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แผนภาพกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(การซ้ือ/จ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมรีาคาไม่เกนิ 500,000.- บาท) 

 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา/
วนั 

 

1. นางศิริพร  แสงวภิาสนภาพร 
   นางสาวศุภกานต ์ ตุม้แกว้ 
   นางสาววไิลวรรณ  รักไร่ 
   นางสาววริษฐา  โพธ์ิกลางดอน 

  นางสาวศิรินภา  ภู่เทศ 
     
   2. เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 
 
 
 
3. นางศิริพร  แสงวภิาสนภาพร 
   นางสาวศุภกานต ์ ตุม้แกว้ 
   นางสาววไิลวรรณ  รักไร่ 
   นางสาววริษฐา  โพธ์ิกลางดอน 

  นางสาวศิรินภา  ภู่เทศ 
 
 

4. นางศิริพร  แสงวภิาสนภาพร 
   นางสาวศุภกานต ์ ตุม้แกว้ 
   นางสาววไิลวรรณ  รักไร่ 
   นางสาววริษฐา  โพธ์ิกลางดอน 

   
 
5. นางศิริพร  แสงวภิาสนภาพร 
    น.ส.วไิลวรรณ  รักไร่ 
    นายธนดุล  แป้นหลง 
 
 
6. น.ส.วไิลวรรณ  รักไร่ 
    นายธนดุล  แป้นหลง 
 
 

  

เจา้หนา้ท่ีพสัดุรับบนัทึกความตอ้งการซ้ือ/จา้ง   
ท่ีไดรั้บอนุมติัจาก ผอ.ส านกัฯ จากกลุ่ม/ฝ่าย 

ต่าง ๆ  ตรวจสอบรายละเอียด และจดัท ารายงาน
ขอซ้ือ/ขอจา้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอขอความเห็นชอบ              
จากผูอ้  านวยการส านกัฯ 

 
                          - ไม่อนุมัติ 
                                        -  อนุมตัิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของ   
   รายงานวา่เป็นไปตามระเบียบพสัดุฯ 
-  พิจารณาความสอดคลอ้งของเหตุผล  ความ 
   จ าเป็นกบัแผนการจดัซ้ือ/จา้ง, ราคา  ซ้ือ จา้ง  
   คร้ังสุดทา้ย, สืบราคาทอ้งตลาด ฯลฯ 
 
-  ตรวจสอบงบประมาณเพื่อส ารอง 
   งบประมาณจากงานการเงินฯ 
 
 
 
-  ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบฯ 
   พสัดุและระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 
-  ตรวจสอบไม่ใหเ้กิดการจดัซ้ือ/จา้ง 
     ดา้นราคาท่ีสูงหรือไม่เหมาะสม 
-  พิจารณารายละเอียดคุณสมบติัของ 
     สินคา้/บริการใหต้รงตามความตอ้งการ 
-   สืบราคาอยา่งนอ้ย 2 ราย เพ่ือเปรียบเทียบ  
    ราคา  
 

- ตรวจสอบรายละเอียดพสัดุท่ีซ้ือ/จา้ง 
   เป็นไปตามท่ีไดรั้บความเห็นชอบใน 
   รายงานขอซ้ือ/จา้ง , วงเงินงบประมาณ, 
   ระยะเวลาส่งมอบของ/งาน 
 
- ก าหนดวนัครบสญัญาพร้อมตรวจสอบ 
  ใหส้อดคลอ้งกบัใบเสนอราคา 

 

360 นาที 
(1 วนั) 

 
 
 

 
180 นาที 
(½ วนั) 

 
 
 
 
 

360  นาที 
(1 วนั) 

 
 
 

 
360 นาที 
(1 วนั) 

 
 
 
 

180 นาที 
(½ วนั) 

 
 
 

360 นาที 
(1วนั) 

 

งานการเงินฯส ารองเงินตามรายงานขอซ้ือ/
ขอจา้ง 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการสืบราคา/ 
ต่อรองราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุออกใบสัง่ซ้ือ/จา้ง 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุติดตอ่ผูข้าย/ผูรั้บจา้งมารับ 

ใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 
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ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา/
วนั 

 

7. น.ส.วไิลวรรณ  รักไร่ 
    นายธนดุล  แป้นหลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. น.ส.วไิลวรรณ  รักไร่ 
    นายธนดุล  แป้นหลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. นางศิริพร  แสงวภิาสนภาพร 
    นางสาวศุภกานต ์ ตุม้แกว้ 
   นางสาววไิลวรรณ  รักไร่ 
   นางสาวศิรินภา  ภู่เทศ 
   นางสาววริษฐา  โพธ์ิกลางดอน 

    นายธนดุล  แป้นหลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รับมอบพสัดุ/รับมอบงานจา้ง และคณะกรรม 
การตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุ  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ
เสนอผูอ้  านวยการส านกัส่งเสริมสุขภาพ  เพ่ือ

ทราบและอนุมติัจ่ายและส่งเบิกเงิน 
 

 

-  ตรวจสอบขอ้มูลผูข้ายในระบบ 
   GFMIS  ถา้ไม่พบใหส้ร้างใหม่ 
    แลว้ส่งกองคลงั กรมอนามยั เพ่ือส่งต่อ  
    กรมบญัชีกลาง อนุมติัและยนืยนั 
    ขอ้มูลผูข้าย / ผูรั้บจา้ง 
 
 
 
 
 
 
-   ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้งของขอ้มูล 
    การจดัซ้ือ / จา้ง 
-   พิมพร์ายงานจากระบบแนบเร่ืองจดัซ้ือ /               
    จา้ง 
 
 
 
 
 
 
-   ตรวจสอบวนัครบก าหนดส่งมอบ 
-   ตรวจสอบความถูกตอ้งใบส่งของ ใบแจง้ -           
    หน้ี  ใบก ากบัภาษี 
-   ตรวจสอบรายละเอียดของพสัดุใหต้รงกบั  
    รายละเอียดแนบใบสัง่ซ้ือ / จา้ง 
-   ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นก่อนเสนอ 
     ผูอ้  านวยการส านกัฯ อนุมติัจ่ายเงิน 
-   จดัเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบ  
     ส่งของเขา้แฟ้มและบนัทึกในสมุดทะเบียน 
     คุมการเบิกจ่าย 

 

180 นาที 
(½ วนั) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

180 นาที 
(½ วนั) 

 
 
 
 
 
 
 
 

2,160 นาที 
(6 วนั) 

 

-  เจา้หนา้ท่ีพสัดุสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ผูรั้บ
จา้งตามระบบ GFMIS โดยใชฟ้อร์ม  ผข. 01 
แลว้น าส่งขอ้มูลเขา้ระบบ INTRANET 

-   พสัดุกองคลงั Download ขอ้มูลผูข้าย/ผูรั้บ
จา้ง จากระบบ INTRANET มาตรวจสอบกบั
เอกสารขอ้มูลผูข้าย/ผูรั้บจา้ง แลว้น าส่งใน
ระบบ GFMIS และส่งเอกสารให้
กรมบญัชีกลางเพื่ออนุมติัและยนืยนั 
 

-  เจา้หนา้ท่ีพสัดุบนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือ/จา้ง 
(PO) ตามระบบ  GFMIS โดยใชฟ้อร์ม บส.01  
แลว้น าส่งขอ้มูลเขา้ระบบ INTRANET 

-  พสัดุกองคลงั Download ขอ้มูลการจดัซ้ือ/
จา้ง (PO) มาตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือ/จา้ง 
แลว้น าส่งในระบบ  GFMIS หลงัจากไดรั้บ
อนุมติัและยนืยนัขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้ 



  หมายเหต:ุ เจา้หนา้ท่ีพสัดุผูรั้บผดิชอบ ( ขอ้1) จะน าเร่ืองเขา้สู่ระบบการจดัซ้ือ/จดัจา้งภาครัฐ  www.gprocurement.go.th (e-GP) 

 


