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รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 2/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 
ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 
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........... 
 

สารบัญ 
                                                                                        หน้า 
1. วัตถุประสงค์                                                                                             ๔ 
2. ขอบเขต    ๔ 
3. ค าจ ากัดความ ๔ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
5. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ วธิีตกลงราคา ๘ 
 ๕.๒ วธิีสอบราคา ๑๒
 ๕.๓ วธิีพิเศษ ๑๗
 ๕.๔ วธิีกรณีพิเศษ ๒๒
 ๕.๕ วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ๒๗
 ๕.๖ วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ๓๑
 ๕.๗ วธิีการจ้างที่ปรึกษา ๓๖ 
๗. ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ๓๙ 
9. เอกสารอ้างอิง ๓๙ 
10. เอกสารแนบท้าย  

 -ผนวก ๑ แบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  
 -ผนวก ๒ แบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา  
 -ผนวก ๓ แบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 -ผนวก ๔ แบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 -ผนวก ๕ แบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market)  
 -ผนวก ๖ แบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
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1. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของ ปส. เป็นไปตามระเบียบฯ และเป็น
แนวปฏิบัติเดียวกัน  
 ๑.๒ เพ่ือให้การด าเนินงานในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้าง
สะดวกและคล่องตัว 
 ๑.๓ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนของแต่ละวิธีการจัดซื้อและจัดจ้างแต่ละวิธีอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบมากยิ่งขึ้น 
 ๑.๔ เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอนเป็นไปโดยเปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับเป็นคู่มือและแนวปฏิบัติในการจัดหาพัสดุที่ต้องการใช้ อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ค าจ ากัดความ 
 การพัสดุ : การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย 
 พัสด ุ : วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกงบประมาณ

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงานงบประมาณ 
 การซื้อ : การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ 

แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 การจ้าง : การจ้างท าของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้าง

เหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการ ตามกฎหมายว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ 
การควบคุมงาน การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 เงินงบประมาณ : งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและเงินซึ่ง
ส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ : หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงาน
ในสายงานที่เกี่ยวกับงานพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงาน
บุคคลก าหนดหรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน
ราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี 

(หน.จพด.) 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุ : เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 เลขานุการกรม มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล และเป็นที่ปรึกษา ในการปฏิบัติงานโดยรวม รวมทั้งเป็น
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยการแต่งตั้งจากเลขาธิการส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง
ทั้งหมด 

4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล การจัดซื้อ
จัดจ้างในค่าใช้จ่ายส่วนกลางของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และเป็นไปตาม
นโยบายการด าเนินงาน 
 4.3 เจ้าหน้าทีพั่สดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๔.๓.๑ ด าเนินงานด้านกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในแต่ละวิธีตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
ด าเนินการเริ่มจากตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารที่ส านักต่างๆ ขอมาและวิเคราะห์จ าแนกประเภท
รายจ่าย จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่ง ข้อตกลง 
หรือสัญญา) ขั้นตอนการบริหารสัญญา ประสานผู้เกี่ยวข้องในขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารจัดท าส าเนาส่งเบิกเงิน 
  ๔.๓.๒ งานคลังพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายเก็บรักษาตรวจสอบ การโอน การยืม การจ าหน่ายพัสดุ
ที่ช ารุดหรือเสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ประโยชน์ในทางราชการ ท าบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีทะเบียน
ทรัพย์สิน บัญชีเบิกจ่ายพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ การขอใช้ การส่งคืน 
การโอน การขออนุญาตรื้อถอน ส่งมอบทรัพย์สินสิ่งปลูกสร้างให้ส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานที่ใช้ทรัพย์สินเป็น
ผู้ดูแลบ ารุงรักษา 
 ๔.๓.๓ งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบ GFMIS  การด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่า 
เข้าสู่ระบบอิเลคทรอนิกส์ GFMIS Terminal และ Web Online ด าเนินการสร้างและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย ด าเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์รายตัว ด าเนินการขยายและกันเงินไว้เบิกเหลี่ยมปี  
  ๔.๓.๔ งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ด าเนินการบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างเข้าสูระบบ e-GP ตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 การจัดซื้อจัดจ้างมีองค์ประกอบและรายการที่หลากหลาย การจัดซื้อจัดหาพัสดุของหน่วยงานแต่ละที่
จะแตกต่างกันไปตามภาระงานหลักของแต่ละหน่วยงาน ท าให้ยุ่งยากในการปฏิบัติในการจัดซื้อจ้าง ดังนี้
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามแผนงานและลดปัญหาในทางปฏิบัติ จึงได้มีการก าหนด
วิธีการและแนวทางปฏิบัติไว้ให้ส่วนราชราชการได้ใช้ร่วมกัน ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

(จนท.พัสดุ) 
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พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๘ (๑) – (๖) ข้อ ๑๙ ข้อ ๒๐ ข้อ ๒๑ ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ ข้อ ๒๖ ซึ่ง
ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างไว้ ๖ วิธี คือ 
 
 

วิธีการ วงเงินงบประมาณ 
๑. วิธีตกลงราคา ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ตามข้อ ๑๙ 
๒. วิธีสอบราคา เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามข้อ ๒๐ 
๓. วิธีประกวดราคา เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามข้อ ๒๑ 
๔. วิธีพิเศษ เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เข้าเงื่อนไขตามข้อ ๒๓ และ ๒๔  
๕.วิธีกรณีพิเศษ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่า

ด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นฯ หรือรัฐวิสาหกิจในกรณี 
ตามข้อ ๒๖ 

๖. วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

หมายเหตุ  : ข้อ ๑. – ๕. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      ข้อ ๖ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

การจ้างที่ปรึกษา  
 การจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานบริการทางวิชาการ ซึ่งไม่ใช่งานประจ า เช่น การออกแบบทาง
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การศึกษาวิเคราะห์เรื่องใดเรื่องหนึ่ง การส ารวจรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ เป็นต้น 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๗๗ การจ้างที่ปรึกษา
สามารถกระท าได้ ๒ วิธี คือ วิธีตกลง และวิธีคัดเลือก 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 การจัดซือ้จัดจ้างตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-
bidding) ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ แบ่งวิธีการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ๒ วิธี คือ 
 

วิธีการ วงเงินงบประมาณ 
๑. วิธี e-marketing วงเงินตั้ งแต่  ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป เป็นสินค้าไม่ซับซ้อน 

ประกอบด้วย กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งานทั่วไป, ผงหมึก/
ตลับหมึก, แฟ้มเอกสาร, เทปปิดส าหรับการเข้าเล่ม, ซองเอกสาร
,โต๊ะคอมพิวเตอร์, โต๊ะท างาน, เก้าอ้ีแบบมีล้อ, เก้าอ้ีแบบไม่มีล้อ 
และยา ๒ ชนิด 

๒. วิธี e-bidding วงเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป เป็นสินค้าหรือบริการ
นอกเหนือจากท่ีก าหนดให้ท า e-marketing 

 
คณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๓๔ 
ข้อ ๓๕ และข้อ ๓๖ ประกอบด้วยคณะกรรมการ ๗ คณะ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 

คณะกรรมการ วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตกลง
ราคา 

สอบ
ราคา 

ประกวด
ราคา 

พิเศษ กรณี
พิเศษ 

๑. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา      
๒. คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา      
๓. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา      
๔. คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ      
๕. คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ      
๖. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
๗. คณะกรรมการตรวจการจ้าง      

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙  
ประกอบด้วย คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน คณะกรรมการพิจารณาผล  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างแล้วแต่กรณ ี
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เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 8/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

  ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market: e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ลงวันที่ ๓ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘  ประกอบด้วยคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี 

คณะกรรมการ วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
e-bidding e-marketing 

๑. คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
๒. คณะการก าหนดร่างคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)**   
๓. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔. คณะกรรมการตรวจการจ้าง   

 ** ใช้ในกรณีที่วงเงินจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
 องค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน (ต้องเป็น
ข้าราชการ) กรรมการอย่างน้อย ๒ คน (ขรก./ลป./พรก.) 
 หมายเหตุ  ส าหรับการซื้อการจ้างในวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้นโดยให้
ปฏิบัติ หน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้ 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการทุกคณะ ยกเว้นคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา ควร
แต่งตั้งผู้ช านาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ หรืองานจ้างนั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 ข้อห้าม ในการซื้อการจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวด
ราคา เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือ
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 การประชุมคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม คือ ประธานกรรมการ และกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ประธานและกรรมการ
แต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ 
 มติกรรมการ  - ถือเสียงข้างมาก 
  - ถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
  - กรรมการที่ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 ข้อยกเว้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจ้างให้ถือเป็นมติเอกฉันท์ 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีมีระเบียบก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติอย่างชัดเจน ดังนี้  
 ๑. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ ๒๗ ข้อ ๒๙ และข้อ ๓๙ โดยวิธีตกลงราคา 

๕.๑  ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  
 ๕.๑.๑ กรณีวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท  
 ๑. หนว่ยงานเจ้าของเรื่องท าเรือ่งขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยเอกสารต่อไปนี ้
  -บันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ ตล.๐๑) 
  -ใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (แบบ ตล.๐๒) 
  -ใบตัดเงิน (oap budget) 
  -ใบเสนอราคา พร้อมคู่เทียบ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๗) (แบบ ตล.๐๓) พร้อม
จัดท าค าสัง่แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล. ๐๔) 
 ๓. เสนอผู้อ านวยการส านัก (ปก.ลปส.) อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๔. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้วน าใบส่งมอบของ/งาน หรือใบเสร็จรับเงิน (กรณีจ่ายเป็นเงินสด) 
มาแนบเบิก และส่งเอกสารให้ผู้ตรวจรับพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล.๐๕) 
 ๕. เสนอรายงานผลการตรวจรับต่อผู้อ านวยการส านัก (ปก.ลปส.) เพ่ือทราบ 
 ๖. จัดท าเอกสารส่งเบิกเงิน (แบบ ตล.๐๖) ต่อกลุ่มบริหารงานคลัง และเก็บรวบรวมส าเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
 หมายเหตุ : กรณีจ่ายเป็นเงินสดเจ้าหน้าที่พัสดุ ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม และมอบต้นฉบับ
เอกสารให้เจ้าของเรื่องไปด าเนินการขอเบิกเงิน หรือเคลียร์เงินทดรองราชการกับกลุ่มบริหารคลัง  
 ข้อยกเว้น การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการตามวิธีการและ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐ บาท แตไ่ม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 

 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ทราบ 

ต้นฉบับ 

๓. เสนอผู้อ านวยการส านักอนุมตั ิ 
(ค าสั่งมอบอ านาจ  97/2558)  
 

๔.ด าเนินการจดัซื้อ/จ้าง  น าใบ
ส่งของ/งาน พร้อมของแจ้งให้

ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการ 

๑. ส านักฯ ขออนุมัติหลักการในเบื้องต้น 
-จัดท าบันทึกขออนุมัติ แบบ ตล.๐๑ 
-ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง แบบ ตล.๐๒ 
-ใบเสนอราคา พร้อมคู่เทียบ (ถ้าม)ี 

ผ่าน หน.จพด. 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

กบค.  

