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 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวมีคู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. เพ่ือเจ้าหน้าที่ของส านัก/กองมีความรู้ ความเข้าใจ มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ 
 3. เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน  
 4. เพ่ือป้องกันความเสี่ยงและความผิดพลาดในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขอบเขต 
 ก าหนดการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น 3 เรื่อง คือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน      
ไม่เกิน 500,000 บาท การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท และการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ  หมายถึง  สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นข้อเสนอไว้ ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (4) ราคาที่ได้มากจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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วิธีเฉพาะเจาะจง

 

 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 11 และระเบียบข้อ 11) 

(วงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พร้อมจัดท ารา่ง
ขอบเขตของงาน (ระเบียบข้อ 21) 

ขอความร่วมมือจัดซื้อ/จ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อข้อจ้าง/อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ระเบียบข้อ 22) 

กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท 

(ต้องมีคณะกรรมการซื้อ/จา้ง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบข้อ 25(4)) 

คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ด าเนินการตามระเบียบ (จัดท าหนังสือเชิญชวน

ผู้ประกอบการพร้อมรายงานการประชุม) 
(มาตรา 56(2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

ระเบียบข้อ 78) 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอผา่น
หัวหน้าเจ้าหน้าที (ระเบียบข้อ 55(4) และข้อ 78(2)) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง         
โดยหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอ านาจอนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง 

(ระเบียบข้อ 81)  

กรณีวงเงินงบประมาณไม่เกิน 500,000 บาท 

ให้เจ้าหน้าที่ตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง ตามมาตรา 56 (2) 
(ข) และระเบียบข้อ 79 

*เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม เจ้าหน้าท่ีติดต่อผู้ประกอบการพร้อมขอใบ
เสนอราคา* 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่สั่งซื้อ/จ้าง 

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (ระเบียบข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

(มาตรา 66 และระเบยีบข้อ 161) 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) (การจัดท าเอกสาร) 

ล าดับ ขั้นตอน 
ส านัก/กอง ส านักงานเลขานุการกรม 

อธิบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้รับผิดชอบ กรรมการ เจ้าหน้าที่ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ เลขานุการกรม 

1 ขออนุมัติหลักการโครงการ 
 

       

2 ขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย
พร้อมยืมเงิน 

       

3 ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการก าหนดขอบเขตงาน 
(TOR) 

       

4 จัดท าราคากลาง (วงเงินตั้งแต่ 
100,000 บาท) 

       

5 จัดท าขอบเขตงาน TOR 
 

       

6 ขอความร่วมมือจัดซื้อจัดจ้าง  
 

      

7 ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
 

      

8 จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
 

      

9 จัดท าบันทึกตรวจรับพัสดุ  
 

      

10 ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรายงานผลการตรวจรับพัสดุ        
ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

1 .  ขออนุ มั ติ หลั ก ก า ร
โครงการ 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง ก อ ง
ด าเนินการ 
- ขออนุมัติหลักการโครงการ น าส่ง
ส านักงานเลขานุการกรม โดยท า
เอกสารประกอบด้วย 
1. หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ 
2. โครงการตามแบบฟอร์มการตั้ ง
งบประมาณ มีเนื้อหาประมาณ 13 ข้อ 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. เอกสารแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ผ่านส านักงานเลขานุการกรมเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ

2 - เอการประกอบครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- รูปแบบ/รายละเอียด
โครงการครบถ้วนถูกต้อง 

- ศึกษาวิธีการ รูปแบบ 
รายละเ อียดการท า
หลักการโครงการ 

 

2. ขออนุมัติด าเนินการ
และค่าใช้จ่ายพร้อมยืม
เงิน 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง ก อ ง
ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการ
และค่าใช้จ่ายพรอ้มยืมเงิน 
- จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ
บุคคลภายนอกเข้าร่วม (กรณีจัดอบรม
มีบุคคลภายนอกเข้าร่วม) 
แนบเอกสารประกอบด้วย 
1. ส าเนาหนังสือขออนุมัติหลักการตามข้อ 1 

2 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- ด าเนินการตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

- ศึ ก ษ า ร ะ เ บี ย บ ที่
เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

 2. สัญญายืมเงิน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามสัญญา
ยืมเงิน 
4. ก าหนดการ 
ผ่านส านักงานเลขานุการกรมเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ 

    

3. จัดท าราคากลาง 
(วงเงินตั้งแต่100,000บาท) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก าหนดราคา
กลางเปรียบเทียบ 3 ราย รายละเอียด
ตามค าจ ากัดความ 
 

2 - หาข้อมูล/วิธีการ 
- ด าเนินการตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

- ศึกษาระเบียบ/
หนังสือเวียนเกี่ยวกับ
การก าหนดราคากลาง 

- ระเบียบ ปปช. 
 

4 . ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ก า ห น ด ข อ บ เ ข ต ง า น 
(TOR) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- จั ดท า หนั ง สื อ ขออนุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือ
คณะกรรมการก าหนดขอบเขตงาน 
(TOR) 

1 - รายละเอียดในค าสั่ง
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ศึกษารูปแบบ/วิธีการ - มาตรา 61 
- ระเบียบข้อ 21, 26 

5 .  จั ดท าขอบ เขตงาน 
(TOR) 

เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) ตามค าสั่ง 
- ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตงาน 
(TOR)  
- ลงชื่อก ากับ 

1-3 - การก าหนดรายละเอียด
ในขอบเขตงานสอดคล้อง 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ศึกษารูปแบบ/วิธีการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

6. ขอความร่วมมือจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขอความร่วมมือจัดซื้อ
จัดจ้าง 
โดยแนบเอกสารส าเนาเอกสารตามข้อ 
1 – 5 
 
 

1 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
แนวทางและตัวอย่าง 

 

7. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ
1. แนบเอกสารตามข้อ 1 – 6 
2. ใบเสนอราคา 
 - จั ดท า ค า สั่ ง แต่ ง ตั้ ง เ จ้ าหน้ าที่ /
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- ขึ้นประกาศผลผู้ชนะใน Website 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
- ลงระบบ e – GP ตามขั้นตอน 
เอกสารแนบ 
- ลงระบบ GFMIS กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 
บาทขึ้นไป ตามขั้นตอน เอกสารแนบ 

2 วันท าการ - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ /
ร ายละ เ อี ยดครบถ้ ว น 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

- ระเบียบข้อ 22,79 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

8. จัดท าใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้าง 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
- จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หลังจากผู้มี
อ านาจอนุมัติตามข้อ 7 โดยหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่ง (วงเงิน
ไม่เกิน...................บาท) และให้ผู้รับ
จ้างลงนามในใบสั่ง  
กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถลงนามได้ ให้
ท าเอกสาร ดังนี้ 
1. หนังสือมอบอ านาจ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้มอบ และผู้รับมอบ 
3. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท/
ร้านค้า 
- ลงระบบ e – GP ตามขั้นตอน
เอกสารแนบ 
- ลงระบบ GFMIS กรณีวงเงินตั้งแต่ 
5 , 0 0 0  บ า ทขึ้ น ไ ป  ต า มขั้ น ต อน  
เอกสารแนบ 

2 - ตรวจสอบรายละเอียด
ก าหนดวันให้สอดคล้อง
ตามความต้องการและ
ตรงกับหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ศึกษารูปแบบ/วิธีการ
ใ น ร ะ เ บี ย บ แ ล ะ
ระบบงานที่เก่ียวข้อง 

 

9. จัดท าบันทึกตรวจรับ
พัสดุ 

เมื่ อ ผู้ รั บจ้ า งส่ งมอบของแล้ ว  ให้
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ด าเนินการ 
- ตรวจรับของภายในเวลาที่ก าหนด 

5 วันท าการ - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ /
ร ายละ เ อี ยดครบถ้ ว น 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

- ระเบียบข้อ 175 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

 - จัดท าบันทึกตรวจรับพัสดุ กรรมการ
ลงชื่อตรวจรับ ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ 
(รายละเอียดตามตัวอย่างแนบ) 
- ลงระบบ e – GP ตามขั้นตอน
เอกสารแนบ 
- ลงระบบ GFMIS ท าการตรวจรับใน
ระบบ ตามขั้นตอนเอกสารแนบ 

    

10 .  ขออนุมัติ เบิ กจ่ าย
พร้ อมร าย ง านผลกา ร
ตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายตามรายการ
ที่สั่ งซื้อ/สั่งจ้าง ไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ
เบิกจ่าย โดยแนบเอกสารตามข้อ 1 - 9 
- ส่ งเรื่ องให้ส านั กงานเลขานุการกรม
ด าเนินการ 
- กลุ่มการคลังลงรับและลงทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่าย 
  ถ้าถูกต้อง ด าเนินการวางฎีการเบิกจ่ายเงิน 
  ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งคืนเรื่องให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของกอง ด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขให้
ถูกต้อง ส่งคืนให้กลุ่มการคลัง  

3 วันท าการ - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ /
ร ายละ เ อี ยดครบถ้ ว น 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ในระบบ e-GP 
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ขั้นตอนการเพิ่มรายการโครงการในระบบ e-GP 
1. การเพ่ิมโครงการ (A1-A27) 
2. บอลขั้นที่ 1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (B1-B14) 
3. บอลขั้นที่ 2 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน (C1-C6) 
4. บอลขั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา (D1-D6) 
5. บอลขั้นที่ 4 จัดท าประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา (E1-E24) 
6. บอลขั้นที่ 5 จัดท าร่างสัญญา (F1-F16)  
7. บอลขั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา (G1-G2) 
8. บอลขั้นที่ 7 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา (H1-H4) 
9. บอลขั้นที ่8 บริหารสัญญา (I1-I11) 
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1.  เพิ่มโครงการ (A1) 
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1. วิธีการจัดหา เลือก วิธีเฉพาะเจาะจง (A2) 
 

1. เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง (A3) 
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1. เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (A4) 
 

1. ประเภทการจัดหา เลือก ซื้อ/จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ (A5) 
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1. พัสดุที่จัดหา เลือกให้ตรงกับสิ่งที่ซื้อ/จ้าง (หากไม่ตรงกับพัสดุท่ีต้องการให้เลือกประเภทใกล้เคียง) (A6) 
 

1. ประเภทโครงการ เลือกจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกติ (A7) 
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1. ปีงบประมาณ เลือกปีงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้าง (A8) 
 

