
Flow Chart กระบวนการปฏิบตัิงานตาม พรบ. การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ขั้นตอนการจัดท าแผนจัดซ้ือ/จ้าง ประจ าป ี

ล าดับ/ 
ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รบัผิดชอบ 

1 เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ใน
การจัดซ้ือจัดจ้างจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว 

   

2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
วิเคราะห์แผนความต้องการจัดซ้ือจัด
จ้างประจ าปี 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่  
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

3 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -เจ้าหน้าที่ 
-คณะกรรมการวิเคราะห์
จัดท าแผน 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

4 บันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ
เว็บไซต์กรมอนามัย 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
-เจ้าหน้าที่ 
 

5 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามแผน 

- บันทึกข้อมูลผลการจัดซ้ือจัดจ้างใน
ระบบเว็บไซต์กรมอนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
-เจ้าหน้าที่ 
 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการวิเคราะห์
จดัท าแผนการจดัซือ้จดัจ้าง 

เสนอผู้ มีอ านาจเห็นชอบ

เห็นชอบ 

ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ส าหรับการจดัซือ้จดัจ้าง 

บนัทกึแผนการจัดซือ้จัดจ้าง 

ในระบบเว็บไซต์กรมอนามัย 

จดัท าแผนการจดัซือ้จดัจ้าง 

อนมุติั 

บนัทกึผลการจดัซือ้จดัจ้าง 

ในระบบเว็บไซต์กรมอนามัย 



ข้ันตอนการจัดซื้อ/จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางฯ ม.56 วรรคหน่ึง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000.- บาท 

ลําดับ/ 
ข้ันตอน 

วิธีการปฏบัิติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนนิงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาท่ี/บุคคล 
เพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 
(ระเบียบฯ ขอ 21)  
(กรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท) 
 

 1 เจาหนาท่ี/ 
คณะกรรมการฯ 

2.  จัดทํารายงานขอซ้ือ/จางตามขอ 22 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ขอ 22 และขอ 78) 
 

1 หัวหนา
เจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ี 

3. หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
-เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจาง
นั้นโดยตรง และรายงานผลการพิจารณา
ตอหัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางภายใน
วงเงินท่ีเห็นชอบ (ตามระเบียบฯขอ 79) 
(หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติใหสั่งซ้ือหรือ
จาง/ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือได โดยไมตองเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐอนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) 
และดําเนินการตามระบบ e-GP  
(ขนมชั้นท่ี 1-4) 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
/เจาหนาท่ี 

 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
/เจาหนาท่ี 

 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
/เจาหนาท่ี 

 

4. หัวหนาเจาหนาท่ีจัดทําประกาศผลผู
ชนะ(หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับ
มอบอํานาจลงนาม) ในระบบ e-GP 
เว็บไซตกรมบัญชีกลางและเว็บไซตกรม
อนามัย และใหปดประกาศท่ีหนวยงาน
(3 ชองทาง) และแจงผูเสนอราคาทุก
รายทราบผานทาง e-mail (ระเบียบฯ 
ขอ 81 ประกอบ ขอ 42) 

1 หัวหนาเจาหนาท่ี 

จัดทํารางขอบเขตของงาน 

(TOR) 

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง 

เสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการท่ีมีอาชีพ

ขายหรือรับจางโดยตรง 

ดําเนินการซ้ือหรือจาง

ภายในวงเงินท่ีเห็นชอบ 

จัดทําประกาศผลผูชนะ 



2 
 

ลําดับ 
ข้ันตอน 

วิธีการปฏบัิติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนนิงาน 

ผูรับผิดชอบ 

5. จัดทําสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจง
ยกเวนไมตองรออุทธรณ ตาม ม. 66 
วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯขอ 161) 
(วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท ไมจัดทํา
ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แต
ตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือ/จางนั้น) 
และดําเนินการ e-GP (ขนมชั้นท่ี 5- 7) 
 

 
 

5 หัวหนาเจาหนาท่ี 
/เจาหนาท่ี 

 
 

6. เจาหนาท่ีพัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย/
ผูรับจางตามระบบ GFMIS โดยใช
แบบฟอรม ผข.01 ตรวจสอบกับ
เอกสารขอมูลผูขาย/ผูรับจาง แลวนําสง
ในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือสง
กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันขอมูล
ผูขาย (กรณีผูขายรายใหม) 
 

