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ค ำน ำ 
 

ส่วนคลังและพัสดุ ฝ่ายพัสดุ ส านักงานบริหารกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ได้จัดท า
คู่มือประกอบการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
เมื่อเดือนกรกฎาคม 2561 เพื่อให้ส านักงานพลังงานจังหวัด ส านัก กอง ศูนย์ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
พลังงาน ได้น าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้ างและการบริหาร
พัสดุของส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ก่อ ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด และสอดคล้องกับหลักการ “คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้” 

 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 คณะกรรมการกลั่นกรองมาตรฐานปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง ได้เล็งเห็นความส าคัญและจ าเป็นในการปรับปรุง แก้ไขมาตรฐานคู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ที่เกี ่ยวข้องกับจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีทิศทางการปฏิบัติงานและมาตรฐานเดียวกัน       
มีกระบวนงานปฏิบัติงานที่ความชัดเจน มีผู ้รับผิดชอบทุกขั้นตอน ก่อให้เกิดความโปร่งใสเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล สอดคล้องกับเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานของ
ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) และเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ของส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
------------------------------------------------------------------------------- 

 

1. ความเป็นมา 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป มีเหตุผลในการ
ประกาศใช้ เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการ
เปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม     
มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน 
มีการวางแผนการด าเนินงาน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

2. คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยงาน ให้ความร่วมมือ
และเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2564 โดยมุ่งหวังให้หน่วยงานภาครัฐที่เข้ารับ
การประเมิน ได้รับทราบผลการประเมินและแนวทางในการพัฒนา และยกระดับหน่วยงานในด้านคุณธรรม      
และความโปร่งใสในการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม เกิดการปรับปรุงประสิทธิภาพในการให้บริการและการ 
อ านวยความสะดวกต่อประชาชน ให้เข้าถึงการบริการสาธารณะด้วยความเป็นธรรม ผ่านการปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน 

3. ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน (สป.พน.) ได้เล็งเห็นความส าคัญและความจ าเป็นในการจัดท า
มาตรฐานปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล แก่เจ้าหน้าที่ทุกส านัก/กอง/ศูนย์ สป.พน. จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองมาตรฐาน
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีรองปลัดกระทรวงพลังงาน เป็นประธานฯ มีอ านาจหน้าที่
กลั่นกรอง ให้ค าปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ และสนับสนุนการปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานคู่มือปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ของ สป.พน. ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กระทรวงการคลัง และตามเกณฑ์การ
ประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานของภาครัฐ  (Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) ที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด โดยในปีงบประมาณ 2562 คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบให้ท า
มาตรฐานปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  กฎกระทรวง หนังสือแจ้งเวียน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
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2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
มีทิศทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน เกิดความโปร่งใส เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สอดคล้องกับเกณฑ์
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) อีกทั้ง ยังเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐอีกด้วย 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

3. ขอบเขต 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่หน่วยงานแจ้ งความต้องการจ้างเหมาบริการ หรือ
เจ้าหน้าที่เห็นสมควรจ้างเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 56 (2) ข 
 
4. ค านิยาม 

ค านิยามดังต่อไปนี้ ใช้ส าหรับอธิบายความหมายของข้อมูลหรือข้อความ ในมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ของส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน
เท่านั้น 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน  
เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วย

วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาต
จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนๆ 

หน่วยงาน หมายความว่า ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ภายในส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ปลัดกระทรวงพลังงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
พัสดุ หมายความว่า งานจ้างเหมาบริการ  
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) หมายความว่า การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ(Specifications) 

ของสิ่งของที่จะซื้อ ให้ตรงต่อความต้องการหรือให้ตอบสนองต่อการใช้งาน และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ     
มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือซักซ้อมความเข้าใจที่เก่ียวข้อง  
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้ าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

ระบบ e-GP หมายความว่า  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government     
Procurement : e-GP) เป็นระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูล 
การจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง ซึ่งระบบดังกล่าวถือเป็นศูนย์ข้อมูล   
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเพ่ือใช้เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 

ระบบ E - สารบรรณ หมายความว่า ระบบให้บริการรับส่ง หนังสือ จัดเก็บเอกสาร เพ่ือส่งต่อ สั่งการและลงนาม
ในเอกสาร หรือส่งเข้าระบบหนังสือเวียน ที่มีการลงนามรับทราบผ่านระบบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

