
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพิม่เติม 

            โดยทั่วไปการด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุ จะมีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใต้รูปแบบการจัดองค์กร การ

บริหารซึ่งเป็นหน่วยงานที่ดูแลด้านการพัสดุ แบ่งเป็น 2 กลุ่ม ดังนี ้ 

1. หน่วยงานกลาง  

2. หน่วยงานพัสดุ           

1. หน่วยงานกลาง  มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการบริหารงานพัสดุ ให้มีมาตรฐาน โปร่งใส เป็นธรรม และ

มีประสิทธิภาพ โดยมีหน้าที่ในการก าหนดกฎเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน ตีความ กฎ ระเบียบ และสั่งการ ให้

หน่วยงานพัสดุต่างๆ ด าเนินการตามกฎ ระเบียบดังกล่าว ประกอบด้วย 5 หน่วยงาน คือ   

 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี (เดิม)   

 ส านักงบประมาณ     

 กรมบัญชีกลาง    

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน     

ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม    

2. หน่วยงานพัสดุ มีหน้าที่ในการด าเนินงานพัสดุของหน่วยงานนั้นๆ                

 ซึ่งในแต่ละหน่วยงานจะมีหน้าที่ความรับผิดชอบแตกต่างกันไปตามภารกิจของแต่ละหน่วยงาน  ซึ่ง

จะตอ้งอาศัยการเชื่อมโยงกันกับส่วนราชการต่างๆ  และในปัจจุบันหน่วยงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับงาน พัสดุได้

โอนเปลี่ยนแปลงเป็นภารกิจของกรมบัญชีกลาง ใช้ชื่อหน่วยงานว่า “ส านักพฒันามาตรฐานระบบ พัสดุภาครัฐ”    
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หน่วยงานที่เกีย่วข้องในการบริหารงานพสัดุ 

ส่วนราชการ (กรม) ด าเนินการบริหารพสัดุ ภายในหน่วยงาน 

  กรมบัญชีกลาง 

-อนุมติัฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  

- ก าหนดราคากลางวัสด ุ

ส านักงบประมาณ  

- แนะน าการจดัวางระบบการบริหารพัสดุ  

- จัดท าอัตราครุภณัฑ์ของส่วนราชการ  

- จัดท าบัญชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์  

- พิจารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ         

- ครุภณัฑ์และอาคาร  

- อนมัตเิงินประจ างวด   

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

- ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานจดัซื้อจดจ้าง  

- ตรวจสอบการจัดหาและการใช้พัสดุ  

ส านักงานมาตรฐานผลตภิัณฑ์อุตสาหกรรม  

- จัดท าบัญชีคู่มือผู้ซือ้และใบแทรกคู่มือผู้ซื้อ  

- ระบุรายชื่อมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  

- ตรวจสอบทักท้วงการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

  หรือรายการในการก่อสร้างท่ีแตกต่างไปจากก าหนดไว้ 

ส านักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ (กวพ)  

- ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติ 

- อนุมติั ยกเวน้ หรือผ่อนผันการไม่ปฏิบติัตาม 
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                          กฎหมายและระเบียบทีเ่ก่ียวข้องในการบริหารงานพัสดุ           

  ในการด าเนินการเก่ียวกับการพัสดุ นอกจากจะต้องปฏิบติัตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุแลว้ผู้ปฏิบัติงานตอ้งค านึงถึงกฎหมายและระเบียบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ดงัต่อไปนี้  

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  

2. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518  

3. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542  

4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  

6. พระราชบัญญัติความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  

7. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและ 

    การคลัง พ.ศ.2544  

8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

กระบวนการในการจัดหาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ มีด้วยกัน 

