


 
 
 

 

ลงทะเบียนรับ 

   สรุปย่อเร่ือง เสนอ 
หัวหน้าฝ่าย 

มอบงานทีเ่กีย่วข้อง 
รับผดิชอบด าเนินการ 

รอประสาน 

กลุ่มงาน/ฝ่ายส่งเร่ือง 
 

ธุรการรับ – ตรวจสอบเอกสาร  

ครบถ้วน ถูกต้อง 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

       

จัดซือ้ครุภัณฑ์ตาม
แผนเงนิบ ารุง 

จัดซือ้ครุภัณฑ์ไม่มีใน
แผนเงนิบ ารุง 

ผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการบริหารหน่วยบริการ 

ขัน้ตอนการจัดซือ้ครุภณัฑ์ 

ไม่อนุมติัหรือมีมติอ่ืนๆ อนุมติัแต่ให้ทบทวน อนุมติั 

ซ้ือใหม่/ซ้ือเพ่ิม(เกิน 5,000) ซ้ือทดแทน ซ้ือภาพรวม 



จัดซือ้ครุภณัฑ์ตามแผนเงนิบ ารุง 

- หน่วยงานท าบนัทึกหลกัการ (แบบ พ.10 ) 
- แนบรายละเอียด (Specification)  
- เสนอฝ่ายแผน ฯ ตรวจสอบ 
- ฝ่ายแผนเสนองานธุรการ ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
- ผูอ้  านวยการอนุมติั 
- ฝ่ายพสัดุฯ ด าเนินการตามระเบียบ 



จัดซือ้ครุภณัฑ์ไม่มีในแผนเงนิบ ารุง 

ซ้ือใหม่/ซ้ือเพ่ิม(เกิน 5,000) 

- หน่วยงานท าบนัทึกหลกัการ (แบบ พ.10) 
- แนบรายละเอียด (Specification) 
- ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการขอ 
- ระบุจ านวนครุภณัฑเ์ดิมท่ีมีอยูแ่ละจ านวน เจา้หนา้ท่ี/จ านวนผูป่้วย 
   ท่ีเก่ียวขอ้ง 
- เสนอธุรการฝ่ายบริการ เสนอ ผอ. อนุมติัในหลกัการ 
- ฝ่ายพสัดุฯ น าเขา้คณะกรรมการบริหารหน่วยบริการ 



จัดซือ้ครุภัณฑ์ไม่มีในแผนเงนิบ ารุง 

ซ้ือทดแทน 

- หน่วยงานท าบนัทึกหลกัการ (แบบ พ.10 ) 
- แนบรายละเอียด (Specification) 
- ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการขอ 
- ระบุจ านวนครุภณัฑเ์ดิมท่ีมีอยูแ่ละจ านวนเจา้หนา้ท่ี/จ านวนผูป่้วยท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ระบุจ านวนครุภณัฑช์ ารุดพร้อมหมายเลขครุภณัฑช์ ารุด (เพื่อด าเนินการตดั  
  ออกจากทะเบียนคุม ตามระเบียบ ) 
- เสนองานธุรการฝ่ายบริหาร เสนอ ผอ.อนุมติั ในหลกัการ 
- ฝ่ายพสัดุฯ น าเขา้คณะกรรมการบริหารหน่วยบริการ  
 

 



จัดซือ้ครุภัณฑ์ไม่มีในแผนเงนิบ ารุง 

ซ้ือภาพรวม 

- หน่วยงานท าบนัทึกหลกัการ (แบบ พ.10 ) 
- เสนอธุรการฝ่ายบริหาร เสนอ ผอ. 
- ผูอ้  านวยการอนุมติั (ตน้ฉบบักลุ่มภารกิจบริการวิชาการ, ส าเนา ฝ่ายพสัดุ) 
- กลุ่มภารกิจบริการวิชาการ รวบรวมบนัทึก แนบรายละเอียด  
 (Specification) 
- ฝ่ายพสัดุฯ น าเขา้ กบห. 
 
