
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางท่ัวไปโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนนสูง 

วัตถุประสงค    1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานพัสดุปฏิบัติไดถูกตองตามกระบวนการ และลดปจจัยความ

เสี่ยง 

กฎหมาย/ระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 

2. กฎกระทรวงการกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง

ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐท่ีตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง 

4. หนังสือเวียน คําสั่งจังหวัดนครราชสีมา การมอบอํานาจ และการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี และ

เจาหนาท่ี 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
3 วันทําการ - งานพัสด ุ

- นางอรทัย  
ทองดีนอก 

 1. รับเรื่องขอซ้ือจากงาน/กลุมงานและ
ลงทะเบียนรบั 
2.  แผนงาน/โครงการ (กรณีไม มี
แผนงาน/โครงการ ตองผานกลุมงาน
แผนยุทธศาสตร) 

 

3 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 
- นายประพันธ  
เม้ียนกลาง 
 

 3. ตรวจสอบเอกสาร หากไมถูกตอง
สงกลับงาน/กลุมงานท่ีเก่ียวของแกไข 
4 .  ต ร ว จสอบร าย ง านตามบัญชี
นวัตกรรมไทย 
5. ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ 
6. ตรวจสอบราคากลาง 
7. กําหนดวิธีจัดซ้ือจัดจางตาม พรบ. 
จัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8. สืบราคาจากทองตลาด, ราคาท่ีเคย
ซ้ื อ ห รื อ จ า ง ค รั้ ง ห ลั ง สุ ด ภ า ย ใ น
ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ, ราคาอ่ืน
ใดต ามหลั ก เ กณฑ  วิ ธี ก า ร  ห รื อ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงาน โดยให
คํานึงถึงประโยชนของหนวงงานเปน
สําคัญ 

- บัญชี
นวัตกรรมไทย
สํานัก
งบประมาณ 
- บัญชีราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑสํานัก
งบประมาณ 
- พรบ. 60 
- ระเบียบฯ 
-กฎกระทรวง 

1 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 
- เจาหนาท่ี 
- สสอ.โนนสูง 
 
 

   

รับเรื่องจากงาน/กลุมงาน

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

โนนสูง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ ผอ. พิจารณา

อนุมัติ 



ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
2 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางอรทัย 
ทองดีนอก 
 
 

 9. จัด/แบงกลุมของรายการท่ีจะจัดซ้ือ
จัดจาง 
10. จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป 
และประกาศเผยแพรในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง/ของหนวยงาน/
ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปด
ประกาศของหนวยงาน ยกเวนกรณี
จัดซ้ือ/จาง ท่ีมีวงเงินไม เกินตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง หรือ มีความ
จําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน หรือมี
ค ว า ม จํ า เ ป น ต อ ง ใ ช พั ส ดุ ท่ี ข า ย
ทอดตลาด แลวแตกรณี 

- พรบ. 60 
มาตรา 11  
- ระเบียบฯขอ 
11 
- หนังสือดวน
ท่ีสุด 
กรมบัญชีกลาง  
ว.322 ลว.24 
ส.ค. 2560 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 
- นางอรทัย 
ทองดีนอก 
 

 11 .  แต งตั้ งคณะกรรมการ  หรื อ
เจาหนาท่ี หรือบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
ในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ฯ ขอ 21 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 
- นางอรทัย 
ทองดีนอก 
 

 12. จัดทํา/สรางโครงการท่ีจะซ้ือหรือ
จาง ลงในระบบ e-GP  
13. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท
ไมตองเปดเผยราคากลาง แตยังตอง
บนัทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 
e-GP ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 

- หนังสือแจง
เวียน ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค(กวจ) 
0405.3/ว132 
ลว 14 มี.ค. 
2561 

1 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 
- เจาหนาท่ี 
 
- นายประพันธ 
เม้ียนกลาง 
- นางอรทัย 
ทองดีนอก 
 

 14. บันทึกรายการขอซ้ือขอจาง และ
แตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดย
เฉพาะเจาะจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (การดําเนินการในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง โดยใชเอกสารท่ี
จั ด พิมพ จ ากระบบจั ด ซ้ื อจั ด จ า ง
ภาครัฐ) 

