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1.  ชื่องาน 

 การจัดซื้อ จัดจ้าง 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้อง ตาม พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  กฎกระทรวงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.  ขอบเขตของงาน 

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   
และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

4.  คำจำกัดความ  

 การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า  การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ  การซื้อ  จ้าง  เช่า  
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ  หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 เจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของ
รัฐ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 5.1  สำรวจความต้องการใช้พัสดุของสำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด
ร้อยเอ็ด 
 5.2  วางแผน  กำหนดเวลา  ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 
 5.3  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5.4  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  เสนอขอความเห็นชอบ  ผู้อำนวยการสำนักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด  (รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด) 
 5.5  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/นำข้อมูลลงในระบบ e-GP 
 5.6  จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/จัดทำใบ PO ในระบบ  GFMIS 
 5.7  บริหารสัญญาหรือข้อตกลง 
 5.8  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ  GFMIS  
 5.9  จัดทำรายงานตรวจรับพัสดุเสนอ  ผู้อำนวยการสำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด (รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด)  เพ่ือทราบ 
 5.10  มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน  เพ่ือเบิกจ่ายาเงินให้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง 
 
 



                                                คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 

                                                สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด 
 

                                                                                                                 
  4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจา้ง 

ข้อยกเว้น 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้องจัดทำ
แผนประจำป ี

(1)  ตามมาตรา  56 
(1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2)  ตามมาตรา 56 
(2) (ข) (ง)  หรือ  (ฉ) 

(3) งานจ้างที่ปรึกษา 
ตามมาตรา  70 (3) 
(ข)  หรือ  (ฉ) 

(4) งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง
ตามมาตร  82  (3) 

หลัก 

ต้องจัดทำแผนการ 
จัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

จำเป็นเร่งด่วน 

ใช้ในราชการลับ 

วงเงินไม่เกิน  5  แสน 

จำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินค่าจ้างไม่เกิน  5  แสนบาท 

มีความจำเป็นแร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับความมั่งคงของชาติ 

มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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จดัท ำสญัญำหรือขอ้ตกลง/ท ำใบ PO 

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ส ำรวจควำมตอ้งกำร 

วางแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑค์ณุลกัษณะเฉพำะ 

แบบรูปรำยกำรของพสัดทุี่ตอ้งกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้/ขอจำ้ง/ขอควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง ตำมวิธีที่ไดร้บัควำมเห็นชอบ/

e/GP 

บรหิำรสญัญำ 

ตรวจรบัพสัดใุนเวลำที่ระเบยีบก ำหนด/ 
ตรวจรบัในระบบ GFMIS 

เจำ้หนำ้ที่พสัดจุดัท ำรำยงำนเสนอ 

ผูบ้รหิำร 

มอบเรื่องกำรตรวจรบัใหเ้จำ้หนำ้ที่กำรเงินเบิกเงิน 

การจัดซื้อจัดจา้ง 
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บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

สืบราคา 

บันทึกรายงานผลการเสนอพิจารณาและขออนุมัติ
ซื้อ/จ้าง พร้อมออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 

วงเงินไม่เกิน  100,000  บาท 

ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ยกเว้นมาตรา  11(2) 

มอบเรื่องให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

เบิกเงิน 

Flow  Chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงนิไม่เกิน  100,000  บาท 
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บนัทึกรำยงำนขอซือ้/ขอจำ้ง 

แต่งตัง้คณะกรรมกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง 
และคณะกรรมกำรตรวจรบั 

ท ำหนงัสือใหผู้ค้ำ้มำเสนอรำคำ 

บนัทึกรำยงำนผลกำรเสนอพิจำรณำและ
ขออนมุตัิซือ้/จำ้ง พรอ้มออกใบสั่งซือ้ 

/สั่งจำ้ง 

รำยงำนผลกำรตรวจรบัพสัด ุ

มอบเรื่องใหเ้จำ้หนำ้ที่กำรเงิน 

เบิกเงิน 

จดัซือ้/จดัจำ้ง 
วงเงินเกิน  100,000 บำท 

แต่ไม่เกิน  500,000  บำท 

ไม่ตอ้งจดัท ำแผนจดัซือ้/จดัจำ้ง 
ยกเวน้มำตรำ  11(2) 

Flow  Chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงนิเกิน  100,000  บาท  แต่ไม่เกิน  500,000 บาท 
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ขัน้ตอนกำรจดัท ำ 

ไดร้บัควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณ 

เจำ้หนำ้ที่ หรือผูไ้ดร้บัมอบหมำย 

จดัท ำแผนประจ ำปีเสนอหวัหนำ้หน่วยงำนของ
รฐั 

เมื่อไดร้บัอนมุตัิทำงกำรเงินแลว้  จึงท ำ
สญัญำหรือขอ้ตกลง 

รำยกำรในแผน 

(1) ชื่อโครงกำร 
(2) วงเงินโดยประมำณ 

(3) ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจดัซือ้หรือจดั        
จำ้ง 
(4) รำยกำรอ่ืนตำมที่กรมบญัชีกลำง
ก ำหนด 

เว็บไซตก์รมบญัชีกลำง 

เว็บไซตห์น่วยงำน 

ปิดประกำศที่หน่วยงำน 

ไม่เผยแพรแ่ผนในเว็บไซต ์

ของกรมบญัชีกลำง 

ไม่สำมำรถจดัซือ้จดัจำ้ง 

โครงกำรนัน้ได ้

หวัหนำ้หน่วยงำนใหค้วำมเห็นชอบ 

หวัหนำ้เจำ้หนำ้ที่ประกำศเผยแพรแ่ผน 

รีบด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจำ้งใหเ้ป็นไป
ตำมแผนและขัน้ตอนของระเบียบฯ  
เพื่อใหพ้รอ้มท ำสญัญำหรือขอ้ตกลง
เมื่อไดร้บัอนมุติัทำงกำรเงินแลว้ 

