
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
การจัดซื้อจัดจ้างระเบียบปฏิบัติ : การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส ำนักงำนด ำเนินงำนเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริกำรพัสดุภำพ
รัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนให้บรรลุตำมแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง ตำมวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง มำตรำ 55(3) 

 
2. เอกสารอ้างอิง 
 2.1 พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 4, 11, 55(3), 56(2), 64-66, 93 
 2.2 ระ เบี ยบกระทรวงก ำรคลั ง  ว่ ำด้ วยก ำรจั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำงแล ะกำรบ ริห ำรพั สดุ ภ ำครัฐ  พ .ศ .2560  

             ข้อ 11, 21, 22-26, 78-79, 81, 83, 161-163, 167-169, 175  

3. ขั้นตอนงาน และ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

  ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  งำนพัสด/ุฝ่ำย
งำนที่ขอจ้ำง 

จัดท าแผนการจดัซื้อจัดจา้ง 
 ฝ่ำยงำนขอเสนอแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยงำนพสัดุฯ 

รวบรวมและจัดท ำประกำศแผนฯ เสนอขอควำมเห็นชอบ
จำกเลขำธิกำร อ้ำงอิงตำม ม.11 และ ระบียบฯ ข้อ 11) 
ยกเว้นกรณีจัดซื้อจัด จ้ำงตำมมำตรำ 56(2)(ข)(ง) หรือ(ฉ) 
ไม่ต้องจัดท ำแผน มำตรำ 11 

 เมือ่เลขำธิกำรให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซือ้จดัจ้ำง 
พร้อมลงนำมในประกำศ งำนพสัดุด ำเนนิกำร 

- ประกำศในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลำง 
- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 
 งำนพัสดุจัดส่งประกำศแผนฯ ให้ฝ่ำยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ 

ประกอบกำรขอกำรอนุมัติ 
 งำนพัสดุจะด ำเนินกำรประกำศภำยใน 1 วันท ำกำร นับ

ถัดจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบ 

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

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ 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.  งำนพัสด/ุ  
ฝ่ำยงำน 
ที่ขอจ้ำง 

จัดท าขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจา้ง 
 ฝ่ำยงำนจัดท ำขอบเขตของงำนจดัซื้อจัดจ้ำง หลักเกณฑ์ 

 กำรพิจำรณำ และรำคำกลำง เพือ่เสนอขออนุมัตผิู้มีอ ำนำจลงนำม
อ้ำงองิตำมระเบยีบฯ ข้อ21 (แนบเอกสำรงบประมำณจำกระบบ  
E-Budgeting และแผนกำรจัดซือ้จดัจ้ำงทีป่ระกำศแล้ว) โดยเสนอ
ผ่ำนตำมล ำดับสำยบงัคับบญัชำ  

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 4 “รำคำกลำง” 
มำตรำ 56(2), 64, 65  
 



  ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 งำนพสัดุตรวจสอบเอกสำร กรณีที่พบปญัหำ ไม่ครบถ้วน

หรอืไม่ถูกตอ้ง ให้แจ้งกลบัไปยงัใหฝ้่ำยงำนที่ขอจัดซือ้จัดจ้ำง 
เพื่อให้แก้ไขให้ถูกตอ้งและครบถ้วน โดยเสนอผ่ำนตำมล ำดบั
สำยบังคับบญัชำ  

 

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

- แบบฟอร์มรำคำกลำง 
(ตำมหลักเกณฑ์กำร
ก ำหนดรำคำกลำงของ
กรมบัญชีกลำง) 

- ขออนุมัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
- เอกสำรงบประมำณ 

(จำกระบบ E-Budgeting) 
- แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที ่

ประกำศแล้ว 
     

3.  งำนพัสด ุ จัดท ารายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 งำนพัสดจุัดท ำรำยงำนขอจัดซื้อจัดจ้ำง พร้อมทั้งแนบ
เอกสำรทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมด โดยมีรำยละเอียดตำมระเบียบฯ 
ข้อ 22 และแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงตำม
ระเบียบฯ ข้อ 25, 26 (ยกเว้นตำมมำตรำ 56(2)(ข) กรณีงำน
ที่ไม่มีควำมซับซ้อน และวงเงินเลก็น้อยไม่เกิน 100,000 บำท  
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรบัพัสดกุ็ได้) เสนอ
ต่อเลขำธิกำร หรือผู้มีอ ำนำจ ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจำก
วันที่ได้รับเอกสำรกำรอนุมัติขอบเขตของงำน 

 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 22, 25, 26, 79 
- รำยงำนขอจัดซื้อจัดจ้ำง  
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ด ำเนินงำน
จัดซื้อจัดจ้ำง 
- ชุดเอกสำรแนบท้ำยตำม
ข้อ 2) 
 

     
4.  คณะกรรมกำร

จัดซื้อจัดจ้ำง/ 
งำนพัสด ุ

การด าเนินงานของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจา้ง 
กรณีตามมาตรา 56(2) 

 คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดซือ้จดัจ้ำง พจิำรณำคัดเลอืก 
ผู้ประกอบกำรเพียงหนึง่รำย ทัง้นีอ้ำจน ำรำยช่ือจำกข้อมลู
รำยช่ือผู้ขำย/ ผู้ใหบ้รกิำรของส ำนักงำนมำเพื่อประกอบกำร
พิจำรณำคัดเลือก (ถ้ำม)ี และจัดท ำหนงัสอืเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบกำร อ้ำงองิตำมระเบียบฯ ข้อ 78(1) 
 เมือ่ผูป้ระกอบกำรได้ย่ืนข้อเสนอคณะกรรมกำรฯ 
พิจำรณำข้อเสนอ และเจรจำตอ่รอง อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 
78(1) 
 จัดท ำรำยงำนผลกำรพจิำรณำพร้อมเสนอตอ่เลขำธิกำร 
อ้ำงองิตำมระเบยีบฯ ข้อ 78(2) ภำยใน 14 วัน หรือตำมที่
ก ำหนด 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจำ้งและ
กำรบรหิำรพสัดุภำครฐั พ.ศ. 
2560 มำตรำ 56 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจำ้งและ
กำรบรหิำรพสัดุภำครฐั พ.ศ. 
2560 ข้อ 78  
- หนังสือเชิญชวน 
- ทะเบียนรำยช่ือผู้ขำย/  
  ผู้ใหบ้รกิำร  
- รำยงำนผลกำรพจิำรณำ 
จ้ำงซื้อ 
 



  ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
กรณีตามมาตรา 56(2)(ข) (งานท่ีไม่มีความซับซ้อน) 

 เจ้ำหน้ำที่พสัดุด ำเนินกำรกำรจดัซื้อหรือจัดจำ้ง และท ำ
รำยงำนผลกำรพจิำรณำ พร้อมประกำศผู้ชนะ เสนอต่อ
เลขำธิกำร  

- รำยงำนผลกำรพจิำรณำ
และขออนมุัติสัง่จำ้งสัง่ซื้อ 
(แบบเจำะจงวงเงนิไมเ่กิน
หนึ่งแสนบำท)  

     
5.  งำนพัสดุ /  

งำนสำร
บรรณ/  
เจ้ำหน้ำที่ส่วน
บรหิำร
ระบบงำนและ
เครือข่ำย
ดิจิทัล 

ประกาศเผยแพร่ผลการจดัซื้อจัดจา้ง 
 เมือ่ผู้มอี ำนำจอนุมัติใหจ้ัดซื้อจัดจำ้ง ให้งำนสำรบรรณ

ออกเลขทีป่ระกำศในระบบ E-Document  
 ประกำศผลผูผ้ำ่นกำรพิจำรณำอนุมัติผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

 อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 81 ดังนี ้
- ประกำศในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลำง  
- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 
- งำนพัสดุจะด ำเนินกำรประกำศภำยใน 1 วันท ำกำร นับถัด

จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐอนุมัติผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 มำตรำ 66 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 81 

     
6.  งำนพัสด ุ/ 

คู่สัญญำ 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 ส่วนจดัหำพสัดุและนิติกรรมสญัญำรวบรวมเอกสำร 

จัดท ำสญัญำหรือข้อตกลง ตำมรปูแบบที่ก ำหนด เมือ่พ้นระยะเวลำ
อุทธรณ์และไม่มีผู้ใด อุทธรณ์ (ระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 7 วันท ำกำร) 
ส่งสญัญำหรือข้อตกลงให้คู่สัญญำหรือผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี ได้
ตรวจสอบ แล้วลงนำมสญัญำ ก่อนเสนอเลขำธิกำรลงนำมในสญัญำ
โดยให้นิติกรหรอืเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดลุงนำมก ำกับทุกหน้ำ  
 ส่วนจดัหำพสัดุและนิติกรรมสญัญำ บันทึกข้อมลูผู้ขำย/  

ผู้ให้บริกำร เลขที่สัญญำ ช่ือโครงกำร งวดงำน ในระบบ e-GP  
และ ระบบ Microsoft Dynamic  

 
- สัญญำตำมรปูแบบที่ก ำหนด
โดยกรมบัญชีกลำง หรืออัยกำร
สูงสุด หรือใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้ำง 
- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 มำตรำ 93 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 
161,162,163,167,168, 
169 
- สัญญำตำมรปูแบบที่
ก ำหนดโดยกรมบญัชีกลำง 
หรือใบสัง่จัดซื้อจัดจ้ำง 
(ระบบ Microsoft 
Dynamic AX) 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัฯ 
- ระบบ Microsoft 
Dynamic AX 
- ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลำง  
 



  ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7.  คณะกรรมกำร
ตรวจรบัพสัดุ/
งำนพัสด ุ

ขออนุมัติรายงานผลการตรวจรับพัสดุ และเบิกจ่าย 
 

 คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรตรวจรบัพัสดุให้เป็นไปตำม 
สัญญำและข้อก ำหนดรำยละเอียดกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เมื่อมกีำรส่งมอบงำน ตำมระเบียบ ข้อ 175 พร้อม
จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรับงำน เสนอผู้มีอ ำนำจเพือ่
รับทรำบกำรตรวจรบัและอนุมัติเบิกจ่ำยเงินผ่ำนงำน
พัสด ุภำยใน 30 วัน นับถัดจำกวันที่ส่งมอบ  

 เมื่อผู้มีอ ำนำจรบัทรำบและอนุมัติแล้ว ให้งำนพัสดุ
บันทึกในระบบ e-GP, Microsoft Dynamic AX 
ภำยใน 2 วันท ำกำร และสง่เอกสำรกำรตรวจรับใหง้ำน
กำรเงินเพือ่ด ำเนินกำรจ่ำยต่อไป 

- รำยงำนกำรตรวจรบังำนจ้ำงซื้อ  
- บันทึกข้อควำม ในระบบ 

Microsoft Dynamic AX 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ 
- บันทึกข้อมลูในระบบ  

e-GP ของกรมบัญชีกลำง 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบรหิำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

 

     


