
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ การจัดซื้อ-จัดจ้าง ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ไม่เกิน 500,000 บาท   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑  การด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างต้องเป็นตามแผนกรณี
มีการปรับแผนต้องท าแผน
จัดซื้อจัดจ้างเสนอ
ผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการสาธารณสุข
กรมอนามัย 

๑-๕ วัน หัวหน้ากลุ่มต่างๆ  
(ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 

๒   ๑ วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

๒   ๑ วัน ผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้งพร้อมกับการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

รวบรวมแผนจัดซ้ือจัดจ้างเสนอผู้อ านวยการ
กองห้องปฏิบัตกิารสาธารณสุขกรมอนามัย
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ลงนามอนุมัติแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

ระบุรายละเอียดดังนี้ 
- ชื่อกลุ่มงาน 
- ชื่อพัสดุ 
- เหตุผลความจ าเป็นที่
จัดซื้อจัดจ้าง 
- วงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 
- งบประมาณ 
- โครงการ 
- เสนอชื่อคณะกรรมการ
ก าหนดร่างขอบเขตงาน
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
- เสนอชื่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

๑ วัน หัวหน้ากลุ่มต่างๆ  
(ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
เสนอผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

  ตรวจสอบ 
๑.แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.ชื่อพัสดุ 
๓.ความครบถ้วนของ
เอกสาร 
๓.๑ ขอบเขตงานหรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
๓.๒ แบบฟอร์ม
ผลประโยชน์ทับซ้อน 
๓.๓ โครงการและแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

ระบุรายละเอียดดังนี้ 
- ชื่อกลุ่มงาน 
- ชื่อพัสดุ 
- เหตุผลความจ าเป็นที่
จัดซื้อจัดจ้าง 
- วงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 
- เสนอชื่อคณะกรรมการ
ก าหนดร่างขอบเขตงาน
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  ตรวจสอบ 
- ชื่อกลุ่มงาน 
- ชื่อพัสดุ 
- เหตุผลความจ าเป็นที่
จัดซื้อจัดจ้าง 
- วงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 
- เสนอชื่อคณะกรรมการ
ก าหนดร่างขอบเขตงาน
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

   ๑ วัน ผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดขอบเขตงานหรือ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ก าหนดราคากลาง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

ลงนามขอความ
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

ระบุรายละเอียดดังนี้ 
- ชื่อกลุ่มงาน 
- ชื่อพัสดุ 
- รายละเอียดขอบเขต 
งานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  ตรวจสอบ 
- ชื่อกลุ่มงาน 
- ชื่อพัสดุ 
- รายละเอียดขอบเขต 
งานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

   ๑ วัน ผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอความเห็นชอบใช้ก าหนดขอบเขตงานหรือ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ก าหนดราคากลาง 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

ลงนามขอความ
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
บันทึกข้อมูลในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP
รายละเอียดดังนี้ 
๑.เหตุผลความจ าเป็น 
๒.รายละเอียดพัสดุ 
๓.ราคากลางของพัสดุที่
จัดซื้อจัดจ้าง 
๔.วงเงินที่จะซื้อจ้าง 
๕.ก าหนดเวลาที่ต้องการ
ใช้พัสดุหรืองานแล้วเสร็จ 
๖.วิธีที่จะซื้อจ้าง 
๗.หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 
๘.การแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ 
เสนอผู้อ านวยการศูนย์
ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

   ๑ วัน ผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

 

 

 

 

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้งและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ลงนามขอความ
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงและรายงานผล
การพิจารณาต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเสนอ
ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ท าประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา ในระบบ e-GP 
และประกาศเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์
หน่วยงานและปิดประกาศ 
ณ ที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
และผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

  ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม
ในสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
ผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างโดยตรง 

จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสอื 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึก
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
(PO) โดยใช้แบบฟอร์ม 
บส.๐๑ หรือ บส.๐๔ โดย
อ้างอิงข้อมูลจากระบบ 
 e-GP มาตรวจสอบกับ
เอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบ
พัสดุ/ส่งมอบงานโดยระบุ
จ านวน ราคา รายละเอียด 
ของงานให้ชัดเจนและลง
ลายมือชื่อทั้งผู้ส่งและผู้รับ
ให้ตรงตามใบขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุ 
- กรณีตรวจแล้วผ่าน
ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเสนอเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน
ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
แก้ใขให้ถูกต้อง 

 ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจา้ง (PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจา้งส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงาน 

ตรวจรบัพสัด ุ

ผา่น ไมผ่า่น 

แจง้ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง 

ตรวจรบัพสัดถุกูตอ้ง 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
รับพัสดุและจัดท ารายงาน
การตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
รับงานจ้าง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
ผู้อ านวยการกอง
ห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุขกรม
อนามัย 

  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดชุด
เอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

รับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/
รายงานการตรวจการจ้าง 

จัดชุดส่งเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 


