
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (การซื้อและการจ้างท าของ) 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 55 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่หน่วยงานของรัฐ
เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 
ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้าง ตาม 
มาตรา 65 (2)(ข)(ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง
จัดท าแผน (พรบ.มาตรา11) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ี 

2. แต่งตั้ งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/
บุคคล เพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) (ระเบียบฯ ข้อ 21)  
(กรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท) 

2 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ี/ 
คณะกรรมการฯ 

3. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ข้อ 22 และข้อ 78) 

2 วัน 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ 
เจ้าหน้าท่ี 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
- เจ้ าหน้ าที่ เ จรจาตกลงราค ากั บ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
นั้นโดยตรง และรายงานผลการพิจารณา
ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินที่เห็นชอบ (ตามระเบียบฯข้อ 79) 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติให้สั่งซื้อหรือ
จ้าง/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือได้ โดยไม่ต้องเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐอนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) 
และด าเนินการตามระบบ e-GP  
(ขนมช้ันที่ 1-4) 

5 วัน 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ 
เจ้าหน้าที ่

5. หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผลผู้
ชนะ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับ
มอบอ านาจลงนาม) ในระบบ e-GP 
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
กรมอนามั ย และให้ ปิ ดประกาศที่
หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail 
(ระเบียบฯ ข้อ 81 ประกอบ ข้อ 42) 

1 วัน 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย

หรือรับจ้างโดยตรง 

ด าเนินการซื้อหรือจ้าง
ภายในวงเงินท่ีเห็นชอบ 

จัดท าประกาศผลผู้ชนะ 



 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6. จัดท าสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจง
ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ ตาม ม. 66 
วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯข้อ 161) 
(วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ไม่จัดท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่
ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ/จ้างนั้น) 
และด าเนินการ e-GP (ขนมช้ันที่ 5- 7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ 

เจ้าหน้าท่ี 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
ผู้ รับจ้ างตามระบบ GFMIS โดยใช้
แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับ
เอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online เพื่อส่ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมูล
ผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) 

1/2 วัน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ 

เจ้าหน้าท่ี 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/
จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS Web 
Online โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ 
บส.04 แล้วแต่กรณี โดยอ้างอิงข้อมูล
จาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร
จัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS 
Web Online/พิมพ์รายงานจากระบบ 
GFMIS Web Online แนบเรื่อง 

1/2 วัน 
เจ้าหน้าท่ี 

9. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบ
งาน โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด 
หรือความส าเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งนี้
ต้องมีลายมือช่ือผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน 
และผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึก
ขออนุมัติซื้อ/จ้าง และก าหนดระยะเวลา
การตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจ
รับหรือตรวจการจ้าง  
(ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176) 

** ขั้นตอน
ที่ 9 – 10   
( 5 วัน ) 

 

 

เจ้าหน้าท่ี 

10. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอ
ซื้อ/จ้าง ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด/ุ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS 

บันทึกข้อมูลการจดัซื้อ/จ้าง 
(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ
หรือส่งมอบงาน 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 

ตรวจรบัพสัดุ

11 

ผา่น ไมผ่า่น 

แจง้ผูข้าย/ผูร้บั
จา้ง 



-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข และ
ด าเนินการตามระบบ e-GP  
(ขนมช้ันที่ 8) 

  

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

11. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับพัสดุและจัดท า
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง พร้อมทั ้งจัดท า เรื ่อง
ขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี 

12. จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา
(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและ
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น / ( ถ้ า มี )  ร ว ม ทั้ ง
รายละเอียดต่าง ๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) 
(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 

5 วัน 
เจ้าหน้าที ่

รวมระยะเวลา     34 วัน 

 

รับพัสดุและจดัท ารายงาการ
ตรวจรับพสัด/ุรายงานตรวจ

การจ้าง/จ่ายเบิกเงิน 

จดัท าบนัทกึรายงานผล

การพิจารณา 