- ระเบียบฯขอ 
22 
- ระเบียบฯขอ 
25 
- พรบ.60 มาตรา 
56(2) 
- ระเบียบฯ ขอ 9 
หนังสือ ดวนท่ีสุด
กรมบัญชีกลาง  
ว.322 ลว 24 
ส.ค. 2560 

5 วันทําการ - เจาหนาท่ี 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- สสอ.โนนสูง 

  - คําสั่งจังหวัด
นครราชสีมา การ
มอบอํานาจของ
ผูวาราชการ
จังหวัด
นครราชสีมา 

จัดทําแผนจดัซื้อจัดจาง 

แตงตั้งกรรมการ/จนท. 

จัดทํา/สรางโครงการ 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เสนอพิจารณา

เห็นชอบ 



ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
5 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- คณะกรรมการ 
 15. กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไป และวิธี คัดเลือกแลวไมยื่น 
หรื อ ไม ได รั บการ คัด เลื อก/ เป น
ผูประกอบการเ พียงรายเดียวใน
ประเทศไทย/มีความจําเปนโดย
ฉุกเฉินเนื่องมาจากเกิดอุบัติเหตุ/ภัย
ธรรมชาติ/เกิดโรคติดตออันตราย 
หรือเปนพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจาง
ไว ก อนแล วหรื อ เป น พัสดุ ท่ี ข าย
ทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 
คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย หรือ
รับจางนั้นโดยตรง 

- พรบ. 60 
มาตรา 56(2)(ข) 
- ระเบียบฯขอ 
79  
- พรบ.60 มาตรา 
56(2)(ก)(ค)(ง)(จ)
(ฉ)(ช)(ซ) 

5 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 
- เจาหนาท่ีพัสดุ 
-  
นายประพันธ 
เม้ียนกลาง 
- นางอรทัย 
ทองดีนอก 
 
 
 

 1 6 .  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า
ขอเสนอ/ตอรอง ตามความเหมาะสม
แลวแตกรณี 

- ระเบียบฯขอ 
78(2) 

5 วันท่ีการ - เจาหนาท่ี 
- หัวหนาเจาหนาท่ี 
- สสอ.โนนสูง 

 17. ผูอํานวยการอนุมัติ/เห็นชอบผล
การพิจารณา ลงนามประกาศผูชนะ 

- คําสั่งจังหวัด
นครราชสีมาการ
มอบอํานาจของ
ผูวาราชการ
จังหวัด
นครราชสีมา 

1 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 
- นายประพันธ  
เม้ียนกลาง 
 
 
 

 18. หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผูชนะ
การเสนอราคาข้ึนเว็บไซต(e-GP) 
19. สั่งซ้ือหรือสั่งจางภายในวงเงินท่ี
ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
20. กําหนดวันท่ีสงมอบ/วันท่ีสงมอบ
ของ/สถานท่ีสงมอบของ/การลงนาม
ของผูสั่งซ้ือสั่งจาง และผูรับใบสั่งให
ครบถวน 

- คําสั่งจังหวัด
นครราชสีมา 
แตงตั้งหัวหนา
เจาหนาท่ี 
- ระเบียบฯ ขอ 
79, 162 
- ประกาศอธิบดี 
กรมสรรพากร
เก่ียวกับอากร 

รายงานผล 

สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

เจรจาตกลงราคา/

คณะกรรมการซื้อหรือจาง

โดยเฉพาะเจาะจง 

เสนอพิจารณา

เห็นชอบ 



ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
   21. การซ้ือกําหนดคาปรับรายวันใน

อัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 
100 บาท และตองติดอากรแสตมป
พั น ล ะ  1  บ า ท  ( ว ง เ งิ น ตั้ ง แ ต 
200,000 บาท ข้ึนไปใหทําตราสารท่ี
สรรพากร) 

แสตมป (ฉบับ 
37) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
3 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- ผูตรวจรับพัสดุ 

- คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 23. เจาหนาท่ีผสานผูตรวจรับพัสดุ/

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

24 .  กรรมการตรวจรับ พัสดุ  ณ 

สถานท่ีท่ีกําหนดตามสัญญา ตรวจ

รับถูกตองครบถวนตามท่ีตกลงกันไว

กรณีไมตรวจรับใหทําความเห็นแยง

เสนอผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 

25. เจาหนาท่ี รายงานการตรวจรับ

พัสดุในระบบ e-GP 

- ระเบียบฯขอ 

175 

2 วนัทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางฐนิตนันท  
เจริญปุณณวิช 
- นายธนวัฒน  
อาดมะดัน 

