
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพขั้นตอนการปฏบิัติงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 
แผนภาพ วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

วิธีตกลงราคา   ไม่เกิน 100,000 บาท 

 

วิธีสอบราคา   เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 

 

วิธีประกวดราคา   เกิน 2,000,000 บาท 

 

วิธีพิเศษ   เกิน 100,000 บาท มีเงื่อนไขก าหนดเฉพาะ 

 

วิธีกรณีพิเศษ   ไม่จ ากัดวงเงิน มีเงื่อนไขก าหนดเฉพาะ 

 

วิธี e – auction  เกิน 200,000 บาท ยกเว้น งานจ้างท่ีปรึกษา 
งานจ้างออกแบบและคุมงาน และการซื้อการจ้าง 
วิธีพิเศษ หรือการซื้อการจ้างกรณีพิเศษ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 ก่อนการด าเนินการขอ                รายงานขอความเห็นชอบ 

                                            เจ้าหน้าที่พัสดุ                              หัวหน้าส่วนราชการ 

                                                    ให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
  การด าเนินการ                         - วิธีตกลงราคา                - วิธีพิเศษ 
                                             - วิธีสอบราคา                 - วิธีกรณีพิเศษ 
                                             - วิธีประกวดราคา            - วิธีประมวล e-Auction 
 
  ผู้อนุมัต ิ       - หัวหน้าส่วนราชการ 
                                              - ปลัดกระทรวง               ตามวงเงิน 

    - รัฐมนตรี 
 

  การจัดท าสัญญา      - หัวหน้าส่วนราชการ 
 

   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   - คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 

  การตรวจรับพัสดุ     - บอกเลิก 
   - งด ลดค่าปรับ                                            มีเงื่อนไข 
   - ขยายเวลา 
   - เปลี่ยนแปลงสัญญา 
   - ออกหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

 
                        การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา กรณีปกติ 

 

ก่อนการด าเนินการ                   เจ้าหน้าที่พัสดุ    รายงานขอความเห็นชอบ  

                                                                                หัวหน้าส่วนราชการ   ให้ความ 

                                          เห็นชอบ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
การด าเนินการ   - ผู้ขาย / ผู้รับจ้างเสนอราคา 

- เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา 
 

ผู้อนุมัติ    - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
 
 
การจัดท าสัญญา   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

การตรวจรับพัสดุ   - ผู้ตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- หลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 

 
การด าเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

   รายงานขอความเห็นชอบ 

ก่อนการด าเนินการขอ   เจ้าหน้าที่พัสดุ    หัวหน้าส่วนราชการ 

ให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุเผยแพร่ประกาศ 
- รับซองเสนอราคา 

การด าเนินการ    - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ผู้เสนอราคา คุณภาพพัสดุ คัดเลือก ต่ าสุด 
  และรายงานผลการพิจารณา 
 

ผู้อนุมัติ     - หัวหน้าส่วนราชการ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

การจัดท าสัญญา    - หัวหน้าส่วนราชการ 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจงานจ้างและควบคุมงาน 
- บอกเลิก 

การตรวจรับพัสดุ    - งด ลดค่าปรับ      มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปลี่ยนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 
 

    การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
 

รายงานขอความเห็นชอบ 

ก่อนการด าเนินการขอ   เจ้าหน้าที่พัสดุ    หัวหน้าส่วนราชการ 

ให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
- เผยแพร่เอกสารประกวดราคา 
- ให้ / ขายเอกสารประกวดราคา 

การด าเนินการ    - คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา รับซองและเอกสาร 
  ตรวจหลักประกันซอง เปิดซอง ส่งมอบใบเสนอราคา 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ใบเสนอราคา คัดเลือก ต่ าสุด และรายงานการพิจารณา 
 
- หัวหน้าส่วนราชการ 

การขออนุมัติ    - ปลัดกระทรวง     ตามวงเงิน 
- รัฐมนตรี 
 
 

การจัดท าสัญญา    - หัวหน้าส่วนราชการ 
 
 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 
- บอกเลิก 

การตรวจรับพัสดุ    - งด ลดค่าปรับ         มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปลี่ยนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 
 

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อโดยวิธพีิเศษ 
 

รายงานขอความเห็นชอบ 

ก่อนการด าเนินการ   เจ้าหน้าที่พัสดุ    หัวหน้าส่วนราชการ 

ให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
- คณะกรรมการจัดซื้อ 
๐ เจราจาตกลง กรณีจะขายทอดตลาด 
๐ เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง กรณีเร่งด่วน/ราชการลับ 
๐ เจราจารายเดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกว่า กรณีซ้ือเพ่ิม 

การด าเนินการ    ๐ ให้หน่วยงานในต่างประเทศสืบราคาให้ กรณีซ้ือจากต่างประเทศ 
๐ เชิญผู้ผลิต/ผู้แทนจ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง กรณ ี
   จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ 
๐ สืบราคาอ่ืนเปรียบเทียบรายเดิม และต่อรอง กรณีใช้วิธีอ่ืนไม่ได้ผล 
๐ เชิญเจ้าของมาเสนอราคาและต่อรอง กรณีซ้ือที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
   เฉพาะแห่ง 
 