ท้ังหมด 7 ข้อ   

1.การจัดท าเอง     5.การจ้างออกแบบและควบคุมงาน   

2.การซื้อ                                  6.การแลกเปลี่ยน       

3.การจ้าง                             7.การเช่า                

           4.การจ้างท่ีปรึกษา                                                       

แต่ในทีน่ี้จะกล่าวถึงเฉพาะการซื้อ การจ้าง และการจ้างท่ีปรึกษาเท่านั้น   

บุคคลท่ีเก่ียวข้องในการด าเนินการ  

1.เจา้หน้าที่พัสดุ  

2.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

3.หัวหน้าส่วนราชการ      

4.ผู้สั่งซื้อ/สั่งจา้ง (ในที่น้ีหมายถึงอธบิด,ีรองอธิบด,ีผู้อ านวยการกอง/ส านัก/ฝ่าย,หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสด)ุ           

5.คณะกรรมการต่างๆ   
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องค์ประกอบคณะกรรมการ 

      คณะกรรมการในการจัดซื้อ/จัดจ้างแต่ละคณะ (ยกเว้นจ้างท่ีปรึกษา) จะต้องมีจ านวนอย่าง

น้อย 3 คน ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และอย่างน้อยกรรมการ 2 คน โดยปกติต้องแต่งตั้งบุคคล 

ระดับ 3 ขึ้นไป  แต่ส าหรับการจัดซื้อจดัจ้างท่ีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือ

ลูกจ้างประจ าคนหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับก็ได้  

ประเภทคณะกรรมการ มีดังนี้  

- คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

- คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา   - คณะกรรมการตรวจการจ้าง (เฉพาะกรณีจา้ง     

 - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา              ก่อสร้างเท่านั้น)  

- คณะกรรมการจดัซื้อโดยวิธีพิเศษ      อืน่ๆ  (กรณีการก่อสร้าง)   

- คณะกรรมการจดัจ้างโดยวิธีพิเศษ   - ผู้ควบคุมงาน 

- คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  

ข้อยกเว้น    

- หามแต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นคณะกรรมการพิจารณาผลการ   

  ประกวดราคา  

- ห้ามแตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

- ห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเป็นกรรมการตรวจรบัพัสดุ  

การประชุมคณะกรรมการ           

องคปร์ะชุม : ประธานและกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึง่ และมเีสียงหนึง่เสียงในการลงมติ         

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างใช้มติเอกฉันท์ หากกรรมการไมเ่ห็นด้วย 

ใหท้ าความเห็นแย้งไว้  วิธกีารจัดซ้ือจัดจ้างในปัจจุบันมีทั้งหมด 6 วธิี 

1. วิธีตกลงราคา                        2. วิธีสอบราคา  

3.วิธีประกวดราคา                    4.วิธีพิเศษ  

5.วิธีกรณีพิเศษ                                         6.วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)   

หมายเหต ุ มีการเพิ่มการจัดซ้ือจดัจ้างอีก 1 วิธี คือวิธีการประมูลด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ และได้น ามาใช้ 

ตั้งแต่ ปี 2545 ซ่ึงขณะนี้อยูใ่นระหว่างการแก้ไขระเบียบฯ 
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1. กรณีท่ีใช้วงเงนิเป็นตัวก าหนดวิธี จะมีด้วยกนั 3 วิธี คอื 

1.1 วิธีตกลงราคา  (เป็นการจัดหาครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท) 

1.2 วิธีสอบราคา   (เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  

1.3 วิธีประกวดราคา (เกินกว่า 2,000,000 บาท ขึ้นไป)   

2. กรณีท่ีใช้วงเงนิและเงื่อนไขเป็นตัวก าหนด มี 1 วิธี คือ 

 วิธีพิเศษ (เกิน 100,000 บาท และต้องมีเหตุผลตามระเบียบข้อ 23 และ 24)   

3. กรณีท่ีใช้เงื่อนไข (ไม่จ ากัดวงเงนิ)  

วิธีกรณีพิเศษ  ซึ่งเป็นการจดัซื้อจดัจ้างจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ ในกรณีท่ีเป็นผู้ผลิต

พัสดุหรือรับจา้ง ท างานนั้น  หรือ จากหน่วยงานท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรฐัมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือจา้ง 

 