ส าเนา 

เก็บเข้าแฟ้ม
แฟ้ม 

ส าเนา 

ผู้ตรวจรับพัสดุ  
 

-จัดท าใบตรวจรบัพัสด ุ
แบบ ตล.๐๕ ไม่เกิน  

๓ วันท าการ 

ทราบ 

๒. จนท.พัสดุท ารายงานขอซื้อ/จา้ง  
(แบบ ตล.๐๓) และค าสั่งฯ (แบบ ตล.๐๔). 

ไม่เกิน ๑ วันท าการ 

๕จนท.พัสดุ เสนอผลการตรวจรับพัสดุต่อ ผอ.ส านักฯ  ปก.ลปส.) 
เพื่อทราบ 

(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 

๖.๒ กรณีจ่ายเป็นเงินเชื่อ 
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย (แบบ ตล.๐๖) 

(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 

๖.๑ กรณีจ่ายเป็นเงินสด (เงินทดรอง
ราชการ) 

(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 

คืนส านักฯ  
เคลียร์เงิน 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 11/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ๕.๑.๒ กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 ๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยเอกสารต่อไปนี้ 
  -บันทึกขออนุมัติหลักการ  (แบบ ตล.๐๑) 
  -ใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (แบบ ตล.๐๒) 
  -ใบตัดเงิน (oap budget) 
  -ใบเสนอราคา พร้อมคู่เทียบ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๗) (แบบ ตล.๐๓) พร้อมจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล.๐๔) ลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 ๓. เสนอผู้อ านวยการส านัก (ปก.ลปส.) อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๔. จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (แบบ บส.๐๑) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม และลงข้อมูลใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
 ๕. แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ให้เข้ามารับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 ๖. จัดท า PO ในระบบ GFMIS 
 ๗. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบของ/งาน ตามก าหนดเวลาและส่งใบส่งมอบของ/งาน ใบก ากับภาษี  
ใบแจ้งหนี้ ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและจัดท าใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล.๐๕) 
 ๘.. เสนอรายงานผลการตรวจรับต่อผู้อ านวยการส านัก (ปก.ลปส.) เพ่ือทราบ 
 ๙. บันทึกการตรวจรับในระบบ e-GP และตรวจรับในระบบ GFMIS  
 ๑๐. จัดท าเอกสารส่งเบิกเงินต่อกลุ่มบริหารงานคลัง (แบบ ตล.๐๖) และเก็บรวบรวมส าเนา
เอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 หมายเหตุ  ๑. กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ด้วย 
และลงข้อมูลในแบบฟอร์มทะเบียนคุมสินทรัพย์ จ านวน ๒ แผ่น โดยแผ่นที่ ๑ ส่งให้งานบัญชี กลุ่มบริหารงานคลัง 
และแผ่นที่ ๒ จัดท าไว้กับส าเนาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้งานทะเบียน กพด. 
   ๒. กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ใช้ผู้ตรวจรับพัสดุ ๑ คน  
    กรณีวงเงินตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ใช้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ๓ คน 

 

 

 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 12/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. เสนอผู้อ านวยการส านักอนุมัติ (ค าสั่งมอบอ านาจ  97/2558)  
 

๕.แจ้งผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง เข้ารับใบสั่งซื้อ/จ้างพร้อมส่งของ พร้อมลงข้อมูลในระบบ e-GP 

๑. ส านักฯ ขออนุมัติหลักการในเบื้องต้น 
อนุมตั ิ

ผ่าน หน.จพด. 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

กรณีจ่ายเป็นเงินสด (เงินทดรองราชการ) กรณีจ่ายเป็นเงินเชื่อ 
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย (แบบ ตล.๐๖) 

กบค.  

อนุมตั ิ

รับใบสั่ง 

-จัดท าใบตรวจรบัพัสดุ 
(แบบ ตล. ๐๕) 

๗.ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบของ/งาน แจ้ง กก. ตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

ต้นฉบับ 

เก็บเข้าแฟ้ม 

ส าเนา 
ส าเนา 

ต้นฉบับ คืนส านักฯ 
เคลียร์เงิน 

หมายเหตุ : ยกเว้นต้นฉบับและส าเนาใบสั่งซื้อ/จ้าง เก็บไว้ที่พัสดุ 
 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติ แบบ ตล.๐๑ 
-ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง แบบ ตล.๐๒ 
-ใบเสนอราคา พร้อมคู่เทียบ (ถ้าม)ี 

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

ไม่เกิน  
๓ วันท าการ 

๒. จนท.พัสดุท ารายงานขอซื้อ/จ้าง (แบบ ตล.๐๓) 
และค าสั่งฯ (แบบ ตล. ๐๔) พร้อมลง e-GP 

(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 

๔.จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (แบบ บส.๐๑) เสนอ 
หน.จพด. และลงข้อมูลในระบบ e-GP 

(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 

๖.จัดท า PO ในระบบ GFMIS  
 (ไม่เกิน ๑ วันท าการ)  

(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 

๘.เสนอผลการตรวจรับต่อ ผอ.ส านักฯ  (ปก.ลปส).   
(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 

๙.บันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ GFMIS  
(ไม่เกิน ๑ วันท าการ) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 13/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๒ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๒๐ “การซื้อหรือ
การจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 ๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยเอกสารต่อไปนี้ 
  -บันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ สอ.๐๑) 
  -ใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สอ.๐๒) 
  -ใบตัดเงิน (oap budget) 
  -ใบราคากลาง (แบบที่ ป.ป.ช. ก าหนด) พร้อมใบเสนอราคาของบริษัทที่น ามาค านวณ
ราคากลาง จ านวน ๓ บริษัท 
  -รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตงานจ้าง พร้อมผู้อ านวยการส านักเซ็นต์รับรอง 
                  ๒. กรณีการจัดจ้างก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึกน าเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในค าสั่ง (แบบ สอ.๐๓ และ แบบ สอ.๐๔) 
เมื่อหัวหน้าส่วนฯ ลงนามแล้วให้แจ้งเวียนคณะกรรมการก าหนดราคาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๓. คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการค านวณราคากลาง (แบบ สอ.๐๕) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอขออนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ สอ.๐๖) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบ สอ.๐๗) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ๒ คณะ 
คือ คณะกรรมการเปิดซอง และคณะกรมการตรวจรับพัสดุ  (แบบ สอ.๐๘-๑) (กรณีงานก่อสร้างจะต้องมี
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ สอ.๐๘-๒)) พร้อมจัดท าประกาศสอบราคา (แบบ สอ.๐๙) และ
เอกสารสอบราคา(แบบ สอ.๑๐) และลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 ๕. เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
  -เอกสารสอบราคา ลงนามโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  -ประกาศสอบราคา ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๖. น าประกาศและเอกสารสอบราคาขึ้นเว็บไซต์ส านักงาน และลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)   
  การก าหนดวันและเวลาวิธีสอบราคา 
  -การรับเอกสารไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน (ถ้ามีการดูสถานที่หรือรับฟังค าชี้แจงเพ่ิมเติมให้
ก าหนด ๑ วัน ภายในระยะเวลาการรับเอกสาร) 
  -การยื่นซองไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับตั้งแต่วันรับเอกสารวันแรก 
  -การเปิดซอง ๑ วัน นับถัดจากวันยื่นซองวันสุดท้าย 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 14/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอบันทึกลงนามในหนังสือเชิญชวน (แบบ สอ.๑๑) พร้อมแนบหนังสือ
เชิญชวน (แบบ สอ.๑๒)  
 ระหว่างวันรับและยื่นซอง เมื่อมีผู้สนใจเข้ารับซองการสอบราคา ผู้ค้าจะต้องลงชื่อรับซองตาม
(แบบ สอ.๑๓) เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 ๕. เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซอง 
  -เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง พร้อมทั้งออกใบรับ
ซองให้แก่ผู้ยื่นซอง และให้ผู้เข้ายื่นซองลงชื่อ (แบบ สอ.๑๔) และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ทันท ีตามแบบน าส่งซอง (แบบ สอ.๑๕) และลงข้อมูลในระบบ e-GP 
  -หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองทุกรายโดยไม่เปิดซอง 
 ๖. เมื่อถึงก าหนดเปิดซองสอบราคา 
  -หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองเสนอราคาทั้งรายงานผลการับซองต่อคณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา (แบบ สอ.๑๖) 
  -คณะกรรมการเปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายเอกสารหลักฐาน
ต่างๆของผู้เสนอราคาทุกราย ตามแบบผลการเปิดซองสอบราคา (แบบ สอ.๑๘) โดยเปิดเผย ตามวัน เวลา 
และสถานที่ท่ีก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น และจัดท าประกาศผลการ
ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน (แบบ สอ.๑๗)  
  -ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 
  -พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้อง ที่มีคุณภาพและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด  พร้อมทั้งส่ง
รายงานผลการพิจารณา (แบบ สอ.๑๙) ต่อเลขาธิการโดยเร็วที่สุด 
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการเปิดซอง (แบบ สอ.๒๐) จัดท า
หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ สอ.๒๒) และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (แบบ สอ.๒๑) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รวมทั้งลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 ๘. บริษัทเข้าท าสัญญา (ตามแบบสัญญา) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอลงนามในสัญญา (แบบ สอ.
๒๓) ต่อหัวหน้าส่วนราชการลงนาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว แจ้ง
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับสัญญาและลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และผูก 
PO ในระบบ GFMIS และเสนอลงนามในหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ สอ.๒๔) พร้อม
จัดท าหนังสือสอบถามค้ า (แบบ สอ.๒๕)   
 ๙. จัดท าบันทึกส่งมอบต้นฉบับหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลับ (แบบ สอ.๒๖) เก็บ
รักษา 
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รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 
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เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 15/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 หมาเหตุ การติดอากรแสตมป์ หรือตีตราสาร ในสัญญาจ้าง 
   - การติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ กรณีที่วงเงินสัญญาไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท โดยติด 
๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท เศษของหนึ่งพันปัดเป็น ๑ บาท เช่น ๑๕๒,๓๐๐ บาท การติดอากรแสตมป์จะเป็น ๑๕๓ บาท
และคู่ฉบับ ๕ บาท  
   -การตีตราสารที่ต้นฉบับ กรณีวงเงินสัญญาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ที่ส านักงาน
สรรพากร 
 ๙. การส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 
   -ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ภายใน ๓๐ วัน) 
   -กรมสรรพากร กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป (ภายใน ๓๐ วัน) 
 หมายเหตุ : ส าเนาสัญญาแจ้งต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่านละ ๑ ชุด 
 ๑๐. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ท าหนังสือแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน โดยก าหนดวัน เวลา เจ้าหน้าที่
พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
 ๑๑. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบของพร้อมส่งใบส่งมอบของ ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุ (แบบ สอ.๒๗) และรายงานผลการพิจารณาการตรวจรับ
พัสดุ (แบบ สอ.๒๘) เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุฯ 
 ๑๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอผลการตรวจรับของคณะกรรมการฯ (แบบ สอ.๒๙) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบผลการตรวจรับ 
 ๑๓. ลงผลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และตรวจรับในระบบ GFMIS 
 ๑๔. รวบรวมเอกสารส่งเบิกเงินต่อกลุ่มบริหารงานคลัง และเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 
 หมายเหตุ กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ด้วย และลง
ข้อมูลในแบบฟอร์มทะเบียนคุมสินทรัพย์ (แบบ สท.๐๑) จ านวน ๒ แผ่น โดยแผ่นที่ ๑ ส่งให้งานบัญชี กลุ่ม
บริหารงานคลัง และแผ่นที่ ๒ จัดท าไว้กับส าเนาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้งานทะเบียนครุภัณฑ์ กพด. 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 16/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ส านักขออนุมตัิหลักการ 
 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติ แบบ สอ.๐๑ 
-ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง แบบ สอ.๐๒ 
-แบบใบราคากลาง (แบบ ปปช.)  
พร้อมใบเสนอราคา 
- TOR พร้อม ผอ. เซ็นต์รับรอง 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข ถูกต้อง 