    5.1 หน่วยงานที่ขอจัดจ้าง มีหน้าที่ก าหนดของเขตของงาน (Term of Reference) ของงานจ้างเหมา
บริการที่จะจ้าง ให้ตรงต่อความต้องการหรือให้ตอบสนองต่อการใช้งาน และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี หรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง โดยผู้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานที่จัดจ้างลงนามก ากับทุกหน้า  

    5.2 งานธุรการส่วนคลังและพัสดุ กองกลาง มีหน้าที่ด าเนินการลงรับ-ส่งเอกสารในระบบ        
E- สารบรรณ เป็นไปตามระเบียบสารบรรณ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

    5.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

    5.4 หัวหน้าหน่วยงานที่ขอจัดจ้าง มีหน้าที่ตรวจสอบ ก ากับ  ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
            ใช้แบบฟอร์มบันทึกข้อความเรื่อง ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า (แบบ พน.พ.๑ (ป๒)) 
หรือแบบฟอร์มทีส่่วนคลังและพัสดุ กองกลาง ก าหนด 
 
7. ระบบติดตามและการประเมินผล 
            7.1 จัดเก็บ รวบรวม ข้อมูลการจัดซื้อที่ด าเนินการ 
            7.2 วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินผลการด าเนินงานประจ าปี และปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
            7.3 รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  
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เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เริ่มใช้บังคับวันที่ 23 
สิงหาคม 2560 

2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. คู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จัดท าโดย
ส านักงานบริหารงานกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2561 

 
คณะจัดท า 

1. นายบุญมา ตรัยศิลานันท์ ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านยุทธศาสตร์พลังงาน 
2. นางสาววันวิสาข์ แก้วทอง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
3. นายสมชาย  แจ้งวงษ์       นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
4. นายวิธวินท์  อาจสาริกรณ์  นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
5. นางสาวนิตยา  ยิ้มขลิบ นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6. นายสุรพันธุ์  เล้าวิวัฒนา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติงาน 
7. นายศิริชัย  ทัพกิลา  นักวิชาการพัสดุ 
 
 

 



2. ตารางมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการจ้างเหมาบริการ 

ล าดับ 
(1) 

ผังงาน (2) 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(3) 

รายละเอียดงาน 
(4) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
หรือมาตรฐานการ

ปฏิบัติ  (5) 

ผู้รับผิดชอบ 
(6) 

แบบฟอร์มที่ใช ้
(7) 

เอกสารอ้างอิง 
(8) 

1   หน่วยงานท่ีขอจ้างเหมาบริการ แจ้งความต้องการ
ให้ กองกลาง ด าเนินการจ้างเหมาบริการ 
รายละเอียดประกอบด้วย 
 ขอบเขตของงาน (TOR)  

ซึ่งมีผู้รับผิดชอบลงนามก ากับทุกหน้า  
 เหตุผลความจ าเป็น 
 งบประมาณ และประเภทรายจ่าย 
 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรบัหรอืผู้ตรวจรับ 
 ระยะเวลาการใช้พัสด ุ

  

หน่วยงานท่ีขอจ้างเหมา
บริการ ได้ส่งรายงาน
ความต้องการพร้อม
รายละเอียดครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม พน.พ.๑(ป๒) 

หน่วยงาน 
ที่ขอจ้างเหมา
บริการ 

พน.พ.๑ (ป๒)  
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๑ วัน 

งานธุรการด าเนินการลงรับเอกสารในระบบ           
E - สารบรรณ ของ กองกลาง 

ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวง 
และหนังสือแจ้งเวยีน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ธุรการ 
กองกลาง 

  

3  งานธุรการ กองกลาง ส่งเรื่องมาให้ส่วนคลังและ
พัสดุด าเนินการ 

ธุรการ 
กองกลาง 

  

4  งานธรุการส่วนคลังและพสัดลุงรับ 
ในระบบ E - สารบรรณ 

ธุรการส่วนคลัง
และพัสด ุ

  

 

 

หน่วยงานจัดท าบันทึก
แจ้งความต้องการ 

จ้างเหมาบริการตามแบบ 
พน.พ.1 (ป2) 

งานธุรการ กองกลาง  
ลงรับ 

ในระบบ E - สารบรรณ 

กองกลาง ส่งเรื่องจ้าง
เหมาบริการมายังส่วน

คลัง 
และพัสด ุ

งานธุรการส่วนคลัง 
และพัสดุลงรับ 

ในระบบ E - สารบรรณ 



 

ล าดับ 
(1) 

ผังงาน (2) 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(3) 