ขัน้ตอนการซ้ือการจ้างทุกวิธี 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ                              ท ารายงานขอซื้อขอจา้ง              

หัวหน้าส่วนราชการ               ใหค้วามเหน็ชอบ 

 (หรือผูไ้ด้รับมอบอ านาจ)                        แต่งตั้งคณะกรรมการ                     

ตกลงราคา        

สอบราคา      

ด าเนินการ      ประกวดราคา        

พิเศษ        

กรณีพิเศษ       

 ประมูลดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส ์

         ท าสัญญา           

ตรวจรับ       

 เบิกจ่าย          
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รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 

ก่อนซื้อ หรือจ้างทุกวิธีเจ้าหน้าที่พัสดุต้องท ารายงานขอซื้อขอจ้างทุกครัง้ ตามรายละเอียด ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจา้ง………………………………………………………… 

2. รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานท่ีจะจา้ง…………………………………………………… 

3. ราคามาตรฐานหรือราคากลางหรือราคาที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ…………. 

4. วงเงินท่ีจะซื้อหรือจา้ง …………………………………………………………………………… 

5. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือใหง้านนั้นแล้วเสร็จ………………………….…………. 

 6. วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผล…………………………………………………………….……. 

7. ข้อเสนออื่นๆ เช่นแต่งตั้งคณะกรรมการ………………………………………………….………    

- ข้อยกเวน้ การซื้อหรือการจ้างโดยวธิีตกลงราคาในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้

คาดหมาย ไว้ก่อนและไมอ่าจด าเนินการตามปกติไดทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ด าเนินการไปก่อนแล้ว รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการเมื่อหัวหน้าส่วน

ราชการใหค้วามเห็นชอบแล้วให้ ถือว่ารายงานดงักล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 - ข้อควรระวัง ในการด าเนินการในข้อนี้ตอ้งใช้ดุลพินิจและต้องมีความสมเหตุสมผล ยกตัวอย่าง

เช่น   ในการเดินทางไปราชการแล้วรถเสียกระทันหัน ถือว่าเป็นเหตุการณ์ท่ีไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 

สามารถใช้ข้อนี้ได้   

ขัน้ตอนการด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

การจดัซื้อจดัจ้างแต่ละวิธีต่อไปนี้จะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ซึ่งจะใช้ตัวเลขเรียงล าดับขั้นตอน

ท่ีเก่ียวข้อง กับบุคคลในแต่ละส่วน      

ส่วนท่ี 1 เป็นส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับ ส านัก/กอง/ฝ่าย ผู้ก าหนดความต้องการ (หรือเรียกว่าผู้งาน)                      

คณะกรรมการต่างๆ  และผู้บันทึกบัญชีวสัดุ       

ส่วนท่ี 2 เจา้หน้าที่พัสดุ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ด าเนินการ       

ส่วนท่ี 3 หัวหน้าส่วนราชการ /และผูไ้ด้รับมอบอ านาจ ซึ่งเป็นผู้อนุมัติ หรือรับทราบการ  

              ด าเนินการต่างๆ  ในที่นี่จะเรียกว่าผู้มีอ านาจ    
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ขั้นตอนการด าเนินการจดัซื้อ/จดัจ้างวธิีตกลงราคา (ไม่เกิน 100,000 บาท 

„ ส านัก/กอง/ฝ่าย „ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้มีอ านาจ 
ขั้นท่ีตอนท่ี 1. จัดท าบันทึกความ
ต้องการ พร้อมรายละเอยีด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือขอบเขต
การจา้ง และรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจรับ พัสดุ  
ขั้นตอนท่ี 8. ตรวจรับสินค้า/จดัท า
ใบกรรมการตรวจรบัและใบเบิก 
พัสดุ เสนอผู้มีอ านาจทราบ และ 
บันทึกบัญชีวัสดุไว้เป็นหลักฐาน 
เพื่อประกอบการเบิกจ่ายวัสดุ และ 
ตรวจนบัพัสดุคงเหลือส้ินงวด  
ขั้นตอนท่ี 10. เมื่อผู้มอี านาจอนุมัติ
และ รับทราบการตรวจรับดังกล่าว
แล้ว จะตอ้งส่งเอกสารทัง้หมดให้
ฝา่ย คลังและพัสดเุพื่อท าการ
เบิกจ่าย 