**งานก่อสร้าง ซื้อ/จ้างอ่ืนๆ 

**จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
(แบบ สอ.๐๔) เสนอหัวหน้าส่วนฯ (แบบ สอ..๐๓)  

(๑ วันท าการ) 

**คณะกรรมการฯ 
จัดท าแบบ ปร.๔,๕,๖. 
และแบบใบราคากลาง 
(ปปช.ก าหนด) ภายใน 
๕ วัน และรายงานผลฯ 
(แบบ สอ.๐๕) 

**ขออนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ สอ.๐๖) 
(๑ วันท าการ) 

อนุมัต ิ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

อนุมัติ, ลงนาม 

ผู้ค้าเข้ารับซอง 
-ลงช่ือในแบบ สอ.๑๓ 
-น าส าเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนมอบรับซอง ๑ ชุด 
 

รับและยื่นซองไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน 

วันเปิดซอง 
คณะกรรมการฯ ร่วมกันพิจารณาฯ 
-ท าประกาศผู้ผ่านคุณสมบัติ (แบบ สอ.๑๗) 
-ผลการเปิดซอง (แบบ สอ.๑๘) 
-รายงานผลการพิจารณา (แบบ สอ.๑๙) 
ภายใน ๓ วันท าการ 

๒.จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง (แบบ สอ.๐๗) , ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ (แบบ สอ.๐๘), ประกาศ 
(แบบ สอ.๙) และเอกสารสอบราคา (แบบ. สอ.๑๐)  
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

(๒ วันท าการ) 

๓.น าประกาศและเอกสารสอบราคาขึน้เว็บไซตส์ านักงาน 
และลงระบบ e-GP พร้อมท้ังปิดประกาศในท่ีเปิดเผย
ภายในส านกังาน จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้คา้อยา่งน้อย  
๓ ราย (แบบ สอ๑๒) เสนอลงนาม (แบบ สอ.๑๑) 
 (๑ วันท าการ) 

๔.วันยื่นซอง : จนท.พัสดรุับซอง (แบบ สอ.๑๔) ออก
ใบรับซองให้ผู้ค้า น าส่งมอบซอง (แบบ. สอ.๑๕) ให้แก่
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุ และลงระบบ e-GP 
 (๑ วันท าการ) 

๕.จนท.พัสดุ เสนอผลการพิจารณา (แบบ สอ.๒๐) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการพร้อมประกาศผู้ชนะ (แบบ สอ.
๒๑) และหนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ สอ.๒๒) 
 (๑ วันท าการ) 

บริษัทเข้าท าสญัญาภายใน ๑๕ วนั 

๖. (ต่อหน้าถัดไป) 

น าส่งซองตามแบบ สอ.๑๖ 
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รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 
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เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 17/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

๑๐.๑ กรณีครุภัณฑ์ ด าเนินการสร้าง
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS และจัดท า
แบบฟอร์มทะเบียนคุมสินทรัพย์ (แบบ สท.๐๑) 
พร้อมส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง 

งานบัญชี 
กบค. 

งานทะเบียน 
กพด. 

เก็บเข้าแฟ้ม กบค. 

เอกสารต้นฉบับเก็บที่ กพด. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ส าเนา) 
ใบแจ้งหนี้ (ส าเนา) 

ส าเนาส่งให้ กบค. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ต้นฉบับ) 
ใบแจ้งหนี้ (ต้นฉบับ) 

๙.จนท.พัสดุ จัดท ารายกงานผลการพิจารณา (แบบ 
สอ.๒๙) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด. 
 (๑ วันท าการ) 

๑๐. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงินตอ่ กบค. 
 

ทราบ 

(๑ วันท าการ) 

บริษัท 
 

คณะกรรมการตรวจรับฯ (โดยเร็ว) 
**ผู้ควบคุมงานกรณีงานก่อสร้าง 

 

สตง. (เกิน ๑ ลา้น) ภายใน ๓๐ วัน 
 

สรรพากร (เกิน ๑แสน) ภายใน ๓๐ วัน 
 

๖.บริษัทเข้าท าสัญญา จนท.พัสดุเสนอสัญญา (แบบ 
สอ.๒๓) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อลงนาม และลง
ข้อมูลในระบบ e-GP ผูก PO ในระบบ GFMIS 
 

(๑ วันท าการ) 

ส่งต้นฉบับหลักประกัน
สัญญาให้ กบค. (แบบ สอ.๒๖) 
 

สอบถามหลักประกันสัญญา กับ 
ธนาคาร (แบบ สอ.๒๔, ๒๕) 
 

(๑วันท าการ) 

ว ันส่งมอบ 

คณะกรรมการตรวจรับฯ 
 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

แจ้ง 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

-ใบตรวจรบัพัสดุ (แบบ สอ.๒๗) ๒ ฉบับ 
-รายงานผลการตรวจรับฯ (แบบ สอ.๒๘) 
**กรณีงานก่อสร้างแนบรายงานผู้คุมงาน 
ภายใน ๓ วันท าการ 

๘..บริษัทแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน แจ้งคณะกรรมการฯ 
 (๑ วันท าการ) 

แจ้งเวียนสัญญาคณะกรรมการฯ 
 (๑ วันท าการ) 

ลงนาม             

**ผู้ควบคุมงาน รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจา้ง 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 18/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๓ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
  ๓.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๒๓ 
การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด 
ดังต่อไปนี้ 
   (๑) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
   (๒) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
   (๓) เป็นพัสดุเพ่ือใช้ในราชการลับ 
   (๔) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพ่ิมในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือ
ประโยชน์ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
   (๕) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 
   (๖) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตาม
ชื่อสามัญในบัญชียาหลักแห่งชาติ ตามข้อ ๖๐ 
   (๗) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
   (๘) เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
  ๓.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 
๒๔ การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่ง
กรณีใด ดังต่อไปนี้ 
   (๑) เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
   (๒) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อนจึง
จะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
   (๓) เป็นงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
   (๔) เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 
   (๕) เป็นงานที่จ าเป็นต้องจ้างเพ่ิมสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือ
ประโยชน์ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order) 
   (๖) เป็นงานที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 ๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยเอกสารต่อไปนี้ 
  -บันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ พศ.๐๑) 
  -ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ พศ..๐๒ 
  -ใบตัดเงิน (oap budget) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 19/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

  -ใบราคากลาง (แบบที่ ป.ป.ช. ก าหนด) พร้อมใบเสนอราคาของบริษัทที่น ามาค านวณ
ราคากลาง จ านวน ๓ บริษัท 
  -รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตงานจ้าง พร้อมผู้อ านวยการส านักเซ็นต์รับรอง 
 ๒. กรณีการจัดจ้างก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึกน าเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในค าสั่ง (แบบ พศ.๐๓ และ แบบ พศ.๐๔) 
เมื่อหัวหน้าส่วนฯ ลงนามแล้วให้แจ้งเวียนคณะกรรมการก าหนดราคาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๓. คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการค านวณราคากลาง (แบบ พศ.๐๕) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอขออนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ พศ.๐๖) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบ พ.ศ.๐๗) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ๒ 
คณะ คือ คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงาน
จ้าง (แบบ พศ.๐๘) (กรณีงานก่อสร้างจะต้องมีคณะกรรมการก าหนดราคากลาง) และลงในระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุ 
 ๕. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ เป็นผู้จัดท า
หนังสือเชิญผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง (แบบ พศ.๐๙) เข้ายื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคา โดย
ก าหนด วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นข้อเสนอ 
  หมายเหตุ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี Repeat Order ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาต่อรอง
ราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายเดิมตามสัญญาที่ยังไม่สิ้นสุดในรายละเอียดเดิม และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม  
 ๖. วันยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาให้ผู้เข้าเสนอราคาลงชื่อตามแบบ พศ.
๑๐)  คณะกรรมการฯ ร่วมการพิจารณาเอกสารด้านเทคนิคและราคา (เซ็นต์รับรองเอกสารทุกแผ่นที่ได้รับไว้) 
จัดท ารายงานผลการพิจารณา (แบบ พศ.๑๑) และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดส่งให้กับงาน
พัสดุ 
 ๕. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาฯ (แบบ พศ.๑๒) พร้อมหนังสือแจ้ง
เข้าท าสัญญา (แบบ พศ.๑๓)  เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รวมทั้ งลงระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 ๖. บริษัทเข้าท าสัญญา (แบบสัญญา) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอสัญญา (แบบ พศ.๑๔) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการลงนาม เมื่อหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว แจ้งผู้รับขาย/จ้างมารับสัญญาและลงข้อมูลในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และผูก PO ในระบบ GFMIS และเสนอลงนามในหนังสือ
สอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ พศ.๑๕) พร้อมจัดท าหนังสือสอบถามค้ า (แบบ พศ.๑๖)   
 ๗. จัดท าบันทึกส่งมอบต้นฉบับหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลับ (แบบ พศ.๑๗) 
เก็บรักษา 
 หมาเหต ุ ๑. การติดอากรแสตมป์ หรือตีตราสาร ในสัญญาจ้าง 
    - การติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ กรณีที่วงเงินสัญญาไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
โดยติด ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท เศษของหนึ่งพันปัดเป็น ๑ บาท เช่น ๑๕๒,๓๐๐ บาท การติดอากรแสตมป์จะเป็น 
๑๕๓ บาท และคู่ฉบับ ๕ บาท  



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

    -การตีตราสารทีต่้นฉบับ กรณีวงเงินสัญญาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ที่ส านักงาน
สรรพากร 
    ๒. การส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 
    -ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ภายใน ๓๐ วัน) 
    -กรมสรรพากร กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ภายใน ๓๐ วัน) 
    ๓. ส าเนาสัญญาแจ้งต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่านละ ๑ ชุด 
 ๗. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ท าหนังสือแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน โดยก าหนดวัน เวลา เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
 ๘. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบของ/งานพร้อมส่งใบส่งมอบของ/งาน ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุ (แบบ พศ.๑๘) และรายงานผลการพิจารณาการตรวจรับ
พัสดุ (แบบ พศ.๑๙) เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุฯ 
 ๙. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอผลการตรวจรับของคณะกรรมการฯ (แบบ พศ.๒๐) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบผลการตรวจรับ 
 ๑๐. ลงผลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และตรวจรับในระบบ GFMIS 
 ๑๑. รวบรวมเอกสารส่งเบิกต่อกลุ่มบริหารงานคลัง และเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐาน
ในการตรวจสอบต่อไป 
 หมายเหตุ กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ด้วย และลง
ข้อมูลในแบบฟอร์มทะเบียนคุมสินทรัพย์ จ านวน ๒ แผ่น โดยแผ่นที่ ๑ ส่งให้งานบัญชี กลุ่มบริหารงานคลัง และ
แผ่นที่ ๒ จัดท าไว้กับส าเนาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างส่งให้งานทะเบียนครุภัณฑ์ กลุ่มบริหารงานพัสดุฯ 
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ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 21/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ส านักขออนุมตัิหลักการ -จัดท าบันทึกขออนุมัติ แบบ พศ.๐๑ 
-ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง แบบ พศ.๐๒ 
-แบบใบราคากลาง (แบบ ปปช.)  
พร้อมใบเสนอราคา 
- TOR พร้อม ผอ. เซ็นต์รับรอง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

