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ค าน า 
 

            คู่มือปฏิบัติงานด้านพัสดุฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นผลงานการจัดการองค์ความรู้ในการ ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐว่าด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด  จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

            กองคลังได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้นโดยรวมองค์ความรู้จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มาน าเสนอให้
ครอบคลุมกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา ในการด าเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพ่ือเป็นการส่งเสริม
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดซื อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (การซื อ/จ้างครั งหนึ่ง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

วัตถุประสงค์  
         เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจัด จ้างของหน่วยงาน

อย่างถูกต้องเป็นไปตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560โดยวิธีเฉพาะเจาะจงใน วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 ขอบเขต  

        ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง การหักงบประมาณตามรายการ ขอซื้อ/จ้าง การสืบ
ราคา การออกใบสั่งซื้อ/จ้าง จัดส่งหลักฐานการจัดซื้อ/จ้างให้กองคลังกรณีผู้ค้ารายใหม่  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ รวบรวม
เอกสารจัดท าใบส าคัญ ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินและเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
                   การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุนและ
สนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายอย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  
                  การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็น กระบวนการที่ให้ได้มาซึ่ง
พัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จ านวน ราคา เวลา และแหล่งขายเพ่ือสนับสนุน การด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน
ตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการ จัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อของจ้าง จนกระทั่งการ
ตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ  
1. การจัดท าแผนการจัดซื อจัดจ้างประจ าปี 
                   เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจาก หน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้
มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน การปฏิบัติงานนั้น จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอ ความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                   กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล   สุวรรณคาม จะรวบรวม
ข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดจ้างหาพัสดุตามที่แต่ละหน่วยงานภายในองค์การ บริหารส่วนต าบลบางพลับ เพ่ือวางแผนการจัดหา
ให้ตามระยะเวลาที่ต้องการ ประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดย รวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงประเภท
พัสดุ การบริการหลังการขาย การบ ารุงดูแล รักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยกหรือรวมกันปริมาณการใช้
ตลอดทั้งปี โดยจัดหาพัสดุที่มี ประเภทลักษณะเดียวกัน และมีคุณลักษณะไม่เกินของเขตของราคาพัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหา 
ซึ่งแผนการ จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
   (1) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

          (2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 
          (3) ก าหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
          (4) รายการอ่ืน ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบแผนกี่จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขอลหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั่น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการใดในระบบเครื่องข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ใน
กรณีต่อไปนี้ ที่ไม้ต้องจัดท าแผน 
 1) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
 2) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000 บาท หรือวงเงิน
เล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท) หรือจ าเป็นต้องใช้พัสดุที่จะขายทอดตลาด 
 3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามแผนที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5,000,000 บาท) หรือ
จ้างที่ปรึกษาที่มีจ านวนจ ากัด 
 4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของ
ชาติ 
 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
แผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ใน
กรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานพร้อม
ระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 
 

2. การอนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดซื อจัดจ้าง 
 การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุก
วิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มี
รายละเอียด ดังนี้ 
 (1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไ ม่
พอใช้ หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นที่จะจัดซื้อจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ เพ่ือการทดแทน
พัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือส ารองไว้เพ่ือไม่ให้
ขาดความต่อเนื่องจากการใชงาน 
 (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้างให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและจ านวนที่ต้องการซื้อ 
หรือรูปแบบรายการรายละเอียด และประมาณที่ต้องการจ้าง 
 (3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
 

3. การรายงานการขอซื อหรือจ้าง 
 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
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 1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือ
จ้าง แล้วแต่กรณี 
 3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
หรือจ้าง 
 5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
 6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
 7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นใรการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศ
และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีความจ าเป็นต้อง
ใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อการจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้าง
นั้นต่อไป  
 
4. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด
ยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดี่ยวหรือ
จะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อนั้นได้ 
 4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช้งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 4.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็นประโยชน์
ต่อราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างได้มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานภัณฑ์
อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่ มือผู้ซื้อหรือใบ
แทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตาหกรรมจัดท าขึ้น 
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4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ จะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความใน หมด 4 งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
  4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป  ตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
5. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง  
          หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค ๐๔๓๓.2/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 25๖๒เรื่อง  
คูมือการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มี
วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(www.gprocurement.go.th)ของกรมบัญชีกลาง โดยรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 