ขั้นตอนท่ี 2  ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการซ้ือจา้ง และวงเงินทีจ่ะใช้โดยประมาณ  
ขั้นตอนท่ี 3 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างพรอ้ม
แต่งตัง้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอผูม้ี
อ านาจ อนุมัติผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุ  
ขั้นตอนท่ี 5 หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุออกใบส่ัง
ซ้ือ/สั่งจ้าง (กรณีเกิน 10,000 บาท หากไม่เกิน 
10,000 บาท เจา้หนาที่พัสดุจะติดต่อกับผู้ขาย
โดยตรง) 
 ขั้นตอนท่ี 6 รับมอบสินค้า จากผู้ขาย/    ผู้รับ
จ้าง  
ขั้นตอนท่ี 7 ส่งมอบแกค่ณะกรรมการ  ตรวจ
รับ  
ขั้นตอนท่ี 11 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน การตรวจรับ และส่งเอกสาร
ทั้งหมดเพื่อเบิก จ่ายเงินต่องานการเงิน 

ขั้นตอนท่ี 4 
อนุมัติรายงาน  
ขั้นตอนท่ี 9 
ทราบ /อนุมัติ 
การเบิกจ่ายพัสด ุ
 

ข้อแนะน า (เฉพาะเจ้าหนา้ที่พัสดุ)    

-ในการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างให้ท าส าเนาไว้ 1 ชุด     

-จัดท าทะเบียนคุมเลขทีร่ายงานขอซ้ือขอจ้าง และลงวนัที่ที่รายงานไดรับอนมุัติ    

-จัดท าทะเบียนคุมเลขที่ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ติดต่อผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง    

- ส าเนาเอกสารตรวจรับเพือ่จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 1 ชุด ประกอบด้วย ใบกรรมการตรวจรบั         

   ใบส่งสินค้าหรือใบแจง้หนี้ บันทึกความต้องการ ส าเนาใบสั่งซ้ือส่ังจา้ง    

- ลงสมุดคมุหลักฐานการส่งเบิกเงินทุกครัง้ โดยส าเนาใบกรรมการตรวจรบัและใบแจ้งหน้ีใหบ้ัญชีด้วย    

  กรณี เป็นวัสดุ ให้ลงบัญชีวัสดุ    

-กรณีเป็นครุภณัฑ์ ใหจ้ัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ออกรหัสครุภัณฑ์ และเขยีนรหัสให้ครบถ้วน    
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ขัน้ตอนการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างวิธีสอบราคา (เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกนิ 2,000,000 บาท ) (18 ขั้นตอน) 

„ ส านัก/กอง/ฝ่าย „ เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้มีอ านาจ 
ขั้นตอนท่ี 1. จัดท าบันทึกความ
ต้องการ พร้อมรายละเอียดคุณ 
ลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตการ 
จ้างและรายชื่อคณะกรรมการเปิด 
ซองสอบราคาและคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ  
ขั้นตอนท่ี 8.เปิดซองเอกสารตาม
บัญชีส่วนที่ 1 เพื่อตรวจสอบรายชื่อ
ผู้มี ผลประโยชน์ร่วมกัน แล้ว
ประกาศรายชื่อผูผ่้านการคัดเลือก 
พร้อมทั้งแจ้งผู้ที่ไม่ผ่าน (ถ้ามี)   
ขั้นตอนท่ี 9. คัดเลือกผู้เสนอราคาที่
เสนอ ตรงตามข้อก าหนดและจัดท า
บันทึกสรุปผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติผ่านหัวหน้า 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ   
ขั้นตอนท่ี 15.ตรวจรับพร้อมจัดท า
ใบเบกิพสัดุ เสนอผู้มีอ านาจทราบ
และ อนุมัติการเบิกจ่ายพัสดุ   
ขั้นตอนท่ี 17. ส่งเอกสารทั้งหมด
ให้ฝ่ายการ คลังและพัสดุเพื่อเบิก
จ่ายเงิน ภายหลังจากผู้มีอ านาจ
รับทราบ และบันทึกบัญชี(กรณี
เป็นวัสดุ) ไว้เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายวัสดุและเพื่อ
การตรวจนบั วัสดุคงเหลือสิ้นงวด  
 