ลงนาม          ส าเนาสัญญา 

๒.จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบ พศ.๐๗) 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (แบบ พศ.๐๘) 
เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด.  
และลงระบบ e-GP 
 (๑ วันท าการ) 

๖.(ต่อหน้าถัดไป) 
 

**งานก่อสร้าง ซื้อ/จ้างอ่ืนๆ 

**จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
(แบบ พศ.๐๔) เสนอหัวหน้าส่วนฯ (แบบ พศ.๐๓)  

(๑ วันท าการ) 

**คณะกรรมการ ฯจดัท า 
แบบ ปร.๔,๕,๖และแบบ
ใบราคากลาง (ปปช.
ก าหนด) พร้อมรายงาน
ผลฯ (แบบ พศ.๐๕) 
ภายใน ๓ วันท าการ  

**ขออนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ พศ.๐๖) 
(๑ วันท าการ) 

๓.แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (๑ วันท าการ) 

วันยื่นข้อเสนอฯ ให้ผู้คา้ลงช่ือ (แบบ พศ.
๑๐) คณะกรรมการฯร่วมกันพิจารณา  
-จัดท ารายการผลฯ (แบบ พศ.๑๑)  
พร้อมแนบเอกสารที่รับไว้ ลงลายมือช่ือ
ก ากับทุกแผ่น ภายใน ๓วันท าการ 

อนุมัต ิ

อนุมัต,ิ ลงนาม 

คณะกรรมการตรวจรับฯ(โดยเร็ว) 
**ผู้ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง)  
 

สตง. (เกิน ๑ ลา้น) ภายใน ๓๐ วัน 
 

สรรพากร (เกิน ๑แสน) ภายใน ๓๐ วัน 
 

ส่งต้นฉบับหลักประกัน
สัญญาให้ กบค. (แบบ ๑๗) 
 

สอบถามหลักประกันสัญญา 
กับธนาคาร (แบบ พศ.๑๕,๑๖) 
 

(๑วันท าการ) 

คณะกรรมการจัดซ้อ/จ้าง 
-จัดท าหนังสือเชิญชวน (แบบ พศ.๐๙) 

 
 

๔.จนท.พัสดุ จัดท ารายงานผลการพิจารณาฯ (แบบ 
พศ.๑๒) พร้อมหนังสือแจ้งเขา้ท าสญัญา (แบบ พศ๑๓) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด. 
 

(๑ วันท าการ) 

๕.บริษัทเข้าท าสัญญา จนท.พัสดเุสนอสัญญา (แบบ 
พศ.๑๔) ต่อหัวหน้าส่วนฯ เพื่อลงนาม และลงข้อมูลใน
ระบบ e-GP และผูก PO ใน GFMIS 
 (๑ วันท าการ) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 22/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบัญชี 
กบค. 

งานทะเบียน 
กพด. 

เก็บเข้าแฟ้ม กบค. 

เอกสารต้นฉบับเกบ็ท่ี กพด. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ส าเนา) 
ใบแจ้งหนี้ (ส าเนา) 

ส าเนาส่งให้ กบค. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ต้นฉบับ) 
ใบแจ้งหนี้ (ต้นฉบับ) 

๘.บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงินตอ่ กบค.  

(๑ วันท าการ) 

๘.๑ กรณีครุภัณฑ์ ด าเนินการสร้าง
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS และจัดท า
แบบฟอรม์ทะเบยีนคมุสนิทรพัย์ (แบบ สท.
๐๑) 
 

(๕ วันท าการ) 

ไม่ถูกต้อง 
 

**ผู้ควบคุมงาน รายงาน
ผลการปฏิบตัิงานของ
ผู้รับจ้าง 
 ๖.บริษัทแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน แจ้งกรรมการฯ 

 (๑ วันท าการ) 

ถูกต้อง 
 

แจ้ง 
แก้ไข 

-ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ พศ.๑๘) ๒ ฉบับ 
-รายงานผลการตรวจรับฯ (แบบ พศ.๑๙) 
**งานก่อสร้างแบบรายงานผู้คุมงาน 
ภายใน ๓ วันท าการ 

คณะกรรมการตรวจรับฯ 
 บริษัท 

 
วันส่งของ 

ถูกต้อง 

๗.จนท.พัสดุ จัดท ารายกงานผลการพิจารณา (แบบ. 
พศ.๒๐.) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด. 
 

(๑ วันท าการ) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 23/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๔ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๒๖ การซื้อ
หรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน
ท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (๑) เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 
  (๒) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยอื่นที่
มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 ๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยเอกสารต่อไปนี้ 
  -บันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ กพ.๐๑) 
  -ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ กพ.๐๒) 
  -ใบตัดเงนิ (oap budget) 
  -ใบราคากลาง (แบบที่ ป.ป.ช. ก าหนด) พร้อมใบเสนอราคาของบริษัทที่น ามาค านวณ
ราคากลาง จ านวน ๓ บริษัท 
  -รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตงานจ้าง พร้อมผู้อ านวยการส านักเซ็นต์รับรอง 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อจ้าง (แบบ กพ.๐๓) ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (แบบ กพ.๐๔) เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานผลการพิจารณา (แบบ 
กพ.๐๕) หนังสือแจ้งท าสัญญา (แบบ กพ.๐๖) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่พัสดุ และ
ลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
 ๓. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เข้าท าสัญญา (แบบสัญญา) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอสัญญา (แบบ กพ.๐๗) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการลงนาม เมื่อหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว แจ้งผู้รับขาย/จ้างมารับสัญญาและลงข้อมูล
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และผูก PO ในระบบ GFMIS และเสนอลงนาม
ในหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ กพ.๐๘) พร้อมจัดท าหนังสือสอบถามค้ า (แบบ กพ.๐๙)   
 ๔. จัดท าบันทึกส่งมอบต้นฉบับหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลับ (แบบ กพ.๑๐) 
เก็บรักษา 
 
 หมายเหตุ  ๑. การติดอากรแสตมป์ หรือตีตราสาร ในสัญญาจ้าง 
    - การติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ กรณีที่วงเงินสัญญาไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
โดยติด ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท เศษของหนึ่งพันปัดเป็น ๑ บาท เช่น ๑๕๒,๓๐๐ บาท การติดอากรแสตมป์จะเป็น 
๑๕๓ บาท และคู่ฉบับ ๕ บาท 
    -การตีตราสารที่ต้นฉบับ กรณีวงเงินสัญญาเกนิ ๒๐๐,๐๐๐ บาท ที่ส านักงานสรรพากร 
    ๒. การส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 
    -ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
(ภายใน ๓๐ วัน) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 24/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

    -กรมสรรพากร กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ภายใน ๓๐ วัน) 
    ๓. ส าเนาสัญญาแจ้งต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่านละ ๑ ชุด 
 ๕. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ท าหนังสือแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน โดยก าหนดวัน เวลา เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
 ๖. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบของพร้อมส่งใบส่งมอบของ ใบแจ้งหนี้  ใบก ากับภาษี 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๑๑) และรายงานผลการพิจารณาการตรวจรับ
พัสดุ (แบบ กพ.๑๒) เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุฯ 
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอผลการตรวจรับของคณะกรรมการฯ (แบบ กพ.๑๓) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบผลการตรวจรับ 
 ๘. ลงผลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และตรวจรับในระบบ GFMIS 
 ๙. รวบรวมเอกสารส่งเบิกต่อกลุ่มบริหารงานคลัง และเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 25/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๙. ต่อหน้าถัดไป มี Flow Chart ต่อหน้าถัดไป 

๑.ส านักขออนุมตัิหลักการ 

๓.แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (๑ วันท าการ) 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติ แบบ กพ.๐๑ 
-ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง แบบ กพ.๐๒ 
-แบบใบราคากลาง (แบบ ปปช.)  
พร้อมใบเสนอราคา 
- TOR พร้อม ผอ. เซ็นต์รับรอง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

อนุมัต ิ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

 

๒.จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบ กพ.๐๓) ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๐๔) 
เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด.  
และลงระบบ e-GP 
 (๑ วันท าการ) 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

แจ้ง 
แก้ไข 

-ใบตรวจรบัพัสดุ (แบบ กพ.๑๑) ๒ ฉบับ 
-รายงานผลการตรวจรับฯ (แบบ กพ.๑๒) 
ภายใน ๓ วันท าการ 

๖.บริษัทแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน แจ้งกรรมการฯ 
 (๑ วันท าการ) 

๗.จนท.พัสดุ จัดท ารายกงานผลการพจิารณา (แบบ กพ.
๑๓) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด. 
 (๑ วันท าการ) 

คณะกรรมการตรวจรับฯ 
 บริษัท 

 
วันส่งของ 

ถูกต้อง 

ไม่เกิน ๑ แสน 
 

เกิน ๑ แสน 
 

คณะกรรมการตรวจรับฯ (โดยเร็ว) 
 

สตง. (เกิน ๑ ลา้น) ภายใน ๓๐ วัน 
 

สรรพากร (เกิน ๑แสน) ภายใน ๓๐ วัน 
 

อนุมัติ, ลงนาม 

ลงนาม  ส าเนาสัญญาส่ง 

๘. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงินตอ่ กบค. 
 

ทราบ 

(๑ วันท าการ) 

ส่งต้นฉบับหลักประกันสัญญา
ให้ กบค. (แบบ กพ.๑๐) 

 (๑วันท าการ) 

สอบถามหลักประกันสัญญา 
กับธนาคาร (แบบ กพ.๐๘,๐๙) 
 (๑วันท าการ) 

๔.๑ จนท.พัสดุ เสนอใบสั่งซื้อ/จ้าง 
(แบบ กพ.๐๕-๑) ต่อ หน.จพด. 
 

(๑ วันท าการ) 

๔.๒ จนท.พัสดุ ท ารายงานผลการ
พิจารณาฯ (แบบ กพ.๐๕-๒) และ
หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ 
กพ.๐๖) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 (๑ วันท าการ) 

๕.บริษัทเข้าท าสญัญา และเสนอสญัญา (แบบ กพ.๐๗) 
ต่อหัวหน้าส่วนฯเพื่อลงนาม ลงข้อมูลในระบบe-GP 
และ GFMIS 
 (๑ วันท าการ) 
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ผู้จัดท า 
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ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบัญชี 
กบค. 

งานทะเบียน 
กพด. 

เก็บเข้าแฟ้ม กบค. 