 วิธีการจัดซื อจัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี   
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
2. วิธีคัดเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  
 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี   
1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
3. วิธีสอบราคา  
 

            วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
พัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้มนระบบข้อมูลสินค้า(e-catalog) โดยให้
ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่ง
สามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
                      (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
                      (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท  
                       วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ ข้อมูล
สินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding )ตามวิธี
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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    วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5000,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้
กระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่าน
ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง  

งานทะเบียนและทรัพย์สิน  
               1. รับผิดชอบงานจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธี คัดเลือก วิธี

เฉพาะเจาะจง ของหน่วยงาน กองคลัง กองช่าง กองสวัสดิการและสังคม กองการศึกษาฯ และส านักปลัดให้เป็นไปตามแผน
จัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

               2. รับผิดชอบงานจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ด าเนินจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วิธีสอบราคา กองคลัง กองช่าง การสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม กองการศึกษาฯ และส านัก
ปลัดให้เป็นไปตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

              3. รับผิดชอบการจัดเก็บรักษาเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ที่อยู่ระหว่างด าเนินการและที่ด าเนินการ เสร็จ
เรียบร้อยแล้วไว้โดยมิให้สูญหาย เพื่อรอการตรวจสอบ  

              4. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ าประกันซองและหนังสือค้ าประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัย โดยมิให้สุญ
หาย  

             5. รับผิดชอบตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุที่ใกล้ถึงก าหนด หลักประกันสัญญา
และด าเนินการต่างๆที่เก่ียวข้องกับการคืนหลักประกันสัญญาให้ผู้รับจ้าง/ผู้ขายเมื่อถึง ก าหนดให้คืนหลักประกันสัญญา 

             6. รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตลอดจนการรายงานการตรวจสอบให้ผู้บริหาร ท้องถิ่นทราบ  
             7. รับผิดชอบติดต่อประสานงาน กับ กอง/ฝ่ายต่างๆ หากมีปัญหาหรืออุปสรรค์ต่างๆ ในการ ด าเนินการตาม

ระเบียบพัสดุ  
             8. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการจ าหน่ายทรัพย์สินขององค์กร  
             9. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสกลนคร 

                        10. จัดท าระเบียบคุมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ทะเบียนคุมสัญญา ซื้อ/จ้าง/
บันทึกขอซื้อ/บันทึกขอจ้าง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) ทะเบียนคุมประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
                       11. รับผดิชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อม จัดท าการ์ด
ทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพย์สินที่เก่ียวข้องกับระบบ e-LAAS  
                       12. รับผดิชอบการควบคุม การออกใบสั่งใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เมื่อได้รับการ ตรวจสอบให้เบิกจ่าย
ผู้มีหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบเบิกใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  
                       13. รับผดิชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี ของหน่วยงานอ่ืน เพ่ือจัดท าแผนจัดหา พัสดุประจ าปี
ขององค์กร ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาก าหนด  
                      14. รับผิดชอบจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนพัสดุประจ าปี ให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
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                     15. รับผิดชอบจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบองค์กร  
                     16. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับจ าน่ายทรัพย์สินขององค์กร  

           17. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสกลนคร             
           18. รับผิดชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อม จัดท าการ์ดทะเบียน
คุมให้เรียบร้อยถูกต้อง  

            19. งานขออนุมัติเบิกวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเพ่ือใช้กับรถยนต์/รถจักรยานยนต์/  รถบรรทุกน้ า
ดับเพลิง/รถบรรทุกขยะ 
            20. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
            1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษา  และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 25๖๖  
            2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  
   3. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561  
พระราชบัญญัติ  
 

            1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ระเบียบ 
 

            1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
กฎกระทรวง  
 

            ๑. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
             ๒. ก าหนดพัสดุและวิธรการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๖๓              
             ๓.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๓ 
             ๔. กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
      ๕. กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ๖. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
            ๗.กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑  
            ๘.กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒) 
            ๙.กฎกระทรวง ก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๑๐.ก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนพ.ศ. ๒๕๖๓ 
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การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 
วัตถุประสงค์ เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ขอบเขตของงาน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขั นตอนการปฏิบัติงานการเก็บรักษาพัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบวัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ นายก อบต.เพ่ือทราบและสั่งการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
 
Flowchart การเก็บรักษาพัสดุ 
 
    
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ที่พสัดรุบัมอบพสัดจุาก 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