ขั้นตอนท่ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ซื้อ/จ้าง และวงเงินที่ใช้  
ขั้นตอนท่ี 3. จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง แต่งต้ัง
คณะ กรรมการฯ จดัท าเอกสารสอบราคาเสนอผู้มี 
อ านาจผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเลขานุการ 
กรม  
ขั้นตอนท่ี 5. จัดส่งเอกสารสอบราคาไปยังผู้ขาย/
ผู้รับจา้งให้ มากที่สุดพร้อมประกาศลงเว็บไซต์
ของส่วน ราชการและของกรมบัญชีกลาง 
www.pcd.go.th และ www.Gprocurement.or.th 
พร้อมปิดประกาศ ณ ส่วนราชการ  
ขั้นตอนท่ี 6. รับซองสอบราคาจากผู้ยื่น โดยออก
หลักฐาน การรับซองใหกับผู้ยื่นทุกรายและส่ง
มอบซองให้ หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุเก็บรักษาทันที  
ขั้นตอนท่ี 7.หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งมอบซอง
สอบราคาแก่ คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเมื่อ
ถึงก าหนด เปิดซอง  
ขั้นตอนท่ี 10.หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของการคัดเลือกผู้เสนอราคาและ
เสนอผูม้ีอ านาจ อนุมัติ 
ขั้นตอนท่ี 12. แจ้งผลการเปิดซองแก่ผู้ข้าเสนอ
ราคาทุกราย ทราบ และจัดท าสัญญากับผู้ได้รับ
คัดเลือก หลังจากไดรับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว  
ขั้นตอนท่ี 14. ผู้ขาย/ผู้รับจา้งส่งมอบสินค้า/งาน
ตามสัญญา แก่คณะกรรมการตรวจรับ  
ขั้นตอนท่ี 18.เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการ ตรวจรับและส่งเบิกเงินต่องาน
การเงิน   

ขั้นตอนท่ี 4.  อนุมัติ
ใน รายงานขอซื้อ 
ขอจ้างพร้อมลง นาม
ในค าสั่ง แต่งต้ัง 
คณะกรรมการ ฯ 
และประกาศ สอบ
ราคาฉบับย่อ
ขั้นตอนท่ี  11.อนุมัติ
ในผลการจัดซื้อ/จ้าง 
ขั้นตอนท่ี 13.        
ลงนามใน สัญญา 
ขั้นตอนท่ี 16. 
รับทราบ การตรวจ
รับ ของกรรมการ 
ตรวจรับและ อนุมัติ
การเบิกจ่ายพัสดุ    
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างวิธีประกวดราคา (เกิน 2,000,000 บาท ) 