กำรจดัท ำแผนกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 
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กรณีไม่แต่งตั้ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบปรับปรุง 

เห็นชอบแต่ไมต่้องเผยแพร ่

เห็นชอบและให้เผยแพร ่
มีผู้เสนอแนะ/วจิารณ์/ 

มีความเห็น 

ไม่มผีู้เสนอแนะ/วิจารณ์/มคีวามเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กรณีแต่งตั้ง 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้รบัมอบหมาย 

บุคคลหรือคณะกรรมการ 

กำหนดรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุที่จัดหา 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้รบัมอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เห็นชอบปรับปรุง 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

แต่งตัง้บคุคลใดบคุคลหนึ่ง หรือ 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด

คณุลกัษณะเฉพำะของพสัดทุี่จะจดัหำ 

จดัท ำรำยละเอยีดคณุลกัษณะเฉพำะของ

พสัดทุี่จะจดัหำ 

พิจำรณำ 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้ขอจำ้ง, จดัท ำรำ่งประกำศและรำ่งเอกสำรประกวด

รำคำอเิล็กทรอนิกสพ์รอ้มขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร

ประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกสแ์ละตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ไดร้บั

จดัสรรและรำคำกลำง 

พิจำรณำ 

น ำรำ่งประกำศและรำ่งเอกสำรประกวด 

รำคำอเิล็กทรอนิกสเ์ผยแพร ่

จดัท ำและเผยแพรป่ระกำศและเอกสำร
ประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส ์

Flow  Chart  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ (e-bidding) 

 



                                                คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 

                                                สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด 
 

                                                                                                                 
  10 

คณะกรรมการพิจาณาผล 

การประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์
 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้รบัมอบอำนาจ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

ผู้มีอำนาจ  หรือ 

รับมอบอำนาจ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิำรสญัญำ 

สิน้สดุ 

ตรวจสอบเอกสำรกำรเสนอรำคำ 

และรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 

พิจำรณำ 

ขอควำมเห็นชอบผูม้ีอ  ำนำจสั่งซือ้สั่งจำ้ง 

พิจำรณำ 

แจง้ผลกำรพิจำรณำประกำศผลกำรพิจำรณำ 

Flow  Chart  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ (e-bidding) 

 



                                                คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 

                                                สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด 
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1  วันทำการ 

1  วันทำการ 

3  วันทำการ 

1  วันทำการ 

5  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

7  วันทำการ 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่  5  แสนบาทขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  5  ล้านบาท 

 
 

จัดทำเอกสารรายงานขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 ร่างเอกสารประกวดราคา ในระบบ e-GP 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอขึ้น
ประกาศเอกสารประกวดราคา 

ประกาศประกวดราคา  

ผู้ยื่นเสนอราคา  
 เสนอราคาในระบบ  e-GP 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาผล
ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

เสนอรายงานผลการพิจารณาการ
เสนอราคาและประกาศผลชนะการ

เสนอราคา 

รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

แจ้งทำสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา 

ประกาศร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 



                                                คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 

                                                สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด 
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1  วันทำการ 

1  วันทำการ 

3  วันทำการ 

1  วันทำการ 

10  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

7  วันทำการ 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่    5  ลา้นบาทขึ้นไป  แต่ไม่เกิน 10  ล้านบาท 

 
 

จัดทำเอกสารรายงานขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 ร่างเอกสารประกวดราคา ในระบบ e-GP 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอขึ้น
ประกาศเอกสารประกวดราคา 

ประกาศประกวดราคา  

ผู้ยื่นเสนอราคา  
 เสนอราคาในระบบ  e-GP 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาผล
ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

เสนอรายงานผลการพิจารณาการ
เสนอราคาและประกาศผลชนะการ

เสนอราคา 

รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

แจ้งทำสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา 

ประกาศร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกาศแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 



                                                คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 

                                                สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด 
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1  วันทำการ 

1  วันทำการ 

3  วันทำการ 

1  วันทำการ 

12  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

7  วันทำการ 

7  วันทำการ 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 10 ล้านบาทขึ้นไป  แต่ไม่เกิน 50  ล้านบาท 

 
 

จัดทำเอกสารรายงานขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 ร่างเอกสารประกวดราคา ในระบบ e-GP 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอขึ้น
ประกาศเอกสารประกวดราคา 

ประกาศประกวดราคา  

ผู้ยื่นเสนอราคา  
 เสนอราคาในระบบ  e-GP 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาผล
ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

เสนอรายงานผลการพิจารณาการ
เสนอราคาและประกาศผลชนะการ

เสนอราคา 

รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

แจ้งทำสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา 

ประกาศร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกาศแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 



                                                คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 

                                                สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด 
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1  วันทำการ 

1  วันทำการ 

3  วันทำการ 

1  วันทำการ 

20  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

1  วันทำการ 

7  วันทำการ 

7  วันทำการ 

7  วันทำการ 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 50  ล้านบาทขึ้นไป 

 
 

จัดทำเอกสารรายงานขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 ร่างเอกสารประกวดราคา ในระบบ e-GP 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอขึ้น
ประกาศเอกสารประกวดราคา 

ประกาศประกวดราคา  

ผู้ยื่นเสนอราคา  
 เสนอราคาในระบบ  e-GP 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาผล
ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

เสนอรายงานผลการพิจารณาการ
เสนอราคาและประกาศผลชนะการ

เสนอราคา 

รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

แจ้งทำสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา 

ประกาศร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 