 



ผลการพจิารณาของคณะกรรมการบริหารหน่วยบริการ 

กรณี อนุมติั กรณี อนุมติัแต่ให้ทบทวน กรณี ไม่อนุมติัหรือมีมติอ่ืนๆ 

- ฝ่ายพสัดฯุ ด าเนินการตาม 

   ระเบียบ 

- ฝ่ายพสัดฯุ ส่งคืนบนัทึกให้หน่วยงาน 

   ทบทวน/ช้ีแจง 
- หน่วยงานทบทวน/ช้ีแจง 
- ฝ่ายพสัดฯุ เสนอ กบห. วาระสืบเน่ือง 

- ผู้อ านวยการอนุมติั 

- ฝ่ายพสัดฯุ ด าเนินการตามระเบียบ 

- ต้นฉบบั ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
- ส าเนา ฝ่ายพสัดฯุ 



       

ตกลงราคา 
ประกวดราคาทาง
อิเลก็ทรอนิกส ์

สอบราคา 

ส่งเบิกเงิน 



       

ตกลงราคา 

1.ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น 
2. ท ารายงานขอซ้ือ/จา้ง จดัท าใบสั่ง/สัญญา 
3.บริษทัส่งของ 
4.ตรวจรับ 
5.บนัทึกขอ้มูลจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ e-GP และ GFMIS 

ส่งเบิกเงิน 



       
สอบราคา 

 

1.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
2.ท ารายงานการขอซ้ือ/จ้างตามระเบียบ 
3.เสนอผู้มีอ านาจ ตามขั้นตอน 
4. ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคา 
5.จ่ายแบบเอกสารสอบราคา 
6.รับซองเอกสารสอบราคา 
7.คณะกรรมการพจิารณาผลการสอบราคา 
8.ท ารายงานผลการสอบราคา 
9.เสนอผู้มีอ านาจขั้นตอน 
10.ส่งประกาศผลกตามารสอบราคา 
11.ท าสัญญา 
12.บริษัทส่งของ 
13.ตรวจรับ 
14.บันทึกข้อมูลจัดซ้ือจดัจ้างในระบบ e-GP และ GFMIS 

 

ส่งเบิกเงิน 



ประกวดราคาทางอิเลก็ทรอนิกส ์ 
 
 
1.ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น 
2.ขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลางและคณะกรรมจดัท า TOR 
3.เสนอผูมี้อ  านาจตามขั้นตอน 
4.คณะกรรมการก าหนดราคากลางและจดัท าร่าง TOR 
5.เสนอผูมี้อ  านาจตามขั้นตอน 
6.ส่งประกาศร่าง TOR 
7.ท ารายงานการขอใชร้าคากลางและร่าง TOR ในการประกวดราคาฯ 
8.ท ารายงานการขอซ้ือ/จา้ง ตามระเบียบ 
9.เสนอผูมี้อ  านาจตามขั้นตอน 
10.ส่งประกาศเผยแพร่ 
11.จ่ายแบบเอกสารประกวดราคาฯ 
12.บนัทึกรายช่ือผูม้ารับเอกสารในระบบ   e – GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ประกวดราคาทางอิเลก็ทรอนิกส ์ (ต่อ) 
 
 
 
 
13.รับซองเอกสารประกวดราคาฯ 
14.ส่งประกาศผลผูไ้ม่มีผลประโยชน์ร่วมกนัฯ 
15.ด าเนินการประกวดราคาดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
16.ท ารายงานผลการประกวดราคาดว้ยวธีิการทาง 
      อิเลก็ทรอนิกส์ 
17.เสนอผูมี้อ  านาจตามขั้นตอน 
18.ส่งประกาศผลการประกวดราคา 
19.ท าสัญญา 
20.บริษทัส่งของ 
21.ตรวจรับ 
22.บนัทึกขอ้มูลจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ  e-GF และ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งเบิกเงิน 



 
 





 
 
 

 หน่วยงานเขยีนใบเบกิ 

 รวมเวลาตั้งแต่บัญชีได้รับใบเบิกถึงได้รับของ = 5 วนั + วนัที่ได้รับของเอง หรือวนัที่ส่ง 
 ของที่เบิกยงัไม่ได้ให้ติดต่อที่ คุณวรรณภา โทร 3599 โดยแจ้งช่ือหน่วยงาน และวันที่ส่งใบเบิก 