เอกสารต้นฉบับเก็บท่ี กพด. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ส าเนา) 
ใบแจ้งหนี้ (ส าเนา) 

ส าเนาส่งให้ กบค. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ต้นฉบับ) 
ใบแจ้งหนี้ (ต้นฉบับ) 

ต่อ 

๘.บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงินตอ่ กบค. (ต่อ) 

(๑ วันท าการ) 

๑๐.๑ กรณีครุภัณฑ์ ด าเนินการสร้าง
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS และจัดท า
แบบฟอรม์ทะเบยีนคมุสนิทรพัย์ (แบบ สท.๑) 
 (๕ วันท าการ) 
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ผู้จัดท า 
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ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๕ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market) 
 แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market) 
และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e-bidding) ข้อ ๑๑ “วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้แก่ การัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งก าหนด
ไว้ในระบบ e-catalog…” และต้องมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
 พัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market) 

๑. วัสดุส านักงาน ได้แก่ 
๑.๑ กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งานทั่วไป 
๑.๒ ผงหมึก/ตลับหมึก (Toner) 
๑.๓ แฟ้มเอกสาร 
๑.๔ เทปปิดส าหรับการเข้าเล่ม 
๑.๕ ซองเอกสาร 
๑.๖ โต๊ะส านักงาน 
๑.๗ โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
๑.๘ เก้าอ้ีแบบไม่มีล้อ 
๑.๙ เก้าอ้ีแบบมีล้อ 

 ๒. ยารักษาโรค ได้แก่ 
  ๒.๑ Doxazosin ยารักษาภาวะต่อมลูกหมากโต 
  ๒.๒ Calcium carbonate ยาป้องกันและรักษาภาวะขาดแคลเซียม 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market)  
 ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสรุปรายการที่จะซื้อ ขออนุมัติหลักการ (แบบ ตอ.๐๑) พร้อม  
แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดราคากลาง (แบบ ตอ.๐๒) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ เมื่อได้รับอนุมัติแจ้งเวียนค าสั่งต่อคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป เมื่อคณะกรรมการฯ ด าเนินการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเรียบร้อย พร้อมใบราคา
กลางตามแบบที่ ปปช. ก าหนด จัดท ารายงานผลฯ (แบบ ตอ. ๐๓) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานกลุ่มพัสดุฯ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติใช้ราคากลาง และรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ (แบบ ตอ.๐๔) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๓. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ (แบบ ตอ.๐๕) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับฯ 
(แบบ ตอ.๐๖), ประกาศ (แบบ ตอ.๐๗) และเอกสารซื้อฯ (แบบ ตอ.๐๘) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมลงข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ืออนุมัติและลงนาม 
 ๔. น าประกาศและเอกสารซื้อฯ ขึ้นเว็บไซต์ส านักงาน, กรมบัญชีกลาง โดยลง e-GP และปิด
ประกาศในที่เปิดเผยไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
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ผู้จัดท า 
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ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ๕. วันยื่นใบเสนอราคา ผู้เสนอราคาเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ผู้ค้าสามารถเสนอราคาได้ ๒ วิธี แล้วแต่กรณีดังนี้ 
  ๕.๑ การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation : RFQ) ใช้ในกรณีการ
จดัหาพัสดุครั้งหนึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท คือการเสนอราคาได้เพียงครั้ง 
เดียวภายในเวลา ๓๐ นาท ี
  ๕.๒ การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) ใช้ในกรณีการจัดหา
พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท คือการเสนอราคาได้หลายครั้งภายในเวลาที่ก าหนด 
  ๖. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาเจ้าหน้าทีพั่สดุ พิจารณาผู้ค้าที่เสนอราคารายต่ าสุด หากเสนอ
ราคาเท่ากัน ให้พิจารณาจากล าดับการเสนอราคา พร้อมทั้งรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ (แบบ ตอ.๐๙) และ
หนังสือแจ้งเข้าท าสัญญา (แบบ ตอ.๑๐) ประกาศผู้ชนะ (แบบ ตอ.๑๑) และหนังสือแจ้งผลการพิจาณา (แบบ 
ตอ.๑๒) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และลงข้อมูลในระบบ e-GP 
  ๗. บริษัทเข้าท าสัญญา เสนอสัญญา (แบบ ตอ.๑๓) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือลงนาม พร้อม
ลงข้อมูลในระบบe-GP และ GFMIS จัดท าหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญาไปยังธนาคาร (แบบ ตอ.๑๔ 
และแบบ ตอ.๑๕) และส่งมอบหลักประกันสัญญาต้นฉบับ (แบบ ตอ.๑๖) ให้กลุ่มบริหารงานคลังรักษา  
 ๘. บริษัทแจ้งส่งมอบพัสดุ แจ้งเวียนต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อบริษัทส่งมอบพัสดุ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตอ.๑๗) และรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ ตอ.
๑๘) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้างานพัสดุ 
 ๙. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานผลการพิจารณา (แบบ ตอ.๑๙) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบ 
 ๑๐. บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และระบบ GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงิน
ต่อกลุ่มบริหารงานคลัง 
 ๑๑. กรณีครุภัณฑ์ ด าเนินการสร้างสินทรัพย์ในระบบ GFMIS และจัดท าแบบฟอร์มทะเบียนคุม
สินทรัพย์ (แบบ สท.๐๑) 
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ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. สรปุรายการที่จะซื้อ ขออนุมัตหิลักการ 
(แบบ ตอ,๐๑),  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ร่าง TOR  และก าหนดราคากลาง (แบบ ตอ.
๐๒) ต่อหัวหน้าส่วนฯ  
(๕วันท าการ) 

๒.จนท.พัสดุ ขออนุมัติใช้ราคากลางและ TOR 
(แบบ ตอ.๐๔) ต่อหัวหนา้ส่วนฯ 

คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR 
จัดท าร่าง TOR แบบใบก าหนด
ราคากลาง (ปปช. ก าหนด) และ
รายงานผลฯ (แบบ ตอ.๐๓) 
(ภายใน ๓ วันท าการ) 

๓.จนท.พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ (แบบ ตอ.
๐๕) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับฯ 
(แบบ ตอ.๐๖), ประกาศ (แบบ ตอ.๐๗) และ
เอกสารซื้อฯ (แบบ ตอ.๐๘) พร้อมลงข้อมูล
ในระบบ e-GP (ภายใน ๒ วันท าการ) 

๔.น าประกาศและเอกสารซื้อฯ ขึ้นเว็บไซต์
ส านักงาน, กรมบญัชีกลาง โดยลง e-GP และ
ปิดประกาศในที่เปิดเผย 
 (ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๕. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา จนท.พัสดุ พิจารณา
ผู้ค้าที่เสนอราคารายต่ าสุด หากเสนอราคาเท่ากัน 
ให้พิจารณาจากล าดับการเสนอราคา พร้อมทั้ง
รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ (แบบ ตอ.๐๙) และ
หนังสือแจ้งเข้าท าสัญญา (แบบ ตอ.๑๐) ประกาศผู้
ชนะ (แบบ ตอ.๑๑) และหนังสือแจ้งผลการพจิาณา 
(แบบ ตอ.๑๒) ต่อหัวหนา้ส่วนฯ 

(ภายใน ๓ วันท าการ) 

ผู้ค้าสนใจเสนอราคา เมื่อถึง
ก าหนดวันเสนอราคาให้ Log in 
เข้าระบบ e-GP ก าหนดให้ผูค้้า
เสนอราคาไดค้รั้งเดยีว ภายใน
เวลา ๓๐ นาที และจะไม่เห็น
ราคาของผู้ค้ารายอื่น ถ้าเป็น
ผู้ค้ารายต่ าสุดจะมีสญัลักษณ์
ปรากฏบนหน้าจอ 

 
 

ส าเนาค าสั่งแจ้งเวียน อนุมัติ, ลงนาม  

ส าเนาค าสั่งแจ้งเวียน อนุมัติ, ลงนาม  

วันยื่นใบเสนอราคา  

มี Flow chart ต่อหน้าถัดไป 
๖. (ต่อหน้าถัดไป) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 30/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แจ้ง 
แก้ไข 

-ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตอ.๑๗) ๒ ฉบบั 
-รายงานผลการตรวจรับฯ (แบบ ตอ.๑๘.) 
ภายใน ๓ วันท าการ 

๗.บริษัทแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน แจ้งกรรมการฯ 
 (๑ วันท าการ) คณะกรรมการตรวจรับฯ 

 บริษัท 
 

วันส่งของ 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการตรวจรับฯ (โดยเร็ว) 
 

สตง. (เกิน ๑ ลา้น) ภายใน ๓๐ วัน 
 

สรรพากร (เกิน ๑แสน) ภายใน ๓๐ วัน 
 

๙. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงินตอ่ กบค. 
 

ทราบ 

(๑ วันท าการ) 

ส่งต้นฉบับหลักประกันสัญญา
ให้ กบค. (แบบ ตอ.๑๖) 

 (๑วันท าการ) 

สอบถามหลักประกันสัญญา 
กับธนาคาร (แบบ ตอ.๑๔,๑๕) 
 (๑วันท าการ) 

๖.บริษัทเข้าท าสญัญา เสนอสัญญา (แบบ ตอ.๑๓) ต่อ
หัวหน้าส่วนฯเพื่อลงนาม ลงข้อมลูในระบบe-GP และ 
GFMIS 
 (๑ วันท าการ) 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

๘.จนท.พัสดุ จัดท ารายกงานผลการพิจารณา (แบบ ตอ.
๑๙) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด. 
 (๑ วันท าการ) 

ลงนาม  ส าเนาสัญญาส่ง 

งานบัญชี 
กบค. 

งานทะเบียน 
กพด. 

เก็บเข้าแฟ้ม กบค. 

๙.๑ กรณีครุภัณฑ์ ด าเนินการสร้างสินทรัพย์
ในระบบ GFMIS และจัดท าแบบฟอรม์ทะเบยีน
คุมสนิทรัพย์ (แบบ สท๐๑.) 
 (๕ วันท าการ) 

เอกสารต้นฉบับเก็บท่ี กพด. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ส าเนา) 
ใบแจ้งหนี้ (ส าเนา) 

ส าเนาส่งให้ กบค. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ต้นฉบับ) 
ใบแจ้งหนี้ (ต้นฉบับ) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๖ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding)  
 แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market) 
และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e-bidding) ข้อ ๑๒ “วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้แก่การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท โดยเป็นการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่มี
ความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบ e-market” 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
 ๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยเอกสารต่อไปนี้ 
  -บันทึกขออนุมัติหลักการ  
  -ใบตัดเงิน (oap budget) 
  -ใบราคากลาง (แบบที่ ป.ป.ช. ก าหนด) พร้อมใบเสนอราคาของบริษัทที่น ามาค านวณ
ราคากลาง จ านวน ๓ บริษัท 
  -รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตงานจ้าง พร้อมผู้อ านวยการส านักเซ็นต์รับรอง 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ร่างประกาศและ
เอกสารประกวดราคาฯ เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขออนุมัติให้จัดจ้าง 
และขอความเห็นชอบน าร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ส านักงาน ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ เพ่ือให้สาธารณะชนวิจารณ์ เป็นลายลักษณ์อักษรโดยเปิดเผยตัว 
และลงข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 ๓. วันครบก าหนดหมดวิจารณ์ แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
  ๓.๑ กรณีมีผู้วิจารณ์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุร่วมกับผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดคุณ
ลักษณ์เฉพาะของพัสดุพิจารณาว่าสมควรจะด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการดังนี้ 
   (๑) พิจารณาแล้วเห็นว่า “ควรปรับปรุง”  เมื่อปรับปรุงแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการจัดท ารายงานขอปรับปรุงร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบให้น าร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ 
ลงเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของส านักงาน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
   (๒) พิจารณาแล้วเห็นว่า “ไม่ควรปรับปรุง” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานพร้อม
ความเห็น เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกข้อความเห็นชอบน าประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ เจ้าหน้าที่พัสดุเผยแพร่
ประกาศและเอกสารประกวดราคาในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์ส านักงาน ระยะเวลาดังนี้ 

