
ขั้นตอนการด าเนินการจดัหาพสัดุ ด้วยวธีิเฉพาะเจาะจง  
(การจัดหาพสัดุ คร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท) 

 
- ตามพระราชบญัญตัิการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2) วธีิเฉพาะเจาะจง (ข) 

- ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงนิการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุโดยเฉพาะเจาะจง วงเงนิการจัดซ้ือจัดจ้างทีไ่ม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงนิการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพสัดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 

- ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวนัที่ 24 สิงหาคม 2560 ข้อ 2 (2.2 การจัดซ้ือจัดจ้าง) (2.2.2) 
 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

1 จัดท าใบเสนอซือ้/จา้ง 1-2 วันท าการ 

2 สืบราคาจากร้านค้าที่ตอ้งการเพียงรายเดียว หากประสงค์จะสืบราคามากกว่า 1 รายก็ได้ 1-2 วันท าการ 

3 จัดท าใบขอซือ้/จา้ง 1-2 วันท าการ 

4 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง 1 วันท าการ 

5 
ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (หมายเหตุ ระยะเวลาการสง่มอบของ  
อาจจะสูงถึง 120 วัน ขึน้อยู่กับประเภทของครุภัณฑ ์ถ้ามีการสั่งสินคา้จากต่างประเทศ) 

1 วันท าการ 

6 จัดท าใบตรวจรับ 1 วันท าการ 

7 จัดส่งเอกสารให้งานการเงนิเบิก 1 วันท าการ 

8 จัดท าใบเบิกวัสดุ 
ขึน้อยู่กับความ  

ต้องการของผู้เบิกวัสดุ 

  

8.1 จัดท าใบเบิกครุภัณฑ ์
      - เมื่อได้รับส าเนาเอกสารจากหนว่ยงาน/งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง 

5 นาที/ 1 ใบ PO 

      - งานพัสดุ กองคลัง จัดท าหมายเลขครุภัณฑ ์โดยแยกประเภทครุภัณฑ์และหน่วยงาน (ระบุยี่หอ้ รุ่น หมายเลข
เครื่อง สถานที่เก็บ ผูร้ับผิดชอบ ตามที่หนว่ยงานระบุมา) 
      - จัดส่งใบเบิกใหห้นว่ยงานจ านวน 2 ชุด (ใบเบิกสีเขียว = ครุภัณฑท์ี่มรีาคาตัง้แต่ 5,000 บาท ขึ้นไป, ใบเบิกสีเหลอืง 
= ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑท์ี่มรีาคาไม่ถึง 5,000 บาท) 
      - หน่วยงานจัดส่งใบเบิกคืนงานพัสดุ กองคลัง จ านวน 1 ชุด 
      - หนว่ยงานเก็บใบเบิก จ านวน 1 ชุด 

ขึน้อยู่กับจ านวนชิน้ 
ของครุภัณฑใ์นใบ PO 

9 ลงคุมวัสดุและตัดจา่ย 1 วันท าการ 

  รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 11-20 วันท าการ 



ขั้นตอนการด าเนินการจดัหาพสัดุ ด้วยวธีิเฉพาะเจาะจง  
 (การจัดหาพสัดุ คร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาตั้งแต่ 100,001 - 500,000 บาท)  

 
- ตามพระราชบญัญตัิการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2) วธีิเฉพาะเจาะจง (ข) 

- ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงนิการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุโดยเฉพาะเจาะจง วงเงนิการจัดซ้ือจัดจ้างทีไ่ม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงนิการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพสัดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 

- ตามหนังสือกรมบญัชีกลาง ที ่กค 0405.4/ว322 ลงวนัที ่24 สิงหาคม 2560 ข้อ 2 (2.2 การจัดซ้ือจัดจ้าง) (2.2.2) 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

1 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี...... พร้อมจัดส่งแผนจัดซื้อจัดจ้าง ถึงกองแผนงาน  
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปี และส่งส าเนาให้ส านักงานตรวจเงนิ แผ่นดิน จ านวน 1 ชุด อย่าง
ช้าภายในวันที่ 31 ตุลาคม ของทุกปี    
 

1-3 วันท าการ 

2 จัดสง่แผนจัดซื้อจัดจา้ง ประจ าปี...... เพื่อรายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดรับทราบ  1 วันท าการ 

3 
ส่งแผนจัดซื้อจัดจ้าง ต่อรายการ เพื่อให้งานพัสดุ จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบe-GP ของกรมบัญชีกลาง น าแผน
จัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์ของส านักงานและน าแผนจัดซื้อจัดจ้างปิดประกาศเผยแพร่ ณ ส านักงาน 