1. ชื่อโครงการ (ชื่อโครงการที่จัดซื้อ/จ้าง) (A9) 
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1.   - แหล่งของเงินงบประมาณ (งบประมาณที่ได้รับอนุมัตการจัดซื้อ/จ้าง) 
     - หน่วยงานระดับกรม 
     - เดือน/ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา 
     บันทึก (A10) 

 

1. เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ (A11) 
 

1. เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ (A11) 
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1. ก าหนดคุณลักษณะเอง (A12) 
      - จ้างผลิตเอกสาร (82121701) บริการจัดการยานพาหนะ (80161505) 
      - อุปกรณ์และวัสดุสิ้นเปลือง (24102100) กรณีไม่พบ ให้ค้นหา การจ้างงาน 
 
 

 

1. เมื่อพบลักษณะที่ต้องการให้ เลือกเพิ่มเข้ารายการ  บันทึก (A13) 
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1. ก าหนดคุณลักษณะเอง (A12) 
      - จ้างผลิตเอกสาร (82121701) บริการจัดการยานพาหนะ (80161505) 
      - อุปกรณ์และวัสดุสิ้นเปลือง (24102100) กรณีไม่พบ ให้ค้นหา การจ้างงาน 
 
 

 

1. เมื่อพบลักษณะที่ต้องการให้ เลือกเพิ่มเข้ารายการ  บันทึก (A13) 
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1. เมื่อพบลักษณะที่ต้องการให้ เลือกเพิ่มเข้ารายการ  บันทึก  ตกลง (A14) 
 
 

 

1. ไปขั้นตอนที่ 3 (A15) 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  2561

 

22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก เฉพาะเจาะจง –-> บันทึก (A16) 
 
 

 

1. ตกลง (A17) 
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1. - วิธีการพิจารณา เลือก ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย 
     - รายการพิจารณา เลือกระบุรายละเอียด (A18) 
 
 

 

1. เมื่อเลือกระบุรายละเอียด จะปรากฎหน้าจอดังภาพ (A19) 
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1. เมื่อเลือกระบุรายละเอียด จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 
     - รายการพิจารณา (ใส่ชื่อเรื่องที่จัดซื้อ/จ้าง) 
     - จ านวน (1) หน่วยนับ (งาน) 
     - วงเงินงบประมาณ (วงเงินงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ)  บันทึก 
(ราคากลางไม่ต้องใส่กรณีไม่ถึง 500,000 บาท) (A20)                                                                                                          
      
 
 

 

1. - การเบิกจ่ายเงิน เลือกผ่าน GFMIS 
   - ข้อมูลงบประมาณ (A21) 
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1.  กดเครื่องหมายค้นหา (A22) 
    
 
 
 

 

1. - รหัสงบประมาณ (ดูจากแผน ผล ท่ี ขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย) 
     - รหัสแหล่งของเงิน 6111220  ค้นหา (A23) 
 
    
 
 
 

 

1.  กดเครื่องหมายค้นหา (A22) 
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1. หากใส่รหัสงบประมาณถูกต้องเม่ือค้นหาแล้วจะพบรหัสงบประมาณและแหล่งของเงิน คลิกที่รหัส
งบประมาณ (A24) 
 
    
 
 
 
 

1. จ านวนเงิน (ใส่เงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ) (A25) 
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1. เลือกบันทึก  ตกลง (A26) 
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2. บอลขั้นที่ 1 (B1) 
    
 
 
 

 

2. บอลขั้นที่ 1 (B1) 
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2. เลือก ข้อ 1 รายงานขอซื้อขอจ้าง คลิกรายละเอียด/แก้ไข (B2) 
 
 
    
 
 
 

 

2.  - เหตุผลความจ าเป็น (คัดลอกจากหน้าขออนุมัติซื้อจ้าง ข้อ 2. (1)) 
     - ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (คัดลอกจากหน้าขออนุมัติซื้อจ้าง ข้อ 2. (2)) 
     - ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน (วัน/เดือน/ปี ท่ีคิดว่าจะเสร็จ) 
     - แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เลือกแต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง –> เลือกเป็นค าสั่ง 
     - ผู้ลงนามขออนุมัติซื้อ/จ้าง (เจ้าหน้าที่)  
     - บันทึก ดูข้อ 30. (B3) 
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2. เดือน/ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา หรือพิมพ์ก าหนดวันที่จะลงนามในสัญญาได้เลย (B4) 
 
 
    
 
 
 

 

2. กดบันทึก  ตกลง (B5) 
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2. รายงานขอซื้อขอจ้างให้คัดลอกจากขออนุมัติจ้างในไฟล์ word ของเรื่องนั้นๆ (B6) 
 
 
    
 
 
 

 

2. บันทึก (B7) 
 
 
    
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  2561

 

32 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  กลับสู่หน้าหลัก (B8) 
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2.  เลือกบันทึกเลขที่  (B9) 
 
 
    
 
 
 

 

  2. - เลขที่ พม   วันที่หนังสือขออนุมัติจ้าง 
     - การอนุมัติ ลงชื่อผู้อนุมัติ (B10) 
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2. บันทึก  ตกลง (B11) 
 
    
 
 
 

 

2. คัดลอกข้อความจากขออนุมัติจ้าง/ซื้อ วางในเพลต (B12) 
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2. ด าเนินการขั้นต่อไป (B13) 
 
    
 
 
 

 

2. ปรากฎหน้าต่อไปนี้ แล้วบันทึกจนสิ้นสุดขั้นตอน (B14) 
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3. บอลขั้นที่ 2 (C1) 
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3. เพิ่มรายชื่อผู้ประกอบการ (C2) 
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3. ใส่หมายเลขผู้เสียภาษี กดค้นหา (C3) 
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3. บันทึก (C4) 
 
    
 
 
 

 

3. ด าเนินการขั้นต่อไป  ตกลง (C5) 
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3. ด าเนินการขั้นต่อไป (C6) 
 
    
 
 
 

 

4. บอลลูกที่ 3 (D1) 
 
    
 
 
 

 

3. ด าเนินการขั้นต่อไป (C6) 
 
    
 
 
 

 

4. บอลลูกที่ 3 (D1) 
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4. การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ เลือกรายละเอียด/แก้ไข (D2) 
 
    
 
 
 

 

4. รายละเอียด/แก้ไข (D3) 
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4. รายละเอียด/แก้ไข – วันที่ย่ืนเอกสารวันที่เดียวกับใบเสนอราคา (ต้องไม่เกินวันที่อนุมัติซื้อ/จ้าง) 
       - ราคาที่เสนอ (ตามใบเสนอราคา)  บันทึก  ตกลง (D4) 
 
 
    
 
 
 

 

4. ด าเนินการขั้นต่อไป (D5) 
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4. ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา  ตกลง (D6) 
 
 
    
 
 
 

 

5. บอลลูกที่ 4  (E1) 
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5. เลือกหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง (รายละเอียด/แก้ไข) (E2) 
 
 
    
 
 
 

 

5. จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ลงนามผู้ขออนุมัติ (เจ้าหน้าที่) บันทึก  ตกลง  ไปขั้นตอนที่ 2  (E3) 
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5. คัดลอกจากหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง  บันทึก  ตกลง (E4) 
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5. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (รายละเอียด/แก้ไข) (E5)  
 
 
    
 
 
 

 

5. เพิ่มรายชื่อ (E6) 
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5. คลิกเครื่องหมาย (E7) 
 
 
    
 
 
 

 

5. ชื่อกรรมการ (ไม่ต้องใส่นาย/นาง/นางสาว พิมพ์ชื่อได้เลย)  ค้นหา (ตามตัวอย่างข้อ 5 E-9.) (E8) 
 
 
    
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  2561

 

48 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ตัวอย่าง (E9) 
 
 
    
 
 
 

 

5. ตรวจสอบชื่อนามสกุล, ต าแหน่ง และที่อยู่ของคณะกรรมการ (ประธานกรรมการ/กรรมการ/ผู้ตรวจ
รับพัสดุ  บันทึก (E10) 
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5. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (E11) 
 
    
 
 
 

 

5. ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน  (หน้าที่ของกรรมการให้คัดลอกจากค าสั่งของกรมมาใส่  บันทึก  
ตกลง (E12) 
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5. คัดลอกค าสั่งจากไฟล์ที่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ บันทึก  ตกลง (E13) 
 
    
 
 
 

 

5. กลับสู่หน้าหลัก (E14) 
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5. ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา (รายละเอียด/แก้ไข) (E15) 
    
 
 
 

 

5. ผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  บันทึก  ไปข้นตอนที่ 2 (E16) 
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5. คัดลอกไฟล์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาวางในเพลต  บันทึก  ตกลง (E17) 
    
 
 
 

 

5.  กลับสู่หน้าหลัก (E18) 
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5.  เลือกบันทึกเลขที่วันที่ (E19) 
    
 
 
 

 

5.  ใส่รายละเอียดให้ครบ (E20) 
- เลขที่หนังสือ พม ลงวันที่ 
- ค าสั่งเลขที่ ลงวันที่ 
- ตรวจสอบชื่อผู้ลงนามในประกาศให้ถูกต้อง  บันทึก  ตกลง  ไปขั้นตอนที่ 2 
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5.  ไปขั้นตอนที่ 2  กลับสู่หน้าหลัก (ตามตัวอย่าง) (E21) 
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5. เสนอหัวหน้าอนุมัติ  ตกลง (E22) 
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5. เลือกบอลขั้นที่ 4  (E23) 
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5. ประกาศขึ้นเว็บไซต์ (ใช้รหัสหัวหน้าเจ้าหน้าที่คลิกประกาศ)  ตกลง (E24) 
*ถึงขั้นตอนประกาศขึ้นเว็บไซต์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้คลิกขึ้นประกาศให้ หากใช้รหัส
เจ้าหน้าที่จะไม่สามารประกาศขึ้นเว็บไซต์ได้ ช่องประกาศขึ้นเว็บไซต์จะเป็นสีเทา เม่ือหัวหน้า
เจ้าหน้าที่คลิกประกาศในระบบให้ เจ้าหน้าที่จะด าเนินการในขั้นต่อไปได้** 
 
 
 
 

6. บอลขั้นที่ 5 (F1) 
 
 
 

 

6. บอลขั้นที่ 5 (F1) 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  2561

 

