
ท ำมือ 3 มิติ e-GP

1 จองงบประมาณการจัดซ้ือจัดจ้างส าหรับโครงการน้ันๆ ไม่มี √ เจ้าหน้าท่ีแผนงาน 1 วันท าการ

2 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งต้ังผู้จัดท าร่างขอบเขตของงาน
และผู้ก าหนดราคากลาง

พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 4, มาตรา 9 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 21

√ เจ้าหน้าท่ีพัสดุและ
ผู้จัดท าร่างขอบเขต
ของงาน

1 วันท าการ

3 ผู้มีอ านาจอนุมัติการแต่งต้ังผู้จัดท าร่างขอบเขตของงาน
และผู้ก าหนดราคากลาง*

พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 4  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 21

√ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วันท าการ

4 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน
และก าหนดราคากลาง

พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 4, มาตรา 9 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 21

√ คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน

1 วันท าการ

5 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการร่างขอบเขตของงาน ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 21 √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ
6 ผู้มีอ านาจอนุมัติผลการร่างขอบเขตของงาน* ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 21 √ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วันท าการ
7 จัดหาใบเสนอราคาจากร้านค้า/ห้าง/บริษัท พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 55 √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 วันท าการ
8 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือก าหนดราคากลาง พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 4 √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ
9 จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

และราคากลาง (แบบ บก.)
หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0433.2/ว.206

ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562
√ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ

10 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการก าหนดราคากลาง หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0433.2/ว.206
ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562

√ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ

11 ผู้มีอ านาจอนุมัติผลการก าหนดราคากลาง* หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0433.2/ว.206
ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562

√ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วันท าการ

12 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 100 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 22, 25, 26

√ √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ

13 ผู้มีอ านาจอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ้าง* พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 100 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 22, 25, 26

√ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วันท าการ

14 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือจัดจ้าง 
และลงนามประกาศผู้ชนะเสนอราคา

ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 78 √ √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจะได้รับเอกสำรจำกฝ่ำยท่ีประสงค์ขอจัดซ้ือจัดจ้ำง ได้แก่ บันทึกข้อควำมอนุมัติในหลักกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง/TOR/ใบเสนอรำคำ 3 รำย โดยให้ด ำเนินกำรดังน้ี

ข้ันตอนกำรขอซ้ือขอจ้ำง

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ส ำนักพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ
เร่ือง กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (กรณีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงวงเงิน 100,001 - 500,000 บำท)

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

ล ำดับ วิธีกำร/ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง กำรด ำเนินกำร ผู้ด ำเนินกำร ระยะเวลำท่ีใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน

หมำยเหตุ



ท ำมือ 3 มิติ e-GP

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ส ำนักพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ
เร่ือง กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (กรณีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงวงเงิน 100,001 - 500,000 บำท)

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

ล ำดับ วิธีกำร/ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง กำรด ำเนินกำร ผู้ด ำเนินกำร ระยะเวลำท่ีใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน

หมำยเหตุ

15 ผู้มีอ านาจอนุมัติรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือจัดจ้าง 
และลงนามประกาศผู้ชนะเสนอราคา*

ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 78 √ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วันท าการ

16 ประกาศผู้ชนะเสนอราคาในระบบ e-GP พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 66
และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 42

√ เจ้าหน้าท่ีพัสดุและ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1 วันท าการ

17 จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ให้ผู้ชนะเสนอราคาให้มาลงนามในใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 96 √ √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ
18 ผู้มีอ านาจลงนามในใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง* พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 96 √ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วันท าการ
19 กันงบประมาณของโครงการ เพ่ือทราบยอดเงินคงเหลือ ไม่มี √ เจ้าหน้าท่ีแผนงาน 1 วันท าการ

20 ส าเนาใบส่ังซ้ือจัดจ้างและส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่มี √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ
21 ประสานงานกับร้านค้าให้ด าเนินการจัดส่งสินค้า 

(ระยะเวลาตามท่ีก าหนดในใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง)**
ไม่มี √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ระยะเวลาตามท่ี

ก าหนดในใบส่ัง
ซ้ือส่ังจ้าง

22 จัดท าใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบ 3 มิติ และระบบ e-GP ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 175 √ √ √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ
23 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาและลงนามในใบตรวจรับการ

จัดซ้ือจัดจ้าง*
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 175 √ คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ
1 วันท าการ

24 รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 175 √ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วันท าการ
25 ผู้มีอ านาจลงนามในใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจ้าง* ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 175 √ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วันท าการ
26 ส้ินสุดกระบวนการทางด้านพัสดุ ส่งต้ังเบิกตามข้ันตอนงานการเงินต่อไป ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ 175 √ เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาเป็นไป

ตามข้ันตอนการ
ปฏิบัติของ

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

28 วันท ำกำร

หมำยเหตุ
*ระยะเวลาด าเนินการข้ึนอยู่กับการแก้ไขเอกสารและการลงนามอนุมัติ
**ระยะเวลายังไม่รวมก าหนดเวลาส่งมอบของ

รวมระยะเวลำท้ังหมดโดยประมำณ

ข้ันตอนกำรตรวจรับพัสดุ


