
ล ำดับ ผังกระบวนงำน(Flowchart) รำยละเอียด
ระยะเวลำ 
วันท ำกำร

ผู้รับผิดชอบ

1 กลุ่มงาน/งาน จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ตามแผนงาน/
โครงการท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว ดังน้ี
1. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
2. รายละเอียดความต้องการ
3. ส าเนาแผนงาน/โครงการท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
   *** โดยส่งให้งำนพัสดุ ก่อนถึงวันจัดกิจกรรม  
    ไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร

1 เจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงาน/ 
งาน ท่ี
เก่ียวข้อง

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารของกลุ่มงาน/งาน เพ่ือเสนอหัว
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

1 เจ้าหน้าท่ี

เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรตำมข้ันตอนของระเบียบฯ ผ่ำนระบบกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP)

1. แต่งต้ังคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีก าหนดคุณลักษณะและราคา
กลาง

2 จัดท ารายงานผลการก าหนดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน
3.รายงานขอซ้ือ/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้ความเห็นชอบ

4. เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือ
รับจ้างน้ันโดยตรง
5.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง

6.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศผลผู้ชนะ

7. ลงประกาศผลในระบบ e-GP เว็บไชค์กรมบัญชีกลางและแจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail

8. จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ตามวงเงินท่ี
เห็นชอบ

9.ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งของหรือส่งมอบงาน ตามระยะเวลาส่งมอบ 
ตามข้อตกลงท่ีก าหนด
10.คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ
11. จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

4 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1 เจ้าหน้าท่ี 

3  10 - 30 เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี /
กรรมการท่ี
เก่ียวข้อง

กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ตำมแผนงำนโครงกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2566
วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท  โดยวิธีเฉพำะเจำะจง

งำนพัสดุ  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดสระแก้ว

กลุ่มงาน/งาน จัดท าบันทึก

ขออนุมัติจัดซ้ือ  จัดจ้าง 

ตรวจสอบ

เอกสาร

งานพัสดุด าเนินการตามขั้นตอนของ
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

เบิกจ่าย