เจา้หนา้ที่พสัดบุนัทกึเสนอ หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 

เพื่อทราบและสั่งการ 

เจา้หนา้ที่พสัดบุนัทกึรายการพสัดใุนทะเบยีน/ 
บญัชีวสัด ุ

เจา้หนา้ที่พสัดเุก็บรกัษาพสัดใุนสถานท่ี 

เก็บพสัดใุหถ้กูตอ้งครบถว้น 
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การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การยมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ขอบเขตของงาน การยืมพัสดุ ประกอบด้วยการยืมและการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ  GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมพัสดุ 
ผู้ยืมรับใบยืมจากเจ้าหน้าที่ เพ่ือเขียนรายละเอียดพัสดุที่ต้องการยืม 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใบยืม 
เจ้าหน้าที่เสนอนายกอบต.สั่งการ 
เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ยืมและเก็บใบยืมไว้เป็นหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่ควบคุมการส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
 
Flowchart การยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

                                            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูย้ืมรบัใบยืมจากเจา้หนา้ที่เพื่อเขียน 

รายละเอียดพสัดทุี่ตอ้งการยืม 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความถกูตอ้งใบยืม 

เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ยืมและเก็บใบยืมไว้
เป็นหลักฐานและควบคุมการส่งคืนพัสดุให้

เป็นไปตามก าหนด 
 

เจา้หนา้ที่เสนอ 

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัสั่งการ 
 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
 

วัตถุประสงค์ เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเบิก- จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ขั นตอนการปฏิบัติงาน การเบิก-จ่ายพัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกพัสดุ 
ผู้เบิกรับใบเบิกจากเจ้าหน้าที่ เพ่ือเขียนชนิดและจ านวนพัสดุที่ต้องการเบิก 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกและส ารวจพัสดุที่มีอยู่เพื่อจัดให้แก่ผู้เบิก 
เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย 
เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุ ให้แก่ผู้เบิกและบันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ 
 
Flowchart การเบิก-จ่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

                                            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูเ้บิกรบัใบเบกิจากเจา้หนา้ที่ เพือ่เขียนชนดิ  
และจ านวนพสัดทุีต่อ้งการเบกิ 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความถกูตอ้งใบเบิกและ 

ส ารวจพสัดทุี่มีอยูเ่พื่อจดัใหแ้ก่ผูเ้บิก 

เจ้าหน้าที่พัสดุให้แก่ผู้เบิกและบันทึก 
ตัดออกบัญชีวัสดุ 

เจา้หนา้ที่เสนอใบเบิก 

หวัหนา้หนว่ยพสัดสุั่งจา่ย 
 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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ขั นตอนการจัดซื อจดัจา้ง กระท าได้ 3 วิธ ี
 1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ประกอบด้วย 3 วิธี 

  1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( e - market ) 
  1.2 วิธีประกสดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e – bidding ) 
  1.3 วิธีสอบราคา 
 2. วิธีคัดเลือก 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart e-market 
 
                                                                                     
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

(พ.ร.บ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e-market (ข้อ 34 ) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของ 

หน่วยงานและปดิประกาศที่หน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

e – market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) e – market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา  
ที่ก าหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ไดภ้ายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2)  

กรณีวงเงินเกิน 
5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไมเ่กิน 5 ล้านบาท 

- เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- คณะกรรมการ/เจา้หน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- เจ้าหน้าท่ี 

- เจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน 
สุดท้ายของวันประกาศเผยแพร่ 
 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะการเสนอ
ราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาสจอนุมตัิสั่งซื้อหรือจา้ง 

เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 

และประกาศผู้ชนะ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 

จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา (ม.66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 
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Flow chart e-bidding 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง (พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 1 วันท าการ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันท าการ 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e-bidding (ข้อ 43 ) 3 วันท าการ 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
(ข้อ 22) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 1 วันท าการ 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์  
เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 3 วันท าการ 

ไม่น ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45(1)) 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45+ข้อ46) 

3 วันท าการ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 

(ข้อ 46) ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อ 

ยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ51) 

ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวัน 

เสนอราคา ระยะเวลาตามความเหมาะสม (ข้อ 51) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา 

ได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนนิการพิจารณาผล (ข้อ 55) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบตามข้อ 55 (4) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 1 วันท าการ 

ไม่มผีู้เสนอความเห็น 
มีผู้เสนอความ

คิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 

ข้อ 47 (2) 
ปรับปรุง 

ข้อ 47 (1) 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ประกาศเผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 