59 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เลือกใบสั่งซ้ือ/จ้าง (F2) 
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6. รายละเอียด/แก้ไข (F3) 
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 6. ใส่รายละเอียดให้ถูกต้อง (F4) 
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6.. – ใส่รายละเอียดให้ถูกต้อง (ต้องการพัสดุหลังจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งกี่วัน) 
     - ประเภทการจ่ายเงิน เลือกจ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด (งวดงาน/งวดเงิน ใส่ให้ถูกต้องตาม
จ านวน) 
     - คลิกระบุรายละเอียด (F5) 
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6. คลิกตัวเลือกรหัสงบประมาณ  บันทึก  ตกลง (F6) 
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6. บันทึก (F7) 
 
 
 

 

6. คลิกค้นหา  (F8) 
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6. เลือกธนาคาร และช่ือสาขา ของร้านที่ท่ีซื้อ/จ้าง (F9) 
 
 
 

 

6. ปรากฎดังภาพ คลิกออก (ถ้ามีเครื่องหมายถูกแสดงว่ามีรหัสผู้ขาย บัญชี ในระบบแล้ว) (F10) 
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6. เลือกธนาคาร และช่ือสาขา ของร้านที่ท่ีซื้อ/จ้าง  
   - ประเภทการปรับ ต้องพิจารณาจากเนื้องาน  
   - ค่าปรับอัตราร้อยละ ซื้อ 0.20ต่อวัน จ้าง 0.10 ต่อวัน  บันทึก  ตกลง (F11) 
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6. ใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้แก้ไขให้ถูกต้องในระบบ บันทึก  ไปขั้นตอนที่ 2  (F12) 
 
 
 

 

6. บันทึกเลขที่/วันที่ (F13) 
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6. ใส่รายละเอียดเลขที่/วันที่ ผู้รับใบสั่งจ้าง  บันทึก  ตกลง  ไปขั้นตอนที่ 2  (F14) 
 
 
 

 

6. บันทึก  ด าเนินการขั้นต่อไป  ตกลง  (F15) 
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6. ด าเนินการขั้นต่อไป  ตกลง (F16) 
 
 
 

 

7. บอลขั้นที่ 6 (G1) 
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7. ด าเนินการขั้นต่อไป (G2) 
 
 
 

 

8. บอลขั้นที่ 7 (H1) 
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8. รายละเอียดแก้ไข  ด าเนินการขั้นต่อไป  ตกลง (H2) 
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8. น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์   ตกลง (H3) 
 
 
 

 

8. ด าเนินการขั้นต่อไป  ตกลง (H4) 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ในระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการสร้างใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ GFMIS (ผูก PO) 

1. เข้าสู่ระบบ (A1) 
2. เลือกระบบจัดซื้อจัดจ้าง (A2) 
3. เลือกบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (A3) 
4. เลือก บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (A4) 
5. ค้นหาเลขที่อ้างอิงจากระบบ e-GP  (เลขท่ีโครงการ และเลขที่คุมสัญญา) (A5) 
6. ใส่เลขท่ีโครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP (A6) 
7. แสดงรายการโครงการจากระบบ e-GP (A7) 
8. แสดงหน้ารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (A8) 
9. ใส่รายละเอียดใบสั่งซื้อ (A9) 
10. จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราย (A10) 
11. แสดงหน้าต่างจ าลองการบันทึก (A11) 
12. แสดงหน้าต่างผลการบันทึก (A12) 
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การผูก PO (ใบสั่งซื้อ/จ้าง) ในระบบ GFMIS  

1. เข้าสู่ระบบ (A1) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (A2) 
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3. เลือกบันทึกรายการ  ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (A3) 
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4. เลือก บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (กรณีการเบิกจ่ายเท่ากันในแต่ละเดือน) (A4), บส04 (กรณีเบิกจ่ายเงินไม่แน่นอน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ค้นหาเลขที่อ้างอิงจากระบบ e-GP (A5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การค้นหาอ้างอิงจากระบบ e-GP จะใช้เมื่อ
เริ่มต้นการผูก PO (ยังไม่เคยสร้าง PO มาก่อน) 

- การค้นหา หมายถึง ต้องเคยสร้าง PO มาก่อน และสร้าง PO ส าเร็จ มีเลข PO (เลข 7) 
- ยกเลิกใช้กรณีผูก PO ซ้ า 
- แก้ไขใช้กรณีแก้ไขใบสั่งซื้อ/จ้าง ข้อมูลผิดบางรายการ เช่ย รหัสศูนย์ต้นทุน, จ านวนเงิน,    
รหัสกิจกรรมหลัก 

อ้างอิงจากระบบ e-GP หมายถึง เริ่มสร้าง PO ครั้งแรก 
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6. ใส่เลขท่ีโครงการ และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP เพ่ือค้นหาโครงการที่ต้องการสร้างใบสั่งซื้อ/จ้าง  ค้นหา 
(A6) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

7. เมื่อค้นหาโครงการจะพบรายการโครงการที่มาจากระบบ e-GP –> เลือก 
(ให้ตรวจสอบชื่อโครงการ/เลขท่ีสัญญา/ราคาท่ีตกลงซื้อ,จ้าง) (A7) 
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8. เมื่อเลือกโครงการจะปรากฎหน้าจอดังกล่าว ให้เลือกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (A8) 
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 9. กรอกรายละเอียด รหัส UNSPSC, จ านวนที่สั่งซื้อ/จ้าง, ราคาต่อหน่วย, วันที่ส่งมอบ, รหัสศูนย์ต้นทุน, รหัสบัญชีแยกประเภท, รหัสกิจกรรมหลัก (A9) 

 

  

รหัส UNSPSC ค้นหารายละเอียดพัสดุ เช่น ปากกา, ยานพาหนะ หากไม่มีตรงตาม
ต้องการให้เลือกใช้รหัสที่ใกล้เคียง (ใช้เฉพาะรหัสเลขยาวเท่านั้น) 

ระบุข้อความเพ่ิมเติมส าหรับรายการ เช่นรายการเช่ารถตู้ 
ให้ระบุตามใบเสนอราคา 

จ านวนที่สั่งซื้อ/จ้าง  
วัสดุ (ให้ใส่ทีละรายการ)  
เช่ารถ (ให้ใส่ 1 งานได้) 

 วันที่ส่งมอบ ไม่เกินวันที่ก าหนดในระบบ e-GP 
(ปกติจะใส่วันที่อัติโนมัติมาจาก e-GP) 

ราคาต่อหน่วย ใส่ราคาทีร่วม 
Vat แล้ว หากเป็นวัสดุ เช่น 
ปากกา ราคา 3 บาท หากรวม 
Vat 7% จะเป็นราคา 3.21 

 
รหัสศูนย์ต้นทุน (หากใส่ผิด 
แก้ไขในระบบ GFMIS ได้) 

กสค 0600400005 
กยผ 0600400003 
กสพ 0600400004 

ส่วนกลาง 0600400002 
 

รหัสแหล่งของเงิน จะมาจากระบบ e-GP ไม่สามาร
แก้ไขในระบบ GFMIS ได้ หากใส่ผิด ถ้าเป็นงาน
โครงการให้ใช้รหัส 6111220 

รหัสกิจกรรมหลัก (แผน/ผล ที่ต้องการใช้เงินดูจากขอ
อนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย)  (ดูรหัสจากรายการ
งบประมาณประจ าปี)  
 

รหัสบัญชีแยกประเภท  
(โครงการให้ใช้รหัส 
5102030199 (กรณี
บุคคลภายนอกกรม) 
5102010199 (บุคคล

รหัสงบประมาณ มาจากระบบ     
e-GP (หากใส่ผิดต้องแก้ไขในระบบ 
e-GP) 
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10. กรอกข้อมูลครบถ้วน  จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง  จ าลองการสร้างข้อมูล (A10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. แสดงหน้าต่างจ าลองการบันทึก  บันทึกข้อมูล (A11) 
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12. แสดงหน้าต่าง ผลการบันทึก (A12)   
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ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

1. เข้าสู่ระบบ (A1) 
2. เลือกระบบจัดซื้อจัดจ้าง (A2) 
3. เลือก บร 01 รับพัสดุ (A3) 
4. ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS (A4) 
5. ใส่เลขท่ีใบสั่งซื้อ (A5) 
6. ตรวจสอบรายละเอียดการส่งมอบงาน (A6)  
7. เลือกรายการรับพัสดุ (A7) 
8.ตรวจสอบรายการพัสดุ/การส่งมอบงาน/จ านวนเงิน/วันที่ส่งมอบ (A8) 
9. บันทึกข้อมูล (A9) 
10. แสดงเลขที่ตรวจรับพัสดุ (A10) 
11. แสดงเลขที่ใบรับพัสดุและเลขที่เอกสารบัญชี (A11) 
12. แสดงเอกสารบัญชี (A12)  
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1. เข้าสู่ระบบ (A1)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  ตรวจรับพัสดุ  (A2) 
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3.  บร 01 รับพัสดุ (A3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อ GFMIS  
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4. ใส่เลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) (A4)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 เมื่อใส่เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง  ค้นหา  เลือก (A5) 
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6. ตรวจสอบรายละเอียดการส่งมอบงาน ยอดเงิน ถูกต้องตามเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างหรือไม่  เลือก 
(A6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เลือกรายการรับพัสดุ  
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8. ตรวจสอบรายการพัสดุ/การส่งมอบงาน/จ านวนเงิน/วันที่ส่งมอบ (A8) 
  ตรวจรับทั้งหมด  จ าลองการบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. บันทึกข้อมูล (A9) 
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10. แสดงเลขท่ีตรวจรับพัสดุ (เลข 8)  แสดงข้อมูล (A10)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. แสดงเลขท่ีใบรับพัสดุ และเลขที่เอกสารบัญชี  เลือกแสดงเอกสาร (A11) 
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13. แสดงเอกสารบัญชี (พิมพ์ใบเอกสารบัญชีแนบเพื่อเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน) (A12)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินเกิน 500,000 บาท 
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วิธีเฉพาะเจาะจง

 

  

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 11 และระเบียบข้อ 11) 

(วงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พร้อมจัดท ารา่ง
ขอบเขตของงาน (ระเบียบข้อ 21) 

ขอความร่วมมือจัดซื้อ/จ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อข้อจ้าง/อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ระเบียบข้อ 22) 

กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท 

(ต้องมีคณะกรรมการซื้อ/จา้ง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบข้อ 25(4)) 

คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ด าเนินการตามระเบียบ (จัดท าหนังสือเชิญชวน

ผู้ประกอบการพร้อมรายงานการประชุม) 
(มาตรา 56(2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

ระเบียบข้อ 78) 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอผา่น
หัวหน้าเจ้าหน้าที (ระเบียบข้อ 55(4) และข้อ 78(2)) 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง         
โดยหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอ านาจอนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง 

