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เข้าถึงความรู้ ท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุรวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้  ความเข้าใจ ในขั้นตอน
และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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ค านิยาม 

 
 
 
 
 

    ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลใช้บังคับเมื่อพ้น 180 วัน (23 สิงหาคม 2560) 
ท าให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับการพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใดๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายในบังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ นั้น 

    เมื่อพระราชบัญญัติมีผลใช้บังคับแล้ว กระทรวงการคลังได้มีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
(24 สิงหาคม 2560) เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ส าหรับให้หน่วยงานของรัฐ 
ทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยได้นิยามความหมายข้อความทั่วไปที่เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ดังนี้ 

    การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

    งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงาน
จ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง 

และพาณิชย์ 

    งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

    อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร 
ที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า 
ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือ
เครื่องเรือน 
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งานจ้างท่ีปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย 
หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

    งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

    การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

    ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
     (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

     (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
     (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนัน้ๆ 

   เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตาม
กฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่น
ตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  
เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรื อการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 

    การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุมีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
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วิธีการซื้อหรือจ้าง     

   

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 28 การจัดซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
     1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     2. วิธีคัดเลือก 
     3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

    1. วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
และตามระเบียบข้อ 29 กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
     (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
     (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     (3) วิธีสอบราคา 

       (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้  
ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :  
e – market) ซึ่งสามารถท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
          (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
          (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท  

     (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e – bidding) ซึ่งการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 48 ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่น
ข้อเสนอด้วย  

     (3) วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท  
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการ 
ใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ด้วย 
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    2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่งานนั้นมีผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย วิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) ดังนี้ 
     (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้
รับการคัดเลือก 
 

(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ
ต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
     (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) ดังนี้ 
      (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
     (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
     (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว
หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่ งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
     (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
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     (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น
โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
     (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
     (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
       (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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แผนผังกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
(วิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท) 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 

1 

 

  จัดท าแบบขออนุมัติหลักการขอซื้อ/ 
ขอจ้าง (แบบ พด.1) 

2 

  

  ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลใน
เอกสารแบบขออนุมัติหลักการขอซื้อ/ขอ
จ้าง  
(แบบ พด.1) ให้ถูกต้องครบถ้วน  

3 

  

  เสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/
สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้า
โครงการ)ลงนามเห็นชอบขออนุมัติหลักการ
ขอซื้อ/ 
ขอจ้าง (แบบ พด.1) 

4 

  

  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ)  
ในระบบ e-GP  

5 
 
 
 
 
 

  เสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/
สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้า
โครงการ)ลงนามอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

6 

  

   เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง ภายใน
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

จัดท าแบบอนุมัติหลักการ 
ขอซื้อ/ขอจ้าง (แบบ พด.1)  

ตรวจสอบเอกสาร  
(แบบอนุมัติหลักการ 

ขอซื้อ/ขอจ้าง (พด.1))  

เสนอผู้อ านาจลงนาม 
เห็นชอบหลักการ 

ขอซื้อ/ขอจ้าง (พด.1) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
ในระบบ e-GP 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
ลงนามอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 

7 

    รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาและปิดประกาศ เผยแพร่ 3 แห่ง 

8 

    บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP พร้อม
ตรวจสอบเลขใบสั่งซื้อสั่งจ้างและ
รายละเอียดคู่สัญญา 

9 

    เสนอผู้มีอ านาจลงนาม                     
      - ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นอ านาจของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                      
      - สัญญาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการ
กอง/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/
หัวหน้าโครงการ 

10 

 
 

  บันทึกข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai 
พร้อมตรวจสอบเลขใบสั่งซื้อสั่งจ้างและ
รายละเอียดคู่สัญญา 

11 

      ตรวจสอบใบส่งของ รายละเอียดของ
พัสดุ จ านวนเงิน ให้ตรงกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญาซื้อหรือจ้าง 

12 

     บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบ  
e-GP และระบบ New GFMIS Thai พร้อม
พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ 
สัญญาซื้อหรือจ้าง 
ในระบบ e-GP  

 

 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนามสั่งซื้อสั่งจ้าง/
ลงนามสญัญาซื้อหรือจ้าง 

บันทึก PO 
ในระบบ New GFMIS Thai  

บันทึกการตรวจรับพัสด ุ
ในระบบ e-GP 

และระบบ New GFMIS Thai  

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้างพร้อมประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

และประกาศเผยแพร่ 3 แห่ง    

 

ตรวจรับพสัด ุ
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 

13 

    จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอ 
ผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/
ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้า
โครงการ) ลงนามทราบ  

14 

 
 

   กรณีเป็นวัสดุให้ลงทะเบียนวัสดุ      
กรณีเป็นครุภัณฑ์ให้ลงคุมทะเบียนทรัพย์สิน                          
กรณีเป็นงานซ่อมแซมลงคุมประวัติการซ่อม
ด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินถ้าเป็นรถ
ราชการต้องลงคุมประวัติการซ่อมครุภัณฑ์   
แบบ 6 

