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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อในการปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  โดยด าเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และกฎกระทรวง  ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวนี้  ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบเพื่อให้เจ้าหน้าท่ี  ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  มีความรู้
ความเข้าใจ  แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการจัดซื้อ  จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบ
ท่ีเกี่ยวข้อง  อย่างมีประสิทธิภาพ  ในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ชื่องาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้ 
2.2 เพื่อให้การจัดหาพัสดุถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ,  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
2.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองในการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  ของกรมบัญชีกลาง  ได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
2.4 เพื่อส่งเสริมให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการมีความโปร่งใส  
ตรวจสอบได้และมีการแขง่ขันอย่างเป็นธรรม 
2.5 เพื่อสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามพระราชบัญญัติ  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560  และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 

4.ค าจ ากัดความ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  มาตรา 4  
 “การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  
แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมท้ังการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  และทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ัง
งานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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 “งานบริการ”  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างท าของและการ
รับขน  ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความ
รวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐ  งานจ้างท่ีปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 “งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือส่ิงปลูก
สร้างอื่นใด  และการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  ร้ือถอน  หรือการกระท าอื่นท่ีมีลักษณะท านอง
เดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค  หรือส่ิงปลูกสร้างดังกล่าว  รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ในงาน
ก่อสร้างนั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 “อาคาร”  หมายความว่า  ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคารท่ี
ท าการโรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกัน  
รวมท้ังสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ  ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ  เช่น  เสาธง  รั้ว  ท่อ
ระบายน้ า  หอถังน้ า  ถนน  ประปา  ไฟฟ้า  หรือส่ิงอื่นๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น  
เครื่องปรับอากาศ  ลิฟท์  หรือเครื่องเรือน 
 “สาธารณสุขโภค”  หมายความว่า  งานอันเกี่ยวกับการประปา  การไฟฟ้า  การสื่อสาร  การ
โทรคมนาคม  การระบายน้ า  การขนส่งทางท่อ  ทางน้ า  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง  หรือการ
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง  ซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน  ใต้พื้นดิน  หรือเหนือพื้นดิน 
 “การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การ
ตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ 
 “ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี ้

(1) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
(4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ัน ๆ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน 
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ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กร
ตามรัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน
ก ากับของรัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้าหน้าท่ี”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้
ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 5.1  ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานในโรงพยาบาลกุดบาก 
 5.2  วางแผน  ก าหนดเวลา  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติด าเนินการ 
 5.3  ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ /จัดจ้าง 
 5.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  เสนอผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลกุดบากเพื่อขอความเห็นชอบ  (ระเบียบฯ ข้อ 22)   
 5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง  ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP 
 5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 5.7 บริหารสัญญา 
 5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด 
 5.9 จัดท ารายงานเสนอ ผู้อ านวยการโรงพยาบาลกุดบาก เพื่อทราบผลการพิจารณา 
 5.10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเรื่องขอเบิกเงินให้งานการเงิน เบิกจ่ายให้ผู้ขายผู้รับจ้าง 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอ
ความเห็นชอบ ผอ.รพ.กดุบาก 

ด าเนินการจดัซือ้ /จดัจ้าง ตามวธีิที่ได้รับความเห็นชอบ /e-GP 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

วางแผน/ ก าหนดเวลา / ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับอนมุตั ิ

ตรวจสอบคณุลกัษณะเฉพาะ แบบรูปรายการของพสัดทุี่ต้องการ 

จดัซือ้ /จดัจ้าง 

จดัท าสญัญาหรือข้อตกลง /ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 

บริหารสญัญา 

ตรวจรับพสัดใุนเวลาท่ีระเบียบก าหนด 

เจ้าหน้าที่พสัดจุดัท ารายงานเสนอ 

ผอ.รพ.กดุบาก เพื่อทราบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเรื่องขอเบิกเงินให้งานการเงิน 
เบิกจ่ายให้ผู้ขายผู้รับจ้าง 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 การจัดซื้อจัดจ้างท่ีได้ด าเนินการผ่านระบบจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
สามารถใช้เอกสารท่ีจัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐฯ  เป็นเอกสารประกอบการบันทึกรายงานผล
การพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างได้  (ระเบียบฯ ข้อ 16)  
 7.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดาภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 8.3 ค าส่ังจังหวัดสกลนคร  ท่ี 3716/2561  เรื่อง  การมอบอ านาจให้รองผู้ว่าราชการ
จังหวัด  หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  และส่วนกลางและนายอ าเภอ  ปฏิบัติราชการแทนและ
ก ากับดแูลแทนผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร  สั่ง  ณ  วันท่ี  17  ตุลาคม  พ.ศ. 2561  ผนวก ง.  
ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจ  ให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด  หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  
นายอ าเภอ  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสกลนคร  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลทั่วไป  ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลชุมชน  และสาธารณสุขอ าเภอ  ปฏิบัติราชการแทน  (ผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนครมอบ
อ านาจในการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
 8.4 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 
 8.6 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.7 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government  
Procurement : e-GP) 
 8.8 แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และ
ชมรมรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารโรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลท่ัวไป  สามารถดาวน์โหลดได้ที่
http://nptho.moph.go.th/Dev_nptweb/documents/files/procurement2562.pdf 
 