(ระเบียบข้อ 81)  

กรณีวงเงินงบประมาณไม่เกิน 500,000 บาท 

ให้เจ้าหน้าที่ตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง ตามมาตรา 56 (2) 
(ข) และระเบียบข้อ 79 

*เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม เจ้าหน้าท่ีติดต่อผู้ประกอบการพร้อมขอใบ
เสนอราคา* 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีสั่งซื้อ/จ้าง 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (ระเบียบข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

(มาตรา 66 และระเบยีบข้อ 161) 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) (การจัดท าเอกสาร) 

ล าดับ ขั้นตอน 
ส านัก/กอง ส านักงานเลขานุการกรม 

อธิบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้รับผิดชอบ กรรมการ เจ้าหน้าที่ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ เลขานุการกรม 

1 ขออนุมัติหลักการโครงการ 
 

       

2 ขอเห็นชอบแผนการจดัซื้อ/จัดจ้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

       

3 ขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย
พร้อมยืมเงิน 

       

4 ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ ก าหนดขอบเขตงาน 
(TOR) 

       

5 จัดท าราคากลาง (วงเงินตั้งแต่ 
100,000 บาท) 

       

6 จัดท าขอบเขตงาน TOR  
 

      

7 ขอความร่วมมือจัดซื้อจัดจ้าง  
 

      

8 ขออนุมัติด าเนินการซื้อ/จ้าง โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

      

9 รายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) (การจัดท าเอกสาร) 

ล าดับ ขั้นตอน 
ส านัก/กอง ส านักงานเลขานุการกรม 

อธิบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้รับผิดชอบ กรรมการ เจ้าหน้าที่ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ เลขานุการกรม 

10 ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง      
 

  
 

11 จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้างหรือสัญญาซื้อ/
จ้าง 

       

12 จัดท าบันทึกตรวจรับพัสดุ 
 

       

13 ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรายงานผล
การตรวจรับพัสดุ 

       

 

สัญลักษณ์แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เริ่มต้น/สิ้นสุด 

 ด าเนินการ 

 พิจารณา   

 ต่อเนื่อง  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดารปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

1. ขออนุมัติหลักการ
โครงการ 

เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบของกอง
ด าเนินการ 
-ขออนุมัติหลักการโครงการ น าส่ง
ส านักงานเลขานุการกรม โดยท า
เอกสารประกอบด้วย 
1. หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ 
2. โครงการตามแบบฟอร์มการตั้ง
งบประมาณ มีเนื้อหาประมาณ 13 
ข้อ 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4 .  เ อ ก ส า ร แ จ้ ง ก า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณของกองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 
ผ่านส านักงานเลขานุการกรมเสนอผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ

2 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 - รูปแบบ/รายละเอียด
โ ค ร ง ก า ร ค ร บ ถ้ ว น 
ถูกต้อง 

- ศึกษาวิธีการ รูปแบบ 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ท า
หลักการโครงการ 

 

2. ขอเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบของกอง
ด าเนินการ 
- ขอเห็นชอบแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง
จากอธิบดี 
- ส่งส าเนาแผนจัดซื้อ/จัดจ้างที่ได้รับ
อนุมัติให้ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่ม
งานพัสดุ) ขึ้นแผนฯในระบบ   e - GP  

1 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- แผนสอดคล้องกับ
ระยะ เวลาและความ
ต้องการ 

- ศึ กษาระ เบี ยบและ
แนวทางท่ีก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดารปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

3. ขออนุมัติด าเนินการและ
ค่าใช้จ่ายพร้อมยืมเงิน 

เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบของกอง
ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการ
และค่าใช้จ่ายพร้อมยืมเงิน 
- จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ
บุคคลภายนอกเข้าร่วม (กรณีจัด
อบรมที่มีบุคคลภายนอกเข้าร่วม) 
แนบเอกสารประกอบด้วย 
1. ส าเนาเอกสารตามข้อ 1 
2. สัญญายืมเงิน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามสัญญา
ยืมเงิน 
4. ก าหนดการ 
ผ่านส านักงานเลขานุการกรมเสนอผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ
 

2 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- - ศึกษาระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 . ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- จั ดท าหนั งสือขออนุมัติแต่ งตั้ ง
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือ
คณะกรรมการก าหนดขอบเขตงาน (TOR) 

1 - รายละเอียดในค าสั่ง
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ศึกษารูปแบบ/วิธีการ
ตามแนวทางที่ก าหนด 

- มาตรา 61 
- ระเบียบข้อ 21, 26 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดารปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

5.จัดท าราคากลาง 
(วงเงินตั้งแต่ 100,000บาท) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก าหนดราคา
กลางเปรียบเทียบ 3 ราย (ถ้ามี ) 
รายละเอียดตามค าจ ากัดความ 
 
 
 

2 - หาข้อมูล/วิธีการ 
- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ศึ ก ษ า ร ะ เ บี ย บ /
หนังสือเวียนเกี่ยวกับการ
ก าหนดราคากลาง 

- ระเบียบ ปปช. 

6. จัดท าขอบเขตงาน TOR เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) ตามค าสั่ง 
- ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตงาน 
(TOR) 
- ลงชื่อก ากับ 

1 - 3 - ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดในขอบเขต
งานสอดคล้อง ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-  ศึกษารูปแบบ/วิธีการ
ตามแนวทางที่ก าหนด 

 

7. ขอความร่วมมือจัดซื้อจัด
จ้าง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขอความร่วมมือจัดซื้อ
จัดจ้าง พร้อมแจ้งรายชื่อกรรมการ
โดยแนบส าเนาเอกสารตามข้อ 1 - 6 

1 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
แนวทางและตัวอย่าง 

 

8. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) - ด าเนินการจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

2 วันท าการ - เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

- กฎกระทรวง (ในการเลือก
วิธีเฉพาะเจาะจง)  
- ระเบียบข้อ 22, 25 (4) (5), 
26 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดารปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- ประกาศราคากลางใน Website
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงาน 
- ลงระบบ e  - GP ตามขั้นตอน
เอกสารแนบ 

    

9. รายงานผลการจัดซื้ อ   
จัดจ้าง 

คณะกรรมการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ด าเนินการ 
- จั ดประชุ มพร้ อมราย งานการ
ประชุมหาผู้รับจ้างที่จะเชิญชวนมา
เสนอราคา 
- มีหนังสือเชิญชวนผู้รับจ้าง 
- รายงานผลการพิจารณาเลือกผู้
รับจ้าง 

3 – 5 วัน 
ท าการ 

- เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

- ระเบียบข้อ 78 

10. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ โดยแนบเอกสาร 
1. ส าเนาเอกสารตามข้อ 1 – 9 
2. ใบเสนอราคา 
 

2 วันท าการ - เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดารปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

 - แจ้งผลการพิจารณาเป็นผู้ชนะและ
ก าหนดให้ผู้รับจ้างท าสัญญาภายใน 
7 วันท าการ 
- ท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
- ขึ้นประกาศผลผู้ชนะใน Website 
ข อ ง ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง แ ล ะ ข อ ง
หน่วยงาน 
- ลงระบบ e – GP ตามขั้นตอน
เอกสารแนบ 
- ล งระบบ  GFMIS ต ามขั้ นตอน
เอกสารแนบ 

    

11. จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง /
ร่างสัญญาซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) 
- จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง/ร่างสัญญาซื้อ/
จ้าง 
- ส่ ง ร่ า งสัญญาซื้ อ / จ้ า ง ให้ กลุ่ ม
กฎหมายตรวจสอบ 
- ส่งสัญญาให้ผู้รับจ้างลงนาม 
กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถด าเนินการ
ได้ ให้ท าเอกสาร ดังนี 
1.หนังสือมอบอ านาจ 
 

5 วันท าการ - ตรวจสอบรายละเอียด 
ก าหนดวันให้สอดคล้อง
ตามความต้องการและ
ตรงกับหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

- ศึกษารูปแบบ/วิธีการ
ใ น ร ะ เ บี ย บ แ ล ะ
ระบบงานที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดารปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบและผู้รับมอบ 
- ลงระบบ e – GP ตามขั้นตอน
เอกสารแนบ 
- ล งระบบ  GFMIS ต ามขั้ นตอน
เอกสารแนบ 

    

12. จัดท าบันทึกตรวจรับ
พัสดุ 

เมื่อผู้ รับจ้างส่ งมอบของแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ด าเนินการ 
- ตรวจรับของภายในเวลาที่ก าหนด 
- จั ด ท า บั น ทึ ก ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ 
กรรมการลงชื่อตรวจรับ ส่งมอบให้
เจ้าหน้าที ่
(รายละเอียดตามตัวอย่างแนบ) 
- ลงระบบ e – GP ตามขั้นตอน
เอกสารแนบ 
- ล งระบบ  GFMIS ต ามขั้ นตอน
เอกสารแนบ 

5 วันท าการ - เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

 

13. ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อม
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายตาม
สัญญา เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3 - เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดารปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

 ส่งเรื่องผ่านส านักงานเลขานุการกรม 
– กลุ่มการคลังลงทะเบียนคุมการขอ
เบิกจ่ายเงิน  
- กลุ่มการคลังตรวจสอบเอกสารอข
เบิกจ่ายเงิน 
  ถ้าถูกต้อง  ด าเนินการเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
  ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่
พัสดุตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง 
แ ล้ ว น า ส่ ง คื น ใ ห้ ก ลุ่ ม ก า ร ค ลั ง 
ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e bidding) 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง (มาตรา 11 และระเบียบข้อ 11) 

(วงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท) 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พร้อมจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน (ระเบียบข้อ 21) 

ขอความร่วมมือจัดซื้อ/จ้าง 

จัดท ารายงานขอซ้ือข้อจ้างและเอกสารประกวดราคา (ระเบียบข้อ 22) 

การประกาศร่าง/ไม่ประกาศร่าง (ระเบียบข้อ 45(1) (2)) 

วิจารณ์ (ประกาศร่าง) 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 

(ระเบียบข้อ 47) 

ปรับปรุง (ระเบียบข้อ 
47(1)) 

ไม่ปรับปรุง (ระเบียบ
ข้อ 47(2)) 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบประกาศเผยแพร่เอกสารประกาศ
ประกวดราคา (ระเบียบข้อ 48) ระยะเวลาประกาศ (ระเบียบข้อ 51) 