ขัน้ตอนการเบิกของพสัด ุ

ส่งเงนิบญัชีฝ่ายพสัดุฯ 
ตรวจสอบตัดจ่ายในระบบบญัชี 

ส่งงานคลงั จัด - จ่าย 

ไปส่งของ หน่วยงานรับของ 



 
 
 

 

 หน่วยงานสามารถดูส าเนาเร่ืองที่รับกลบัได้ว่า ต้นฉบับอยู่ที่หน่วยงานใด (ที่มุมล่างซ้าย) 
 ถ้าต้นฉบับอยู่ที่พสัดุ ตามต่อที่ฝ่ายพสัดุฯ โทร 2631 โดยแจ้งเลขที่บันทึกของ หน่วยงาน, 
      เลขที่รับเร่ืองของธุรการ ฝ่ายบริหารฯ,ช่ือเร่ือง, ช่ือหน่วยงาน 

ส่งบันทึกท่ีงานธุรการ 
ฝ่ายบริหารฯ เสนอ ผอ. 

หน่วยงานท าบันทึกลงทะเบียน 
ตามขั้นตอนของหน่วยงาน 

งานธุรการ ฝ่ายบริหารฯ 
ส่งต้นฉบับให้ผู้เกีย่วข้อง 
ส่งส าเนาให้หน่วยงาน 



 
 
 

 

1. กรณีเบิกของในคลงัพสัด ุ(วนัท าการ) 

งานช่างเขียนในเบิก 
พร้อมแนบใบส่งซ่อม 

มขีอง 
 - จ่ายทนัที 

ฝ่ายพสัดุฯ ตรวจสอบ 

ไม่มีของ 
 - บญัชีแจง้สัง่ซ้ือ ขอของจากบริษทัก่อนท าเร่ือง 
     กรณีไม่ด่วน 
 



 
 
 

 

2. กรณีเบิกของใช้ในวนัวนัหยดุราชการ เร่งด่วน 
    (ไม่มีของในคลงัย่อยของช่าง) 

กรณีบริษัทมีของส่ง 
แจง้บริษทั ส่งของก่อน 

ท าบนัทึกแนบใบส่งซ่อม, 
ใบเสนอราคา เสนอ ผอ. 

งานช่าง 

กรณีบริษัท ไม่มีของ หรือ ตดิต่อไม่ได้ 
 ฝ่ายช่างสามารถจดัหาซ้ือไดท้นัทีแลว้รีบท า
บนัทึกหลกัการพร้อมแนบตน้ฉบบั
ใบเสร็จรับเงิน,ใบสัง่ซ่อม ให ้ผอ. อนุมติั ด่วน 
      
 

พสัดุด าเนินการตาม
ระเบียบ ขอ้ ๑๙ 

พสัดุด าเนินการตามระเบียบ  
ขอ้ ๓๙ วรรค ๒ 



 งานจดัซ้ือ จดัจ้าง ตกลงราคา กรณมีีข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง 
เร่ืองทัว่ไปหรือได้รับอนุมัตจิาก กบห.แล้ว รับประกนังานตั้งแต่
ได้รับเร่ืองถึงออกใบส่ังที่ 15 วนัท าการ 

        (ส่วนใหญ่บริษทัมารับทนัที ติดตามหลายคร้ังเจา้หนา้ท่ีจะ 
         ส่ง FAX ใหก่้อน บริษทัมาเซ็นรับภายหลงั) 
 ช่วงรับใบส่ัง และส่งของอยู่ทีบ่ริษทัจะเข้ามารับใบส่ังเมือ่ใด        

และระยะเวลาการส่งของทีบ่ริษทัเสนอมีตั้งแต่ 5 วนั, 7 วนั,     
15 วนั, 30 วนั ฯลฯ 

 e – GP, GFMIS มีปัญหาบ่อยคร้ัง ท าให้อยู่นอกเหนือการควบคุม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 