3 วันท าการ 

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู ้
มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจา้หน้าท่ีท ารายงานพร้อม 

ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47(1)) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 

ให้หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา 
(ข้อ 42) 1 วันท าการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ 
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 

อุทธรณ์ผลการพิจารณา (ม.66) 
และระเบียบฯ ข้อ 161 

- เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- คณะกรรมการเจ้าหน้าท่ี/หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี 

- เจ้าหน้าท่ี 

- เจ้าหน้าท่ี 
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Flow chart วิธีสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง (พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีสอบราคาตามแบบท่ี 

คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ข้อ 46) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์  
เพื่อรับฟังความคิดเห็น  

ไม่น ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 62) 
น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 44+ข้อ46 

ข้อ 46 อนุโลม) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา 

 ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ (ข้อ 63) 

ก าหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 

(ข้อ 61) ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจ้งรายละเอียดเพิม่เตมิก่อนถึง 

วันเสนอราคา (ถ้ามี) (ข้อ 66) 

ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวัน 

เสนอราคา ระยะเวลาตามความเหมาะสม (ข้อ 51) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่ก าหนด (68) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนนิการพิจารณาผล (ข้อ 70) ให้น าความ 

ในข้อ 55(2) – (3) มาใช้โดยอนโุลม 

คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 70 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 55) 

ไม่มผีู้เสนอความเห็น 
มีผู้เสนอความ

คิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 

 
ปรับปรุง 

 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู ้
มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจา้หน้าท่ีท ารายงานพร้อม 

ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครั้ง  

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

(ข้อ 72)  

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ 
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 

อุทธรณ์ผลการพิจารณา (ม.66) 
และระเบียบฯ ข้อ 161 

- เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- คณะกรรมการเจ้าหน้าท่ี/หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี 

- เจ้าหน้าท่ี 

- เจ้าหน้าท่ี 

เป็นดลุพินิจของ

หนว่ยงาน 
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Flow Chart วิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

(พ.ร.บ.มาตรา11+ระเบยีบฯ ข้อ 11) 1 วันท าการ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันท าการ 

เจ้าหน้าจดัท ารายงานขอซื้อหรือจา้ง โดยวิธีคัดเลือก 

(ข้อ 74 ประกอบ 22) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัท าหนังสือเชิญ
ชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 1-2 วันท าการ 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 

วัน เวลา ท่ีก าหนด (ข้อ 74 (4)) 1-3 วันท าการ 

กรณีซ้ือ/จ้างตามาตรา 56 
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดท า
แผน (พรบ.มาตรา11) 

เชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ไม่น้อยกวา่ 3 ราย 

คณะกรรมการฯเปิดซองข้อเสนอและด าเนินการ 

พิจารณาผล (ข้อ 74(4)) 1-2 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 1-2 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติจัดซ้ือหรือจ้างเห็นชอบ
ผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนโุลมข้อ 42) 1 วันท าการ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 

42) 1 วันทการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการคัดเลือก 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 (1 วันท าการ) 
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม.56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม.66 วรรคสอง) 

- เจ้าหน้าท่ี 

- คณะกรรมการ/เจา้หน้าท่ี/ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

- เจ้าหน้าท่ี 
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Flow chart วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 1 วันท าการ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันท าการ 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้คาวมเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 1-2 วันท าการ 

การเชิญชวน/เจรจา 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตาม 
มาตรา 56 (2) (ข) (ง) 

หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผน 
(พรบ. มาตรา 11) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชญิชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่ม ี

คุณสมบัติตามที่ก าหนด (ขอ้ 78 (1)) 1-2 วันท าการ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหนา้ที ่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจา้งนั้น 

โดยตรง (ข้อ 79) 1-2 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่กรณี 1-3 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหนา้ 
หน่วยงานของรัฐ (อนุโลม ขอ้ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2)) 1-3 วนัท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการคัดเลือก (ขอ้ 81) 1 วนัท าการ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ซ้ือหรือจา้งภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
จากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 1-2 วันท าการ 

ประกาศผู้ได้รับคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

1วันท าการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
หรือข้อตกลง (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

1 วันท าการ 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่
จ าเป็นต้องรอให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หวัหนา้เจ้าหน้าที ่

- เจ้าหนา้ที่/หวัหน้าเจา้หน้าที ่

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที ่
ด าเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 
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