รายละเอียดงาน 
(4) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
หรือมาตรฐานการ

ปฏิบัติ  (5) 

ผู้รับผิดชอบ 
(6) 

แบบฟอร์มที่ใช ้
(7) 

เอกสารอ้างอิง 
(8) 
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๑ วัน 

 
 

งานธุรการส่วนคลังและพสัดสุ่งเรือ่งให้  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
กฎกระทรวง และ
หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ธุรการส่วนคลัง
และพัสด ุ
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เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารจาก หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าท่ี   
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1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารต่าง ๆว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่(ถ้าไม่ถูกต้องก็ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ด าเนินแก้ไขเอกสาร       
ถ้าเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้วก็สง่เรื่องมาให้ฝ่าย
พัสดุด าเนินการต่อไป) 

เจ้าหน้าท่ี   
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 เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
- น าเอกสารไปตรวจสอบเงินงบประมาณกับฝ่ายบัญชี   
- ตรวจสอบราคากลาง  
- จัดท ารายงานขอจ้าง เพื่อขอความเห็นชอบ  
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
หรือผู้ตรวจรับพัสด ุ เริ่มจัดท าในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าท่ี   

 

ผอ. ส่วนคลังและพัสดุ 
ส่งเรื่องให ้

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
จ่ายงานให้เจ้าหน้าท่ี 

1 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
ในการจ้างเหมาบริการ 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
เอกสาร 
ว่าถูกต้อง
หรือไม ่
 

yes 

NO 



 

 

ล าดับ 
(1) 

ผังงาน (2) 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(3) 

รายละเอียดงาน 
(4) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
หรือมาตรฐานการ

ปฏิบัติ  (5) 

ผู้รับผิดชอบ 
(6) 

แบบฟอร์มที่ใช ้
(7) 

เอกสารอ้างอิง 
(8) 

     

 

ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

กฎกระทรวง และ
หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

   

9  ๑ วัน เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบ
อ านาจ ให้ความเห็นชอบรายงานการจ้างเหมา
บริการ 

 

  เจ้าหน้าท่ี 

 

 ค าสั่ง 

มอบอ านาจ 

10   

 

๒ วัน 

เจ้าหน้าท่ีบันทึก เลขท่ีเอกสาร วันที่ในระบบ 
e-GP  

 

   เจ้าหน้าท่ี 
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 เจรจากับผู้รับจา้งเหมาบริการ ให้มาเสนอราคา 
ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ จากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้รบัมอบอ านาจ 

เจ้าหน้าท่ี   

 

 , 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ

หรือผู้รับมอบ
อ านาจ เพ่ือให้
ความเห็นชอบ 

yes 

NO 

8 

รายงานขอจ้างเหมาบริการ 
ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

เจรจากับผู้รับจ้างเหมา
บริการให้มาเสนอราคา 



 

 

 

ล าดับ 
(1) 

ผังงาน (2) 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(3) 

รายละเอียดงาน 
(4) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
หรือมาตรฐานการ

ปฏิบัติ  (5) 

ผู้รับผิดชอบ 
(6) 

แบบฟอร์มที่ใช ้
(7) 

เอกสารอ้างอิง 
(8) 
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๑ วัน 

 

 
 
บันทึกข้อมลูผู้เสนอราคาที่รับราคา 
ในระบบ e- GP 

ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐   ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
กฎกระทรวง และ
หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน้าท่ี 
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จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
จ้างเหมาบริการ  
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
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๑ วัน 

 

 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้รบัมอบอ านาจลงนาม 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 

  

 

 

จัดท าประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคา 

รายงานผลการ 
จ้างเหมาบริการ  
ในระบบ  e-GP 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

อนุมัติจ้างเหมา
บริการ  

NO 

yes 
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ล าดับ 
(1) 

ผังงาน (2) 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(3) 

รายละเอียดงาน 
(4) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
หรือมาตรฐานการ

ปฏิบัติ  (5) 

ผู้รับผิดชอบ 
(6) 

แบบฟอร์มที่ใช ้
(7) 

เอกสารอ้างอิง 
(8) 

    ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐   ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
กฎกระทรวง และ
หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

   

๑๕  ๑ วัน 

 

- เผยแพร่ในระบบ e-GP  
- เผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี   

๑๖  ๑ วัน - จัดท าใบสั่งจ้าง ในระบบ e-GP 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี  

 

 

 

 

เผยแพร่ประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

ลงนามในใบสั่งจ้าง 


