
Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนจดัซื้อจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

 

จัดทําร!างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข�อ 78 ประกอบ 22 ) 

หัวหน�าหน!วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ�าง  

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 

ซ้ือหรือจ�างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจดัทําหนังสอืเชิญชวนส!ง 
ไปยังผู�ประกอบการท่ีมคุีณสมบัติตามท่ีกําหนด (ข�อ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาข�อเสนอ/
ต!อรองราคา ตามความเหมาะสมแล�วแต!กรณ ี

หัวหน�าหน!วยงานของรฐัและผู�มีอํานาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ�างเห็นชอบผลการคัดเลือก  

(ข�อ 81) 
 

ประกาศผู�ท่ีได�รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(ข�อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือข�อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม!จําต�อง 
รอให�พ�นระยะเวลาอุทธรณ>

(มาตรา 66) 

ยกเว�น กรณีซ้ือ/จ�างตามมาตรา
56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) ไม!ต�อง
จัดทาํแผน (พรบ. มาตรา 11 ) 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

การเชิญชวน/
เจรจาต!อรอง 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต!อหัวหน�าหน!วยงานของรัฐ  

(อนุโลมข�อ 55(4) ประกอบ ข�อ 78(2) ) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม!เกิน 500,000 บาท) เจ�าหน�าท่ี

เจรจาตกลงราคากับผู�ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรบัจ�างน้ัน
โดยตรง (ข�อ 79) 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีซื้อหรือจ�างภายในวงเงินท่ีได�รับความ
เห็นชอบจากหัวหน�าหน!วยงานของรัฐ (ข�อ 79) 

- กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให�เจ�าหน�าที่
พัสดุดําเนนิการ (เหมอืนวิธีตกลงราคาเดิม) 



Workflow วิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุเจ�าหน�าท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือจ�าง 
โดยวธิีคัดเลือก (ข�อ 74 ประกอบ 22 ) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวธิีคัดเลือกจัดทําหนังสือ
เชิญชวนไปยังผู�ประกอบการ (ข�อ 74 (1)) 

ผู�ประกอบการท่ีได�รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข�อเสนอตาม
วัน เวลา ท่ีกาํหนด (74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เป4ดซองข�อเสนอและดําเนินการ
พิจารณาผล (ข�อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความเห็นต7อหัวหน�าหน7วยงานของรัฐ (ข�อ 76) 

 

หัวหน�าหน7วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจ�าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา ข�อ 77 (อนุโลมข�อ 42) 

 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
หรือข�อตกลง ภายหลังจากพ�นระยะเวลาอุทธรณ<ผลการ

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข�อ 161  
ยกเว�น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค)  

ไม7ต�องรอให�พ�นระยะเวลาอุทธรณ< (ม. 66 วรรคสอง) 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

จัดทําร7างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

เชิญชวนไปยัง
ผู�ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ไม7น�อยกว7า 3 ราย 
(มาตรา 55(2)) 

กรณีซ้ือ/จ�างตามมาตรา 56 
(1) (ค) (ฉ) ไม7ต�องจัดทําแผน 

(พรบ. มาตรา 11 ) 

ประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 
ข�อ 77 (อนุโลมข�อ 42) 



Workflow e- Market 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจ�าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีแจ�งผลการพจิารณาทาง e-mail  
และประกาศผลผู�ชนะ (ข�อ 42 ) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต�ไม�เกิน 5 ล�านบาท 

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพร�ไม�น�อยกว�า 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเป:นวนัถัดจากวันสุดท�าย 
  ของการประกาศเผยแพร� 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

 

จัดทําร�างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจ�าง 
ด�วยวธิี e - market (ข�อ 34) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ�าง 
 เสนอหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ (ข�อ 22) 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ�าง  

จัดทําประกาศเผยแพร� 
ในระบบ e-GP /เว็บไซสGของหน�วยงาน  
และปHดประกาศท่ีหน�วยงาน (ข�อ 35) 

E-market แบบใบเสนอราคา ข�อ 30 (1)  E-market  แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกสG ข�อ 30 (2) 

ผู�ประกอบการเข�าระบบ e- GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา  
ท่ีกําหนดโดยเสนอราคาได�เพียงคร้ังเดียว ข�อ 37 (1)  

ผู�ประกอบการเข�าระบบ e – GP เพื่อเสนอราคาตามวนั/เวลาท่ี
กําหนดโดยเสนอราคากี่คร้ังก็ได�ภายในเวลา 30 นาที ข�อ 37 (2) 
 

ส้ินสุดการเสนอราคาให�เจ�าหน�าที่พิจารณาผู�ชนะ 
การเสนอราคาจากผู�ที่เสนอราคาตํ่าสุด (ข�อ 38) 

เจ�าหน�าที่รายงานผลการพิจารณาพร�อมความเห็น 
เสนอต�อหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี 

(ข�อ 41) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรือข�อตกลง ภายหลัง
จากพ�นระยะเวลาอุทธรณGผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล�านบาท 