 26. เจาหนาท่ี จัดทําบันทึกรายงาน

ผลการตรวจรับพัสด ุ

27. เจาหนาท่ีจัดทําบันทึกสงเบิก

จายเงิน 

 

1 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 

- ผูอํานวยการ 

 28. เสนอผูอํานวยการอนุมัต ิ

 

 

 

 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางฐนิตนันท  
เจริญปุณณวิช 
 

 29. บันทึกขอมูลการเบิกจายใน

ระบบ e-GP (กรณีราคา 5,000 บาท

ข้ึนไป) 

30. ลงทะเบียนคุมเลข e-GP 

 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี  

- นางฐนิตนันท  
เจริญปุณณวิช 
- นายธนวัฒน    
อาดมะดัน 

 31. สงเอกสารเบิกจายเงินใหงาน

การเงิน 

 

 

 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี  

- หัวหนาเจาหนาท่ี 

 32. เม่ือสิ้นสุดการะบวนการจัดซ้ือ

จัดจ างในแตละโครงการตองทํา

- ระเบียบฯขอ16 

สงมอบของ/ตรวจ

รับพัสดุ 

บันทึกรายการตรวจรับ/สง

เบิกจายเงิน 

เสนอ ผอ. พิจารณา

อนุมัติ 

บันทึกขอมูล 

สงเอกสารเบิกจายเงิน 

เสนอเพ่ือทราบ 



- ผูอํานวยการ บันทึกรายงานผลการพิจารณาเสนอ

ผูอํานวยการเพ่ือทราบ 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางลดาวัลย 
บรรดาศักดิ์ไพศาล 
- นางเสนห  
จันสิงโท 
 

 33. เ ก็บเอกสารเขาแฟม รอการ

ตรวจสอบ 

- ผูตรวจสอบภายใน สสจ.นม. 

- ผูตรวจสอบภายใน เขตสุขภาพท่ี 9 

- ผู ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  จั ง ห วั ด

นครราชสีมา 

- ผู ตรวจสอบภายใน สํ านักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางท่ัวไปโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนนสูง 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

วัตถุประสงค 1. เปนสินคาหรอืงานบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog)  

       2. เปนการซ้ือหรือจาง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

       3. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติไดถูกตองตามกระบวนการ และลดปจจัยความเสี่ยง 

กฎหมาย/ระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 

3. คําสั่งจังหวัดนครราชสีมา การมอบอํานาจ และการแตงตั้งหวัหนาเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ี 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
3 วันทําการ - งานพัสดุ 

- นางฐนิตนันท  
เจริญปุณณวิช 
 

 

 

1. รับเรื่องขอซ้ือขอจางจาก สสจ.

นม./สสอ./งาน/กลุมงานตางๆ และ

ลงทะเบียนรับ 

 

2 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี  

 

 

2. ตรวจสอบเอกสาร หากไมถูกตอง

สงกลับงาน/กลุมงานท่ีเ ก่ียวของ

แกไข 

3.  ตรวจสอบรายงานตามบัญชี

นวัตกรรมไทย 

4. ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ 

5. ตรวจสอบราคากลาง 

6. รวบรวมดําเนินการโดยแยกตาม

ประเภทของวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และ

สิ่งกอสราง 

7. กําหนดวิธีจัดซ้ือจัดจางตาม พรบ.

- พรบ.60  

- ระเบียบฯ 

- บัญชีราคา

มาตรฐาน

ครุภัณฑสํานัก

งบประมาณ 

- กฏกระทรวง 

เก็บสําเนาเขาแฟม 

รับเรื่องจาก สสจ.นม./

สสอ./งาน/กลุมงาน

สํานักงานสาธารณสุข

 

ตรวจสอบเอกสาร 

(ผูจัดทํา) 

 

(นายธนวัฒน อาดมะดัน) 

เจาพนักงานพัสดุ 

(ผูสอบทาน) 

 

(นางฐนิตนันท เจริญปุณณวิช) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

(ผูอนุมัติ) 