 
 
 
 

http://nptho.moph.go.th/Dev_nptweb/documents/files/procurement2562.pdf
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  การจัดซื้อจัดจ้างหปแ 
ชื่องาน  การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  งานพัสดุ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานใน รพ.กุดบาก 
 

30 วัน เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสมและปริมาณ
งานที่ได้รับ 2 

 
วางแผน/ ก าหนดเวลา / ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับอนมุตัิ 5 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

3 
 

ตรวจสอบคณุลกัษณะเฉพาะ แบบรูปรายการของพสัดทุี่ต้องการ 
จดัซือ้ /จดัจ้าง 

2 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

4 
 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ ผอ.รพ.กุดบาก 

 
1  วันท าการ ผอ.รพ.กุดบาก 

5 
 
 
 

ด าเนินการจดัซือ้ /จดัจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ /e-GP 

 
ตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติ  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง  
4. หนังสือเวียนต่างๆ 

 

ไม่ถกูต้อง 

ถกูต้อง 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  การจัดซื้อจัดจ้างหปแ 
ชื่องาน  การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  งานพัสดุ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าสญัญาหรือข้อตกลง /ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
 

30 วัน เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสมและปริมาณ
งานที่ได้รับ 7 

 
บริหารสญัญา 

 
5 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

8 
 

ตรวจรับพสัดใุนเวลาที่ระเบียบก าหนด 
 

2 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

9 
 

เจ้าหน้าที่พสัดจุดัท ารายงานเสนอ ผอ.รพ.กดุบาก เพื่อทราบ 

 
1  วันท าการ ผอ.รพ.กุดบาก 

10 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเรื่องขอเบิกเงินให้งานการเงิน เบิกจ่ายให้
ผู้ขายผูร้ับจ้าง 

 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
5. พระราชบัญญัติ  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7. กฎกระทรวง  
8. หนังสือเวียนต่างๆ 

 

ไม่ถกูต้อง 

ถกูต้อง 
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Flow  Chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัซือ้/จ้าง 

วงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท

จดัซือ้/จ้าง 

วงเงินเกิน 100,000 บาท 

แตไ่มเ่กิน 500,000 

ไมต้่องจดัท าแผนจดัซือ้/จ้าง 

ยกเว้นตามมาตรา 11 (2)
ไมต้่องจดัท าแผนจดัซือ้/จ้าง 

ยกเว้นตามมาตรา 11 (2) 

บนัทกึรายงานขอซือ้ / จ้าง 

แตง่ตัง้ผู้ตรวจรับพสัด ุ

ท าหนงัสอื/ติดตอ่ผู้ ค้าเสนอราคา 

บนัทกึรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนมุตัิซือ้/จ้างพร้อมออกบสัง้ซือ้/จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพสัด ุ

โดยผู้ตรวจรับพสัด ุ

บนัทกึขออนมุตัิเบกิจา่ยเงิน 

บนัทกึรายงานขอซือ้ / จ้าง 

แตง่ตัง้คณะกรรมการจดัซือ้/จ้าง และ

คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

ท าหนงัสอืให้ผู้ ค้ามาเสนอราคา 

บนัทกึรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนมุตัิซือ้/จ้างพร้อมออกบสัง้ซือ้/จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพสัด ุ

โดยผู้ตรวจรับพสัด ุ

บนัทกึขออนมุตัิเบกิจา่ยเงิน 
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Flow  Chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic  Bidding  :  e-bidding) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 กรณีแตง่ตัง้ 

มีผู้ เสนอแนะ/วิจารณ์/มม

มีคคความคิดเห็น 

เห็นชอบและให้เผยแพร่ 

เห็นชอบแตไ่มต้่องเผยแพร่ 

เร่ิมต้น 

แตง่ตัง้บคุคลใดบคุคลหนึง่  หรือ 

คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคณุลกัษณะ

เฉพาะของพสัดทุี่จะจดัหา 

จดัท ารายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของ

พสัดทุี่จะจดัหา 

พิจารณา 

จดัท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง, จดัท าร่างประกาศและร่างเอกสาร

ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์พร้อมขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคาอเิลก็รอนิกส์และตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณที่ได้รับจดัสรรและราคากลาง 

พิจารณา 

น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา

อิเลก็ทรอนิกส์เผยแพร่ 

จดัท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา

อิเลก็ทรอนิกส ์

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบปรับปรุง 

เห็นชอบไมป่รับปรุง 

ไมม่ีผู้ เสนอแนะ/วิจารณ์/มีความเห็น 

กรณีไมแ่ตง่ตัง้ 

หวัหน้าสว่นราชการหรือ

ผู้ รับมอบหมาย 

บคุคลหรือคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอยีดคณุลกัษณะ

เฉพาะของพสัดทุี่จะจดัหา 

หวัหน้าสว่นราชการหรือ

ผู้ รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที ่

หวัหน้าสว่นราชการหรือ

ผู้ รับมอบอ านาจ 

หวัหน้าเจ้าหน้าที ่

หวัหน้าเจ้าหน้าที ่
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Flow  Chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic  Bidding  : e – bidding) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 

และรายงานผลการพิจารณา 

พิจารณา 

ขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจสัง่ซือ้สัง่จ้าง

พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณาประกาศผลการพิจารณา 

บริหารสญัญา 

สิน้สดุ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

คณะกรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์

 

หวัหน้าสว่นราชการหรือ

ผู้ รับมอบอ านาจ 

หวัหน้าเจ้าหน้าที ่

ผู้มีอ านาจ หรือรับ
มอบอ านาจ 

หวัหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที ่
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การจัดท าแผนการจดัซือ้จดัจ้าง 

ขัน้ตอนการจดัท า รายการในแผน 

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

จดัท าแผนประจ าปีเสนอหวัหน้า

หนว่ยงานของรัฐ 

หวัหน้าหนว่ยงานให้ความเห็นชอบ 

หวัหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน 

รีบด าเนินการจดัซือ้จดัจ้างให้เป็นไปตาม

แผนและขัน้ตอนของระเบยีบฯเพือ่ให้

พร้อมท าสญัญาหรือข้อตกลงเมือ่ได้รับ

อนมุตัิทางการเงินแล้ว 

เมื่อได้รับอนมุตัิทางการเงินแล้ว 

จึงท าสญัญาหรือข้อตกลงได้ 

(1) ช่ือโครงการ 

(2) วงเงินโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาที่คาดวา่จะจดัซือ้หรือ

จดัจ้าง 

(4) รายการอื่นตามที่กรมบญัชีกลาง

ก าหนด 

เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง 

เว็บไซต์หนว่ยงาน 

ปิดประกาศที่หนว่ยงาน 

ไมเ่ผยแพร่แผนในเว็บไซต์ 

ของกรมบญัชีกลาง 

ไมส่ามารถจดัซือ้จดัจ้าง 

โครงการนัน้ได้ 
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การจดัท าแผนการจดัซือ้จดัจ้าง

ข้อยกเว้น 

กรณีตอ่ไปนีไ้มต้่องจ าท า

แผนประจ าปี 

(1) ตามมาตรา 56 

(ค) หรือ (ฉ) 

(2) ตามมาตรา 56 

(ข)(ง) หรือ (ฉ) 

(3) งานจ้างที่ปรึกษา 

ตามมาตรา 56 (ข)(ง) หรือ 

(ฉ) 

(4) งานจ้างออกแบบ 

หรือควบคมุงานก่อสร้าง 

ตามมาตรา 82 (3) 

หลกั 

ต้องจดัท าแผนการจดัซือ้จดั

จ้างประจ าปี 

จ าเป็นเร่งดว่น 

ใช้ในราชการลบั 

วงเงินไมเ่กิน 5 แสน 

จ าเป็นต้องใช้พสัดโุดยฉกุเฉิน 

พสัดขุายทอดตลาด 

วงเงินคา่จ้างไมเ่กิน 5 แสนบาท 

มีความจ าเป็นเร่งดว่นหรือ 

เก่ียวกบัความมัน่คงของชาติ 

 

มีความจ าเป็นเร่งดว่นหรือ 

เก่ียวกบัความมัน่คงของชาติ 

 



-13- 
 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
และชมรมรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารโรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป  สามารถดาวน์โหลดที่
เว็บไซด์นี้   
http://nptho.moph.go.th/Dev_nptweb/documents/files/procurement2562.pdf 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://nptho.moph.go.th/Dev_nptweb/documents/files/procurement2562.pdf


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