การเสนอราคา 



Workflow e-bidding 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

มีผู�เสนอ
ความคิดเห็น 

จัดทําร"างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวธิี e – bidding (ข�อ 43) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ�าง 
เสนอหัวหน�าหน"วยงานของรัฐ (ข�อ 22) 

วงเงินไม"เกิน 5 ล�านบาท 
อยู"ในดุลพินิจของหัวหน�า

หน"วยงานของรัฐ 

หัวหน�าหน"วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ�าง  

นําร"างประกาศ/เอกสารเผยแพร" 
ลงเว็บไซตB เพ่ือรับฟDงความคิดเห็น (ข�อ 45) 

ไม"นําร"างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟDงความคิดเห็น (ข�อ 45 ) 

หัวหน�าเจ�าหน�าที่เผยแพร"ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา (ข�อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร"เอกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข�อเสนอผ"านระบบ e – GP (ข�อ 51) 

กําหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ�ามี) 
ก"อนถึงวันเสนอราคา ไม"น�อยกว"า 3 วันทําการ 

(ข�อ 52) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ
พิจารณาพร�อมความเห็นต"อหวัหน�าหน"วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข�อ 55(4)  

หัวหน�าหน"วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ�าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข�อ 59) 

ประกาศผู�ชนะ 
การเสนอราคา (ข�อ 59) 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีทํารายงาน

นําร"างประกาศ/เอกสารประกวด
ราคา รับฟDงความคิดเห็น 

(ข�อ 45+ ข�อ 46) 
 

ไม"มีผู�เสนอความคิดเหน็  

ไม"ปรับปรุง 
ข�อ 47 (2) 

- หากมีผู�เสนอความเห็นให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่แจ�งตอบผู�มี
ความเห็นทกุรายทราบเปMนหนังสือ (ข�อ 47 (1)) 
- กรณปีรับปรุง หัวหน�าเจ�าหน�าทีท่ํารายงานพร�อม
ความเห็นรวมทั้งร"างเอกสารทีแ่ก�ไข เสนอหัวหน�าหน"วยงาน
ของรฐั + นําร"างประกาศอกีครั้ง(ข�อ 47 (1)) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการ
พิจารณาผล (ข�อ 55) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
หรือข�อตกลง ภายหลังจาก 

พ�นระยะเวลาอุทธรณBผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

 

ผู�เสนอราคาเข�าเสนอราคาผ"านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาได�เพียงคร้ังเดียว (ข�อ 54) 

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพร"ไม"น�อยกว"า 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเปMนวนัถัดจาก 
  วันสุดท�ายของการประกาศเผยแพร" 

หัวหน�าหน"วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให�นําประกาศเผยแพร"  

ปรับปรุง 
ข�อ 47 (1) 

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ



Workflow วิธีสอบราคา 

  

 

จัดทําร�างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวธิีสอบราคา 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด (ข�อ 61) 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

เป/นดุลพินิจของ
หน�วยงาน 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ�าง 
เสนอหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ (ข�อ 22) 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ�าง  

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

ไม�นําร�างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟ<งความคิดเห็น (ข�อ 62 ) 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีเผยแพร�ประกาศและเอกสาร
สอบราคา ไม�น�อยกว�า 5 วันทําการ(ข�อ 63) 

กําหนดวัน เวลายื่นข�อเสนอ และการเป?ดซอง
ข�อเสนอ (ข�อ 61) กําหนดวัน เวลา ชีแจง

รายละเอียดเพิ่มเติมก�อนถึงวันเสนอราคา (ถ�ามี) 
(ข�อ 66) 

คณะกรรมการฯ ดําเนินการพจิารณาผล 
(ข�อ 70) ให�นําความในข�อ 55 (2) – (3)  

มาใช�โดยอนุโลม  

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ�าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข�อ 85) 

ประกาศผู�ชนะ 
การเสนอราคา (ข�อ 72) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาท่ีกาํหนด
(ข�อ 68) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
หรือข�อตกลง ภายหลังจาก 

พ�นระยะเวลาอุทธรณHผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีทํารายงาน

นําร�างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร� รับฟ<งความคิดเห็น  
(นําข�อ 45+ ข�อ 46 อนุโลม) 

 

ไม�มีผู�เสนอความคิดเหน็  

ไม�ปรับปรุง 
 

- หากมีผู�เสนอความเห็นให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่แจ�งตอบผู�มี
ความเห็นทกุรายทราบเป/นหนังสือ 
- กรณปีรับปรุง หัวหน�าเจ�าหน�าทีท่ํารายงานพร�อม
ความเห็นรวมทั้งร�างเอกสารทีแ่ก�ไข เสนอหัวหน�าหน�วยงาน
ของรฐั + นําร�างประกาศอกีครั้ง 

นําร�างประกาศ/เอกสารเผยแพร� 
ลงเว็บไซตH เพื่อรับฟ<งความคิดเห็น 

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ

มีผู�เสนอ
ความคิดเห็น 

ปรับปรุง 
 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให�นําประกาศเผยแพร�  

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ
พิจารณาพร�อมความเห็นต�อหวัหน�าหน�วยงาน

