
การจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินต่ำกว่า 5,000 บาท) 

วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การทำงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 1. ตรวจสอบเอกสาร 
ถูกต้อง ครบถ้วน 45 

 
 

นาที 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. ดำเนินการตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 
 

45 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 1. จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

45 นาที 

ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการตรวจสอบ 
เห็นชอบ และลงนาม
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

  
1. พิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2. ใหผู้้อำนวยการลงนาม
อนุมัติลงนาม 
 

30 นาที 

1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือในคลังพัสด ุ

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบราคาจัดซือ้/จัดจ้าง  
ที่เสนอมาเทียบกับ 
-ราคาจัดซื้อจดัจ้างครั้งสุดท้าย 
-ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 

3. เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกขออนุมัตจิดัซื้อ/จัดจ้าง  
 

4. เสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาผลการจดัซื้อ

จัดจ้าง 

5. เจ้าหน้าท่ีจดัทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 



ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบและลงนามใน
เอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

 

1. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึก
รายงานการส่งมอบพัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมตรวจสอบพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วน  
3. จัดทำรายงานขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
โดยให้คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี และ
ผู้อำนวยการลงนาม  
4. จัดทำบันทึกส่ง
ใบสำคัญเบิกจ่ายเงินให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
5. ลงบัญชีคุมวสัดุ  
 

120 นาที 

รวมระยะเวลา 325 
 

นาที 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ผู้อำนวยการ 
ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

   7. ส่งมอบพัสดุ /ตรวจรับพัสดุ  
       และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

 



การจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินสูงกว่า 5,000 บาท) 

วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การทำงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 1. ตรวจสอบเอกสาร 
ถูกต้อง ครบถ้วน 60 

 
 

นาที 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. ดำเนินการตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 
 

45 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 1. จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบ e-GP 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุในระบบ     
e-GP  
3. เสนอหัวหนา้เจ้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

60 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. จัดทำเอกสารแต่ง
คณะกรรมการในระบบ
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ 

 1. ผู้อำนวยการตรวจสอบ 
เห็นชอบ และลงนาม
อนุมัต ิ
 
 
 

20 นาที 

2. ตรวจสอบราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง  
ที่เสนอมาเทียบกับ 
-ราคาจัดซื้อจดัจ้างครั้งสุดท้าย 
-ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 

1. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือใน
คลังพัสด ุ

3. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนิกส์  
e-GP 
 

5. เสนอผู้อำนวยการ
อนุมัติการจดัซื้อจัดจา้ง 

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 



เจ้าหน้าท่ี 

 1. จัดทำรายงานบันทึก
ผลการพิจารณาจดัซื้อจัด
จ้างในระบบ e-GP 
และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

60 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาในระบบ
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการตรวจสอบ 
เห็นชอบ และลงนาม
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

  
1. จัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง ในระบบ e-GP และ 
GFMIS 
 
 
 

45 นาที 

ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการตรวจสอบ 
เห็นชอบ และลงนาม 
 
 
 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

  
1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง และให้ผู้ค้าลง
นามในเอกสาร 
 
 

20 นาที 

8. เสนอผู้อำนวยการ 
อนุมัติการพิจารณาผลการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

9. จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

11. แจ้งผู้ค้าลงนามในใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง 
 

6. บันทึกผลการพิจารณาจัดซื้อ/จดัจ้าง ใน
ระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
 

10. เสนอผู้อำนวยการ  
ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 



เจ้าหน้าท่ี 

 1. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ค้าส่ง
สินค้าตามรายละเอียดใน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 15 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึก
ลงรายละเอียดการจดัซื้อ
จัดจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS  
2. เจ้าหน้าท่ีจดัพิมพ์
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
GFMIS 

120 นาที 

ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ เห็นชอบ และ
ลงนามอนุมัต ิ
 
 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึก
รายงานการส่งมอบพัสดุ
ในระบบ e-GP 
2. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสดุ
ในระบบ e-GP  

60 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. จัดทำรายงานขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
 
 
 

30 
 
 

นาที 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึก
รายงานการส่งมอบพัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมตรวจสอบพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วน  
3. จัดทำรายงานขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
โดยให้คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า

120 นาที 

12. แจ้งผู้ค้าส่งสินค้าตามใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง 

13. บันทึกลงรายละเอียดการจดัซื้อจัดจ้าง (PO) 
ในระบบ GFMIS  

 

14. เสนอผู้อำนวยการ
อนุมัติ (PO) 

15. จดัทำการส่งมอบงาน/ตรวจรบัพัสดุ/ทำ
บันทึกส่งเบิกจ่ายเงินในระบบ e-GP 

 

 

 

 

16. จดัทำใบตรวจรับพัสดุ  (บร.01)    
ในระบบ GFMIS 

17. ดำเนินการส่งมอบพัสดุ /
ตรวจรับพสัด ุ

และขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี และ
ผู้อำนวยการลงนาม  
4. จัดทำบันทึกส่ง
ใบสำคัญเบิกจ่ายเงินให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
5. ลงบัญชีคุมวสัดุ  
 

รวมระยะเวลา 755 
 

นาที 
 



การจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การทำงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 
ระยะเวลา 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 1. ตรวจสอบเอกสาร 
ถูกต้อง ครบถ้วน 60 

 
 

นาที 
 
 

หัวเจ้าหน้าที ่

 1.จัดทำเอกสาร
ประกาศเผยแพร่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง
ในระบบ e-GP ไม่
น้อยกว่า 3 วันทำการ 
2.นำร่างประกาศ/
เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซตเ์พื่อรับฟัง
ความคิดเห็น 

