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      คำนำ 

 

 คู่มือปฏิบัติงานกำรจัดซื้อจัดจ้างฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญตัิการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ กฎกระทรวงซึ่ง
คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบเพื่อให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้
ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ แนวทางข้ันตอนและกระบวนการทำงานของการ จัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดีย่ิงข้ึน 

 

 ฝ่ายบรหิารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
1. ขื่องาน   การจัดซือ้/จัดจ้าง 
2.  วิธีการขั้นตอนการใช้บริการ 
     2.1 ขั้นเตรียมการ  
          1.ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ กิจกรรม/ศูนย์
ต้นทุน)  
           2.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 
หรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง  
           3.  กำหนดรายละเอียดคุณลกัษะเฉพาะของพสัดหุรือขอบเขตของงาน กระทำได้  2  กรณี ดังต่อไปนี้  

 กรณีท่ีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 
 เจ้าของเรื่อง ที่ต้องการใช้พัสดหุรืองานจ้าง กำหนดใหเ้จ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ  

ในการจัดทำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซื้อหรือจ้าง และกำหนดราคากลาง  
(ราคาอ้างองิ) โดยไม่แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอยีด คุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง  

 กรณีท่ีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
เจ้าของเรือ่ง ที่ต้องการใช้พสัดุหรืองานจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 

 เฉพาะและกำหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพื่อจัดทำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสด ุ 
ที่จะซือ้หรือจ้าง และกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างองิ) ซึ่งดำเนินการ ดังนี้  

4.  เจ้าของเรื่อง/เจ้าหน้าที่ขออนมุัติแต่งตั้งรับผิดชอบหรือคณะกรรมการผู้กำหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง ของพสัดุทีจ่ะซื้อหรอืจ้าง  

5.  ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง 
ดำเนินการ และเสนอต่อผึม้ีอำนาจ หรือผู้ได้รบัมอบอำนาจให้ปฏิบัตริาชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การ บรหิารพัสดเุห็นชอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซื้อหรือจ้างและ 
อนุมัติราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ที่กำหนด เพือ่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบต่อไป 

 
2.2  ขั้นดำเนนิการจัดซื้อจัดจา้งด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มขีัน้ตอน ดังนี้  
  2.2.1 ขั้นตอนท่ี 1  การขอความเห็นชอบดำเนินการจัดซือ้จัดจ้าง  

(1)  ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง  
(2)  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  
(3)  จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้ง

หรือไมก่็ได้)และ ผู้ตรวจรับพสัดุ หรือคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุแล้วแต่กรณี  
(4)  เสนอผู้มีอำนาจหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจใหป้ฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัด

จ้างและ การบริหารพสัดุ เพื่อ  
- เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง  
- ลงนามคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการฯ  



(5) เมื่อผู้มีอำนาจ หรอืผู้ได้รบัมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
และการ บรหิารพสัดุเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพหรือ รบัจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมีการแตง่ตั้ง คณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำ
หนังสือเชิญชวน ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงือ่นไข ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึง่ใหเ้ข้าย่ืน
ข้อเสนอหรอืให้เข้ามา เจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯ จะต้องจัดทำรายงานผลการพจิารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบั ไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรอืผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่พื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

2.2.2  ขั้นตอนท่ี 2  การพิจารณาผลและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจา้ง 
(1) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณี

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาและ ความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบัไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรอืผูท้ี่ได้รับมอบอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(2) จัดทำประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
(3) เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รบัมอบอำนาจให้ปฏิบัตริาชการแทนด้านการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพสัดุ เพื่อ 
 - เห็นชอบรายงานผลการพจิารณา 

   - ลงนามประกาศผู้ชนะการซือ้หรือจ้าง 
(4) เมื่อผู้มีอำนาจ หรอืผู้ได้รบัมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบรหิารพัสดเุห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือ
จ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และของหน่วยงานตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลางกำหนด 
และใหป้ิดประกาศผู้ชนะการซือ้หรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศหน่วยงาน และแจง้ใหผู้้เสนอราคา
ทราบ 

2.2.3  ขั้นตอนท่ี ๓ การจัดทำสญัญา หรือใบสั่งซื้อหรือสัง่จ้าง จะจัดทำเป็นรปูแบบใดน้ัน ให้
พิจารณา โดยคำนึงถึงระยะเวลาความผูกพัน การรบัประกันความชำรุดบกพรอ่ง หรือการเรียกรอ้งสิทธิในกรณี
คู่สัญญาไมป่ฏิบัติตามเงื่อนไขข้อกำหนด ดำเนินการ ดังนี้ 
                กรณีจัดทำสัญญา 

(1) จัดทำหนงัสอืแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เพื่อสนองรบัราคาและนัดทำสญัญากบัผู้ชนะการ
เสนอราคา 
(2) จัดทำสัญญาตามรูปแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจดัซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุ

ภาครัฐ 
กำหนด หรอืรปูแบบสัญญาทีผ่่านสำนักอัยการสูงสุดแล้วเท่านั้น โดยแนบเอกสารทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมด และเสนอ 
ปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจใหป้ฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุลงนาม
ในสัญญา 