15 

 เบิกจ่ายงบประมาณเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จาก
คู่สัญญา 

16 

 
 

   แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 

17 

    เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวัน 
เปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ 

18 

    รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันท าการ นับแต่ วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 
 
 
 

 

จัดท ารายงานผล 
การตรวจรับพัสดุเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

ลงทะเบียนคมุวัสด/ุทรัพยส์ิน/
ประวัติการซ่อมแล้วแต่กรณ ี

 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
พัสดุคงเหลือประจ าป ี

 

ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าป ี

 

รายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุคงเหลือประจ าป ี

 

 

เบิกจ่ายงบประมาณ 
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กระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
(วิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท) 

 

 

     
 

   กระบวนงานที่ 1 จัดท าแบบขออนุมัติหลักการขอซื้อ/ขอจ้าง (แบบ พด.1) 
     เมื่อหน่วยงานมีความประสงค์จะขอซื้อ/ขอจ้าง ให้ผู้แจ้งรายการ (กลุ่ม/ฝ่าย)
ด าเนินการจัดท าแบบขออนุมัติหลักการขอซื้อ/ขอจ้าง (แบบ พด.1) โดยเสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/
สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ) ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่และระบุรายละเอียดให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ ดังนี้  
         1.1 เลขที่/วันที่ จัดท า พด.1 
        1.2 ระบุว่าเป็นการซื้อหรือจ้างอะไร 
         1.3 จ านวนเงินที่คาดว่าจะซื้อหรือจ้าง 
         1.4 เหตุผลที่ขอซื้อ/จ้าง 
         1.5 รายการ/จ านวน 
         1.6 ผู้แจ้งรายงาน (ลงนาม) 
         1.7 ผอ.กลุ่ม/หน.ฝ่าย (ลงนาม) 
      1.8 แจ้งรายชื่อผู้จัดท า/คณะกรรมการจัดท ารายละเอียด Spec. 
      1.9 แจ้งรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  กระบวนงานที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร (แบบขออนุมัติหลักการขอซื้อ/ขอจ้าง (แบบ พด.1)) 
     เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดความต้องการที่กลุ่ม/ฝ่าย แจ้งความประสงค์ 
ขอซื้อ/ขอจ้าง หากยังไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  

    กระบวนงานที่ 3 เสนอผู้มีอ านาจลงนามเห็นชอบหลักการขอซื้อ/ขอจ้าง (แบบ พด.1) 
      น าแบบขออนุมัติหลักการขอซื้อ/ขอจ้าง ที่ตรวจสอบรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน
เสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ) ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ โดยเสนอรายชื่อจัดท า/คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) ผู้ตรวจรับ
พัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพ่ือขอความเห็นขอบหลักการ 

       กระบวนงานที่ 4 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (8 ข้อ) ในระบบ e-GP  
     เมื่อได้รับความเห็นขอบในหลักการเรียบร้อยแล้ว ให้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 และจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ) ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่เพ่ือลงนามอนุมัติ ดังนี้  
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     4.1 สร้างโครงการในระบบ e-GP โดยบันทึกรายละเอียดโครงการดังนี้ 
            (1) วิธีการจัดหา เช่น เฉพาะเจาะจง  
          (2) ประเภทการจัดหา เช่น ซื้อ จ้างก่อสร้าง จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ 
          (3) พัสดุที่จัดหา เช่น วัสดุส านักงาน / วัสดุการเกษตร  
          (4) ประเภทโครงการ จัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 
          (5) ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
          (6) ตั้งชื่อโครงการ บันทึกชื่อโครงการที่หน่วยงานต้องการด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
          (7) แหล่งของเงิน โดยระบุจ านวนเงินตามแหล่งของเงินที่ต้องการ  
          (8) เลือกประเภทของเงินตามแหล่งงบประมาณ 

       4.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) และจัดพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบ e-GP โดยต้องมีรายการดังนี้ 
               (1) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามที่ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
               (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
              (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณ ีดังนี้   
       - ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง 
      ก าหนด 

   - ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  - ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

       - ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
       - ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

- ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน  
ของรัฐนั้นๆ 

               (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 
ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
             (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
              (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
               (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
               (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
                 - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/ผู้จัดท า/คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 
      เฉพาะ พร้อมแนบรายละเอียดท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ)   
           - วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น 
      ผู้ตรวจรับพัสดุหรือเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้  
                 - วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
      ไม่น้อยกว่า 3 คน  
         - ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดพิมพ์เอกสาร 
     ออกจากระบบ e-GP) 
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      กระบวนงานที่ 5 เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
     เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ออกจากระบบ e-GP 
และด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ก่อนเสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/
ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ) ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงนามอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

