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จดัซ้ือ/จดัจา้งโดยวิธีตกลงราคา  
(วงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท) 

ตามหนงัสือ กค(กวพ) ด่วนทีสุ่ด ที ่0405.2/ว 315 ลงวนัที ่16 สิงหาคม 2559 

1. ขออนุมัติด าเนินการพร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

2. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 

3. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

4. เบิกจ่ายเงิน 

5. การลงบัญชี/ทะเบียน 

 
จดัซ้ือ/จดัจา้งโดยวิธีตกลงราคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ขออนุมตัดิ าเนนิการพร้อมทั้ง

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้าง 

2. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 

3. ตรวจรับพัสดุ/ 

ตรวจการจ้าง 

5. การลงบัญชี/ทะเบียน 

4. เบิกจ่ายเงิน 

- การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย 
- ท าใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง (PO) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบยีบฯ

พัสดุ ข้อ 27 ดงันี้ 

1.เหตผุลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

2.รายละเอยีดของพัสดุที่จะซื้อหรืองาน 

   ที่จะจ้าง 

3.ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทาง

ราชการ หรือราคาที่เคยซื้อ หรือจ้างคร้ัง

หลังสดุภายในระยะเวลา 2ปีงบประมาณ 

หมายถงึราคามาตรฐานส านัก

งบประมาณก าหนด หากไม่มใีช้ราคาที่

เคยซื้อจ้างภายใน 2 ปี หรือไม่เคยให้ใช้

ราคาสบืจากท้องตลาด 

4.วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  

5.ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 

6.วิธทีี่จะซื้อหรือจ้าง และเหตผุลที่ต้อง

ซื้อหรือจ้างโดยวิธนีั้น 

7.ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การอนุมตัแิต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ข้อ 34) 

(6) ตรวจรับพัสด ุ

(7) ตรวจรับการจ้าง กรณมีผีู้ควบ 

      คุมงาน 
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จดัซ้ือ/จดัจา้งโดยวิธีการสอบราคา 
(วงเงินเกนิ 500,000 แต่ไม่เกนิ 2,000,000) 

ตามหนงัสือ กค(กวพ) ด่วนทีสุ่ด ที ่0405.2/ว 315 ลงวนัที ่16 สิงหาคม 2559 

1. ขออนุมัติด าเนินการ 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคา 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ ดังน้ี 

 - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

4. ปิดประกาศเผยแพร่ไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท  าการของส่วนราชการน้ัน และส่งเอกสาร

เผยแพร่ไปยัง ผู้ค้าพัสดุน้ัน โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากที่สุด พร้อมขายหรือให้

แบบรูปรายการและรายละเอยีด 

5. วันยื่นซองสอบราคา ต้องหลังจากเผยแพร่เอกสารแล้วไม่น้อยกว่า 10 วัน ส าหรับการ

สอบราคาในประเทศ 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองสอบราคาและส่งแบบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเกบ็รวบรวม 

7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเกบ็รักษาซองสอบราคาจนถึงเวลาเปิดซอง 

8. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองให้กบัคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

9. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา และเสนอผลการ

เปิดซองต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

10. หัวหน้าส่วนราชการมีค าสั่งเหน็ชอบ 

11. ประกาศรายช่ือผู้สอบราคาได้ 

12. แจ้งให้ผู้ขายมาท าสญัญา 

13. จัดท าสญัญาซ้ือพัสดุ 

14. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 

15. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

16. เบิกเงินค่าพัสดุ 

17. การลงบัญชี/ทะเบียน 
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          จดัซ้ือ/จดัจา้งโดยวิธีสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่น้อยกว่า 10 วนั 

ส าหรับในประเทศ 

ขออนุมติัด าเนินการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     1. เปิดซอง 
     2. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/
คณะกรรมการตรวจรับงาน 

ประกาศรายช่ือผูส้อบราคาได ้

แจง้ผูข้ายมาท าสัญญา 

การลงบญัชี/ทะเบียน 

ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ท่ีท าการ และ
เผยแพร่ไปยงัผูรั้บจา้งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย ์

รับซอง 

เปิดซอง เสนอหวัหนา้ส่วนราชการให้ความเห็นชอบ 

ท าสัญญา ส่งมอบพสัดุ/ส่งมอบงาน 

เบิกจ่ายเงิน 

- การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย 
- ท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง (PO) 

ตรวจรับพสัดุ/ตรวจรับงาน 
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