
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (การซื้อ/จ้างครั้งหนึ่ง วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

๑. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง         
ของหน่วยงานอย่างถูกต้องเป็นไปตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงิน  
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

๒. ขอบเขต 
  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท ารายขอซื้อ/จ้าง, การหักงบประมาณตามรายงานขอซื้อ/จ้าง, การ
สืบราคา, การออกใบสั่งซื้อ/จ้าง, จัดส่งหลักฐานการจัดซื้อ/จ้างให้กองคลังกรณีผู้ค้ารายใหม่, ด าเนินการตรวจรับพัสดุ, 
รวบรวมเอกสารจัดท าใบส าคัญ, ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินและเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

๓. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  
(๙ วัน) จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

๑ วัน 

- ต้องเป็นไปตามแผนจัดซื้อ/จ้าง 
- รายละเอียดในรายงานขอซื้อ/จ้างเป็นไป
ตาม พรบ.และระเบียบฯ ก าหนด 

ฝ่ายพัสด ุ

 - มีเงินงบประมาณเพียงพอในการจัดซื้อ/
จ้าง 

ฝ่ายการเงิน 

 - ฝ่ายพัสด ุ

 
 

๑ วัน 
 

- พิจารณาคณุสมบัติและสืบราคา
ท้องตลาด 

ฝ่ายพัสด ุ

 
 

 
 

๑ วัน 

- ตรวจสอบวันครบก าหนดส่งมอบ 
 

ฝ่ายพัสด ุ

 
 

 
- 
 
 

ฝ่ายพัสด ุ

 
 

๑/๒ วัน - แบบฟอร์ม ผข.01 และขั้นตอน
รายละเอียดการสร้างข้อมูลหลักผูข้าย
ตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด 
 
 

ฝ่ายพัสด ุ

 ๑/๒ วัน  
- 
 
 

ฝ่ายพัสด ุ

ด าเนินการสืบราคา 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ตามระบบ GFMIS   

จัดส่งหลักฐานการจดัซื้อ/จา้ง 
ให้กองคลัง 

 

ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
มารับใบสั่งซื้อ/จ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 

หักเงินงบประมาณ 
ตามรายงานขอซื้อ/จ้าง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  
(๙ วัน) 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

  
๓ วัน 

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 25(5) ข้อ 26 
 

คณะกรรมการตรวจ
รับ และ ฝ่ายพัสด ุ

 ๑ วัน - 
 
 
 

ฝ่ายพัสด ุ
และฝา่ยการเงิน 

 ๑ วัน  
- 
 
 
 

ฝ่ายพัสดุและฝ่ายสาร
บรรณ 

๔. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยต้อง

เป็นไปตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง และมีรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้างเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 

๒) หักเงินงบประมาณตามรายงานขอซื้อ/จ้าง 
ฝ่ายงบประมาณหักเงินงบประมาณตามรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยหน่วยงานต้องมีเงินงบประมาณเพียงพอ

ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
๓) เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
๔) ด าเนินการสืบราคา 
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสืบราคา โดยพิจารณาคุณสมบัติและสืบราคาจากท้องตลาด 
๕) ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อ/จ้าง โดยต้องตรวจสอบวันครบก าหนดส่งมอบให้ถูกต้อง 
๖) ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
๗) สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS   
ฝ่ายพัสดสุร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.๐๑  
๘) จัดส่งหลักฐานการจัดซื้อ/จ้างให้กองคลัง 
ฝ่ายพัสดุจดัส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างให้กองคลังเพ่ือบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  
๙) ด าเนินการตรวจรับพัสดุและเสนอผลการตรวจรับพัสดุให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผลการตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุให้หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือทราบผลการตรวจรับ โดยให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25(5) ข้อ 26 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
และเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

 

ด าเนินการตรวจรับพัสดุและเสนอผล
การตรวจรับพัสดุให้หัวหน้าหน่วยงาน

รับทราบ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบส าคัญ  
ลงลายมือช่ือก ากับ  

และขออนุมัติจา่ยเงิน 



๑๐) รวบรวมเอกสารจัดท าใบส าคัญ ลงลายมือชื่อก ากับ และขออนุมัติจ่ายเงิน 
เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสารและเจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญ และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสาร พร้อมทั้งลงลายมือชื่อก ากับและส่งให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติจ่ายเงิน 
๑๑) ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินและเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินถึงกองคลังและเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

๕.นิยาม 
 ไม่มี 

๖. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี 

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


