
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ระเบียบปฏบิตัิ : การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีคดัเลือก 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ส ำนักงำนด ำเนินงำนเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริกำรพัสดุภำพรัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนให้บรรลุตำมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ตำมวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ โดยวิธีคัดเลือก มำตรำ 55(2) 

 
2. เอกสารอ้างอิง 
 2.1 พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบรหิำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 4, 11, 55(2), 56(1), 64-66, 93 
 2.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560   ข้อ 11, 21- 22,  
 25-26, 74-77, 83 ,161-163, 167-169, 175 

 
3. ขั้นตอนงาน และ หน้าที่ความรับผดิชอบ 

 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. งำนพัสดุ/  
ฝ่ำยงำนที่ขอจ้ำง 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ฝ่ำยงำนขอเสนอแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยงำนพสัดุฯ รวบรวมและ

จัดท ำประกำศแผนฯ เสนอขอควำมเห็นชอบจำกเลขำธิกำร อ้ำงอิง
ตำม ม.11 และ ระบียบฯ ข้อ 11 ยกเว้นกรณีจัดซื้อจัดจ้ำงตำม
มำตรำ 56(1)(ค) หรือ(ฉ) ไม่ต้องจัดท ำแผน มำตรำ 11 

 เมื่อเลขำธิกำรให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พร้อมลงนำม
ในประกำศ งำนพสัดุด ำเนินกำร 
- ประกำศในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลำง 
- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 

 งำนพัสดจุัดสง่ประกำศแผนฯ ใหฝ้่ำยงำนทีเ่กี่ยวข้อง                
เพื่อประกอบกำรขอกำรอนุมัต ิ

 งำนพัสดจุะด ำเนินกำรประกำศภำยใน 1 วันท ำกำร นับถัดจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบ 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 11  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

- แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
(ระบบ e-GP ตำมรูปแบบ
กรมบัญชีกลำงก ำหนด) 

- ประกำศในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลำง 

- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน 

กกพ. 
     

2. งำนพัสดุ/  
ฝ่ำยงำนที่ขอจ้ำง 

จัดท าขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง 
 ฝ่ำยงำนจัดท ำขอบเขตของงำนจัดซื้อจัดจ้ำง หลกัเกณฑก์ำรพิจำรณำ 

และรำคำกลำง เพื่อเสนอขออนมุัติผูม้ีอ ำนำจลงนำม อ้ำงองิตำม
ระเบียบฯ ข้อ 21 (แนบเอกสำรงบประมำณ จำกระบบ E-
Budgeting และแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ประกำศแล้ว)  

 งำนพัสดุตรวจสอบเอกสำร กรณีที่พบปัญหำ  
ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกตอ้ง ให้แจง้กลับไปยงัใหฝ้่ำยงำนที่ขอจัดซื้อจัด
จ้ำง เพื่อให้แก้ไขให้ถูกต้องและครบถ้วน โดยเสนอผ่ำนตำมล ำดับ
สำยบังคับบญัชำ  
 
 

 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 4 “รำคำกลำง” 
มำตรำ 56(1), 64, 65  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
21, 83 

- แบบฟอร์มรำคำกลำง 
(ตำมหลักเกณฑ์กำร
ก ำหนดรำคำกลำงของ



 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

กรมบัญชีกลำง) 
ขอบเขตของงำนจัดซือ้จัด
จ้ำง  

- ขออนุมัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
- เอกสำรงบประมำณ 
(จำกระบบ E-Budgeting) 
- แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่

ประกำศแล้ว 
     

3. งำนพัสดุ จัดท ารายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง 
งำนพัสดจุัดท ำรำยงำนขอจัดซื้อจัดจ้ำง พร้อมทั้งแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด โดยมีรำยละเอียดตำมระเบียบฯ ข้อ 22 และแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ 25, 26 เสนอ
ต่อเลขำธิกำร หรือผู้มีอ ำนำจ ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่ได้รับ
เอกสำรกำรอนุมัติขอบเขตของงำน 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
22, 25, 26 

- รำยงำนขอจัดซื้อจัดจ้ำง  
  - ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ด ำเนินงำน
จัดซื้อจัดจ้ำง 

     

4. คณะ
กรรมกำรฯ/  
งำนพัสด ุ

การด าเนินงานของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
 คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พิจำรณำคัดเลือก

ผู้ประกอบกำรไม่น้อยกว่ำ 3 รำย ทั้งนี้อำจน ำรำยช่ือจำกข้อมูล
รำยช่ือผู้ขำย/ ผู้ใหบ้รกิำรของส ำนักงำนมำเพื่อประกอบกำร
พิจำรณำคัดเลือก (ถ้ำม)ี และจัดท ำหนงัสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบกำร อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 74(1) โดยส่งส ำเนำหนังสอื
เชิญชวนให้งำนพัสด ุ

 ผู้ประกอบกำรที่ได้รบัหนังสือเชิญชวน ยื่นข้อเสนอตำมวันและเวลำ 
ที่ก ำหนด (1 วันท ำกำร) และงำนพสัดุรบัเอกสำรยื่นข้อเสนอ พร้อม
บันทึกข้อมลูลงในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลำง อ้ำงอิงตำม
ระเบียบฯ ข้อ 74(2) และรวบรวมส่งคณะกรรมกำรเมื่อพ้น
ก ำหนดเวลำ อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 74(3) 

