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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 สังกวัดส านักงานปลัดกระทรวง
พลังงาน ได้น าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุของส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้ อง ก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสดุ 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. คณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือวันที่ 23 มกราคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยงาน ให้ความ
ร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 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 โดยรองปลัดกระทรวงพลังงาน ที่ได้รับมอบหมายเป็นหัวหน้าศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เป็นประธานฯ โดยคณะกรรมการฯ มีอ านาจหน้าที่ในการกลั่นกรอง ให้ค าปรึกษา ให้
ข้อเสนอแนะ และสนับสนุนการปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานคู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของ สป.พน. ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กระทรวงการคลัง และตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานของภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด  

4. ในปีงบประมาณ 2562 คณะกรรมการกลั่นกรองมาตรฐานฯ มีมติเห็นชอบให้ด าเนินการจัดท า
มาตรฐานปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และการจ้างเหมาบริการ ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และใช้
เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง เนื ่องจากการจัดซื ้อจัดจ้างของ สป.พน. ส่วนใหญ่มากกว่า 95 % เป็นวิธี
เฉพาะเจาะจง (สถิติข้อมูลปีงบประมาณ 2561 จ านวน 232 ครั้ง จากทั้งหมด 255 ครั้ง) และทุกส านักมี
ส่วนเกี่ยวข้อง 
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2. วัตถุประสงค์ 

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

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

3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
3. ขอบเขต 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่หน่วยงานแจ้งความต้องการใช้พัสดุหรือเจ้าหน้าที่
เห็นสมควรจัดหาพัสดุเ พ่ือใช้ในราชการจนถึงขั้นตอนผู้ขายลงนามในข้อตกลง /ใบสั่งซื้อ/สัญญา โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ใช้เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง 
 
4. ค านิยาม (definition : ข้อความอธิบายความหมายอย่างเป็นทางการของค าหรือวลี) 

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 ค่ าธรรมเนียม 
หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนๆ 

หน่วยงาน หมายความว่า ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ภายในส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ปลัดกระทรวงพลังงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า ประเภท วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใด 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) หมายความว่า การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Specifications) 

ของสิ่งของที่จะซื้อ ให้ตรงต่อความต้องการหรือให้ตอบสนองต่อการใช้งาน และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ     
มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือซักซ้อมความเข้าใจที่เก่ียวข้อง  
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
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   
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเพ่ือใช้เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณด้วย 

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

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    5.1 หน่วยงานที่ขอจัดซื้อพัสดุ มีหน้าที่ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ(Specifications) ของสิ่งของที่จะซื้อ 

ให้ตรงต่อความต้องการหรือให้ตอบสนองต่อการใช้งาน และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี หรือ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง โดยหัวหน้าหน่วยงานที่ขอจัดซื้อพัสดุลงนามก ากับทุกหน้า  

    5.2 งานธุรการส่วนคลังและพัสดุ กองกลาง มีหน้าที่ด าเนินการลงรับ-ส่งเอกสารในระบบ E- สาร
บรรณ เป็นไปตามระเบียบสารบรรณ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

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

    5.4 หัวหน้าหน่วยงานที่ขอจัดซื้อพัสดุ ที่ได้รับมอบอ านาจจากปลัดกระทรวงพลังงาน มีหน้าที่
ตรวจสอบ ก ากับ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  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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9. เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 มาตรา)     
เริ่มใช้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (9 ฉบับ) 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (10 หมวด 
223 ข้อ) 

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

 
10. 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 
 
 

 



1. ตารางมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อพัสดุ 

ล าดับ 
(1) 

ผังงาน  
(2) 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(3) 

รายละเอียดงาน 
(4) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
หรือมาตรฐานการ

ปฏิบัติ  (5) 

ผู้รับผิดชอบ 
(6) 

แบบฟอร์มที่ใช ้
(7) 

เอกสารอ้างอิง 
(8) 

        

1   หน่วยงานท่ีขอจัดซื้อแจ้งความต้องการให้ กก. 
ด าเนินการจัดซื้อ รายละเอียดประกอบด้วย 
 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)  

ซึ่งมีผู้รับผิดชอบลงนามก ากับทุกหน้า 
 เหตุผลความจ าเป็น 
 งบประมาณ และประเภทรายจ่าย 
 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรบัหรอืผู้ตรวจรับ 
 ระยะเวลาการใช้พัสด ุ

หน่วยงานท่ีขอจัดซื้อได้
ส่งรายงานความต้องการ
พร้อมรายละเอยีด
ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
พน.พ.๑ (ป๒) 

หน่วยงาน     
ที่ขอจัดซื้อ 

พน.พ.๑ (ป๒)  
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๑ วัน 

งานธุรการด าเนินการลงรับเอกสารในระบบ           
E- สารบรรณ ของ กก. 