 

(นายทรงพล เทพอวยพร) 

นายแพทยชํานาญการ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนน

สง 



จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

1 วันทําการ - ผูอํานวยการ  8. ผูอํานวยการโรงพยาบาล อนุมัติ

โดยหลักการ 

 

     

 

 

 

 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางฐนิตนันท 
เจริญปุณณวิช 
 

 

 

 9. จัด/แบงกลุมของรายการท่ีจะ

จัดซ้ือจัดจาง 

10. จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป 

และประกาศเผยแพรในระบบ e-GP 

ของกรมบัญชีกลาง/ของหนวยงาน/

ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ี

ปดประกาศของหนวยงาน ยกเวน

กรณีจัดซ้ือ/จาง ท่ีมีวงเงินไมเกินตาม

กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีความ

จําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน หรือมี

คว ามจํ า เป นต อ ง ใช พั สดุ ท่ี ข าย

ทอดตลาด แลวแตกรณี 

- พรบ.60 มาตรา 

11 

- ระเบียบฯ ขอ

11 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี  

 

 

 

 11.  แต งตั้ งคณะกรรมการ หรือ

เจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขต

ข อ ง ง า น ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ

ลักษณะเฉพาะ 

12. ประสานคณะกรรมการหรือ

เจ าหน า ท่ี หรื อบุ คคลจั ด ทํ าร า ง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ 

13 .  ร า ย ง านผลกา รจั ด ทํ า ร า ง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ 

- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง

ฯ ขอ 21 

เสนอพิจารณา

อนุมัติในหลักการ 

จัดทําแผนจดัซื้อจัดจาง 

แตงตั้งกรรมการ/จนท. 

(ผูจัดทํา) 

 

(นายธนวัฒน อาดมะดัน) 

เจาพนักงานพัสดุ 

(ผูสอบทาน) 

 

(นางฐนิตนันท เจริญปุณณวิช) 

เจาพนักงานธรุการชํานาญงาน รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

(ผูอนุมัติ) 

 

(นายทรงพล เทพอวยพร) 

นายแพทยชํานาญการ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนน

สง 



1 วันทําการ - เจาหนาท่ี  

- หัวหนาเจาหนาท่ี 

- ผูอํานวยการ 

 14. ผูอํานวยการเห็นชอบ - คําสั่งจังหวัด

นครราชสีมา การ

มอบอํานาจของ

ผูวาราชการ

จังหวัด

นครราชสีมา 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางฐนิตนันท 
เจริญปุณณวิช 
 

 15. จัดทํา/สรางโครงการท่ีจะซ้ือ

หรือจาง ลงในระบบ e-GP 

 

1 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 

- เจาหนาท่ี  

 

- นายทรงพล       
เทพอวยพร 
- นางฐนิตนันท 
เจริญปุณณวิช 
 

 16. บันทึกรายการขอซ้ือขอจาง และ

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

17. จัดทํารางประกาศ/รางเอกสาร

เผยแพรบนเว็บไซตกรมบัญชีกลาง

และของโรงพยาบาลเพ่ือรับฟงความ

คิดเห็นจากผูประกอบการไมนอยกวา 

3  วั น ทํ า ก า ร  ก ร ณี ว ง เ งิ น เ กิ น 

500,000 บาทแตไมเกิน 3,000,000 

บาทใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนา

หนวยงานของรัฐ(ผอ.) จะเผยแพร

หรือไมก็ได(การดําเนินการในระบบ 

e-GP ของกรมบัญชีกลางโดยใช

เอกสารท่ีจัดพิมพจากระบบจัดซ้ือจัด

จาง 

- ระเบียบฯขอ 

9,22,25,26 

- พรบ.60 มาตรา 

55(1),59 

 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
1 วันทําการ - หัวหนาหนวยงาน 

(ผูอํานวยการ รพ.) 