เสนอราคา (วันท าการ ตาม
ระเบียบข้อ 54) 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการ
พิจารณา (ระเบียบข้อ 55 (4)) 

ผู้มีอ านาจ/หน่วยงานรัฐ ให้ความเห็นชอบผลการพิจารณาและอนุมัติ
จัดซื้อ/จ้าง พร้อมประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ระเบียบข้อ 59, 

42) 

ลงนามในสัญญา หลังพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  

(มาตรา 66 ระเบียบข้อ 161) 

ไม่วิจารณ์ (ไม่ประกาศร่าง) 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธี
ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 
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ล าดับ ขั้นตอน 
ส านัก/กอง ส านักงานเลขานุการกรม 

อธิบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้รับผิดชอบ กรรมการ เจ้าหน้าที่ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ เลขานุการกรม 

1 ขออนุมัติหลักการโครงการ 
 

       

2 ขอเห็นชอบแผนการจดัซื้อ/จัดจ้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

       

3 ขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย
พร้อมยืมเงิน 

       

4 ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ ก าหนดขอบเขตงาน 
(TOR) 

       

5 จัดท าราคากลาง (วงเงินตั้งแต่ 
100,000 บาท) 

       

6 จัดท าขอบเขตงาน TOR  
 

      

7 ขอความร่วมมือจัดซื้อจัดจ้าง  
 

      

8 ขออนุมัติด าเนินการซื้อ/จ้าง โดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 
- ประกาศร่าง 
- ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
- เสนอราคา 
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สัญลักษณ์แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  เริ่มต้น/สิ้นสุด 

 ด าเนินการ 

 พิจารณา   

 ต่อเนื่อง 

ล าดับ ขั้นตอน 
ส านัก/กอง ส านักงานเลขานุการกรม 

อธิบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้รับผิดชอบ กรรมการ เจ้าหน้าที่ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ เลขานุการกรม 

9 รายงานผลคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
พร้อมขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
(เว้นระยะอุทรณ์ 7 วัน) 

       

10 จัดท าร่างสัญญา      
 

  
 

12 จัดท าบันทึกตรวจรับพัสดุ 
 

       

13 ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรายงานผล
การตรวจรับพัสดุ 

       ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

1. ขออนุมัติหลักการ
โครงการ 

เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบของกอง
ด าเนินการ 
- ขออนุมัติหลักการโครงการ น าส่ง
ส านักงานเลขานุการกรม โดยท า
เอกสารประกอบด้วย 
1. หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการ 
2. โครงการตามแบบฟอร์มการตั้ง
งบประมาณ มีเนื้อหาประมาณ 13 ข้อ 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. เอกสารแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ผ่านส านักงานเลขานุการกรมเสนอ   
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

2 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 - รูปแบบ/รายละเอียด
โ ค ร ง ก า ร ค ร บ ถ้ ว น 
ถูกต้อง 

- ศึกษาวิธีการ รูปแบบ 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ท า
หลักการโครงการ 

 

2. ขอเห็นชอบแผน       
การจัดซื้อจัดจ้าง  
 

เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบของกอง
ด าเนินการ 
- ขอเห็นชอบแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง
จากอธิบดี 
- ส่งส าเนาแผนจัดซื้อ/จัดจ้างที่ได้รับ
อนุมัติให้ส านักงานเลขานุการกรม 
(กลุ่มงานพัสดุ) ขึ้นแผนฯในระบบ   
e - GP  

1 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- แผนสอดคล้องกับ
ระยะ เวลาและความ
ต้องการ 

- ศึ กษาระ เบี ยบและ
แนวทางท่ีก าหนด 

มาตรา 11 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

3. ขออนุมัติด าเนินการและ
ค่าใช้จ่ายพร้อมยืมเงิน 

เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบของกอง
ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการ
และค่าใช้จ่ายพร้อมยืมเงิน 
- จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ
บุ คคลภ ายนอก เข้ า ร่ ว ม  ( กรณี       
จัดอบรมที่มบีุคคลภายนอกเข้าร่วม) 
แนบเอกสารประกอบด้วย 
1. ส าเนาเอกสารตามข้อ 1 
2. สัญญายืมเงิน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามสัญญา
ยืมเงิน 
4. ก าหนดการ 
ผ่านส านักงานเลขานุการกรมเสนอ  
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

2 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

-  ศึกษาระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 .  ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- จั ดท าหนั งสือขออนุมัติแต่ งตั้ ง
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือ
คณะกรรมการก าหนดขอบเขตงาน (TOR) 

1 - รายละเอียดในค าสั่ง
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ศึกษารูปแบบ/วิธีการ
ตามแนวทางที่ก าหนด 

- มาตรา 61 
- ระเบียบข้อ 21 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

5.จัดท าราคากลาง 
(วงเงินตั้งแต่ 100,000บาท) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก าหนดราคา
กลางเปรียบเทียบ 3 ราย (ถ้ามี ) 
รายละเอียดตามค าจ ากัดความ 
 
 
 

2 - หาข้อมูล/วิธีการ 
- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ศึ ก ษ า ร ะ เ บี ย บ /
หนังสือเวียนเกี่ยวกับการ
ก าหนดราคากลาง 

- ระเบียบ ปปช. 

6. จัดท าขอบเขตงาน TOR เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) ตามค าสั่ง 
- ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตงาน 
(TOR) 
- ลงชื่อก ากับ 

1 - 3 - ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดในขอบเขต
งานสอดคล้อง ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-  ศึกษารูปแบบ/วิธีการ
ตามแนวทางที่ก าหนด 

 

7. ขอความร่วมมือจัดซื้ อ    
จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขอความร่วมมือจัดซื้อ
จัดจ้าง พร้อมแจ้งรายชื่อกรรมการ
โดยแนบส าเนาเอกสารตามข้อ 1 - 6 

1 - เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
แนวทางและตัวอย่าง 

 

8. เตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เตรียมจัดท าเอกสารดังนี้ 
- เอกสารซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
- ท าร่างประกาศ 
- เอกสารเชิญชวนผู้รับจ้าง 
- ท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

2 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

- ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดในเอกสาร
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
แนวทางและตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

- มาตรา 59 
- ระเบียบข้อ 43 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

 ซื้อ/จ้าง (คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

    

9. ขออนุมัติด าเนินการซื้อ/
จ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
 
 
 
 
 
 
10. กระบวนการด าเนินการ
ซื้อ/จ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการซื้อ/จ้าง โดยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อ/จ้าง (คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ลงระบบ e - GP 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
1. เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพ่ือรับฟังค าวิจารณ์ 
   - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 
5 ล้านบาท (ดุลยพินิจของหัวหน้า
ส่วนราชการจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้ 
   - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป  
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคา 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 

- เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
- เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 

- มาตรา 61 
- ระเบียบข้อ 22, 25 (1) (5), 
26 
 
 
 
 
 
 
 
- มาตรา 60 
- ระเบียบข้อ 45 (1) 
 
 
- มาตรา 63 
- ระเบียบข้อ 47 (1) (2) 
- มาตรา 62 
- ระเบียบข้อ 46 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 
 

 - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 
ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 
10 บ้านบาท 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 
50 ล้านบาท 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทข้ึนไป  
3.กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/
เอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงานให้ 
สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4 ก าหนดวันเวลาชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
5 ผู้ เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e - GP 
 

5 วันท าการ 
 

10 วันท าการ 
 
12 วันท าการ 

 
20วันท าการ 
1 วันท าการ 

 
 

1 วันท าการ 
 

1 วันท าการ 
 

   
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบข้อ 50 
 
 
- ระเบียบข้อ 52 
 
- ระเบียบข้อ 54 

1 1 . ร า ย ง า น ผ ล
คณะกรรมการพิจารณาผล
ก า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์  

- เ จ้ า ห น้ า ที่ / ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ด าเนินการพิจารณาผล 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะการ
เสนอราคา 
- ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ร า ย ง า น ผ ล        
การพิจารณา 

1 วันท าการ 
 

1 วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 

- เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

- ระเบียบข้อ 55 
 
- ระเบียบข้อ 40 
 
 
- ระเบียบข้อ 55,56,57,58 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

12. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) ด าเนินการ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการ 
- ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
- หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติซื้อหรือ
จ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- แจ้งผลการพิจารณาเป็นผู้ชนะและ
ก าหนดให้ผู้รับจ้างท าสัญญาภายใน 
7 วันท าการ 
- แจ้งผลการพิจารณาทาง e – mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา
ทุกรายทราบ 
- ท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
ในระบบ  e- GP ปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน 
- ลงระบบ e – GP  
- ลงระบบ GFMIS  
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการ   
ลงนามในสัญญา 
 
 

 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

7 วันท าการ 

- เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

 
 
- ระเบียบข้อ 41 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- มาตรา 66 
- ระเบียบข้อ 
42,59,72,77,81 
 
 
- มาตรา 117 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 

13. จัดท าร่างสัญญาซื้อ/
จ้าง 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) 
- จั ด ท า ร่ า ง สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ส่ งร่ างสัญญาให้กลุ่ มกฎหมาย
ตรวจสอบ 
- ส่งสัญญาให้ผู้รับจ้างลงนาม 
กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถด าเนินการ
ได้ ให้ท าเอกสาร ดังนี 
1.หนังสือมอบอ านาจ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบและผู้รับมอบ 
- ส่งสัญญาส าเนาสัญญา ตั้งแต่ 1 
ล้านบาทข้ึนไป ให้ สตง. 
- จัดท าบันทึก 
- ลงระบบ e – GP  
- ลงระบบ GFMIS 

5 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

30 วันนับแต่
วันท าสัญญา 

 

- ตรวจสอบรายละเอียด 
ก าหนดวันให้สอดคล้อง
ตามความต้องการและ
ตรงกับหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

- ศึกษารูปแบบ/วิธีการ
ใ น ร ะ เ บี ย บ แ ล ะ
ระบบงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
- มาตรา 66,93 
- ระเบียบข้อ 162 
 
 
 
 
- ระเบียบข้อ 165 

14. จัดท าบันทึกตรวจรับ
พัสดุ 

 
 
 

เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบของแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ด าเนินการ 
- ตรวจรับของภายในเวลาที่ก าหนด 
- จัดท าบันทึกตรวจรับพัสดุ 

5 วันท าการ 
 
 
 
 

- เอกสารประกอบ/
รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 

- ด าเนินการตาม
ระเบียบและแนวทางท่ี
ก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 
 