วงเงิน ระยะเวลาในการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ 
๑. วงเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 

๒. วงเงินเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ๕. สิ้นสุดการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ ต้องมีระยะเวลาให้ผู้เสนอราคาใช้
ในการค านวณราคาก่อนถึงวันเสนอราคา ดังนี้ 

วงเงิน ระยะเวลาในการค านวณราคา 
๑. วงเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 

๒. วงเงินเกิน ๕,๐๐๐.๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

๓. วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

ไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

๔. วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ไม่น้อยกว่า ๑๕ วันท าการ 
 ๖. เมื่อถึงก าหนดวันรับเอกสารเสนอราคา ผู้เสนอราคาจะต้องยื่นเอกสารผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น เจ้าหน้าที่พัสดุจัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาทุกรายผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด มอบให้คณะกรรมการฯ โดยให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกราย และร่วมกันพิจารณา 
สรุปผลการพิจารณา เสนอต่อหัวหน้าส่วน ผ่านงานพัสดุ  
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอผลการพิจารณาฯ พร้อมหนังสือแจ้งท าสัญญา และ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่ออนุมัติให้จัดจ้างกับผู้
ชนะการเสนอราคา ลงนามในประกาศ และหนังสือแจ้งท าสัญญา และลงข้อมูลในระบบ e-GP 
 ๘. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เข้าท าสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอสัญญาต่อหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับสัญญาและลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และผูก PO ในระบบ GFMIS  
 หมายเหตุ  ๑. การติดอากรแสตมป์ หรือตีตราสาร ในสัญญาจ้าง 
    - การติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ กรณีที่วงเงินสัญญาไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
โดยติด ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท เศษของหนึ่งพันปัดเป็น ๑ บาท เช่น ๑๕๒,๓๐๐ บาท การติดอากรแสตมป์จะเป็น 
๑๕๓ บาท และคู่ฉบับ ๕ บาท 
    -การตีตราสารที่ต้นฉบับ กรณีวงเงินสัญญาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ที่ส านักงานสรรพากร 
    ๒. การส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 
    -ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
(ภายใน ๓๐ วัน) 
    -กรมสรรพากร กรณีวงเงินสัญญาตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ภายใน ๓๐ วัน) 
    ๓. ส าเนาสัญญาแจ้งต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่านละ ๑ ชุด 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ๙. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ท าหนังสือแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน โดยก าหนดวัน เวลา เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
 ๑๐. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบของพร้อมส่งใบส่งมอบของ ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุฯ 
 ๑๑. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอผลการตรวจรับของคณะกรรมการฯ ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบผลการตรวจรับ 
 ๑๒. ลงผลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และตรวจรับในระบบ GFMIS 
 ๑๓. รวบรวมเอกสารส่งเบิกต่อกลุ่มบริหารงานคลัง และเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐาน
ในการตรวจสอบต่อไป 
 หมายเหตุ กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ด้วย และลง
ข้อมูลในแบบฟอร์มทะเบียนคุมสินทรัพย์ จ านวน ๒ แผ่น โดยแผ่นที่ ๑ ส่งให้งานบัญชี กลุ่มบริหารงานคลัง และ
แผ่นที่ ๒ จัดท าไว้กับส าเนาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
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Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 34/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมตั,ิ ลงนาม 

**๒.แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรา่ง TOR และก าหนด
ราคากลาง (แบบ ปอ.๐๓และปอ.๐๔) เสนอหัวหน้า
ส่วนฯ (ภายใน ๑ วันท าการ) 
 
 

เห็นชอบ
ไม่วิจารณ ์

๑.ส านักขออนุมตัิหลักการ -จัดท าบันทึกขออนุมัติ แบบ ปอ.๐๑ 
-ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง แบบ ปอ.๐๒ 
-แบบใบราคากลาง (แบบ ปปช.)  
พร้อมใบเสนอราคา 
- TOR พร้อม ผอ. เซ็นต์รับรอง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

ไมเ่กิน ๔ ล้าน เกิน ๔ ล้าน 

กรรมการก าหนด TOR 
-จัดท า TOR 
-แบบใบก าหนดราคากลาง (แบบ ปปช.) 
-รายงานผลการพิจารณาฯ (แบบ 
ปอ.๐๕) 
(ภายใน ๓ วันท าการ) 

 

๓.ขออนุมัติใช้ TOR และราคากลาง (แบบ ปอ.๐๙) 
ต่อหัวหน้าส่วนฯ (ภายใน ๑ วนัท าการ) 
 
 

ส าเนาค าสั่งให้ 

๔.จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง (แบบ ปอ.๑๐) ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (แบบ ปอ.๑๑) รา่งประกาศฯ (แบบ
ปอ.๑๒) และร่างเอกสารประกวดราคาฯ (แบบ๑๓) ต่อ
หัวหน้าส่วนฯ พร้อมลง e-GP (ภายใน ๒ วนัท าการ) 

 
 

อนุมตั ิ

๕.น ารา่งประกาศและรา่งเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพรบ่น
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและ
ส านักงาน (ไมน่อ้ยกว่า ๓ วนัท าการ) 

*เห็นชอบ
วิจารณ ์

๗.น าประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่บน
เว็บไซต์กรมบญัชีกลางและส านักงาน ระยะเวลาตาม
ระเบียบก าหนด พร้อมลง e-GP (ภายใน ๑ วันท าการ) 
 
 

มีวิจารณ ์ ไมม่ีวิจารณ ์

๖.เสนอหัวหนา้สว่นฯ ลงนาม
ประกาศจริง (แบบ ปอ.๑๕) (ไมน่้อย
กวา่ ๓ วนัท าการ) 

กก. พิจารณาไม่ปรับปรุง 

กก.
พิจารณา 

ปรับปรุง 

๘.วันยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและราคา 
 
 

สิ้นสุดการเผยแพร ่ผู้ค้าสนใจยืน่ข้อเสนอ 
Log in เข้าระบบ e-GP 
และ Up Load ไฟล์
เอกสารในระบบ e-GP 

๙.วันถัดจากวันยื่นข้อเสนอฯ จนท.พัสดุ พิมพ์เอกสาร
จากระบบ e-GP ให้กรรมการฯ 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ร่วมกันพิจารณา และจัดท ารายงาน
ผลฯ (แบบ ปอ.๑๖) พร้อมลง
ลายมือช่ือในเอกสารผู้เสนอราคา
ทุกแผ่น (ไม่เกิน ๓ วันท าการ) 

๑๐. (ต่อหน้าถดัไป) 
 
 

**หมายเหตุ กรณีงานก่อสร้างจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ ปอ.๐๖ และ ปอ.๐๗ ในขั้นตอนท่ี ๒ 

กก. รายงานผล 
 แบบ ปอ.๑๔ 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐.จนท.พสัดุ เสนอผลการพิจารณา (๒ วันท าการ) 
-จัดท ารายงานผลฯ (แบบ ปอ.๑๗) 
-หนังสือแจ้งท าสัญญา (แบบ ปอ.๑๙) 
-หนังสือแจ้งผลการพิจารณา (แบบ ปอ.๒๐) 
-ประกาศผู้ชนะฯ (แบบ ปอ.๑๘) 
 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

แจ้ง 
แก้ไข 

-ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ปอ.๒๖) ๒ ฉบับ 
-รายงานผลการตรวจรับฯ (แบบ ปอ.๒๗) 
**งานก่อสร้างแนบรายงานผู้ควบคมุงาน 
ภายใน ๓ วันท าการ 

**๑๒.บริษัทแจ้งนัดส่งมอบของ/งาน แจ้งกรรมการฯ 
 (๑ วันท าการ) 

๑๓.จนท.พัสดุ จัดท ารายกงานผลการพิจารณา (แบบ 
ปอ.๒๘) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน หน.จพด. 
 (๑ วันท าการ) 

คณะกรรมการตรวจรับฯ 
 บริษัท 

 
วันส่งของ 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการตรวจรับฯ (โดยเร็ว) 
 

สตง. (เกิน ๑ ล้าน) ภายใน ๓๐ วัน (แบบ ปอ.๒๕) 
 

สรรพากร (เกิน ๑แสน) ภายใน ๓๐ วัน 
 

ลงนาม  ส าเนาสัญญาส่ง 

ส่งต้นฉบับหลักประกันสัญญา
ให้ กบค. (แบบ ปอ.๒๔) 

 (๑วันท าการ) 

สอบถามหลักประกันสัญญา 
กับธนาคาร (แบบ ปอ.๒๒,๒๓) 
 (๑วันท าการ) 

๑๑.บริษัทเข้าท าสญัญา (แบบ..)เสนอสัญญา (แบบ ปอ.
๒๑) ต่อหัวหน้าส่วนฯเพื่อลงนาม ลงข้อมูลในระบบ 
e-GP และ GFMIS 
 (๑ วันท าการ) 

๑๔. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงินตอ่ กบค. 
 

ทราบ 

(๑ วันท าการ) 

งานบัญชี 
กบค. 

งานทะเบียน 
กพด. 

เก็บเข้าแฟ้ม กบค. 

๑๔.๑ กรณีครุภณัฑ์ ด าเนินการสร้างสินทรัพย์
ในระบบ GFMIS และจัดท าแบบฟอรม์
ทะเบียนคุมสินทรัพย์ (แบบ สท.๐๑) 

 (๕ วันท าการ) 

เอกสารต้นฉบับเก็บท่ี กพด. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ส าเนา) 
ใบแจ้งหนี้ (ส าเนา) 

ส าเนาส่งให้ กบค. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ต้นฉบับ) 
ใบแจ้งหนี้ (ต้นฉบับ) 

**หมายเหตุ กรณีงานก่อสร้างในขั้นตอน ๑๒ ต้องมอบส าเนาการสง่มอบงานให้ผู้ควบคุมงานด้วย และผู้ควบคุมงานต้องรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจา้งต่อประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
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ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๗ การจ้างท่ีปรึกษา 
 การจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ การบริการทางวิชาการ ซึ่งไม่ใช่งานประจ าวัน เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง การตรวจสอบวิเคราะห์เพื่อแก้ปัญหาเฉพาะทางวิศวกรรม การส ารวจรวบรวมข้อมูลทาง
วิชาการ เป็นต้น การจ้างที่ปรึกษา สามารถกระท าได้ ๒ วิธี คือ 
 วิธีตกลง ให้กระท าได้ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  - เป็นการจ้างที่มีค่างานจ้างไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
  - เป็นการจ้างเพื่อท างานต่อเนื่องจากงานที่ได้ท าอยู่แล้ว 
  - เป็นการจ้างในกรณีท่ีทราบแน่ชัดว่าผู้เชี่ยวชาญในงานที่จะให้บริการตามท่ีต้องการมีจ านวน
จ ากัด ไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก และเป็นการจ้างที่มีค่างานจ้างไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
  - เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยวานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นใดท่ีมี
กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีให้การสนับสนุนให้ด าเนินการจ้างได้โดยตรง 
 วิธีคัดเลือก  กระท าได้โดยการคัดเลือกที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้นให้เหลือ
น้อยราย และเชิญชวนที่ปรึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกให้เหลือน้อยราย เพ่ือพิจารณาคัดเลือกรายที่ดีที่สุด กรณีมี
เหตุอันสมควรและหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสมยื่นข้อเสนอเข้ารับงาน 
โดยไม่ต้องท าการคัดเลือกให้เหลือน้อยรายก่อนก็ได้ 