 18. ผูอํานวยการเห็นชอบ - คําสั่งจังหวัด

นครราชสีมา การ

มอบอํานาจของ

ผูวาราชการ

จังหวัด

นครราชสีมา 

3 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 

- เจาหนาท่ี 

 19. รายงานผลการเผยแพรร าง

ประกาศ/รางเอกสาร 

20. กรณีมีความคิดเห็น ให หัวหนา

 

เสนอพิจารณา

เห็นชอบ 

จัดทํา/สรางโครงการ 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

โดยวิธี e-bidding 

เสนอพิจารณา

เห็นชอบ 

รายงานผลการเผยแพรราง

ประกาศ/รางเอกสาร 

(ผูจัดทํา) 

 

(นายธนวัฒน อาดมะดัน) 

เจาพนักงานพัสดุ 

(ผูสอบทาน) 

 

(นางฐนิตนันท เจริญปุณณวิช) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

(ผูอนุมัติ) 

 

(นายทรงพล เทพอวยพร) 

นายแพทยชํานาญการ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนน

สง 



เจาหนา ท่ีรวมกับคณะกรรมการ

จัดทํารางฯ พิจารณาขอเสนอแนะ

หากเห็นควรปรับปรุงใหปรับปรุง 

หรือหาก ไมเห็นควรปรับปรุงรายงาน

ผูอํานวยการ ขอความเห็นชอบแลว

ลงประกาศใน website ของ

กรมบัญชีกลาง/หนวยงาน ไมนอย

กวา 3 วันทําการ 

21. กรณีไมมีความเห็นใหเจาหนาท่ี

จัดทําประกาศ/เอกสารฯ โดยปริ้น

ออกจากระบบ e-GP เสนอ 

ผูอํานวยการโรงพยาบาล 

1 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 

- ผูอํานวยการ 

 

 22.  หัวหน า เจ าหนา ท่ี  ลงชื่ อ ใน

เอกสารฯ ทายประกาศ 

23. ผู อํานวยการเห็นชอบ และลง

นามประกาศ 

- คําสั่งจังหวัด

นครราชสีมา การ

มอบอํานาจของ

ผูวาราชการ

จังหวัด

นครราชสีมา 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางฐนิตนันท   
เจริญปุณณวิช 
 
 

 24. เจาหนาท่ี กําหนดระยะเวลา

เผยแพรประกาศ/ยื่นเอกสารฯ หรือ

สงตัวอยางพัสดุ(ถามี) 

25. เผยแพรประกาศฯ ในเว็บไซต

ของ e-GP และเว็บไซตโรงพยาบาล 

โดยใหคํานึงถึงระยะเวลาในการให

ผู ประกอบการเตรี ยมการจัด ทํา

เอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอ ดังนี ้

(1) วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไม

เกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 

วันทําการ 

(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต

ไมเกิน 10,000,000 ไมนอยกวา 10 

วันทําการ 

(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต

ไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอย

กวา 12 วันทําการ 

(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาทข้ึน

- พรบ.60 มาตรา 

56(1) 

- ระเบียบฯขอ 

51 

- พรบ.60 มาตรา 

56(1)(ก)(ค)(ง)(จ)

(ฉ)(ช)(ซ) 

เผยแพรประกาศ 

เสนอเห็นชอบ/ลง

นาม 

(ผูจัดทํา) 

 

(นายธนวัฒน อาดมะดัน) 

เจาพนักงานพัสดุ 

(ผูสอบทาน) 

 

(นางฐนิตนนัท เจริญปุณณวิช) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

(ผูอนุมัติ) 

 

(นายทรงพล เทพอวยพร) 

นายแพทยชํานาญการ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนน

สง 



ไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
1 วันทําการ - เจาหนาท่ีพัสดุ 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 