 กรรมการลงชื่อตรวจรับ ส่งมอบให้
เจ้าหน้าที ่
(รายละเอียดตามตัวอย่างแนบ) 
- ลงระบบ e – GP  
- ลงระบบ GFMIS 

    

15. ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อม
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ (ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายตาม
สัญญา เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ส่งเรื่องผ่านส านักงานเลขานุการกรม 
– กลุ่มการคลังลงทะเบียนคุมการขอ
เบิกจ่ายเงิน  
- กลุ่มการคลังตรวจสอบเอกสารขอ
เบิกจ่ายเงิน 
  ถ้าถูกต้อง  ด าเนินการเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
  ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่
พัสดุตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง 
แ ล้ ว น า ส่ ง คื น ใ ห้ ก ลุ่ ม ก า ร ค ลั ง 
ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
 

3 - เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ปัจจัยความส าเร็จ 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง พรบ./กฎกระทรวง/ระเบียบ 
 

16. จัดท าบันทึกรายงานผล
การพิจารณา 

เมื่อด าเนินการสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้ อจั ดจ้ างพร้อมทั้ งเอกสาร
หลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และผลการพิจารณาในครั้งนั้น 
- ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือ
หนังสือเชิญชวน 
- ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
- ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
การจั ดซื้ อจั ดจ้ างหรื อผู้ ได้ รั บการ
คัดเลือก 
- สัญญาหรือข้อตกลงเป็ นหนั งสื อ 
รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ (ถ้ามี) 
- บันทึกรายงานงานผลการตรวจรับพัสดุ 

1 วันท าการ - เ อก ส า ร ปร ะกอบ /
รายละเ อียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

- ระเบียบข้อ 16 
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ภาคผนวก 1 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ภาคผนวก 2 
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ………………………………………………………………………………………………….. 

ที่  พม..............................                                           วันที่  .................................          
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัด (ซื้อ/จ้าง)..........................................................................................  

 เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิมและข้อเท็จจริง 
     1.1 ตามใบสั่ง (ซื้อ/จ้าง) เลขที่ .................... ลงวันที่ ....................... กรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว ได ้(ซื้อ/จ้าง) ....................................................  จ านวน .................... กับ ........(ชือ่รา้นค้า)....... เป็นจ านวนเงิน
ทั้งสิ้น .................................. บาท (..................................................)  
     1.2 ................(ชือ่รา้นค้า).................... ได้มี .............................. เลขที่ ……………… ลงวันที่ ..................... 
และขออนุมัติเบิกเงินค่า (ซื้อ/จ้าง) ......................................  จ านวน .................. เป็นจ านวนเงิน ..................... บาท    
(.........................................................)  
 

  2. ข้อพิจารณา                
      ...................................... พิจารณาแล้วเห็นว่า .....(คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจรับพัสดุ)..... 
ได้ตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว เมื่อวันที่ ................................. เห็นสมควรขออนุมัติเบิกเงินค่า (ซื้อ/จ้าง) 
........................... จ านวน ................. เล่ม เป็นจ านวนเงิน .................... บาท (..........................) ให้กับ ......(ชื่อร้านค้า)....  
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2561....................................................................... 
............................................................................................................................. .....................................
............................................................................................. .....................................................................  

 

  3. ข้อเสนอ 
                        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 
    3.1  เพื่อโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ 
      3.2  เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 
 

                     (...................................................) 
                          ผู้อ านวยการกอง (กสพ./กสค./กยผ) 
เลขที่ PO …………………………………..  
เลขที่ตรวจรับ …………………………………..  
เลขบัญชี …………………………………..  
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เบิกเลขที่       /2561    

ใบเบิกพัสดุ 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

        วันที่      เดือน             พ.ศ.     
 

ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้  

ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย
รวม VAT 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 

     
 
 
 

 
 
ได้มอบให้.......................................................เป็นผู้รับของแทน     (ลงชื่อ).........ผู้อ านวยการกลุ่ม.............ผู้เบิก 
   (ลงชื่อ).......................................................ผู้เบิก               (....................................................)  
                    .....................................................  
      

 
 

          ได้รับของครบถ้วนถูกต้องแล้ว                              อนุญาตให้เบิกได้ 
 
(ลงชื่อ) .........ผู้อ านวยการกลุ่ม............ผู้เบิก              (ลงชื่อ).....................................................ผู้สั่งจ่าย            
 (..................................................)             (................................................) 
          .....................................................          หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

       วันที่..............เดือน..............................พ.ศ.............           วันที่.............เดือน............................พ.ศ.............. 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
เขียนที่ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

 

วันที่ ........ เดือน................ พ.ศ. .............                   
 

              .......(ชื่อรา้นค้า)........ ได้สง่มอบงาน ............................... จ านวน .............. ให้กรมกิจการสตรีและ
สถาบันครอบครัวตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ จ านวน รายการ หน่วยละ จ านวนเงิน หมาย
เหตุ บาท สต. บาท สต. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

............. 
 
 
 
 

.............................................................

.............................................................

.............................................................

............................................................. 
 

 
 

มูลค่าสินค้า 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% 

..... ..... ..... 
 
 
 
 
 
 

..... 

..... 

..... 
 
 
 
 
 

 
..... 
..... 

 
 
 
 

   (..........................................)  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     ..... .....  
 
พัสดุตามรายการข้างบนนี้ 

1. ได้ท าการส่งมอบไว้เมื่อ   วันที่ ............................................... 
2. ได้ท าการตรวจรับ          ณ .................................................. 
3. ได้ตรวจรับหรือทดลอง ครบถ้วน ถูกต้องตามที่ตกลงไว้เมื่อ  วันที่ ………………………………….. 
4. ได้มอบไว้ให้แก่       ..........................................          หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
5. ได้เชิญผู้ช านาญงานมาปรึกษาด้วยคือ                - 

จึงรายงานต่อท่านอธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เพ่ือโปรดทราบ ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

              ลงชื่อ......................................................ประธานกรรมการ 
(.............................................) 

                                         ................................................. 
 

ลงชื่อ.....................................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................................กรรมการ 
   (.............................................)           (.............................................) 
  .................................................          ................................................. 
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บันทึกตรวจรับพัสดุ 
 

(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175) 
 

เขียนที่ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
        

       วันที่   
ตามใบสั่ง ...(ซื้อ/จ้าง) ... เลขท่ี ............ ลงวันที่ ............. 
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับงาน ...(ซื้อ/จ้าง).................................... ตาม ...      
(ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ)... เลขที่ ............. ลงวันที่ ................. ของ .....(ชื่อร้านค้า)..... 
 

 .....(ชื่อร้านค้า).....ได้ด าเนินการแล้วเสร็จและถูกต้องครบถ้วนตามใบสั่ง ...(ซื้อ/จ้าง)... สมควรได้รับเงิน
ค่าจัด ...(ซื้อ/จ้าง) ........................................... เป็นจ านวนเงิน ............ บาท (......................) 
 

 จึงขอรายงานต่อท่านอธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เพ่ือโปรดทราบ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
 

              (ลงชื่อ) ............................................. ประธานกรรมการ 
(.........................................) 
.......................................... 

 
  

   (ลงชื่อ) ............................................. กรรมการ 
(.........................................) 
.......................................... 

 
 

  (ลงชื่อ) ............................................. กรรมการ 
(.........................................) 
.......................................... 
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    ใบสั่งซ้ือ 

ผู้ขาย  ................................................................. ใบสั่งซ้ือเลขที่  .................................                   
ที่อยู่ .................................................................... 
.................................................................... ........ 

วันที่ .................................  
ส่วนราชการ  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

โทรศัพท์   .....................................  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   ................................... ที่อยู่  255 ถนนราชวิถี แขวงทุ่งพญาไท  

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร.................................. โทรศัพท์  ...................................... 
ชื่อบัญชี   …………………………………………………...  

 

ธนาคาร   …………………………………………………...
ส านักงาน ........................................................... 
 

 

 ตามท่ี ..... (ชื่อร้านค้า) ..... ได้เสนอราคา ไว้ต่อ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  ซึ่งได้รับราคาและตกลง
ซ้ือตามรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 

จ านวนเงิน 

(บาท) 

1 จัดซื้อ..................................................... 
(รายละเอียดตามขอบเขตของงาน
รายการ.................... และใบเสนอราคา
ของผู้ขายซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของใบสั่งซื้อนี้ 
รวม .......... แผ่น) 
 

1 งาน .................... .................... 

(.................................................) 

รวมเป็นเงิน .................... 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม .................... 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .................... 

 
การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบงานภายใน .............................. นับ...(ถัด/จาก)...วันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่ …………………………… 
3. สถานที่ส่งมอบ กอง …............... กรมกิจการสตรแีละสถาบนัครอบครวั 
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4. ระยะเวลารับประกัน – 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่
ยังไม่ได้รับมอบ  
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 
กรณีนี้ ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 

7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็ จ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

หมายเหตุ 

  ใบสั่งซื้อนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ ……(เลขในระบบ e-GP)………… จัดซื้อ……………… จ านวน ……….. 
พร้อมแต่งตั้ง ....(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ).... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามประกาศกรมกิจการ
สตรีและสถาบันครอบครัว ....(วันที่อนุมัติจัดซื้อ).... 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้สั่งซื้อ 

                (.....................................) 
             หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                วันที่...................................................... 
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้รับใบสั่งซื้อ 
       (......................................................) 
                วันที่................................................ 
 
 
เลขที่โครงการ ……(เลขในระบบ e-GP)…………  
เลขคุมสัญญา ……(เลขในระบบ e-GP)………… 
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     ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง  ...................................................... ใบสั่งจ้างเลขท่ี  ........................ 
ทีอ่ยู่   ........................................................... 
.................................................................... 

วันที่  ........................ 

โทรศัพท์   .................................................. ส่วนราชการ  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   ........................... ที่อยู่  255 ถนนราชวิถี แขวงทุ่งพญาไท  

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………… โทรศัพท์  ....................................... 
ชื่อบัญชี   …………………………………………….  

 

ธนาคาร ……………………….………. สาขา ............... 
 

 
 ตามท่ี ...(ชื่อร้านค้า)... ได้เสนอราคา ไว้ต่อ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

1 จ้ า ง ………………………………………………….. 
(รายละเอียดของงานตามขอบเขตของงาน
รายการ........................และใบเสนอราคาของ
ผู้รับจ้างซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของใบสั่งจ้างนี้ 
รวม ............ แผ่น) 
 

1 งาน ................. ................. 

(...............................................) 

รวมเป็นเงิน ................. 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ................. 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ................. 

