วผ่ำน คณะกรรมกำรตรวจรับ/

ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับเจ้ำหน้ำที ่/ ตรวจ

กำรรับประกัน /ตรวจหลักประกัน

 10.2 กรณีตรวจแล้วไมผ่่ำน เจ้ำหน้ำทีแ่จ้งให้ผู้ขำย/

ผู้รับจ้ำงทรำบ เพ่ือแก้ไข และด ำเนินตำมระบบ e-GP 

(ขนมชั้นที ่8)

 ไมเ่กิน   

3 - 5 วัน

 - เจ้ำหน้ำที ่                  

   - คณะกรรมกำร/ผู้ตรวจ

รับพัสดุ

เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำรรับพัสดุและจัดท ำรำยงำนกำร

ตรวจรับพัดสุ/รำยงำนตรวจกำรจ้ำง พร้อมทัง้จัดท ำ

เร่ืองขอเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

11  1 วัน  - เจ้ำหน้ำที่

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดส่งของ หรือส่งมอบงำนโดยระบุ

จ ำนวน รำคำ ชนิด ขนำด หรือควำมส ำเร็จของงำนให้

จัดเจน ทัง้นี้ต้องมลีำยมอืชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงำนและ

ผู้รับของให้ถูกต้องตำมใบบันทึกขออนุมติซ้ือ/จ้ำงและ

ก ำนหนดระยะเวลำกำรตรวจรับตรงตำมระเบียบกำร

ตรวจรับหรือตรวจกำรจ้ำง (ระเบียบฯ ข้อ 179 และ

ข้อ 176)

9  1 วัน  - เจ้ำหน้ำที่

จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ (จัดเก็บส ำเนำใบ

ตรวจรับและใบ/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบก ำกับภำษี/

ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ำม)ี รวมทัง้รำยละเอียดต่ำงๆ 

ทัง้หมดทีเ่ก่ียวข้อง) (ม.12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16)

                                 
      

            

           

                     

                     
          

                          
                            

                 

                       
       







ตวัอยา่ง
ขอบเขตของงาน