(3) ออกเลขทีส่ัญญาพร้อมทั้งลงวันทีล่งนามสญัญา 
(4) เสนอลงนามสญัญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ 



             หมายเหตุ  กรณีจัดทำสญัญาต้องมีหลักประกันสัญญาโดยให้กำหนดมลูค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตรา
ร้อยละห้า  ของวงเงินของราคาพัสดุทีจ่ะซือ้หรือจ้าง (ระเบยีบฯ ข้อ 167 - 171) 
 
           กรณีจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

(1) จัดทำใบสั่งซื้อ/สัง่จ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) ตามที่กรมบญัชีกลาง
กำหนด 

(2) เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รบัมอบอำนาจให้ปฏิบัตริาชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
และ 

การบริหารพสัดุลงนามในใบสั่งซือ้/สัง่จ้าง 
(3) ออกเลขที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพร้อมทั้งลงวันที่จัดทำใบสั่งซือ้สั่งจ้าง 
(4) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรบัใบสั่งซือ้/สัง่จ้าง 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผูเ้กี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดสุามารถ

ดำเนินการ จัดซื้อ จัดจ้างพสัดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56  วรรคหนึ่ง (2) (ข) ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด 

ระบบติดตามประเมินผล 
ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถติดตามได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามข้ันตอนใด และอยู่ภายในกรอบ

ระยะเวลาหรือไม่เพื่อใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการดำเนินงานให้เกิดความชัดเจนของกระบวนงานแต่ละ
ข้ันตอน และเป็นตัวช้ีวัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่าใช้เวลาไปเทา่ใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีก เท่าใดจึงจะ
ดำเนินการแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.   ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. จะต้องดำเนินการ ดังนี ้
 - ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร (แหล่ง
ของเงิน ได้แก่ รหสังบประมาณ/ผลผลิต/ 
กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 
 - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบหรอื
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพสัดุหรือขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง 
 - กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคา
กลาง 
 - เสนอขอความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/กำหนดขอบเขต
ของงานและกำหนดราคากลาง 

 1-3 วันทำการ  เจ้าของเรือ่ง/  

เจ้าหน้าที ่

2. ขั้นดำเนินการ 
 2.1 จัดทำรายงานขอซือ้ขอจ้างด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจงพร้อมคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้ง
หรือไมก่็ได้) และผู้ตรวจรับพสัดหุรือ
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุแล้วแต่กรณี 

 1-3 วันทำการ  เจ้าหน้าที ่

2.2 ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากบั
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
และกรณีมีการแตง่ตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนงัสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเ้ข้า
ยื่นข้อเสนอหรอืให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

 1 - 5 วันทำการ 

 
เจ้าหน้าที่/ 

คณะกรรมการซื้อ 

หรือจ้างโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง 

2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบผลการ
จัดซื้อจัดจ้างและอนมุัติซื้อหรือจ้าง กรณีแต่งตั้ง
คณะกรรมการให้เสนอรายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงเพือ่อนุมัตริับราคา และประกาศ

 1 -3 วันทำการ  เจ้าหน้าที ่

ขั้นเตรียมการ 

-ตรวจสอบงบประมาณ 

-จัดทำคำสั่งแต่งตัง้
ผู้รบัผิดชอบ 

-กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 

-เสนอขอความเห็นชอบ
รายงานผล 

 

 

ขั้นดำเนินการ 
จัดทำรายงานขอซื้อ

ขอจ้าง 
 

ขั้นดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่เจรจา    
ตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการ 

ขั้นดำเนินการ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

เห็นชอบอนุมัติซื้อหรือ
จ้าง  

 
 



ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
2.4 ประกาศผู้ชนะการซือ้หรือจ้างในระบบ
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง
กำหนด/ปิดประกาศ ผู้ชนะการซื้อหรือ 
จ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ และแจง้ใหผู้้เสนอราคาทราบ 

 1 วันทำการ  หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ 

เจ้าหน้าที ่

2.5 จัดทำสัญญา หรอืจัดทำใบสัง่ หรอืบันทกึ
ข้อตกลง (แล้วแต่กรณี)เสนอผู้มีอำนาจหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัตริาชการแทนด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัด ุ
 

 1 - 3 วันทำการ  เจ้าหน้าที ่

2.6 บันทึกข้อมลูสญัญาในระบบจัดซือ้จัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) และสร้างสัญญา (P๐)  ใน
ระบบ GFMIS 
 
 

 
 

 

1  วันทำการ  เจ้าหน้าที ่

 
4. ช่องทางให้บริการ  
      ฝ่ายงานงบประมาณ 
5.  ค่าธรรมเนียม (ไม่มคี่าธรรมเนียม) 
6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

6.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.2  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.3  กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซือ้จัดจ้างพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง  

       ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรบัพัสดุ  
                พ.ศ. 2560 
 

ขั้นดำเนินการ 
ประกาศและแจง้ผู้ชนะ
การซื้อหรอืจ้างในระบบ

สารสนเทศ 
 

ขั้นดำเนินการ 
จัดทำสญัญา หรือจัดทำ

ใบสั่ง หรือบันทึก
ข้อตกลง 

 

ขั้นดำเนินการ 
บันทึกข้อมลูสัญญา 
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