 
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบงานภายใน ............... วัน นับ ...(ถัด/จาก)... วันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่ ....................... 
3. สถานที่ส่งมอบ กอง ............................... กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
4. ระยะเวลารับประกัน –5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อย
ละ 0.10 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100.00 บาท 
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6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
กรณีนี้ ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่
การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน
แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง   
จะยังคงรับผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ 
กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น
จ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิก
สัญญา 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
หมายเหตุ 
1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
2. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ ……(เลขในระบบ e-GP)………… จ้าง .............................. พร้อมแต่งตั้ง.......
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ)..... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามประกาศกรมกิจการสตรีและ
สถาบันครอบครัว ....(วันที่อนุมัติจัดจ้าง).... 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้สั่งจ้าง 
                (..........................................) 
             หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                วันที่...................................................... 
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้รับใบสั่งจ้าง 
       (......................................................) 
                วันที่................................................ 
 
 
 
 เลขที่โครงการ ……(เลขในระบบ e-GP)…………  
 เลขคมุสัญญา ……(เลขในระบบ e-GP)………… 
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                           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     …………………………………………………………………………….                   
ที่  ………………                                                  วันที่     ……….…………………………………….. 
เร่ือง  ขออนุมัติจัด ......(ซื้อ/จ้าง) ............................................... พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

1. เรื่องเดิม  
   1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่ายในการ..........................................ภายใน
วงเงิน ................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีโดย
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2561....................................................................... 
............................................................................................................................................ ......................
....................................................................................................................................(เอกสารแนบ1)    
        1.2 หนังสือกอง ............................. ที่ .......................... ลงวันที่ ................................... 
แจ้ง.......................................... ด าเนินการจัด ........(ซื้อ/จ้าง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 
(..............................) (เอกสารแนบ 2) 

 

       2. ข้อเท็จจริง   
 การจัด (ซื้อ/จ้าง) นี้เป็นการจัด ...(ซื้อ/จ้าง)... พัสดุที่มีการผลิตหรือให้บริการทั่วไปและมี
วงเงินในการจัด ...(ซื้อ/จ้าง)... จ านวน ....................บาท (.....................) ซึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จึงสามารถจัด (ซื้อ/จ้าง) โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)               
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งนี้จะต้องจัดท ารายงานขอ     
(ซื้อ/จ้าง) เสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 22 ของระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีรายละเอียดดังนี้ 
  1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้อง ...(ซื้อ/จ้าง)...เพ่ือ.................................................. 
 2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ (ซื้อ/จ้าง) (TERMS OF REFERENCE : TOR) 
รายการ .................................................................................................................................................................................................... 
 3) ราคากลางของพัสดุที่จะ (ซื้อ/จ้าง) โดยยึดถือราคาที่เคยจัด (ซื้อ/จ้าง) ครั้งหลังสุดภายใน                         
2 ปีงบประมาณ - 
  4) วงเงินที่จะ (ซื้อ/จ้าง) ซึ่งได้รับอนุมัติเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 จ านวน 
....................... บาท (.........................) 
  5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ........................................... 
  6) วิธีจะ (ซื้อ/จ้าง) และเหตุผลที่ต้อง (ซื้อ/จ้าง) ซึ่งจะด าเนินการจัดซื้อโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป็นการจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ตามวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

  /7) หลักเกณฑ์... 
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  7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
  8) ข้อเสนออ่ืน ๆ ได้แก่ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

  3. ข้อพิจารณา 
     กอง………………………. ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการจัด (ซื้อ/จ้าง) นี้เป็นการจัด (ซื้อ/จ้าง) 

เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีการผลิตหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัด (ซื้อ/จ้าง) จ านวน ................... บาท     
(...................) ซึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข)           
ซึ่ง .......(ชื่อร้านค้า)....... เป็นผู้เสนอราคาต่ าสุดเป็นเงินรวมภาษีอากรทั้งสิ้น ............... บาท (...................) จึงเห็นสมควร
จัด (ซื้อ/จ้าง) .......................... จาก .......(ชื่อร้านค้า)...........  โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561 .......................................................................................................... .............. 
............................................................................................................................................................. 

     ในการด าเนินการจัด (ซื้อ/จ้าง) ดังกล่าว เห็นสมควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ        
ตามมาตรา 100 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 25 (5)            
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้  
  3.1) .............. (ชือ่ – นามสกุล) ............       ................. (ต าแหน่ง) ...............  ประธานกรรมการ 
  3.2) .............. (ชือ่ – นามสกุล) ...........      ................. (ต าแหน่ง) ...............  กรรมการ 
  3.3) .............. (ชือ่ – นามสกุล) ...........      ................. (ต าแหน่ง) ...............  กรรมการ 
                              ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 25 วรรคสอง และ
ข้อ 175 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยให้
รายงานผลการพิจารณาต่ออธิบดีภายใน 5 วันท าการ ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนออธิบดีพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

 

                   4. ข้อเสนอ  
                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 4.1 อนุมัติตามข้อ 3 
 4.2 อนุมัติให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่ง  ....(ซื้อ/จ้าง)... 
 4.3 ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 4.4 ลงนามในประกาศผลผู้ชนะการจัด .....(ซื้อ/จ้างรายการพัสดุ)......  

 
                     (....................................) 

                      เจ้าหน้าที ่
 
         (..........................................) 
               หัวหนา้เจ้าหน้าที ่
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ค าสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ที ่  /๒๕๖๑ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการ (ซื้อ/จ้าง) ..................................................... 
 
 
  เพ่ือให้การตรวจรับพัสดุที่ได้ (ซื้อ/จ้าง)..........................................  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง
ตามกฎหมายและระเบียบที่ก าหนด 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๐๐ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และข้อ ๒๕ (๕) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ จึ งแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ในการ (ซื้ อ/จ้ าง ) 
....................................  ประกอบด้วย 

(๑) ...............................................             ............(ต าแหน่ง)................     ประธานกรรมการ 
(๒) ...............................................    ............(ต าแหน่ง)................            กรรมการ 
(๓) ...............................................           ............(ต าแหน่ง)................             กรรมการ 

 

ให้คณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุตาม ข้อ ๒๕ วรรคสอง และข้อ ๑๗๕ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยให้รายงานผล
การพิจารณาต่ออธิบดีภายใน ๕ วันท าการ ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจ าเป็น 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  

    สั่ง ณ วันที่ .............…………………………….. 
 
 
 
 
    (……………………………………..) 
        ผู้อ านวยการ...... ปฏิบัติราชการแทน 
                                           อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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ฃ 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
เรื่อง ประกาศผลผู้ชนะการจัด (ซ้ือ/จ้าง) ............................ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 
 
  ตามที่กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ได้ด าเนินการจัด (ซื้อ/จ้าง)................ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๔๒ ประกอบกับข้อ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผู้ชนะการจัด (ซื้อ/จ้าง).................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ ร้าน............... โดยเสนอราคาต่ าสุด เป็นเงินทั้งสิ้น ...............................  ซึ่งเป็นราคา
ที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอ่ืน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ     ทั้งปวงด้วยแล้ว  
    

               ประกาศ ณ วันที่  ………........................................... 
 
 
 
       

     (........................................) 
         ผู้อ านวยการ ....... ปฏิบัติราชการแทน 
                                           อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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                           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     …………………………………………………………………………………                   
ที่  ………………………….                                        วนัที่           ………………………………………. 
เร่ือง  ขออนุมัติ (ซื้อ/จ้าง) ................................................................. พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
  

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

1. เรื่องเดิม  
   1.1 หนังสือ................................................ ที่ ........................................... ลงวันที่ .......................... อธิบดี         

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่ายในการ................................................................... 
ภายในวงเงิน ...................... บาท (............................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 ................................................................................................................... ............................ 
....................................................................................................................... (เอกสารแนบ 1) 

    1.2 หนังสือ................................ ที่ ................................  ลงวันที่ ..................................... 
แจ้ง............................... ด าเนินการ (ซื้อ/จ้าง) ............................................. ภายในวงเงิน ............................ บาท (....................) 
(เอกสารแนบ 2) 

 

       2. ข้อเท็จจริง   
 การจัด .....(ซื้อ/จ้าง)....นี้เป็นการจัด .....(ซื้อ/จ้าง).... พัสดุที่มีการผลิตหรือให้บริการทั่วไป
และมีวงเงินในการจัด .....(ซื้อ/จ้าง).... จ านวน .............. บาท (...................) ซึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จึงสามารถจัด.....(ซื้อ/จ้าง)....โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข )           
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งนี้จะต้องจัดท ารายงานขอ.....
(ซื้อ/จ้าง)....เสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 22 ของระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีรายละเอียดดังนี้ 
  1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้อง.....(ซื้อ/จ้าง).... เพ่ือ.................................................  
  2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง (TERMS OF REFERENCE : TOR) 
ตามขอบเขตของงานรายการ........................................................................................................ ................. 
 3) ราคากลางของพัสดุที่จะ .....(ซื้อ/จ้าง).... โดยยึดถือราคาที่เคยจัดจ้างครั้งหลังสุดภายใน       
2 ปีงบประมาณ - 
  4) วงเงินที่จะ.....(ซื้อ/จ้าง)....ซึ่งได้รับอนุมัติเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 จ านวน 
.............................. บาท (.........................) 
    5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ....................................... 
  6) วิธีจะจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้าง ซึ่งจะด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เนื่องจากเป็นการจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ตามวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
  8) ข้อเสนออ่ืน ๆ ได้แก่ ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

/3. ข้อพิจารณา... 
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  3. ข้อพิจารณา 
     กอง..........................  ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการจัด .....(ซื้อ/จ้าง)....นี้เป็นการจัด.....  

(ซื้อ/จ้าง)....เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีการผลิตหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัด.....(ซื้อ/จ้าง).... จ านวน ........... บาท 
(............................) ซึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข)   
ซึ่ง .....(ชื่อร้านค้า)..... เป็นผู้เสนอราคาต่ าสุดเป็นเงินรวมภาษีอากรทั้งสิ้น ................ บาท (.....................) จึงเห็นสมควร
.....(ซื้อ/จ้าง).... จาก ...........(ชือ่รา้นค้า).......... โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี............................  
งบประมาณ พ.ศ. 2561 .......................................................................................................... .............. 
............................................................................................................................................................. 