ขั้นตอนการจัดจ้างท่ีปรึกษา 
 ๑. ส านักจัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ ทป.๐๑) ใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (แบบ ทป.๐๒) 
รายละเอียดขอบเขตงานจ้าง และใบราคากลาง (แบบที่ ปปช. ก าหนด)  
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา (แบบ ทป.๐๓) และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่ปรึกษา (แบบ ทป.๐๔) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ เมื่อได้รับ
อนุมัติแจ้งเวียนค าสั่งต่อคณะกรรมการฯ และลงข้อมูลในระบบ e-GP 
 ๓. คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๓.๑ คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง  
   -พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
   -พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวเนื่องกับการบริการที่จะจ้างและเจรจา
ต่อรอง 
   -พิจารณารายละเอียดที่จะก าหนดในสัญญา 
   -ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา (แบบ ทป.๐๗-๑) และความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ๓.๒ คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
   -เพ่ือให้ได้รายชื่อรายชื่อของที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมมากรายที่สุด ด าเนินการได้
ดังนี้ 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 37/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

    *ที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้ขอรายชื่อจากสถาบันการเงิน หรือองค์กรระหว่างประเทศ
หรือลงประกาศในหนังสือพิมพ์ แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพหรือสถานทูตที่เก่ียวข้อง หรือขอความ
ร่วมมือจากส่วนราชการที่เคยจ้างที่ปรึกษาในงานประเภทเดียวกัน 
    **ที่ปรึกษาไทย ให้ขอรายชื่อที่ปรึกษาจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง 
   -เสร็จแล้วคัดเลือกให้เหลือน้อยราย (ไม่เกิน ๖ ราย) และให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ 
(แบบ ทป.๐๕) เพ่ือพิจารณา  
   -ให้ออกหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา (แบบ ทป.๐๖) ที่ได้คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอเพ่ือรับงาน
ตามวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้  (๑) ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น ๒ ซอง (๒) 
ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว 
   -คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
   -พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนคิของที่ปรึกษาทุกรายและจัดล าดับ แบ่งเป็น ๒ กรณีตาม
วิธีการยื่นข้อเสนอ  
   กรณียื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น ๒ ซอง ให้เปิด
ซองเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม  
   กรณียื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดี
ที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม  
   -เมื่อเจรจาได้ราคาท่ีเหมาะสมแล้วให้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆที่จะก าหนดในสัญญา 
   -ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา (แบบ ทป.๐๗-๒) และความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก (แบบ ทป.๐๘) หนังสือแจ้งให้เข้าท า
สัญญา (แบบ ทป.๐๙) ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ืออนุมัติ และลงนามในหนังสือ  
 ๕. เมื่อที่ปรึกษาเข้าท าสัญญา เสนอสัญญา (แบบ ทป.๑๐) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อลงนาม 
เสร็จแล้วส าเนาสัญญามอบให้คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 ๖. เมื่อที่ปรึกษาส่งมอบงาน คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา รายงานผลการด าเนินงาน
ของที่ปรึกษา (แบบ ทป.๑๑) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของที่ปรึกษา (แบบ ทป.๑๒) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือทราบ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป (โดยผ่านระบบ e-GP และระบบ GFMIS) และส่งกลุ่ม
บริหารงานคลับเบิกเงินต่อไป 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 38/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดจ้างที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติ แบบ ทป.๐๑ 
-ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง แบบ ทป.๐๒ 
-แบบใบราคากลาง (แบบ ปปช.)  
- TOR พร้อม ผอ. เซ็นต์รับรอง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

๑.ส านักขออนุมตัิหลักการ 

๒.จนท.จัดท ารายงานจ้างท่ีปรึกษา (แบบ ทป.๐๓) 
และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (แบบ ทป.๐๔) ต่อ 

ลปส. ผ่าน หน.จพด. (ภายใน ๓วนัท าการ) 

อนุมัติ,  ลงนาม 

คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรกึษาโดย
วิธีคัดเลือก มีหน้าทีด่ังนี ้

-ออกหนังสือเชิญชวนฯ (แบบ ทป.๐๕) 
พิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ เจรจา
ต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม  
-รายงานผลการพิจารณาฯ (แบบ ทป.๐๖-๒) 
และความเห็นต่อ ลปส. ผา่น หน.จพด. 

คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรกึษา 
โดยวิธีตกลง มีหน้าที่ดังน้ี 

-พิจารณาข้อเสนอ  
-พิจารณาอัตราค่าจา้ง ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่
เกี่ยวเนื่องกับการจ้างและเจราต่อรองราคา  
-พิจารณาก าหนดรายละเอยีดทีจ่ะก าหนดใน
สัญญา  
-รายงานการพจิารณาฯ (แบบ ทป.๐๖-๑) และ
ความเห็นต่อ ลปส. ผ่าน หน.จพด. 

 

๓.จนท.จัดท ารายงายผลการพิจารณาคัดเลือกฯ 
(แบบ ทป.๐๗) หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ 

ทป.๐๘) ต่อ ลปส. ผา่น หน.จพด. (ภายใน ๒ วันท าการ) 

คณะกรรมการด าเนินการจ้างฯ 
จัดท ารายงาน (แบบ ทป.๑๐) 
 

คณะกรรมการฯ (โดยเร็ว) 
 

สตง. (เกิน ๑ ลา้น) ภายใน ๓๐ วัน 
 

สรรพากร (เกิน ๑แสน) ภายใน ๓๐ วัน 
 

ลงนาม  ส าเนาสัญญาส่ง 

๔.ทีป่รึกษาเข้าท าสญัญา เสนอสญัญา (แบบ ทป.๐๙) 
ต่อ ลปส. ผ่าน หน.จพด. เพื่อลงนาม พร้อมลงข้อมลู
ในระบบe-GP และ GFMIS 
 (๑ วันท าการ) 

๕.ที่ปรึกษาส่งมอบงาน 
 

๖.จนท.พัสดุ จัดท ารายกงานผลการด าเนินงานฯ 
(แบบ ทป.๑๑) ต่อ ลปส. ผ่าน หน.จพด. เพื่อทราบ 
(ภายใน ๒ วันท าการ) 
 

เก็บเข้าแฟ้ม กบค. 

เอกสารต้นฉบับเก็บท่ี กพด. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ส าเนา) 
ใบแจ้งหนี้ (ส าเนา) 

ส าเนาส่งให้ กบค. 
ยกเว้น 
ใบตรวจรับพสัด ุ(ต้นฉบับ) 
ใบแจ้งหนี้ (ต้นฉบับ) 

๗. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS และจัดท าเอกสารเบิกเงินตอ่ กบค. (๑วันท าการ) 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 39/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๖. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
 การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ด าเนินการปีละ 2  ครั้งตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (วันที่ 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกปี) ซ่ึงตัวชี้วัดประกอบด้วย 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
๖.1 ผลส าเร็จในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธีการ
ตามระเบียบฯ 

๒๐ เรื่อง 

๖.2 ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้องครบถ้วน 
(จ านวนครั้ง/จ านวนครั้งทั้งหมด * 100)  

ร้อยละ ๘๐ 

๖.3 ระดับความส าเร็จในการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้ทันภายใน
สิ้นปีงบประมาณ 
(จ านวนครั้ง/จ านวนครั้งทั้งหมด * 100) 

ร้อยละ ๘๐ 

๗. เอกสารอ้างอิง 
 ๗.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเริม 
 ๗.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๗.๓  การจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) 
ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 40/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 เอกสารแนบท้าย 
 ภาคผนวก ๑ แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 -บันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ ตล.๐๑) 
 -ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ ตล.๐๒) 
 -รายงานขอซื้อ (แบบ ตล. ๐๓-๑) 
 -รายงานขอจ้าง (แบบ ตล.๐๓-๒) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล.๐๔-๑) กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล.๐๔-๒) กรณีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
 -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล. ๐๕-๑) กรณีจัดซื้อรายการเดียวและไม่มีใบสั่ง 
 -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล. ๐๕-๒) กรณีจัดซื้อหลายรายการและไม่มีใบสั่ง 
 -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล. ๐๕-๓) กรณีจัดซื้อรายการเดียวและมีใบสั่ง 
 -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตล. ๐๕-๔) กรณีจัดซื้อหลายรายการและไม่มีใบสั่ง 
 -บันทึกส่งเบิกเงิน (แบบ ตล.๐๖) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 41/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

ภาคผนวก ๒ แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 -บันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ สอ.๐๑) 
 -ใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สอ.๐๒) 
 -บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ สอ๐๓) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ สอ.๐๔) 
 -บันทึกรายงานผลการก าหนดราคากลาง (แบบ สอ.๐๕) (ใช้ในกรณีงานก่อสร้าง) 
 -บันทึกขออนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ สอ.๐๖) 
 -รายงานขอซื้อ (แบบ สอ.๐7-1) 
 -รายงานขอจ้าง (แบบ สอ.๐7-๒) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แบบ สอ.08-1) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจการจ้าง  
 และผู้ควบคุมงาน (แบบ สอ.08-1) 
 -ประกาศสอบราคาซ้ือ (แบบ สอ.๐9-1) 
 -ประกาศสอบราคาจ้าง (แบบ สอ.09-1) 
 -เอกสารสารสอบราคาซื้อ (แบบ สอ.10-1) 
 -เอกสารสอบราคาจ้าง (แบบ สอ.10-2) 
 -บันทึกลงนามในหนังสือเชิญชวน (แบบ สอ.๑๑) 
 -หนังสือเชิญชวน (แบบ สอ.๑๒) 
 -แบบรายชื่อผู้ที่ขอรับเอกสารสอบราคา (แบบ สอ. ๑๓) 
 -แบบรายชื่อผู้เข้ายื่นซองสอบราคา (แบบ สอ.๑4) 
 -ใบน าส่งซองเสนอราคา (แบบ สอ.๑5) 
 -ใบน าส่งซองเสนอราคาต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา (แบบ สอ.๑6) 
 -ประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ( แบบ สอ.๑7)  
 -แบบผลการเปิดซองสอบราคา (แบบ สอ.๑8) 
 -บันทึกรายงานผลการพิจารณาการเปิดซองสอบราคา (แบบ สอ.๑9) 
 -บันทึกรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สอ.20) 
 -ประกาศผลการสอบราคาซื้อ/จ้าง (แบบ สอ.21)  
 -หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ สอ.22) 
 -บันทึกเสนอลงนามในสัญญา (แบบ สอ.23) 
 -บันทึกลงนามในหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ สอ.24) 
 -หนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ สอ.๒5) 
 -บันทึกส่งมอบหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลัง (แบบ สอ.๒๖) 
 -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ สอ.๒7-๐๑) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 42/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 -ใบตรวจรับงานจ้าง (แบบ สอ.๒7-๐๒) 
 -บันทึกรายงานการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ (แบบ สอ.๒8-1) กรณีจัดซื้อ 
 -บันทึกรายงานการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ (แบบ สอ.๒8-2) กรณีจัดจ้างทั่วไป 
 -บันทึกรายงานการพิจารณาการตรวจการจ้าง (แบบ สอ.๒8-๓) กรณีจัดจ้างก่อสร้าง 
 -บันทึกเสนอผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ สอ.๒9-1) กรณีจัดซื้อและจ้างทั่วไป 
 -บันทึกเสนอผลการตรวจการจ้าง (แบบ สอ.๒9-2) กรณีจัดจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 43/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

