
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและจัดทำ

แผนจัดซื ้อจัดจางประจำป ขออนุมัติ

กรอบอัตรา และงบประมาณ/ขออนุมัติ

ดำเนินการจาง โดยอางเหตผุลความจำเปน

ในการจา้งต่อคณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์

                จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
                      กระบวนการสรรหา/               
          การยื ่นเสนอราคา/พิจารณา
คัดเลือก ประกาศรับสมัคร, ประกาศ
รายชื ่อผู ม ีส ิทธิเขาร ับการคัดเลือก, 
ประกาศรายชื ่อผู ผ านการสัมภาษณ, 
ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก  

 

 

ขั้นตอ
นท่ี 

หนวยงานผูใชจางเหมาบริการเอกชน
ดำเนินงาน (บุคคลธรรมดา)  

 ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 
 
 

1 

  1 วัน - หนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 
67 ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 
2553 เรื่อง การจางเอกชน
ดำเนินงาน 
- พระราชบัญญตัิการจดัซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
มาตรา 11 

 
 
 
 

2 

 - เสนอรองคณบดีและ
สำนักงานคณบดี
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
โดยผูควบคุมกาปฏิบัติงาน  
- เสนอคณะกรรมการ
บริหารสำนักงานคณบดี
คณะพยาบาลศาสตร 
พิจารณาการจางตอและ
การปรับคาจาง 
- จัดทำหนังสือเสนอ
คณบดีอนุมตัิการจางตอ/
ปรับคาจาง 

10 วัน  
ทำการ 

- หนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 
67 ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 
2553 เรื่อง การจางเอกชน
ดำเนินงาน 
 

 
3 

  
- แตงตั้งคณะกรรมการ
กำหนด TOR : ราง
ขอบเขตงานเปน
รายบุคคล 

1 วัน ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 21 

 
 

4 

  
- กำหนด TOR โดย
คณะกรรมการกำหนด 
TOR  
- เสนอคณบดีเห็นชอบ 
TOR  

2 วัน ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 21 

 
 
 
 
 

5 

  3 วัน - กฎกระทรวงกำหนดวงเงิน
การจัดซื้อจดัจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน 
500,000 บาท ใหใชวิธี
เฉพาะเจาะจง  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 22 และขอ 79 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระยะเวลาและกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของการจางเหมาบริการเอกชน
ดำเนินงาน (บุคคลธรรมดา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

งานพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร สถาบันพระบรมราชชนก 

ผูรับจางราย
ใหม 

ผูรับจาง

รายเดิม 

จัดทำรายงานขอจาง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

และแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดจางและแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเสนอคณบดีคณะ

พยาบาลศาสตรใหค้วาม

เห็นชอบ 



 

  

ขั้นตอ
นท่ี 

หนวยงานผูใชพัสดุ  ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 
 

6 

 หนวยพัสดุจดัทำเอกสาร
เสนอคณะกรรมการจัด
จางพิจารณาและรายงาน
ผลการจางและขออนุมัติ
จางเหมาบริการรายบุคคล
เสนอคณบดีคณะพยาบาล
ศาสตรอนุมัต ิ

2 วัน หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 
322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 
2560 ขอ 2.2.4  

 
 

7 

  1 วัน ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 81 ประกอบขอ 
42 

 
 
 

8 

  1 วัน  ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 66 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 161 

 
 

9 

- ควบคุมการปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามขอบเขตงานท่ี
กำหนดใน TOR และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีกำหนดใน 
TOR  

 วันสุดทาย
ของเดือน                                                                                                

ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 175 และขอ 
176  

 
 
 

10 

  
เสนอเอกสารการสงมอบ
งานตอคณะกรรมการ
ตรวจรับงานจางและ
รายงานผลการตรวจรับ
เสนอคณบดีคณะพยาบาล
ศาสตร เพ่ือรับทราบ  

2 วัน พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 12 
ประกอบระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุ ขอ 16  

 
 

11 

  
สงเอกสารตามขอ 10 ให
หนวยการเงินและบัญชี
เบิกจายเงินคาจางราย
เดือน ใหกับผูรับจางแตละ
คน  

3 วัน  ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกคาใชจายใน
การบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553 

จัดทำประกาศผูชนะ

การเสนอราคาการจาง

เหมาบริการบริการ

เปนรายบุคคลเสนอ

คณบดีคณะพยาบาล

ศาสตรลงนาม 

จัดทำใบสั่งจางเสนอ

คณบดีคณะพยาบาล

ศาสตรลงนามและให

ผูรับจางลงนามรับ

ใบสั่งจาง 

ตรวจสอบเอกสาร

ของผูรับจางท่ีสง

มอบงานตาม TOR ท่ี

กำหนด 



คาธรรมเนียม  :  ไมมคีาธรรมเนียม 

รายการหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ 

1. ใบเสนอราคา 

2. ใบสมัครสำหรับผูรับจางดำเนินงาน(ลูกจางเหมาบริการ) 

 

  



ใบเสนอราคา 

 

ท่ีอยู 27 หมูท่ี 1 ตำบลตลาดขวัญ  

อำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 

๑100๐ 
 

 

                            วันท่ี  ……………………………   
 

เร่ือง  ขอเสนอราคาคาจางเหมาบริการ…………………………….. 
 

เรียน  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร สถาบันพระบรมราชชนก  
 

  ตามท่ีคณะพยาบาลศาสตร สถาบันพระบรมราชนก มีความประสงคจะดำเนินการจาง
เหมาบริการพนักงานขับรถยนต งานท่ี 1 ของคณะพยาบาลศาสตร สถาบันพระบรมราชชนก ตั้งแตวันท่ี
........................................... ถึงวันท่ี ……………………………………………ระยะเวลา ………….. เดือน ในอัตราจางเหมา
บริการฯ เดือนละ …………………………… บาท (………………………………………………..) รวมท้ังสิ้นเปนเงิน ...………… 
..................……………… บาท (…………………………………………………………………………..) 
  ขาพเจา …………………………………………………………….. มีความประสงคขอรับการจางเหมา
บริการ………………………………………………….. ของคณะพยาบาลศาสตร สถาบันพระบรมราชชนก ตั้งแตวันท่ี 
.................................................................... ตามรายละเอียดแนบทายในใบเสนอราคาท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดวย จะเปนพระคุณ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงช่ือ.......................................) 

 

 



 



 


