
 
 

 

มรภ.สกลนคร 

ขั้นตอนกระบวนการปฏิบตัิงาน (WorkFlow)  

การจัดหาโดยวิธเีฉพาะเจาะจงที่ไมเกนิหาแสนบาท (ซื้อครุภัณฑ/จางเหมาบริการ/เชา) 
ตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 

 

เขียนโดย  ........................................................ 

อนุมัติโดย ........................................................ 

ตําแหนง   ........................................................ 

 

แผนภูมิสายงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ/ฉบับ 

                                                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมตน  

ตรวจสอบรายการพัสด ุแหลงงบประมาณที่ไดรับจัดสรร/ขอรับจัดสรร   

แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางประจําป 
30 นาที 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอยีด 

    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง (ราคาอางอิง)/ 

    กําหนดขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 

    ของพัสดุและราคากลาง (ราคาอางองิ) / คณะกรรมการกําหนดขอบเขต 

    ของงานและกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

1 ชั่วโมง 

อธิการบดี หรือผูรักษาราชการแทน หรอืผูปฏิบัติราชการแทน 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

ประชุมคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดแุละราคากลาง 

(ราคาอางอิง)/คณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง 

(ราคาอางอิง)  เพื่อพิจารณาและรายงานผลการประชุม 

1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัด ุ/กําหนดขอบเขตของงาน 

2. ราคากลาง (ราคาอางอิง) แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 

3. วงเงินงบประมาณที่ใชในการจัดหา 

4. แหลงงบประมาณที่ไดรับจัดสรร/ขอรับจัดสรร 

5. กําหนดยืนราคา ระยะเวลาการจัดซือ้/จัดจาง หรอืสงมอบพัสดุ และ 

   ระยะเวลาการรับประกันความชาํรุดบกพรอง 

6. ระบุผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

7. พิจารณาผูประกอบวิสาหกจิขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) และ 

    พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ถามี) เปนลําดับแรก 

8. ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวม และตรวจสอบผูทิ้งงาน 

5 ชั่วโมง 

อธิการบดี หรือผูรักษาราชการแทน หรอืผูปฏิบัติราชการแทน 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

บันทึกรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เสนอผูที่ไดรับมอบหมายเพือ่

ตรวจสอบความถูกตอง     

ลงชื่อผูตรวจสอบ ........................................  

วันที่ตรวจสอบ ........................................ 

1 ชั่วโมง 

1. จัดทํารายงานขอซื้อ/รายงานขอจาง 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
2 ชั่วโมง 

อธิการบดี หรือผูรักษาราชการแทน หรอืผูปฏิบัติราชการแทน 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

1. รายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจาง 

2. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
2 ชั่วโมง 

อธิการบดี หรือผูรักษาราชการแทน หรอืผูปฏิบัติราชการแทน 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

1. แจงนัดทําสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 

2. ตรวจสอบผูทิ้งงาน 

3. จัดทําสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสัง่จาง และขอตกลงคุณธรรม 

4. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาในกรณีมีหนังสือค้ําประกันสัญญา (ถามี) 

5 ชั่วโมง 

 

เริ่มตน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณา 

ประชุมและรายงานการประชุม 

พิจารณา 

รายงานขอซื้อ/ขอจางและคาํสั่ง 

พิจารณา 

รายงานผลการเสนอราคา 

พิจารณา 

จัดทําสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จาง 

ไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตรวจสอบรายการ,งบประมาณ,แผน 

บันทึกรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1 



 
 

 

มรภ.สกลนคร 

ขั้นตอนกระบวนการปฏิบตัิงาน (WorkFlow)  
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เขียนโดย  ........................................................ 

อนุมัติโดย ........................................................ 
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แผนภูมิสายงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ/ฉบับ 

                                                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

หนาที่ 2/2  

 

 

1. จัดทําหนังสือแจงเรงรัดการสงมอบพสัดุหรือสงมอบงาน  

   (กรณีใกลสิ้นสุดสัญญา) 

 

2. จัดทําหนังสือแจงคาปรับภายใน 7 วนัทําการ นบัถัดจากวันครบกาํหนด 

   สงมอบ (กรณีสิ้นสุดสัญญาและยังไมไดรับมอบพัสดุ/รับมอบงาน) 

 

3. แจงนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงาน 

 

4. จัดทําใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงาน 

 

5. ตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงาน ณ ทีท่ําการของผูใชพัสดุหรือสถานที ่

   ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 

 

4 ชั่วโมง 

อธิการบดี หรือผูรักษาราชการแทน หรอืผูปฏิบัติราชการแทน 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

1. กรอกขอมูลครุภัณฑและขออนุมัติหมายเลขครุภัณฑผานระบบ 

   บริหารพัสด ุ(กรณีครุภัณฑ) 

2. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

3. จัดทําใบ PO ในระบบ GFMIS (กรณงีบแผนดิน) 

4. ตัดยอดในระบบบริหารงบประมาณ 

5. จัดทําหนังสือสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับ เมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุและ 

    คณะกรรมการรับมอบพัสดุไวใชงานเรียบรอยแลว  (กรณีมีคาปรับ)  

1 ชั่วโมง 

สิ้นสุด รวม  21  ชั่วโมง  30  นาที  

 
 

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงาน 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

1 

สงมอบพัสดุ/สงมอบงาน 

เรงรัดการสงมอบพัสดุ/สงมอบงาน 

แจงคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ

แจงคาปรบั ไมแจงคาปรบั 

 

เบิกจาย 
 