45 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

  
1. จัดทำเอกสารแต่ง
คณะกรรมการใน
ระบบการจัดซื้อจดั
จ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ เห็นชอบ 
และลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำหนังสือเชิญ
คณะกรรมการประชุม 
2.จัดทำระเบยีบวาระ
การประชุม 

120 นาที 

1. จัดทำแผนจัดซื้อจดัจ้าง 

5. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

2. ประกาศเผยแพร่แผน ในระบบ
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
ในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐดว้ย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 

4. เสนอผู้อำนวยการ 
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 



3.จัดทำบันทึกรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 1. จัดทำรายงานการ
ประชุมการจัดทำ
รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
2. จัดทำรายงานราคา
กลาง และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

120 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำรายงานขอใช้
รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
และราคากลาง ใน
ระบบการจัดซื้อจดั
จ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP  
 

60 นาที 

ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบเห็นชอบ 
และลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. จัดทำรายงานขอ
ความเห็นชอบขอ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างใน
ระบบ e-GP 
2.พิมพ์เอกสารใน
ระบบตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

120 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. จัดทำแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในระบบ e-
GP  

60 นาที 

6. บันทึกรายงานการประชุม 
การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
และราคากลาง 

7. จัดทำรายงานขอใช้รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และราคากลาง ในระบบการจัดซื้อจดัจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 

8. เสนอผู้อำนวยการ อนุมตัิ
การขอใช้รายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ และ
ราคากลาง 

9. จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
ในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐดว้ย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 

10. จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐดว้ย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
 
 
 
 



2.พิมพ์เอกสารใน
ระบบและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

ผู้อำนวยการ 

  
1. ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบเห็นชอบ 
และอนุมัต ิ
 
 
 
 

20 นาที 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

  1.บันทึกข้อมูลการ
ประกวดราคาใน
ระบบการจัดซื้อจดั
จ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
2.จัดพิมพเ์อกสารการ
ประกวดราคาใน
ระบบเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

60 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 
2.จัดทำรายงานการ
ประชุมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา 

60 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำรายงาน
บันทึกผลการ
พิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง
ในระบบ e-GP  
2.พิมพ์เอกสารใน
ระบบ และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

60 นาที 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาใน
ระบบการจัดซื้อจดั
จ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP 

30 นาที 

13. จดัทำบันทึกรายงานการประชุม 
พิจารณาผลการประกวดราคา 

14. จดัทำรายงานผลการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จดัซือ้/จัดจ้าง 

15. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
 

11. เสนอผู้อำนวยการ 
อนุมัติการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

12. จดัทำเอกสารประกาศ/ประกวด
ราคาซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 



เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำร่างสัญญา 
2.พิมพ์เอกสารรา่ง
สัญญาจากในระบบ 
e-GP  
3.จัดทำบันทึกขอ
ความร่วมมือในการ
ตรวจสอบร่างสญัญา
จากนิติกร 

180 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำเอกสาร
สัญญาในระบบ e-GP 
2.พิมพ์เอกสารสัญญา
ในระบบ เพื่อ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

120 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.เจ้าหน้าท่ีจัดทำ
บันทึกลงรายละเอียด
จัดซื้อจัดจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

45 นาที 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 1.ตรวจสอบ
รายละเอียดของการ
จัดซื้อจัดจ้าง (PO) 
ตามระเบียบกระทรวง
กาคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ 

  
1.ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ เห็นชอบ 
ลงนามในสัญญา 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

20 นาที 

16. จดัทำร่างสญัญา  
 

17. จดัทำสญัญาจดัซื้อจัดจ้าง 
 

18. จดัทำบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง 
(PO) ลงในระบบ GFMIS 
 

20.เสนอผู้อำนวยการ
ลงนามในสัญญา 

19. ตรวจสอบรายละเอียด (PO) 

 



เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้ค้ามาลงนามใน
สัญญาตามวัน เวลา ท่ี
กำหนด 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. เจ้าหน้าท่ีจดัทำ
บันทึกรายงานการส่ง
มอบพัสดุในระบบ e-
GP 
2. เจ้าหน้าท่ีจดัทำ
บันทึกรายงานการ
ตรวจรับพสัดุในระบบ 
e-GP  
3. จัดทำรายงานขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

60 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1.จัดทำตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง 

45 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 1. เจ้าหน้าท่ีจดัทำ
บันทึกรายงานการส่ง
มอบพัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ีจดัทำ
บันทึกรายงานการ
ตรวจรับพสัดุ  
3. จัดทำรายงานขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินส่ง
ให้การเงินดำเนินการ
ต่อไป 
4. บันทึกล้างบัญชีพัก
ครุภณัฑ์ในระบบ 
GFMIS 
5. ลงทะเบยีนคุม
สินทรัพย์ / เขียนเลข
รหัสครุภณัฑ ์
6. ส่งมอบครุภณัฑ์ให้
กลุ่มงานท่ีขอเบิก 
 

120 นาที 

รวมระยะเวลา 1,525 นาที 

21. แจ้งผู้ค้าลงนามในสัญญา 

 

22. จดัทำการส่งมอบงาน/ตรวจรบัพัสดุ/ทำ
บันทึกส่งเบิกจ่ายเงินในระบบ e-GP 

 

 

 

 

23. จดัทำใบตรวจรับพัสดุ  (บร.01)    
ในระบบ GFMIS 

24. ดำเนินการส่งมอบพัสดุ /ตรวจรับ
พัสด ุ

และขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
 



 