    กระบวนงานที่ 6 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
     เมื่อผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้า
โครงการ) อนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุนั้น โดยเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง ภายใน
วงเงินที่ได้รับอนุมัต ิ

    กระบวนงานที่ 7 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมประกาศผล 
ผู้ชนะการเสนอราคาและประกาศเผยแพร่ 3 แห่ง 
     หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่าน
ระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/
ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ) เพ่ือลงนามอนุมัตกิารสั่งซื้อสั่งจ้าง และจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP  เสนอผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/
ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ ลงนามประกาศและน าเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตรา 66) ดังนี้ 
                  (1) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
               (2) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
               (3) ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

  กระบวนงานที่ 8 จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาซื้อหรือจ้าง ในระบบ e-GP  
     เจ้าหน้าที่จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาซื้อหรือขายแล้วแต่กรณี ในระบบ e-GP 
โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอผู้มีอ านาจเพ่ือลงนาม  

    กระบวนงานที่ 9 เสนอผู้มีอ านาจลงนามจัดซื้อจัดจ้าง 
     9.1 กรณีจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างอ านาจการลงนามเป็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
(การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) หรือหากผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/
ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ) จะลงนามในใบสั่งซื้อซื้อจ้างก็ย่อมสามารถกระท าได้ 
     9.2 กรณีจัดท าเป็นสัญญาอ านาจลงนามเป็นของผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/
ส านัก/ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/หัวหน้าโครงการ  

    กระบวนงานที่ 10 บันทึก PO ในระบบ New GFMIS Thai  
     เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง (PO) เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ New GFMIS Thai 
โดยต้องระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ประเภท
รายจ่าย เลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเลขที่สัญญา วันที่ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือสัญญา ประเภทการจัดซื้อ
จัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง รหัสผู้เสียภาษี ซื่อคู่สัญญา ธนาคาร วันที่ครบก าหนดส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ 
จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น เป็นต้น และเมื่อ
ด าเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ก่อนบันทึกข้อมูล  
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   กระบวนงานที่ 11 ตรวจรับพัสดุ 
     เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ ให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุนั้น โดยตรวจสอบใบส่งของ รายละเอียดของพัสดุ จ านวนเงิน ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ตกลงกันไว้ 
หากไม่ถูกต้องครบถ้วน แจ้งให้คู่สัญญาด าเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง  

   กระบวนงานที่ 12 บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai 
     เจ้าหน้าที่บันทึกรายละเอียดการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP พร้อมพิมพ์เอกสาร
ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ไว้ให้ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม และบันทึกการ
ตรวจรับในระบบ New GFMIS Thai 

  กระบวนงานที่ 13 จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
     เมื่อคณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้จัดท างานผลการตรวจรับพัสดุเสนอผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/หัวหน้า
ด่านฯ/หัวหน้าโครงการ ทราบ 

  กระบวนงานที่ 14 ลงทะเบียนคุมวัสดุ/ทรัพยส์ิน/ประวัติการซ่อม แล้วแต่กรณี 
     เมื่อด าเนินการตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ก่อน
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
     14.1 กรณีเป็นวัสดุให้ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
     14.2 กรณีเป็นครุภัณฑ์ให้ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
     14.3 กรณีเป็นงานซ่อมแซมปรับลงคุมประวัติการซ่อมด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
     14.4 กรณีเป็นรถราชการต้องลงคุมประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ แบบ 6 

  กระบวนงานที่ 15 การเบิกจ่าย 
       เจ้าหน้าที่จัดท าชุดเอกสารและส่งเบิกจ่าย ดังนี้ 
     15.1 แบบขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง (พด.1) 
     15.2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 
     15.3 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (กรณีซ่อม/ซื้อหมึกพิมพ์ เป็นต้น) 
        15.4 รายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) พร้อมค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แล้วแต่กรณี) 
     15.5 ใบเสนอราคา พร้อมเอกสารผู้เสนอราคา (เช่น หนังสือรับรอง ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร เป็นต้น) 
     15.6 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     15.7 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ทั้ง 3 แห่ง 
     15.8 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือสัญญาพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
     15.9 ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
     15.10 ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP และในระบบ New GFMIS Thai 
     15.11 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
     15.12 หลักฐานการลงทะเบียนคุมวัสดุ/ประวัติการซ่อม แล้วแต่กรณี 
     15.13 ใบก ากับภาษ ี(ถ้ามี) และใบเสร็จรับเงิน 
     15.14 แบบ บส.01  
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  กระบวนงานที่ 16 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
       เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณให้หัวหน้าหน่วยพัสดุด าเนินการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปีซึ่งจะต้องไม่ใช่ผู้ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าหน้าที่ 

    กระบวนงานที่ 17 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
       ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปีด าเนินการ
ตรวจสอบในวันเปิดท าการแรกของปีงบประมาณ 

    กระบวนงานที่ 18 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
     รายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง (หัวหน้าหน่วยพัสดุ) 
ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  และส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 












































































































































































