„ ส านัก/กอง/ฝ่าย „ เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ ผู้มีอ านาจ 
ขั้นตอนท่ี 1. จดัท าบันทึกความตอ้งการ 
พร้อมรายละเอียดคุณ ลักษณะเฉพาะ
หรือขอบเขตการจ้าง และรายชื่อ
คณะกรรมการรับ และเปิดซอง
ประกวดราคา คณะกรรมการพิจารณา
ผลการ ประกวดราคาและ
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  
ขั้นตอนท่ี 6.รับซองประกวดราคาจากผู้
ยื่นซอง โดยออกหลักฐานการรับซอง 
ให้กับผู้ยื่นทุกรายและตรวจสอบ 
หลักประกันซอง ร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
การเงิน โดยเจ้าหน้าที่การเงินต้อง ออก
หลักฐานการรับหลักประกัน ซองแก่   
ผู้ยื่นซองดวัย ในกรณีที่ หลักประกัน
ซองเป็นหนงัสือค ้าประกันธนาคารให้
ส่งส าเนาให้ ธนาคารดว้ย   
         6.1 ส่งมอบเอกสารตามบัญชีส่วน 
ที่ 1 ใหแ้ก่คณะกรรมการพิจารณา ผล
การประกวดราคา  
         6.2 คณะกรรมการพิจารณาผลฯ  
ตรวจสอบรายชื่อผู้มีผลประโยชน์ 
ร่วมกันแล้วประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่าน
พร้อมทั้งแจง้ผู้ที่ไม่ผ่านทราบ (ถ้ามี) 
พร้อมให้สิทธิ์อุทธรณ์ต่อ 
ปลัดกระทรวงภายใน 3 วัน แต่ถ้า 
เอกสารส่วนที่ 1 ไม่ครบผู้ยื่นซอง จะ
ไม่ไดส้ทิธิอุทธรณ์  
 

ขั้นตอนท่ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการซื้อ/จ้าง และวงเงินที่ใช้  
ขั้นตอนท่ี 3. จ้ดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
แต่งตั้งคณะ กรรมการฯ จัดท าเอกสารประกวด
ราคาเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุและ เลขานุการกรม 
 ขั้นตอนท่ี 5 จัดส่งเอกสารประกวดราคาไปยัง
สถานีวิทยุ หรือหพิมพ์  กรมประชาสัมพันธ์ 
องค์การ สื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย  
ศูนย์รวมข่าว ประกวดราคา และส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมประกาศลงเว็บไซต์
ของส่วนราชการและ ของกรมบัญชีกลาง  
www.pcd.go.th และ 
www.Gprocurement.or.th และปิดประกาศใน
ตูป้ิดประกาศ ที่มีกุญแจปิดตลอดเวลา โดย
จะตอ้ง กระท าก่อนการขายเอกสารประกวด
ราคาไม่น้อย กว่า 7 วันท าการ และจัดให้มีการ
บันทึกการปิดประกาศ การปลดประกาศ และ
พยานในการปิดประกาศและปลดประกาศแต่
ละคร้ัง รวมทั้งผู้ น าส่งประกาศและผู้รับ
ประกาศในหน่วยงานสารบรรณกลาง        
เป็นลายลักษณ์อักษร ตามทะเบียน ที่
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด (อ้าง
ถึง : ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.
2544)  
 

ขั้นตอนท่ี 4.  อนุมัติ
ใน รายงานขอซื้อ 
ขอจ้างพร้อม ลงนาม
ในค าสั่ง แต่งต้ัง 
คณะกรรมการ และ
ประกาศ ประกวด
ราคา    
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                ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างวธิีประกวดราคา (เกิน 2,000,000 บาท ) (ต่อ) 

„ ส านัก/กอง/ฝ่าย „ เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ ผู้มีอ านาจ 
        6.3 คณะกรรมการรับและเปิด 
ซองอ่านแจง้ราคาและเอกสารโดย 
เปิดเผยเฉพาะรายที่ผ่านการ ตรวจสอบ
ผู้มีผลประโยชน์ ร่วมกันและลงลายมือ
ชื่อใน เอกสารทุกฉบับแล้วส่งมอบให้ 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อไป 
        6.4 คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรืองานจ้างแล้วคัดเลือกผู้ เสนอ
ราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไข (ตรงสเป็ก)   
       6.5 คดัเลือกคุณภาพ คุณสมบัติที่ 
เป็นประโยชนต่อทางราชการและ ราคา
ต่ าสุด จดัท าบันทึกสรุปผล การจัดซื้อ/
จัดจ้างเสนอผู้มีอ านาจ อนุมัติผ่าน
หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุ 
 

