
ขั้นตอนการด าเนินการจัดจ้าง ด้วยวธีิเฉพาะเจาะจง 
(การจัดหาพสัดุ คร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไม่เกนิ 500,000 บาท)

- ตามพระราชบญัญตัิการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2) วธีิเฉพาะเจาะจง (ข)
- ตามหนังสือกรมบญัชีกลาง ที ่กค 0405.4/ว322 ลงวนัที ่24 สิงหาคม 2560 ข้อ 2 (2.2 การจัดซ้ือจัดจ้าง) (2.2.2)



ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ

1
รับเร่ืองจากงานซ่อมบ ารุง (ฝ่ายบริหารฯ) เอกสารประกอบด้วย 1.) บันทึกชี้แจงการซ่อมครุภัณฑ์จากงานซ่อมบ ารุง 
2.) ใบแจ้งซ่อม   3.) ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 4.) ประวัติการซ่อม 5.) ใบเสนอราคา

1 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

2
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ คณะกรรมการก าหนดราคากลางและ
คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR)

3
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติพร้อมเสนอรายชื่อและคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR)
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

1-2 วันท าการ เจ้าของเรื่อง

4 ด าเนินการจัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) 1-2 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

5 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งรายชื่อคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) 1-2 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

6 ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) พร้อมท าบันทึกขออนุมัติร่างขอบเขตงาน (TOR) 1-3 วันท าการ คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR)

7 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 1-2 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

8 ด าเนินการจัดท าราคากลาง บก.06 พร้อมบันทึกข้อความขออนุมัติราคากลาง 2-3 วันท าการ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง

9 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 1 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

10 ด าเนินการจัดใบเบิก ก.ป.ศ. 1 พร้อมผู้ท่ีเกี่ยวข้องลงนาม
1 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง/เจ้าของเรื่อง



ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ

11 ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 1-2 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง

12 ด าเนินการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 1 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง

13 ด าเนินการจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
1-2 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

14 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ผ่าน Website 1-3 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง
/งานสารสนเทศ

15 ด าเนินจัดท าหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา 1 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

16 ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง 2-3 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง

17 ด าเนินการแจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาท าสัญญาจ้าง 1-7 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง

18 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการท าสัญญาจ้าง พร้อมส่งท า PO 1-7 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง

/งานการเงิน

19 ด าเนินการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ (ก.ป.ศ.16) + บันทึกข้อความการตรวจรับพัสดุ 1 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง



ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ

20 ด าเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมรับวางบิล 5-30 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง

/คณะกรรมการตรวจรับ

21 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ EGP+GFMIS 1-3 วันท าการ งานจัดซื้อจัดจ้าง

22 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอส่งเอกสารใบส าคัญเพ่ือเบิกจ่าย 1-5 วันท าการ
งานจัดซื้อจัดจ้าง

/เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบส าคัญ

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 27-81 วันท ำกำร