1/2 หัวหนาเจาหนาท่ี 
/เจาหนาท่ี 

 

7. เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขอมูลการจัดซ้ือ/
จาง (PO) ตามระเบียบ GFMIS 
Webonline โดยใชฟอรม บส.01 หรือ 
บส.04 แลวแตกรณี  โดยอางอิงขอมูล
จาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร
จัดซ้ือ/จาง แลวนําสงในระบบ GFMIS 
Web Online/พิมพรายงานจากระบบ 
GFMIS Web Online แนบเรื่อง 
 

1/2 เจาหนาท่ี 

8. ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสงมอบ
งาน โดยระบุจํานวน ราคา ชนิด ขนาด 
หรือความสําเร็จของงานใหชัดเจน ท้ังนี้
ตองมีลายมือชื่อผูสงของหรือผูสงงาน 
และผูรับของใหถูกตองตามใบบันทึกขอ
อนุมัติซ้ือ/จาง และกําหนดระยะเวลา
การตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจ
รับหรือตรวจการจาง  
(ระเบียบฯขอ 175 และขอ 176) 
 
** ขั้นตอนท่ี 8 – 9 (5 วันทําการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

ลงนามในสัญญาหรือ

ขอตกลงเปนหนังสือ 

สรางขอมูลหลักผูขาย/ผูรับ

จางตามระบบ GFMIS 

บันทึกขอมูลการจัดซ้ือ/จาง 

(PO) 

ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ 

หรือสงมอบงาน 



3 
 

ลําดับ 
ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนนิงาน 

ผูรับผิดชอบ 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับ
พัสดุท่ีไดรับการแตงตั้งตามรายงานขอ
ซ้ือ/จาง ดําเนินการตรวจรับพัสด ุ 
-กรณีตรวจแลวผาน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผูตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุ
ใหกับเจาหนาท่ี /ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแลวไมผาน เจาหนาท่ีแจงให
ผูขาย/ผูรับจางทราบ เพ่ือแกไข และ
ดําเนินการตามระบบ e-GP  
(ขนมชั้นท่ี 8) 
 
 

 5 เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผูตรวจรับพัสดุ 

10. เจาหนาท่ีดําเนินการรับพัสดุและจัดทํา
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ
การจาง พรอมท้ังจัดทําเรื่องขอเบิก
จายเงินใหแกผูขาย/ผูรับจาง 

1 เจาหนาท่ี 

11. จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา
(จัดเก็บสําเนาใบกรรมการตรวจรับและ
ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถามี) รวมท้ัง
รายละเอียดตางๆ ท้ังหมดท่ีเก่ียวของ ) 
(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ขอ 16) 
 

1 เจาหนาท่ี 

 

รวมระยะเวลา ขอ 1-9 เปนเวลา  16 วันทําการ 

 

จัดทําบันทึกรายงานผล

การพิจารณา 

รับพัสดุและจัดทํารายงาน

การตรวจรับพัสดุ/รายงาน

ตรวจการจาง/เบิกจายเงิน 

ไมผาน ผาน 

แจงผูขาย/ผูรับจาง

 ่  

ตรวจรับพัสดุ 

 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ

หลักประกัน 

 



วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จ าต้อง
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 
 

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

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้าง ตาม
มาตรา 56 (2)(ข)(ง) หรือ 
(ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผน 
(พรบ.มาตรา 11) 
 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซ้ือ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไป
ยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตามที่ก าหนด (ข้อ 78 (1)) 

คณะกรรมการ จัดท ารายงานผลการพิจารณา ข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณาและข้อเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อนุโลมข้อ 55(4))
ประกอบ ข้อ 78(2) 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ81) 
(ข้อ 81) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) 
เจ้าหน้าท่ี เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการที่มีอาชีพ
หรือรับจ้างน้ันโดยตรง (ข้อ 79) 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเชิญชวน 

/เจรจาตอ่รอง 
 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

-คณะกรรมการ/เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 

-กรณีตาม มาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ด าเนินการ (เหมอืนวธิีตกลงราคา) 