ภาคผนวก ๓ แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีวิธีพิเศษ 
  -บันทึกขออนุมัติหลักการ (แบบ พศ.๐๑) 
  -ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ พศ.๐๒) 
  -บันทึกขอนุมิติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ พศ.๐๓) 
  -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ พศ.๐๔) 
  -รายงานผลการค านวณราคากลาง (แบบ พศ.๐๕) 
  -บันทึกขออนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ พ.ศ.๐๖) 
  -รายงานขอซื้อโดยวิธีพิเศษ (แบบ พศ.๐๗-๑) 
  -รายงานขอจ้างโดยวิธีพิเศษ (แบบ พศ.๐๗-๒) 
  -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยวิธีพิเศษ (แบบ พศ.๐๘-๑)  
  กรณีจัดซื้อ 
  -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยวิธีเศษ (แบบ พศ๐๘-๒)  
  กรณีจัดจ้างทั่วไป 
  -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้าง คณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงาน โดยวิธีพิเศษ  
  (แบบ พศ.๐๘-๓) กรณีจ้างก่อสร้าง 
  -หนังสือเชิญชวนให้เข้าเสนอราคา (แบบ พศ.๐๙) 
  -แบบรายชื่อผู้เข้ายื่นเสนอราคาโดยวิธีเศษ (แบบ พศ.๑๐) 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาซื้อ/จ้าง (แบบ พศ.๑๑-1)  
  กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาซื้อ/จ้าง (แบบ พศ.๑๑-๒)  
  กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว 
  -รายงานผลการจัดซื้อ/จ้าง (แบบ พศ.๑๒) 
  -หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ พศ.๑๓) 
  -บันทึกลงนามในสัญญา (แบบ พศ.๑๔) 
  -บันทึกเสนอลงนามในหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญา (แบบ พศ.๑๕) 
  -หนังสือสอบถามหลักประกันสัญญา (แบบ พศ.๑๖) 
  -บันทึกส่งมอบหนังสือค้ าประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลัง (แบบ พศ.๑๗) 
  -ใบตรวจรับพัสดุ (พศ.๑8-๑) 
  -ใบตรวจรับงานจ้าง (แบบ พศ.๑8-๒) 
  -บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อ (แบบ พศ.๑9-๑) 
  -บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุส าหรับการจ้าง (แบบ พศ.๑9-๒) 
  -บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุส าหรับการจ้าง กรณีเป็นงวด (แบบ พศ.๑9-๓) 
  -บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ พศ.20-1) กรณีซื้อและจ้างทั่วไป 
  -บันทึกรายงานผลการตรวจการจ้าง (แบบ พศ.20-๒) กรณีจ้างก่อสร้าง 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 44/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ภาคผนวก ๔ แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
  -รายงานขออนุมิจัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ กพ.๐๑) 
  -ใบขออนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ กพ.๐๒) 
  -รายงานขอซื้อ (แบบ กพ.๐๓-๑) 
  -รายงานขอจ้าง (แบบ กพ.๐๓-๒) 
  -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๐๔) 
  -รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ กพ.๐๕-๑) กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
  -รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ กพ.๐๕-๒) กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
  -หนังสือแจ้งท าสัญญา (แบบ กพ.๐๖) 
  -บันทึกเสนอลงนามในสัญญา (แบบ กพ.๐๗) 
  -บันทึกเสนอลงนามในหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญา (แบบ กพ.๐๘) 
  -หนังสือสอบถามหลักประกันสัญญา (แบบ กพ.๐๙) 
  -บันทึกส่งมอบหนังสือค้ าประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลัง (แบบ กพ.๑๐) 
  -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๑๑-๑) 
  -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๑๑-๒) 
 -บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๑๒-1) กรณีจัดซ้ือ 
 -บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๑๒-1) กรณีจัดจ้างทั่วไป 
 -บันทึกเสนอผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๑๓-1) กรณีจ่ายเงินงวดเดียว 
 -บันทึกเสนอผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ กพ.๑๓-๒) กรณีจ่ายเงินเป็นงวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 
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เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 45/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ภาคผนวก ๕ แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-Market 
  -บันทึกขออนุมัติซื้อขอจ้าง (แบบ ตอ.๐๑) 
  -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (แบบ ตอ.๐๒) 
  -รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (แบบ ตอ.๐๓) 
  -บันทึกขอใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและอนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ ตอ.๐๔) 
  -รายงานขอซื้อ (แบบ ตอ.๐๕) 
  -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แบบ ตอ.๐๖) 
  -ประกาศจัดซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (แบบ ตอ.๐๗) 
  -เอกสารซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (แบบ ตอ.๐๘) 
  -รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ (แบบ ตอ.๐๙) 
  -หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ ตอ.๑๐) 
  -ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (แบบ ตอ.๑๑) 
  -หนังสือแจ้งผลการพิจารณา (แบบ ตอ.๑๒) 
  -บันทึกลงนามในสัญญาซื้อขาย (แบบ ตอ.๑๓) 
  -บันทึกลงนามในหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ ตอ.๑๔) 
  -หนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ ตอ.๑๕) 
  -บันทึกส่งมอบหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลัง (แบบ ตอ.๑๖) 
  -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ตอ.๑๗) 
  -บันทึกรายงานผลการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ (แบบ ตอ. ๑๘) 
  -บันทึกรายงานผลการตรวนตับพัสดุ (แบบ ตอ.๑๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 46/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ภาคผนวก ๖ แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 
 -บันทึกขออนุมัติซื้อขอจ้าง (แบบ ปอ.๐๑) 
 -ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ ปอ.๐๒) 
 -บันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดร่างขอบเขต

งาน (TOR)  (แบบ ปอ.๓) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) 

(แบบ ปอ.๔) 
 -รายงานผลการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดรา่งขอบเขตงาน (TOR) (แบบ ปอ.๕) 
 -บันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ ปอ.๖) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (แบบ ปอ.๗) 
 -รายงานผลการค านวณราคากลาง (แบบ ปอ.๘) 
 -บันทึกขออนุมัติใช้ราคากลาง (แบบ ปอ.๙) 
 -รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ด้วยวิธี e-bidding (แบบ ปอ.๑๐) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (แบบ ปอ.๑๑) 
 -ประกาศประกวดราคาซื้อด้วยวิธี e-bidding (แบบ ปอ.๑๒-๑) 
 -ประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธี e-bidding (แบบ ปอ.๑๒-๒) 
 -เอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (แบบ ปอ.๑๓-๑) 
 -เอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (แบบ ปอ.๑๓-๒) 
 -รายงานผลการวิจารณ์ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ ปอ.๑๔-๑) 

กรณีมีไม่มีผู้วิจารณ์ 
 -รายงานผลการวิจารณ์ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ ปอ.๑๔-๒) 

กรณีมีผู้วิจารณ์แต่คณะกรรมการเห็นควรไม่ปรับปรุง 
 -รายงานผลการวิจารณ์ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ ปอ.๑๔-๓) 

กรณีมีผู้วิจารณ์แต่คณะกรรมการเห็นควรปรับปรุง 
 -รายงานผลการพิจารณาวิจารณ์ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ

ปอ.๑๕-๑) กรณีไม่มีผู้วิจารณ์ 
 -รายงานผลการพิจารณาวิจารณ์ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 

ปอ.๑๕-๒) กรณีไม่ปรับปรุงตามค าวิจารณ์ 
 -รายงานผลการพิจารณาวิจารณ์ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 

ปอ.๑๕-๓) กรณีปรับปรุงตามค าวิจารณ์ 
 -รายงานผลการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ ปอ.๑๖) ส าหรับคณะกรรมการ 
 -รายงานผลการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ ปอ.๑๗) ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 -ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ ปอ.๑๘) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 47/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 -หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา (แบบ ปอ.๑๙) 
 -หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอและการเสนอราคา ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ ปอ.๒๐)  
 -บันทึกเสนอลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง (แบบ ปอ.๒๑) 
 -บันทึกเสนอลงนามในหนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ ปอ.๒๒) 
 -หนังสือสอบถามหลักประกันสัญญากับธนาคาร (แบบ ปอ.๒๓) 
 -บันทึกการส่งมอบหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลัง (แบบ ปอ.๒๔) 
 -บันทึกลงนามในหนังสือถึงส านักงานตรวจสอบการบริหารพัสดุและสืบสวนที่ ๕ (แบบ ปอ.๒๕) 
 -ใบตรวจรับพัสดุ (แบบ ปอ.๒๖-๑) 
 -ใบตรวจรับงานจ้าง (แบบ ปอ.๒๖-๒) 
 -รายงานการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ (แบบ ปอ.๒๗-๑) ส าหรับการซื้อ 
 -รายงานการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ (แบบ ปอ.๒๗-๒) ส าหรับการจ้างทั่วไป 
 -รายงานการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ (แบบ ปอ.๒๗-๓) ส าหรับการจ้างก่อสร้าง 
 -รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (แบบ ปอ.๒๘-๑) ส าหรับการซื้อหรือการจ้างทั่วไป 
 -รายงานผลการตรวจการจ้าง (แบบ ปอ.๒๘-๒) ส าหรับการจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 48/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

ภาคผนวก ๗ แบบฟอร์มการจัดจ้างท่ีปรึกษา 
 -ขออนุมัติจัดจ้างที่ปรึกษา (แบบ ทป.๐๑) 
 -ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง (แบบ ทป.๐๒) 
 -รายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีตกลง (แบบ ทป.๐๓-๑) 
 -รายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (แบบ ทป.๐๓-๒) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง (แบบ ทป.๐๔-๑) 
 -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (แบบ ทป.๐๔-๒) 
 -หนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นเสนอราคา (แบบ ทป.๐๕) 
 -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (แบบ ทป.๐๖-๑) 
 -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง (แบบ ทป.๐๖-๒) 
 -รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก (แบบ ทป.๐๗-๑) 
 -รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง (แบบ ทป.๐๗-๒) 
 -หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญาจ้าง (แบบ ทป.๐๘) 
 -บันทึกเสนอลงนามในสัญญาจ้าง (แบบ ทป.๐๙) 
 -รายงานการด าเนินงานของที่ปรึกษา (แบบ ทป.๑๐) ส าหรับคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 -รายงานการด าเนินงานของที่ปรึกษา (แบบ ทป.๑๑) ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 49/๔๙ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
๓.น.ส.ขวัญใจ เย็นใจ 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

ภาคผนวก ๘ แบบฟอร์มเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 -ใบสั่งซื้อ (แบบ สญ.๐๑) 
 -ใบสั่งจ้าง (แบบ สญ-๐๒) 
 -สัญญาซื้อขาย (แบบ สญ-๐๓) 
 -สัญญาจ้าง (แบบ สญ.๐๔) กรณีจ้างทั่วไป) 
 -สัญญาจ้าง (แบบ สย.๐๕) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 -สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้ลิขสิทธิ์ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (แบบ สญ.๐๖) 
 -ใบตารางก าหนดราคากลาง (ตามท่ี ปปช.ก าหนด) 
 -แบบรายละเอียดการสร้างสินทรัพย์ ( แบบ สท.๐๑) 
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