ขั้นตอนท่ี 7. หัวน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของการคัดเลือกผู้เสนอราคา 
แล้วเสนอผูม้ีอ านาจ อนุมัติ 
ขั้นตอนท่ี 9.เจ้าหน้าที่พัสดุ แจง้ผลการ
ประกวดราคาต่อ ผู้เข้าเสนอราคา และให้สิทธิ
อุทธรณ์ต่อผู้ท าค าสั่ง ในกรณีที่ผู้เข้าเสนอราคา
ไม่เห็นด้วยกับผลการ จัดซื้อ โดยก าหนดให้
อุทธรณ์ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่ได้รับหนงัสือ 
(อ้างถึง พรบ.วิธีปฏิบัติ ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 มาตรา 44)  
ขั้นตอนท่ี 10.จัดท าสัญญากับผู้ได้รับการ
คัดเลือก  เสนอ หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
หลังจากไดรั้บอนุมัติ เงินประจ างวด (อ้างถึง 
พรบ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502) ขั้นตอน
หลังจากจัดท าสัญญาแล้วจะเหมือนกัน ทุกวิธี 

ขั้นตอนท่ี 8. อนุมัติ
ผล การจัดซื้อ/จ้าง 
 ขั้นตอนท่ี 11. ลง
นามในสัญญา   
 
 

 

ข้อแนะน าเฉพาะเจ้าหน้าทพี่ัสดุ 

 * ในการลงประกาศในเวบ็ไซต์ของกรมบัญชีกลาง www.Gprocurement.or.th นั้น ให้บนัทกึทุกขั้นตอน  ต้ังแต่

ประกาศการจัดซื้อจดัจ้าง บันทึกข้อมูลผู้ยื่นซองและเสนอราคา บันทึกข้อมูลประกาศผลการจัดซื้อ จัดจ้าง      

บันทึกข้อมูลสัญญาและการส่งมอบ   

* ในการสอบราคา/ประกวดราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งส าเนาประกาศให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และ

คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทราบด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ (เกนิ 100,000 บาท ) 

„ ส านัก/กอง/ฝ่าย „ เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ ผู้มีอ านาจ 
ขั้นตอนท่ี 1. จัดท าบันทึกความตอ้งการ 
พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะ
หรือขอบเขตการจา้งและ เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการจดัซื้อ/ จัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับ พัสดุ 
 ขั้นตอนท่ี 5. คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
โดยถ้า เป็นการซื้อที่ผู้ขายมีมากรายให้
มีการเปรียบเทียบตั้งแต่ 2 รายขึ้นไป 
แล้วเสนอผลการจัดซื้อจัดจ้าง ต่อผู้มี
อ านาจผ่านหวัหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

ขั้นตอนท่ี 2.จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะ คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างและ
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมติัผ่านหวัหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุและ
เลขานุการกรม 
 ขั้นตอนท่ี 4. แจง้ค าสั่งแก่คณะกรรมการฯ 
ขั้นตอนท่ี  6.ตรวจสอบความถูกตอ้งของการ
คัดเลือกผู้เสนอ ราคาของคณะกรรมการจัดซื้อ/
จัดจ้างเสนอผู้มี อ านาจอนุมัติ 
 ขั้นตอนท่ี 8.จัดท าสัญญา/หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เสนอผูม้ี อ านาจลงนาม  

  ขั้นตอนท่ี   3.
อนุมัติใน รายงาน
และลง นามในค าสั่ง 
แต่งตั้ง  
ขั้นตอนท่ี 7.อนุมัติ
ผลการ จัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนท่ี 9.ลงนาม
ใน ใบสั่งซื้อ/สั่ง จ้าง 
 
 

 

การซื้อโดยวธิีพเิศษ  มีเงือ่นไขดังนี้ 

 1. เป็นของที่จะขายทอดตลาด (ไม่ใช่ของที่ก าลังขายทอดตลาดอยู่ในขณะนั้น)  

2. ตอ้งซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าจะเสียหายแก่ราชการ  

3. ใช้ในราชการลับ  

4. ซื้อเพิ่มในสถานการณ์ที่จ าเป็น (ผูข้ายรายเดิม ราคาต่อหน่วยเท่าเดิม)  