1 วันท าการ 

4 
จัดท าบันทึกข้อความแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ+ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ+คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง+ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง+แบบ ปปช.+แบบบัญชปีริมาณงาน 
(BOQ)+รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์+แบบรูปรายการ (กรณีงานก่อสรา้ง) 

1-5 วันท าการ 

5 จัดท าใบเสนอซือ้/จา้ง    1-2 วันท าการ 

6 สบืราคาจากร้านค้าที่ต้องการเพียงรายเดียว หากประสงคจ์ะสบืราคามากกว่า 1 รายก็ได้ 1-2 วันท าการ 

7 จัดท าใบขอซือ้/จา้ง (จัดท าในระบบ e-GP) 1-2 วันท าการ 

8 จัดท าใบสั่งซือ้/ส่ังจา้ง 1 วันท าการ 

9 
ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (หมายเหตุ ระยะเวลาการสง่มอบของ  
อาจจะสูงถึง 120 วัน ขึน้อยู่กับประเภทของครุภัณฑ ์ถ้ามีการสั่งสินคา้จากต่างประเทศ) 

1 วันท าการ 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

10 จัดท าใบตรวจรับ  1 วันท าการ 

11 จัดส่งเอกสารให้งานการเงนิเบิก 1 วันท าการ 

12 
  

จัดท าใบเบิกวัสดุ 
ขึน้อยู่กับความ  

ต้องการของผู้เบิกวัสดุ 

  

12.1 จัดท าใบเบิกครุภัณฑ ์- เมื่อได้รับส าเนาเอกสารจากหนว่ยงาน/งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที/ 1 ใบ PO 

      - งานพัสดุ จัดท าหมายเลขครุภัณฑ ์โดยแยกประเภทครุภัณฑแ์ละหนว่ยงาน (ระบุยี่หอ้ รุ่น หมายเลขเครื่อง 
สถานที่เก็บ ผูร้ับผิดชอบ ตามที่หนว่ยงานระบุมา) 
      - จัดส่งใบเบิกใหห้นว่ยงานจ านวน 2 ชุด (ใบเบิกสีเขียว = ครุภัณฑท์ี่มรีาคาตัง้แต่ 5,000 บาท ขึน้ไป, ใบเบิกสี
เหลือง = ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑท์ี่มรีาคาไม่ถึง 5,000 บาท) 
      - หน่วยงานจัดส่งใบเบิกคืนงานพัสดุ กองคลัง จ านวน 1 ชุด 
      - หนว่ยงานเก็บใบเบิก จ านวน 1 ชุด 

ขึน้อยู่กับจ านวนชิน้ 
ของครุภัณฑใ์นใบ PO 

13 ลงคุมวัสดุและตัดจา่ย  1 วันท าการ 

  รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 11-30 วันท าการ 



ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสด ุ
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  
เง่ือนไขตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 55 (3) มาตรา 56 (2) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) ซ) 

 (การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท)  



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

1 
จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี...... พร้อมจัดส่งแผนจัดซื้อจัดจ้าง ถึงกองแผนงาน โดยจัดท าให้แลว้เสร็จภายในวันที่ 
15 ตุลาคม ของทุกปี และสง่ส าเนาให้ส านักงานตรวจเงิน แผ่นดนิ จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายในวันที่ 31 ตุลาคม ของทุก
ปี    

1-3 วันท าการ 

2 จัดสง่แผนจัดซื้อจัดจา้ง ประจ าปี...... เพื่อรายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดรับทราบ  1 วันท าการ 

3 
ส่งแผนจัดซื้อจัดจ้าง ต่อรายการ เพื่อให้งานพัสดุ กองคลัง จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบe-GP ของกรมบัญชีกลาง 
น าแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์ของส านักงานฯและน าแผนจัดซือ้จัดจ้างปิดประกาศเผยแพร ่ณ ที่ท าการส านักงาน 

1 วันท าการ 

 4 
จัดท าบันทึกข้อความแตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR+ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน TOR 

1-3 วันท าการ 

5 คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ประชุมก าหนดร่าง+จัดท าร่างขอบเขตของงาน TOR 1-3 วันท าการ 

6 
จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัตจิัดซื้อดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง เงื่อนไขตาม พรบ.60 
มาตรา 55 (3) มาตรา 56 (2) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

1-3 วันท าการ 

 7 

จัดท าบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะหด์ าเนินการจัดท าประกาศด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีวงเงินตัง้แต ่..................................... บาทขึน้ไป) ขอใหง้านพัสดุด าเนินการ 
- รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน+ต าแหน่ง+อีเมล์) 
-รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ ์(กรณีครุภัณฑ)์ 
-แบบรูปรายการ (กรณีสิ่งก่อสร้าง) 