     - หัวหน้าส่วนราชการ 
การขออนุมัติ    - ปลัดกระทรวง     ตามวงเงิน 

- รัฐมนตรี 
 
 

การจัดท าสัญญา    - หัวหน้าส่วนราชการ 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- บอกเลิก 

การตรวจรับพัสดุ    - งด ลดค่าปรับ     มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปลี่ยนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรับ 
 

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 



แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 

รายงานขอความเห็นชอบ 

ก่อนการด าเนินการ    เจ้าหน้าที่พัสดุ    หัวหน้าส่วนราชการ 

ให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

- คณะกรรมการการจัดจ้าง 
- เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง 
  ๐ กรณีจ้างช่างฝีมือ ช านาญพิเศษ 

การด าเนินการ         ๐ กรณีซ่อมพัสดุที่ต้องการถอดตรวจ 
  ๐ กรณีเรง่ด่วน ช้าอาจเสียหาย 
  ๐ กรณีความลับของทางราชการ 
- เจรจารายเดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกว่า  
  กรณีจ้างเพ่ิม 
- สืบราคารายอื่นเปรียบเทียบกับรายเดิมและต่อรอง 

      - หัวหน้าส่วนราชการ 
การขออนุมัติ     - ปลัดกระทรวง     ตามวงเงิน 

- รัฐมนตรี 
 

การจัดท าสัญญา     - หัวหน้าส่วนราชการ 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- บอกเลิก 

การตรวจรับพัสดุ     - งด ลดค่าปรับ     มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปลี่ยนแปลงสัญญา 
- ออกหลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 
 

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 



แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

     รายงานขอความเห็นชอบและขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก่อนการด าเนินการขอ       หัวหน้าส่วนราชการ 

      ให้ความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
- เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อหน่วยงานที่ได้รับสิทธิพิเศษ 

การด าเนินการ    - หน่วยงานที่ได้รับสิทธิพิเศษเสนอราคา 
- พิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ สั่งซื้อสั่งจ้างได้ ไม่เกิน 100,000 บาท 
 

การขออนุมัติ    - หัวหน้าส่วนราชการ 
 
 

การจัดท าสัญญา    - หัวหน้าส่วนราชการ 
 
 
- คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 
- บอกเลิก 

การตรวจรับพัสดุ    - งด ลดค่าปรับ      มีเงื่อนไข 
- ขยายเวลา 
- เปลี่ยนแปลงสัญญา 
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 2 ฉบับ 
 

การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพ ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธี e – Auction 
 

ก่อนการด าเนินการ      เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ    รายงานขอความเห็นชอบ 

             หัวหน้าส่วนราชการ ให้ความเห็นชอบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ e – Auction คณะกรรมการ 
      ตรวจรับพัสด ุคณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคมุงาน (ถ้ามี) 

- คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอเิล็กทรอนิกส์ จากทะเบียนรายชื่อของ 
  กระทรวงการคลังและประกาศแต่งตั้งให้เป็นผู้จดัการประมลูด้วยระบบ 
  อิเล็กทรอนิกส ์
 

การด าเนินการ    - 1. หน้าท่ีของคณะกรรมการ 
    - จัดท าประกาศเชิญชวนผู้ค้า และเอกสารการประมูล 
    - ประชาสัมพันธ์เชิญชวนผู้ค้า ณ สถานท่ีส่วนราชการ website ของ 
       ส่วนราชการ และ www.gprocurement.go.th 
    - รับเอกสารการประมลู 
    - คัดเลือกผู้ค้า รายงานผลการคัดเลือกต่อหัวหน้าส่วนราชการ และประกาศ 
      ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก ณ สถานท่ีราชการ website ของส่วนราชการ และ 

      ผู้ให้บริการ           www.gprocurement.go.th และแจ้งผูท้ี่ไม่ผ่านการคัดเลือก 
      ตลาดกลาง        - ประกาศก าหนด วันเวลาและเงื่อนไขการประมลู ณ สถานท่ีส่วนราชการ 

       Website ของส่วนราชการ และ www.gprocurement.go.th 
 
- 2. การประมลู ผู้ให้บริการตลาดกลาง มีหน้าที ่
    - ก่อนการประมลูดาเนินการอบรมผูค้้าที่ผ่านการคัดเลือก และคณะกรรมการ 
    - ด าเนินการจดัการประมลูตามวันเวลาที่ก าหนด 
    - คณะกรรมการ เข้าร่วมสังเกตการณ์ในวันประมลู 
 
- 3. เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการประมูล คณะกรรมการ 
     - สรุปผลเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
     - ประกาศรายช่ือผู้ชนะการประมลู ณ สถานท่ีส่วนราชการ website ของ 

                    สว่นราชการและ www.gprocurement.go.th 
     - รายงานผลให้กรมบญัชีกลางโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
    การสั่งซื้อสั่งจ้าง        การจัดท าสัญญา   การตรวจรับพัสด ุ
- หัวหน้าส่วนราชการ                          - หัวหน้าส่วนราชการ                             - คณะกรรมการ 
- ปลัดกระทรวง 
- รัฐมนตรีเจ้าสังกัด                                                     

 การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/


 
 
 
 

 