 คณะกรรมกำรฯ พจิำรณำข้อเสนอ และเจรจำต่อรอง อ้ำงองิตำม
ระเบียบฯ ข้อ 74(4)  
- จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมเสนอต่อเลขำธิกำร อ้ำงอิง

ตำมระเบียบฯ ข้อ 74(4) ผ่ำนงำนพัสดุ เพือ่ขออนุมตสิั่งจัดซือ้
จัดจ้ำง พร้อมลงนำมในประกำศผู้ชนะ ภำยใน 30 วัน หรือ
ตำมที่ก ำหนด  

- กรณีไม่มผีู้ยื่นเสนอ หรือผู้ยื่นข้อเสนอรำยเดียว หรือมผีูผ้่ำนกำร
คัดเลือกเพียงรำยเดียว ให้ไปด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ข้อ 75 

- กรณีที่รำคำของผู้ยื่นข้อเสนอที่เห็นควรซื้อหรือจ้ำงสงูกว่ำรำคำ
งบประมำณที่ก ำหนด ให้ไปด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ข้อ 75 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 74, 75, 76 
- หนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบกำร 
- ทะเบียนรำยช่ือผู้ขำย/  

ผู้ให้บริกำร  

     



 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. งำนพัสดุ /  
งำนสำรบรรณ/  
เจ้ำหน้ำที่ส่วน
บรหิำร
ระบบงำนและ
เครือข่ำยดิจทิัล 

ประกาศเผยแพร่ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 เมื่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติใหจ้ัดซือ้จัดจ้ำง ให้งำนสำรบรรณออกเลขที่

ประกำศในระบบ E-Document  
 ประกำศผลผูผ้่ำนกำรพิจำรณำอนุมัตผิลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง อำ้งอิงตำม

ระเบียบฯ ข้อ 77 ดังนี ้
- ประกำศในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลำง 
- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 
- งำนพัสดุจะด ำเนินกำรประกำศภำยใน 1 วันท ำกำร นับถัดจำก

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐอนุมัติผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

  - พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 มำตรำ 66 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 77 
- รำยงำนผลกำรพจิำรณำ
จ้ำงซื้อ  

     
6. งำนพัสด ุ/ 

คู่สัญญำ 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 ส่วนจัดหำพสัดุและนิติกรรมสัญญำรวบรวมเอกสำร 
 ส่วนจัดหำพสัดุและนิติกรรมสัญญำจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง  

ตำมรูปแบบทีก่ ำหนด เมือ่พ้นระยะเวลำอุทธรณ์และไม่มผีู้ใดอุทธรณ์  
(ระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 7 วันท ำกำร)  

 ส่งสัญญำหรอืข้อตกลงให้คู่สัญญำหรือผูร้ับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี ได้
ตรวจสอบ แล้วลงนำมสัญญำ ก่อนเสนอเลขำธิกำรลงนำมในสัญญำ
โดยให้นิติกรหรอืเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดลุงนำมก ำกับทุกหน้ำ  

 ส่วนจัดหำพสัดุและนิติกรรมสัญญำบันทกึข้อมลูผู้ขำย/ ผู้ใหบ้ริกำร 
เลขทีส่ัญญำ ช่ือโครงกำร งวดงำน ในระบบ e-GP และ ระบบ 
Microsoft Dynamic 

- สัญญำตำมรปูแบบที่
ก ำหนดโดย
กรมบัญชีกลำง หรือ
อัยกำรสูงสุด หรือใบสัง่
ซื้อ/สัง่จ้ำง 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
161,162,163,167,168, 
169 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 66, 93 

- สัญญำตำมรปูแบบที่
ก ำหนดโดย
กรมบัญชีกลำง หรือใบสั่ง
จัดซื้อจัดจ้ำง (ระบบ 
Microsoft Dynamic AX) 

- ระบบ Microsoft 
Dynamic AX 

- ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลำง  

     
7. คณะกรรมกำร

ตรวจรบัพสัดุ/
งำนพัสด ุ

ขออนุมัติรายงานผลการตรวจรับพัสดุ และเบิกจ่าย 
 คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรตรวจรบัพัสดุให้เป็นไปตำมสัญญำและ

ข้อก ำหนดรำยละเอียดกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อมีกำรส่งมอบงำนแล้ว 
ตำมระเบียบ ข้อ 175 พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับงำน  
เสนอผู้มีอ ำนำจเพื่อรบัทรำบกำรตรวจรับและอนมุัติเบิกจ่ำยเงินผ่ำน

- รำยงำนกำรตรวจรับงำน
จ้ำงซื้อ 
 

- บันทึกข้อควำม ในระบบ 
ระบบ Microsoft 



 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

งำนพัสด ุภำยใน 3 วันนับถัดจำกวันส่งมอบงำน หรือตำมทีก่ ำหนด  
 เมื่อผู้มีอ ำนำจรบัทรำบและอนุมัติแล้ว ให้งำนพัสดบุันทึกในระบบ  

e-GP, Microsoft Dynamic AX ภำยใน 2 วันท ำกำร และส่ง
เอกสำรกำรตรวจรับให้งำนกำรเงินเพื่อด ำเนินกำรจ่ำยต่อไป 

Dynamic AX 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  

- บันทึกข้อมลูในระบบ e-
GP ของกรมบญัชีกลำง 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560   
ข้อ 175 

  
    


