
กระบวนงานหรือโครงการท่ีต้องท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖

ล าดับ ประเภทหน่วยงาน รายละเอียด

1 หน่วยงานระดับกรม/เทียบเท่า ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต ตามท่ีส านักงาน ป.ป.ท. ก าหนด จ านวน ๑ กระบวนงาน/โครงการ เพียงอย่างใดอย่างหน่ึง (รายละเอียด
ตามแนบท้าย)

2 รัฐวิสาหกิจ ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต โครงการจัดช้ือจัดจ้างงบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ท่ีมีวงเงินสูงสุด จ านวน ๑ โครงการ

3 องค์การมหาชน ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต โครงการจัดช้ือจัดจ้าง งบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ท่ีมีวงเงินสูงสุด จ านวน ๑ โครงการ

4 หน่วยงานอ่ืนๆของรัฐ ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต โครงการจัดช้ือจัดจ้าง งบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๖  ท่ีมีวงเงินสูงสุด จ านวน ๑ โครงการ

5 จัดช้ือจัดจ้าง จังหวัด จัดสรรงบพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต โครงการ งบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ท่ีมีวงเงินสูงสุด 
จ านวน ๑ โครงการ (งบพัฒนาจังหวัด /กลุ่มจังหวัด) ของส่วนราชการระดับภูมิภาค
(๑) กรุงเทพมหานคร ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต โครงการจัดช้ือจัดจ้าง งบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ท่ีมีวงเงินสูงสุด จ านวน ๑ 
โครงการ
(๒) ส านักงานเขตใน กทม. ๕๐ เขต และเมืองพัทยา ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริตกระบวนงานการให้บริการ ตาม พรบ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ให้คัดเลือก ๑ กระบวนงาน

๔. กรณีการประเมินความเส่ียงการทุจริตโครงการจัดช้ือจัดจ้าง ให้หน่วยงานท าการประเมินความเส่ียงการทุจริตโครงการท่ีมีงบประมาณสูงสุด จ านวน ๑ โครงการ ถึงแม้โครงการท่ีเข้า
ร่วมโครงการข้อตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) หรือโครงการก่อสร้างขนาดใหญ่ CoST (Construction Sector Transparency) หรือ โครงการร่วมโครงการร่วมลงทุนระหว่างรัฐและ
เอกชน ( Public Private Partnership : PPP) ก็ให้ท าการประเมินความเส่ียงการทุจริต

หมายเหตุ : 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (กทม. 
ส านักงานเขต กทม และเมืองพัทยา)

6

๑.  กรณีหน่วยงานท าการประเมินความเส่ียงการทุจริตโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ท าการคัดเลือกโครงการจากเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณท่ีมีวงเงินสูงสุด จ านวน ๑ โครงการ
๒. ในการประเมินความเส่ียงการทุจริตหน่วยงานสามารถถอดบทเรียน (Lesson learned) เร่ืองร้องเรียนท่ีมีการรายงานข้อร้องเรียนทางวินัย ตามมติ ครม. ๒๗ มีนาคม ๒๕๖๑ และมติ
 ครม.  ๒๘ มกราคม ๒๕๖๓ หรือคดีการทุจริตประพฤติมิชอบ ประกอบการประเมินความเส่ียงการทุจริต เพ่ือลดโอกาสเกิดซ้ า

๓. ส าหรับการประเมินความเส่ียงการทุจริตโครงการจัดช้ือจัดจ้าง ให้แนบรายละเอียดประมาณการงบประมาณโครงการ ในรูป แบบไฟล์ MS World หรือไฟล์ MS Excel พร้อมรายงาน
รอบท่ี ๑ ทุกโครงการ