- คณะกรรมการ 

 26. เจาหนาท่ีจัดพิมพเอกสารการ

เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ ทุกราย

จากระบบ e-GP โดยใหกรรมการทุก

คนลงรายมือชื่อกํากับไวในเอกสารฯ 

ทุกแผน 

27. คณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเสนอราคาตางๆ และ

ตั ว อย า ง พั ส ดุ ( ถ า มี )  ให ถู กต อ ง

ครบถวน ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงาน

ของรั ฐ กํ าหนด ในประกาศและ

เอกสารฯ 

28. จัดพิมพใบเสนอราคาของผูยื่น

ขอเสนอทุกรายท่ีผานการคัดเลือก 

29. จัดทําบันทึกรายงานผลการ

พิจารณาจัดซ้ือจัดจางท่ัวไปของผู

เ ส น อ ร า ค า  พ ร อ ม จั ด ทํ า บั ญ ชี

เปรียบเทียบราคา กรณีไมมีผูเสนอ

ราคาถูกตองตามเง่ือนไขใหยกเลิก 

ดําเนินการใหม 

30. ปริ้นประกาศผูชนะจากระบบ e-

GP เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาล 

31. กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงราย

เดียว  หรือ มีผู ยื่ นฯหลายรายแต

ถูกตองตามเง่ือนไขเพียงรายเดียวให

คณะกรรมการฯเสนอ ผูอํานวยการ

โรงพยาบาลผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

เพ่ือยกเลิก หรือคณะกรรมการฯ มี

เหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไป

โดยไมตองยกเลิกแลวแตกรณีโดย

อนุโลม 

32. กรณีเสนอราคาเทากันหลายราย 

ใหพิจารณาราคาต่ําสุดท่ีเสนอราคา

เขาสูระบบในลําดับแรกเปนผูชนะ 

33. กรณีผูท่ีชนะการเสนอราคายังมี

 
รายงานผล 



ราคาสูงกวาวงเงินท่ีจัดซ้ือหรือจัดจาง 

ใหคณะกรรมการ ตอรองราคาให

ต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากตอรองราคา

แลวยังราคายังสูงกวาไมเกินรอยละ

สิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็น

วาเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือ

หรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 

- ผูอํานวยการ 

 34. ผูอํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติ/

เห็นชอบผลการพิจารณาและลงนาม

ประกาศผูชนะ 

-ระเบียบฯขอ 84 

- คําสั่งจังหวัด

นครราชสีมา การ

มอบอํานาจ 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
7 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 

- นางฐนิตนันท    
เจริญปุณณวิช 
 

 35. หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูชนะ

การเสนอราคาในระบบ e-GP /ปด

ประกาศ ณ หนวยงาน 7 วันทําการ

และทําหนังสือใหผูเสนอราคาทุกราย

ทราบ 

- คําสั่งจังหวัด

นครราชสีมา แต

ตั้งหัวหนา

เจาหนาท่ี  

- ระเบียบฯขอ 
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7 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 

 36 .  เ จ า หน า ท่ี ร าย ง านผลกา ร

ประกาศผูชนะ กรณีไมมีอุทธรณให

ทําหนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทํา

สัญญา เม่ือพนระยะเวลาอุทธรณ 7 

วันทําการและใหผูเสนอราคาไดมา

ทําสัญญา 

37. กรณีมีอุทธรณ เจาหนาท่ี

ประสาน คณะกรรมการพิจารณาผล

ฯ หากเห็นดวยกับผู อุทธรณ  ให

ดําเนินการตอไป หากไมเห็นดวยกับ

ผูอุทธรณให คณะกรรมการรายงาน

ผลภาย ใน  7  วั น ทํ ากา ร  เ สนอ

ผูอํานวยการโรงพยาบาลภายใน 3 

วัน ทําการ  ส ง ใหคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ และขอรองเรียน 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตาม

มาตรา 119 ภายในสามวันทําการนับ

แตวันท่ีครบกําหนดตามวรรคหนึ่ง 

 

เสนอพิจารณา

เห็นชอบ 

ประกาศผูชนะ 

ทําสัญญา 

(ผูจัดทํา) 

 

(นายธนวัฒน อาดมะดัน) 

เจาพนักงานพัสดุ 

(ผูสอบทาน) 

 

(นางฐนิตนันท เจริญปุณณวิช) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

(ผูอนุมัติ) 

 

(นายทรงพล เทพอวยพร) 

นายแพทยชํานาญการ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนน

สง 



1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาเจาหนาท่ี  

- ผูอํานวยการ 

 38. จัดทําบันทึกเสนอ ผูอํานวยการ

โรงพยาบาลลงนาสัญญา 

   - กรณีสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือ กําหนดคาปรับเปนรายวันใน

อัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01-

0.20 

   - กรณีสัญญาจางกําหนดคาปรับ

เปนรายวันในอัตราตายตัวระหวาง

รอยละ 0.01-0.10 ของราคาคาจาง 

แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 

และตองติดอากรแสตมปพันละ 1 

(วงเงินตั้งแต 200,000 บาทข้ันไปให

ทําตราสารท่ีสรรพากร) 