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

ธุรการ กก.   

3  งานธุรการ กก. ส่งเรื่องมาใหส้่วนคลังและพสัดุ
ด าเนินการ 

ธุรการ กก.   

4  งานธุรการส่วนคลังและพสัดลุงรับในระบบ         
E - สารบรรณ 

ธุรการส่วนคลัง
และพัสด ุ

  

 

 

 

หน่วยงานจัดท าบันทึก
แจ้งความต้องการซ้ือ 

ตามแบบ พน.พ.1 (ป2) 

งานธุรการ กก. ลงรับ 
ในระบบ E - สารบรรณ 

กก. ส่งเรื่องจัดซ้ือ    
มายังส่วนคลังและพัสด ุ

งานธุรการส่วนคลัง 
และพัสดุลงรับ 

ในระบบ E - สารบรรณ 

8. แนวปฏิบัติการ (WorkFlow) 
 



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 

 
 

งานธุรการส่วนคลังและพสัดสุ่งเรือ่ง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

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

ผอ. ส่วนคลัง
และพัสด ุ
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เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารจากหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
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๑ วัน 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม ่ (ถ้าไม่ถูกต้องก็ตดิต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ด าเนิน
แก้ไขเอกสาร หรือส่งเรื่องคืนตามล าดับขั้นตอน 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการต่อไป 
 

เจ้าหน้าท่ี   
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 เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
- น าเอกสารไปตรวจสอบเงินงบประมาณกับฝ่ายบัญชี   
- ตรวจสอบราคากลาง  
- จัดท ารายงานขอซื้อเพื่อขอความเห็นชอบ และ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับ
พัสดุ  เริ่มจัดท าในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าท่ี   

 

ผอ. ส่วนคลังและพัสดุ 
ส่งเรื่องให ้

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี 

1 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

ในการจัดซ้ือ 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
เอกสารว่า
ถูกต้องหรือไม ่

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 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวง และ
หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

   

9  ๑ วัน เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ใหค้วาม
เห็นชอบรายงานขอซื้อ  

หัวหนา้
หน่วยงาน    
ของรัฐ 

  

10   

 

๒ วัน 

เจ้าหน้าท่ีบันทึก เลขท่ีเอกสาร วันที่ 
ในระบบ e-GP  

   เจ้าหน้าท่ี   
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 เจรจากับผู้ขาย ท่ีหน่วยงานต้องการ 
ให้เสนอราคาในการจัดซื้อ ภายในวงเงิน 
ที่ได้รับความเห็นชอบ จากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

เจ้าหน้าท่ี   

 

 

 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

yes 

NO 

6 

รายงานขอซ้ือ 
ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

เจรจากับผู้ขาย 
ให้มาเสนอราคา 



 

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 

 

 
 
บันทึกข้อมูลผู้เสนอราคาที่รับราคา 
ในระบบ  e- GP 

ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวง 
และหนังสือแจ้งเวยีน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 

เจ้าหน้าท่ี 

  

 

13 

 

  
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัตสิั่งซื้อ 
 

 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

  

 

14 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาลงนาม 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน    
ของรัฐ 

 

  

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

รายงานผลการ 
จัดซ้ือในระบบ e-GP 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

อนุมัต ิ

NO 

yes 

11 



 

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 ระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวง และ
หนังสือแจ้งเวียนตา่งๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

   

๑๕  ๑ วัน 

 

- เผยแพร่ในระบบ e-GP  
- เผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี   

๑๖  ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีจัดข้อตกลง/ใบสั่ง/สัญญาในระบบ 
e-GP 

 
 
 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพร่ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

ลงนามในข้อตกลง/ใบสั่ง/

สัญญา 