แบบรายงานท่ี ๑ แบบเสนอความเส่ียงการทุจริตของหน่วยงาน

กระบวนงาน/โครงการ ช่ือความเส่ียง ศปท. กระทรวง ช่ือหน่วยงาน ประเภทหน่วยงาน ด้านประเภทความเส่ียง
โครงการจัดซ้ือจัดจ้าง โครงการปรับปรุงระบบ Lighting 

Studio 3 เป็น LED
องค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพ
สาธารณะแห่งประเทศไทย

หน่วยงานอ่ืนๆของรัฐ ด้านท่ี 3 โครงการจัดช้ือจัดจ้าง

โปรดจัดท าแบบประมาณการงบประมาณ
การก าหนดเกณฑ์การประเมินความเส่ียงการทุจริต

โอกาส/ผลกระทบ 1 2 3 4 5
โอกาส (Likelihood) ไม่เกิน 5% มากกว่า 5% ไม่เกิน 25% มากกว่า 25% ไม่เกิน 50% มากกว่า 50% ไม่เกิน 80% มากกว่า 80%
ผลกระทบ (Impact) ไม่กระทบต่อภาพลักษณ์และช่ือเสียง

ขององค์การ หรือรับรู้เพียงภายใน
องค์การเท่าน้ัน

ส่งผลกระทบด้านลบเพียงเล็กน้อยต่อ
ภาพลักษณ์และช่ือเสียงขององค์การ ซ่ึง
ยังไม่เป็นท่ีรับรู้ต่อสาธารณชน แต่มี
เหตุผลช้ีแจงได้

ส่งผลกระทบด้านลบต่อภาพลักษณ์และ
ช่ือเสียงขององค์การหรือถูกเผยแพร่ต่อ
สาธารณชนในระยะเวลาส้ัน (1-2 วัน) 
แต่มีเหตุผลช้ีแจงได้

ส่งผลกระทบด้านลบต่อภาพลักษณ์และ
ช่ือเสียงขององค์การอย่างมีสาระส าคัญ
หรือถูกเผยแพร่ต่อสาธารณชนใน
ระยะเวลาประมาณ 1 สัปดาห์ แต่ช้ีแจง
เหตุผลแล้วอาจยังไม่เป็นท่ียอมรับ

ส่งผลกระทบด้านลบต่อภาพลักษณ์และ
ช่ือเสียงขององค์การอย่างมีสาระส าคัญ หรือ
ถูกเผยแพร่ต่อสาธารณชนอย่างต่อเน่ืองใน
ระยะยาว และอาจไม่เป็นท่ียอมรับ



แบบรายงานท่ี ๒ การระบุประเด็นความเส่ียงการทุจริต

0 องค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย

Likelihood Impact Risk Score
โครงการจัดซ้ือจัดจ้าง โครงการปรับปรุงระบบ 
Lighting Studio 3 เป็น LED

1 การขออนุมัติใช้งบประมาณ คุณลักษณะพัสดุ 
และการแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ

คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะมีการก าหนดขอบเขต
งานคุณลักษณะของพัสดุเอ้ือประโยชน์ให้แก่ผู้ขายรายใด
รายหน่ึง

4 4 16 สูง

2 การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ มีการน าข้อมูลคุณลักษณะและราคาของผู้ขายรายใด
รายหน่ึงไปเปิดเผยให้ผู้ขายรายอ่ืนทราบ เพ่ือให้ได้เปรียบ
ในการเสนอราคา/มีการแต่งต้ังผู้ท่ีมีประโยชน์ทับซ้อนร่วม
เป็นคณะกรรมการ

2 2 4 ต่ า

3 การตรวจสอบคุณสมบัติ ข้อเสนอด้านคุณลักษณะ
ในการประชาพิจารณ์

เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ/ผู้ท าร่างหรือคณะกรรมการ
ก าหนดคุณลักษณะมีแนวโน้มหรือถูกจูงใจให้มีความเห็นไม่
ปรับปรุงข้อท้วงติงหรือปรับปรุงเพ่ือประโยชน์ให้แก่ผู้ขาย
รายหน่ึงรายใดได้