1 วันท าการ 

8 
กรณีเผยแพร่รา่งประกาศและเอกสารประกวดราคาเพื่อรับฟังค าวิจารณ์ 
- วงเงนิเกิน 5,000,000 บาท ขึ้นไป 

3 วันท าการ 

9 จัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งเสนอผูว้่าราชการจังหวัดเพื่อขอความเห็นชอบ  1 วันท าการ 
10 ก าหนดวัน เวลาชีแ้จงรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) ตามความเหมาะสม 

11 
เจ้าหนา้ที/่คณะกรรมการพจิารณาผลฯ ด าเนนิการพิจารณาผล พร้อมความเห็นตอ่ผูว้่าราชการจังหวัดเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

12 ผูว้่าราชการจังหวัดอนุมัติจัดซื้อหรอืจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 1 วันท าการ 

13 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน/พร้อมจัดท าหนังสอื 
แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 

1 วันท าการ 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

14 กรณีมผีู้เสนอราคาอุทธรณ ์   

  
  
  

(1) ให้ผู้มสีิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ตอ่หนว่ยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง (มาตรา 117) 

7 วันท าการ 

(2) ให้หนว่ยงานของรัฐพิจารณาและวินจิฉัยอุทธรณ์ใหแ้ล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับแตว่ันทีไ่ด้รับอุทธรณ์ ใน
กรณีที่เห็นดว้ยกับอุทธรณ์ก็ใหด้ าเนนิการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลาดังกล่าว (มาตรา 118) 

7 วันท าการ 

     ในกรณทีี่หนว่ยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ ์ไม่ว่าทั้งหมดหรอืบางส่วนใหเ้ร่งรายงาน 
ความเห็นพรอ้มเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 119 ภายใน 3 
วันท าการ นับแต่วันที่ครบก าหนดตามวรรคหนึ่ง 

3 วันท าการ 

(3) ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ พิจารณาอุทธรณ์ใหแ้ล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแตว่ันทีไ่ด้รับรายงานตาม
มาตรา 119 หากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้คณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลา
ออกไปได้ไมเ่กิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 วัน 
      - การวินจิฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นที่สุด 
      - ผูอุ้ทธรณ์ผูใ้ดไม่พอใจค าวินจิฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์หรอืการยุติเรื่องและเห็นว่าหน่วยงานของ
รัฐต้องรับผิดชอบค่าเสียหาย ผูน้ั้นมีสทิธิฟ้องคดีตอ่ศาลเพื่อเรยีกให้หนว่ยงานของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้ แตก่ารฟ้อง
คดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หนว่ยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างนัน้แล้ว 
      - กรณีมีการอุทธรณห์า้มลงนามในสัญญาก่อน 
      - มีกรณีที่ห้ามอุทธรณ์ในกฎกระทรวง ดังนี้ 
         (1) คุณสมบัติของผูย้ื่นขอ้เสนอรายอื่นที่เข้าร่วมการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุในครั้งนั้นโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (2) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเปิดโอกาสใหม้ีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของ 
งานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผูป้ระกอบการก่อนจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง หากปรากฏว่า
ผูป้ระกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นมิได้วิจารณ์หรือเสนอแนะร่างขอบเขตของงานหรอื
รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอนัน้จะอุทธรณใ์นเรื่องขอบเขตของงานหรอื
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุของหน่วยงานของรัฐนั้นมไิด้ 

30 วัน + 15 วัน + 
15 วัน 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

15 สนองรับราคาและนัดท าสัญญา (กรณีไม่มผีูค้ัดค้านผลการพิจารณา) 1-5 วันท าการ 

16 
จัดท าสัญญา ตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง (จัดท าสัญญาในระบบ e-GP) 
(บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP และสร้างสัญญา (PO) 

7 วันท าการ 

17 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 1 วันท าการ 

18 เสนออธิการบดีลงนามในสัญญา 1 วันท าการ 

19 
รายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้าง ประจ าปี....... จัดส่งให้ส านักงาน 
ตรวจเงนิแผ่นดนิจังหวัด ทราบเป็นประจ าทุกไตรมาส ภายใน 30 วันนับแตว่ันท าการ 
สุดท้ายของไตรมาส 

1-2 วันท าการ 

20 หนว่ยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง ตั้งแต ่1,000,000 บาทขึน้ไป ให้ สตง. 
30 วันนับแตว่ันท า 
สัญญาหรอืข้อตกลง 

21 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 1 วันท าการ 

รวมระยะเวลาด าเนินการกรณีไม่มีการอุทธรณ์ 38 วันท าการ 

กรณีมีการอุทธรณ์ 38+7+7+3+30+15+15 วัน  115 วันท าการ   