39. จัดทําหนังสือสงสําเนาคูฉบับให

คูสัญญา 

40. จัดทําหนังสือสงสําเนาสัญญาท่ีมี

มูลคาตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ันไป

สงให สตง.ภายใน 30 วันนับแตวัน

ทําสัญญาหรือขอตกลง 

41. จัดทําหนังสือสงสําเนาสัญญาให

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ /

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

42. จัดทําหนังสือสงสําเนาสัญญาให

สรรพากรจังหวัด 

4 3 .  จั ด ทํ า ห นั ง สื อ ต ร ว จ ส อ บ

หลักประกันสัญญา 

 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ+พรบ 
3 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 44. บริษัท/หจก./ราน แจงสงมอบ 

4 5 .  เ จ า ห น า ท่ี  ป ร ะ ส า น

คณะกรรมการ 

46. กรรมการตรวจสอบรับพัสดุ ณ 

สถานท่ีกําหนดตามสัญญา ตรวจรับ

ถูกตองครบถวนตามท่ีตกลงกันไว 

กรณีไมตรวจรับใหทําความเห็นแยง

เสนอผู อํ านวยการโร งพยาบาล

พิจารณาสั่งการ 

- ระเบียบฯ ขอ 
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เสนอผอ. ลงนาม 

บริหารสัญญาและการ

ตรวจสอบพัสด ุ

(ผูจัดทํา) 

 

(นายธนวัฒน อาดมะดัน) 

เจาพนักงานพัสดุ 

(ผูสอบทาน) 

 

(นางฐนิตนันท เจริญปุณณวิช) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

(ผูอนุมัติ) 

 

(นายทรงพล เทพอวยพร) 

นายแพทยชํานาญการ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนน

สง 



47. กรรมการตรวจรับพัสดุ รายการ

ตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ีพัสดุ 

- นางฐนิตนันท 
เจริญปุณณวิช 
 

 48. จัดทําบันทึกรายการตรวจรับ

พัสด ุ

49. จัดทําบันทึกขอสงเบิกจายเงิน 

 

3 วันทําการ - หัวหนาเจาหนาท่ี 

- ผูอํานวยการ 

 

 50. เสนอผูอํานวยการอนุมัต ิ - คําสั่งจังหวัด

นครราชสีมามอบ

อํานาจ 

 

 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- นางฐนิตนันท 
เจริญปุณณวิช 
 

 51. บันทึกขอมูลการเบิกจายใน

ระบบ e-GP 

52. ลงทะเบียนคุมเลข e-GP 

 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี  53. สงเอกสารเบิกจายเงินใหงาน

การเงิน 

 

1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาเจาหนาท่ี 

- ผูอํานวยการ 

- นางฐนิตนันท 
เจริญปณุณวิช 

 54. เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัด

จางในแตละโครงการตองทําบันทึก

ร าย ง านผลการ พิ จ า รณา เ สนอ

ผูอํานวยการเพ่ือทราบ 

- ระเบียบฯขอ 
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1 วันทําการ - เจาหนาท่ี 

 

 55. เก็บเอกสารเขาแฟม รอการ

ตรวจสอบ 

- ผูตรวจสอบภายใน สสจ.นม. 

- ผูตรวจสอบภายใน เขตสุขภาพท่ี 9 

- ผู ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  จั ง ห วั ด

นครราชสีมา 

- ผู ตรวจสอบภายใน สํ านักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

 

บันทึกรายงานการตรวจรับ

พัสดุ/ขอสงเบิกจายเงิน 

เสนอพิจารณา

อนุมัติ 

บันทึกขอมูล 

สงเอกสารเบิกจายเงิน 

เสนอพิจารณา

อนุมัติ 

รับเรื่องจาก สสจ.นม./

สสอ./งาน/กลุมงาน

สํานักงานสาธารณสุข

 

(ผูจัดทํา) 

 

(นายธนวัฒน อาดมะดัน) 

เจาพนักงานพัสดุ 

(ผูสอบทาน) 

 

(นางฐนิตนันท เจริญปุณณวิช) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

(ผูอนุมัติ) 

 

(นายทรงพล เทพอวยพร) 

นายแพทยชํานาญการ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโนน

สง 