    ในการด าเนินการจัดจ้างดังกล่าว เห็นสมควรแต่งตั้ง ......(ชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ)...... 
ต าแหน่ง ..................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา 100 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ          
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 25 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                              ให้ผู้ตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 25 วรรคสอง และข้อ 175       
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยให้รายงานผล  
การพิจารณาต่ออธิบดีภายใน 5 วันท าการ ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้าให้เสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลา
ให้ตามความจ าเป็น 

 

                   4. ข้อเสนอ  
                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

 4.1 อนุมัติตามข้อ 3 
 4.2 อนุมัติให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่ง .....(ซื้อ/จ้าง)..... 
 4.3 ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
 4.3 ลงนามในประกาศผู้ชนะการ ...(ซื้อ/จ้างรายการพัสดุ)... 

 
 

                     (................................) 
                       เจ้าหน้าที ่
 
         (......................................) 
              หวัหน้าเจา้หนา้ที ่
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         ค าสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
            ที ่ /๒๕๖๐ 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุในการจัด (ซื้อ/จ้าง) ............................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
  เพ่ือให้การตรวจรับพัสดุที่ได้ (ซื้อ/จ้าง) ................................... ...ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  
ตามกฎหมายและระเบียบที่ก าหนด 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๐๐ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๕) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแต่งตั้ง ............................... ต าแหน่ง .................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

                      ให้ผู้ตรวจรับพัสดุดังกล่าว มีหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ ๒๕ วรรคสอง และข้อ ๑๗๕ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยให้รายงาน
ผลการพิจารณาต่ออธิบดีภายใน ๕ วันท าการ ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้าให้เสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจ าเป็น 
 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  

                 สั่ง ณ วันที ่ ......................................... 
 

 

 

 

      (.........................................) 
                          ผู้อ านวยการ ..... ปฏิบัติราชการแทน 
       อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว                      
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ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
เรื่อง ประกาศผลผู้ชนะการจัด (ซื้อ/จ้าง) .............................  โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 
 
  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ได้ด าเนินการจัด (ซื้อ/จ้าง) .................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๔๒ ประกอบกับข้อ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผู้ชนะการจัด (ซื้อ/จ้าง) .................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ ..................... โดยเสนอราคาต่ าสุด เป็นเงินทั้งสิ้น .................................... ซ่ึงเป็นราคาท่ี
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอ่ืน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทั้งปวงด้วยแล้ว  
    

               ประกาศ ณ วันที่ ........................................ 
 
 
 
 
                 (........................................) 
                          ผู้อ านวยการ ....... ปฏิบัติราชการแทน 
       อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว                      
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                          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     …………………………………………………………………………….                   
ที่  ………………                                                  วันที่     ……….…………………………………….. 
เร่ือง  ขอความร่วมมือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง............................................................................................................. 
  

เรียน  ......เลขานุการกรม/ผู้อ านวยการกอง...... 
 
  หนังสือกอง ................................... ที่ พม .............................. ลงวันที่ ..................... อธิบดี
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่ายในการ
........................................................................ 
ภายในวงเงิน .................... บาท (.....................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ....... 
พ.ศ. 2561 ................................................................................................................... ........................................ 
........................................................................................................................................................ ...................... 
 

  กอง ................................ พิจารณาแล้ว เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอความร่วมมือ ............... 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน ...... รายการ ประกอบด้วย 
   (1) ........................................ 
   (2) ....................................... 
 

  ทั้งนี้ ขอแจ้งรายชื่อ ....(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ).... ดังนี้ 
   1) ........................................  ต าแหน่ง .................. ประธานกรรมการ  
   2) ........................................  ต าแหน่ง ..................  กรรมการ 
   3) ........................................  ต าแหน่ง ..................  กรรมการ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
     (..................................................) 
     ผู้อ านวยการกอง........................ 
  
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  2561

 

139 
 

                           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     ……………………………………………………………………………………….                   
ที่  ……………………………………..                              วันที่           ………………………………………… 
เร่ือง  ขออนุมัติแต่งตั้ง...(เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ)...จัดท าร่างขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง

การ………………………………………………………………………………………………………………………………………  
  

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

1. เรื่องเดิม  
   หนังสือกอง…………………… ที่ …………………. ลงวันที่ ……………………..   อธิบดีกรมกิจการ

สตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติหลักการโครงการ.................................... โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ
ประจ าปี พ.ศ. 2561 ........................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................................. ..................................... 

 

       2. ข้อเท็จจริง  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 21 วรรคหนึ่ง ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
 

  3. ข้อพิจารณา 
     กอง ............................  พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบดังกล่าว     

เห็นควรแต่งตั้ง ...(คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่) ...จัดท าร่างขอบเขตของงาน ................................ ตามข้อ 21 วรรคหนึ่ง     
และก าหนดราคากลาง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย จึงแต่งตั้ง ........................            
ต าแหน่ง .................. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 

                           4. ข้อเสนอ 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามข้อ 3 
                           
 
 
 
     (…………………………………)                                
          ผู้อ านวยการกอง...................... 
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         ค าสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
            ที ่ /๒๕๖๑ 

เรื่อง แต่งตั้ง ...(คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่)...จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ ............(ซ้ือ/จ้าง).................. 

 
 
  เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๑ วรรคหนึ่ง ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแต่งตั้ง ...............................  ต าแหน่ง......................................
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ.............................................................  
 

  ให้ ...(คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่)... ดังกล่าว มีอ านาจหน้าที่ในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ............................... รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์  
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย ตลอดจนก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้างให้เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามกฎหมายและระเบียบที่ก าหนด 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  

    สั่ง ณ วันที่ ................................................ 
 

 
 
     (.................................................)    
     ผู้อ านวยการกอง ..................... ปฏิบัติราชการแทน 
         อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
 

๑. ชื่อโครงการ  ...................................................................................  
 

๒. หน่วยงานเจ้าของโครงการ กอง .................................. กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

๓. วงเงินงบประมาณที่ได้จัดสรร  .............................. บาท (...................................) 
 

๔. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
เป็นเงิน  ............................. บาท (..................................)   

 
๕. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  

  กรณี - ครุภัณฑ์ให้ใช้ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณก าหนด 
         - เคยซื้อ/จ้าง ครั้งสุดท้ายครั้งหลังสุดภายใน ๒ ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขท่ี .....  
           ลงวันที่ ...... 
         - สืบราคาจากท้องตลาด เว็บไซต์ต่าง ๆ เป็นราคาอ้างอิง ให้ระบุชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ 
           เว็บไซต์ ที่สืบราคา โดยไม่ต้องลงราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา 
 

๖. รายช่ือ (เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ) ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
 - ............................................................... 
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ภาคผนวก 3 
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แนวทางการตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่าย 
วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
1. หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการของส านัก/กอง 
2. หนังสือขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย 
3. ราคากลาง 
4. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน 
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง (TERMS OF REFERENCE : TOR)  
6. หนังสือขอความร่วมมือแจ้งส านักงานเลขานุการกรม พร้อมแจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
7. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
8. ใบสั่งซื้อ/จ้าง (หนังสือมอบอ านาจกรณีมอบอ านาจ) 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
10. บันทึกตรวจรับพัสดุ 
11. ใบเบิกพัสดุ (เก็บไว้ที่กลุ่มเพ่ือท าทะเบียนคุม) 
12. ใบ PO จาก GFMIS  
13. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
1. หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการของส านัก/กอง 
2. หนังสือขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย 
3. ราคากลาง 
4. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน 
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง (TERMS OF REFERENCE : TOR)  
6. หนังสือขอความร่วมมือแจ้งส านักงานเลขานุการกรม พร้อมแจ้งรายชื่อคณะกรรมการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7. หนังสือขออนุมัติด าเนินการซื้อ/จ้าง 
     - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ/จ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
8. หนังสือเชิญบริษัทเสนอราคา 
     - เอกสารจากบริษัทท่ียื่นเสนอราคาทุกบริษัทพร้อมลายมือชื่อก ากับคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
9. หนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
     - หนังสือแจ้งผลการพิจารณาและพร้อมแจ้งการท าสัญญาซื้อ/จ้าง 
10. หนังสือแจ้งลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง 
     - แจ้งการท าสัญญาพร้อมวางหลักประกันสัญญาซื้อ/จ้าง 
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11. หนังสือลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง 
     - สัญญาซื้อ/จ้าง 
16. หนังสือส่งมอบงาน และใบแจ้งหนี้ 
17. หนังสือบันทึกตรวจรับพัสดุ 
18. ใบ PO จาก GFMIS  
19. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
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แนวทางการตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่าย 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1. หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการของส านัก/กอง 
2. หนังสือขอเห็นชอบแผนการจัดซื้อ/จ้าง 
3. หนังสือขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย 
4. ราคากลาง 
5. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) และค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน 
6. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง (TERMS OF REFERENCE : TOR)  
7. หนังสือขอความร่วมมือแจ้งส านักงานเลขานุการกรม พร้อมแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ พิจารณาผล         
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
8. หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
     - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     - ร่างประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
     - ร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
9. กรณีประกาศร่าง TOR (ให้แคปหน้าจอ e-mail วิจารณ์ร่าง TOR) 
10. หนังสือขอความเห็นชอบประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
     - ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
     - เอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง  
11. เอกสารจากบริษัทที่ยื่นเสนอราคาทุกบริษัทพร้อมลายมือชื่อก ากับคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  
12. หนังสือรายงานผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ซื้อ/จ้าง 
13. หนังสือขอเห็นชอบการพิจารณาผลและอนุมัติซื้อ/จ้าง 
     - ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
     - แจ้งผลการพิจารณาทุกษริษัทที่ยื่นเสนอราคา 
14. หนังสือแจ้งลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง 
     - แจ้งการท าสัญญาพร้อมวางหลักประกันสัญญาซื้อ/จ้าง 
15. หนังสือลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง 
     - สัญญาซื้อ/จ้าง 
16. หนังสือส่งมอบงาน และใบแจ้งหนี้ 
17. หนังสือบันทึกตรวจรับพัสดุ 
18. ใบ PO จาก GFMIS  
19. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
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ภาคผนวก 4 
1) ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
2) ตัวอย่างใบเบิกพัสดุ 
3) ตัวอย่างบันทึกตรวจรับพัสดุ 
4) ตัวอย่างใบสั่งซื้อ/จ้าง 
5) ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
6) ตัวอย่างบันทึกขอความร่วมมือจัดซื้อจัดจ้าง 
7) ตัวอย่างบันทึกขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
8) ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
9) ตัวอย่างแบบฟอร์มราคากลาง 

 
 