5. ซื้อจากต่างประเทศ  

6. มีข้อจ ากัดทางเทคนิคระบุยี่ห้อ /รถประจ าต าแหน่ง  

7. ที่ดิน/สิ่งก่อสร้างเฉพาะที่ (ตอ้งมีเหตุผลความจ าเป็นที่ตอ้งซื้อ ณ ที่นั้นๆ) 

 8. ด าเนินการวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลด ี(เช่นประกวดราคาหรือสอบราคาแล้วไม่มีผู้ยื่นซอง) 

 การจ้างโดยวิธีพิเศษ มีเงือ่นไขดังนี้  

1. ตอ้งจา้งผู้มีฝีมือเฉพาะหรือช านาญ (เช่น กรมศิลปากร ตอ้งการจ้างช่างเขียนภาพ เป็นต้น)  

2. จ้างซ่อมที่ตอ้งถอดตรวจ (เช่นซ่อมรถยนต์) 

3. เร่งด่วน (มีความจ าเป็นตอ้งใช้การภายในระยะเวลาอันสั้น)  

4. งานปกปิดเป็นความลับ 

5. จ้างเพิ่มในสถานการณ์ที่จ าเป็น  

6. ด าเนินการวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 



 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างวิธีกรณพีิเศษ (ไม่จ ากัดวงเงิน) 

„ ส านัก/กอง/ฝ่าย „ เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ ผู้มีอ านาจ 
ขั้นตอนท่ี 1. จัดท าบันทึกความตอ้งการ 
พร้อมลายละเอียดคุณ ลักษณะเฉพาะ
หรืองานจา้งและ เสนอรายชื่อกรรมการ
ตรวจรับ พัสดุ   
*หมายเหตุ : ไดแก่การซื้อหรือจ้าง จาก
ส่วนราชการ หน่วยงานส่วน ทอ้งถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ดังนี้  
      1. เป็นผูผ้ลิตพัสดุหรือท างานจ้าง 
นั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติ ให
ซื้อหรือจา้ง  
      2. มีกฎหมาย หรือมติ ครม. 
ก าหนดให้ซื้อหรือจ้างและให้ รวมถึง
หน่วยงานที่มีกฎหมายหรือ มติ ครม.
ก าหนดดว้ย    
 

ขั้นตอนท่ี 2.จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผู้มี
อ านาจ อนุมัติผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่พัสดุและ
เลขานุการ กรม  
ขั้นตอนท่ี 4.ตกลงราคากับผู้ขาย/ผูรั้บจา้ง 
 ขั้นตอนท่ี 5.ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเสนอผูม้ี
อ านาจลงนาม (หัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุ ไม่เกิน 
100,000 บาท)     
 

ขั้นตอนท่ี 3.อนุมัติ 
 ขั้นตอนท่ี 6. ลง
นามใน ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง กรณีเกินกว่า 
100,000 บาท      
 
 

 

ตัวอย่างสินค้าหรืองานจ้างที่ได้รับสิทธิพิเศษตามมติครม.  

1) น ้ามันให้จัดซื้อจากปตท.หรือบางจาก  

2) แบตเตอร่ีรถยนต์  ใหซื้อจาก องคก์ารแบตเตอร่ี หรือตัวแทนจ าหน่าย  

3) กระดาษถ่ายเอกสาร ให้ซื้อจาก บริษัท โรงงานอุตสาหกรรมกระดาษบางปะอิน จ ากัด  

4) งานพิมพ์ ให้จ้างจาก โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์ โรงพิมพ์คุรุสภา และอ่ืนที่ได้รับมติครม. 

 5) งานรักษาความปลอดภัย  ใหจ้างองคก์ารสงเคราะห์ทหารผ่านศึก  

6) งานรับส่งสินค้าและพัสดุภัณฑ์ ให้จ้าง องคก์ารรับส่งสินค้าและพัสดุภณัฑ์(รสพ.)      

 

 

 

 

 



 