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข�อ 70 



การรับหนังสือราชการ 

 

                                                   รับหนังสือ 

 

 

หนังสือเข้าในระบบโปรแกรมสาธารณสุข                          รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

 

               

           ปร้ินเอกสารแนบ 

 

                                             จัดล าดับความส าคัญ                ประสานกลับหน่วยงาน 

 

                                                ตรวจสอบหนังสือ 

 

                                                  ลงทะเบียนรับ 

 

                                    เสนอแฟ้มให้ หน.ฝ่าย /งานพิจารณา 

 

                                               เสนอ ผอ. พิจารณา                หนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

 

 

 

ใช้เวลา  30 วินาที/ 1 ฉบับ 



การส่งหนังสือราชการ 

      

รับหนังสือจากฝ่าย / งาน 

 

          ตรวจสอบ    ส่งกลับฝ่าย / งานแก้ไข    

      

   เสนอ ผอ. ลงนาม 

    

   ออกเลขหนังสือส่ง    ส่งกลับฝ่าย/งานท่ีเสนอ 

      

    ลงสมุดทะเบียนส่ง               รับหนังสือราชการจากฝ่าย/งาน 

 

 

ส่ง สสจ.นย (เอกสารส าคัญ)  ส่งทางไปรษณีย์ (หน่วยงานภายนอก) 

 

ส่ง สสจ.นย. ทางโปรแกรมสารบรรณสาธารณสุขจังหวัดนครนายก 

 

 

 

 

 

 

ใช้เวลา  1 นาที/ 1 ฉบับ 

  ผิด 



        การท าลายหนังสือราชการ 

 

 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลบ้านนา 

 
Flowchart การปฏิบัติงาน วิธีด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

                  
 
 
 
 
                        
 
 
      ถูกต้อง             ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับบริการ IPD 

ผู้รับบริการยื่นบัตรนัดเจาะเลือด/
ตรวจอื่นๆทางห้องปฏิบัติการ 
 

1ใบนัดตรวจโรงพยาบาล
บ้านนา 
2.ใบคัดกรองผู้ป่วยนอก    
3.บัตรนัด รพ.อื่นๆ 
4.บัตรประชาชน 

 

1.จนท.ตรวจสอบใบนัดและใบ
คัดกรอง 
2.ถูกต้องตรงตามนัด ลงรายการ
ตรวจใน HoSXP 
3.ไม่ถูกต้อง/ไม่ตรงนัด พบ
พยาบาลจุดคัดกรอง 
4.ผู้รับบริการที่ช าระเงินไปช าระ
เงินก่อนเก็บสิ่งส่งตรวจ 
 

5-15 นาที 

1.เจ้าหน้าที่เก็บสิ่งส่งตรวจตาม
รายการ ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ให้
ตรงกัน 
2.ระบุระยะเวลารอคอยผลในใบ
คัดกรอง 
 

1.SDI-LAB-001 คู่มือการ
ใช้บริการห้องปฏิบัติการ 
2.SDE-LAB-001 
มาตรฐานงานเทคนิค
การแพทย์ 2555 

10-30 นาที 

จนท.ตรวจสอบความถูกต้อง/
ความเหมาะสม ของสิ่งส่งตรวจ 

 1-2 นาที 

1.เตรียมสิ่งส่งตรวจก่อนท าการ
ตรวจวิเคราะห์ 
2.ตรวจวิเคราะห์สิ่งส่งตรวจ 
3.รายงานผลการตรวจวิเคราะห์
ผ่านระบบ LIS  
4.ทวนสอบผลการตรวจวิเคราะห์
ผ่านระบบ HosXP 
 

 
 

1.WI-LAB คู่มือปฏิบัติงาน
ของแผนกต่างๆใน
ห้องปฏิบัติการ 
2.WI-LAB-LAB-008 การ
บันทึกและรายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห์ 
3.WI-LAB-LAB-009 การ
รายงานค่าวิกฤติ/ผลด่วน 
4.รายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์ทางระบบ HoSXP 
และใบรายงานที่พิมพ์จาก
คอมพิวเตอร์ 

10-90 นาที 

จนท.จัดเก็บสิ่งส่งตรวจหลังการ
ตรวจวิเคราะห์อย่างเหมาะสม 
ถูกต้อง 
 

WI-LAB-LAB-007 การเก็บ
รักษาสิ่งส่งตรวจหลังการ
วิเคราะห์ 

10 นาที 

ผู้รับบริการ 
OPD 

ตรวจสอ

ลงรายการใน 
HoSXP 

พบพยาบาล
จุดคัดกรอง 

จนท.เจาะเลือด / เก็บสิ่งส่ง
ตรวจตามรายการที่แพทย์สั่ง 

ตรวจสอ

เตรียมสิ่งส่งตรวจ 

ตรวจวิเคราะหส์ิ่งส่งตรวจ 

รายงาน+ทวนสอบ 
ผลการตรวจวิเคราะห ์

จัดเก็บสิ่งส่งตรวจหลัง
การตรวจวเิคราะห ์



 