4 3 12 สูง

4 การจัดท าสัญญา มีการแก้ไขเง่ือนไขการซ้ือการจ้าง หรือเง่ือนไขการก าหนด
คุณลักษณะท่ีไม่ตรงกับข้อเท็จจริงเพ่ือเอ้ือประโยชน์กับ
คู่สัญญา

1 4 4 ต่ า

5 การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรววจรับสินค้ารับสินค้าไว้ไม่
ตรงตามข้อเสนอหรือข้อก าหนดคุณลักษณะเพ่ือเอ้ือ
ประโยชน์ให้กับผู้ขายและอาจมีการรับสินบนหรือของขวัญ
หรือผลประโยชน์ในรูปแบบต่างๆท้ังท่ีค านวณเป็นตัวเงินได้
และไม่ได้

4 4 16 สูง

6 การออกใบตรวจรับส่งฝ่ายบัญชี การเร่งรัดหาขออนุมัติหรือวางบิลให้เร็วข้ึนหรือทัน
รอบวางบิลเพ่ืออ านวยประโยชน์ให้ผู้ขายได้รับ
ค่าสินค้าเร็วข้ึน

2 2 4 ต่ า

ช่ือความเส่ียง ระดับ
ความเส่ียง

ล าดับ
ข้ันตอน

ข้ันตอนการด าเนินงาน ประเด็นความเส่ียงการทุจริต
Risk Score (L x I)



แบบรายงานท่ี ๓ แผนบริหารจัดการความเส่ียงการทุจริต

0 องค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย

การอนุมัติของผู้บริหาร
การเผยแพร่ในเว็บไซต์

หน่วยงาน
ผ่านการอนุมัติแล้ว ด าเนินการแล้ว https://ita.thaipbs.or.th/public/uploads/2023/O37_รายงานแผนบริหารจัดการความเส่ียงการทุจริต_ปี66.pdf 

ข้ันตอน ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ (บาท) ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
การขออนุมัติใช้งบประมาณ คุณลักษณะพัสดุ 
และการแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ

สูง 1. มาตรการป้องกัน ท าตารางเปรียบเทียบ
ข้อก าหนดคุณลักษณะและระบุในท้ายตารางอย่าง
น้อย 3 ย่ีห้อ
2. มาตรการเชิงรุก ตรวจสอบย้อนไปท่ีบริษัทตัวแทน
จ าหน่ายว่าสามารถเสนอราคาได้จริง
3. มีการบรรจุข้อตกลงคุณธรรมอยู่ในแบบฟอร์มย่ืน
เสนอราคา
4. มีคู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) ด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง

1. คณะกรรมการผู้ก าหนดคุณลักษณะจัดท าตาราง
เปรียบเทียบตามมาตรการป้องกัน 
2. บริษัทตัวแทนจ าหน่ายช่วยตรวจสอบ 
รุ่น ย่ีห้อ สามารถเสนอราคาได้จริงหรือไม่
3. ผู้ย่ืนเสนอราคาทุกบริษัทลงนาม ก่อนการพิจารณา
ในข้ันตอนถัดไป
๔. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) ด้านการจัดซ้ือ
จัดจ้าง

เม.ย.-มิ.ย. ๖๖ ไม่มี ส านักบริหาร /
ส านักโทรทัศน์ฯ

- มีความจ าเป็นต้องท าประชาพิจารณ์ 2 คร้ัง ส่งผลให้การ
ด าเนินการในมาตรการท่ี 3 (การบรรจุข้อตกลงคุณธรรมใน
แบบฟอร์ม) ต้องขยายระยะเวลาออกไป (ก.ค. - ส.ค. ๖๖) และ
น าไปบรรจุอยู่ในข้ันตอนการตรวจสอบคุณสมบัติ ข้อเสนอด้าน
คุณลักษณะในการประชาพิจารณ์ ซ่ึงท าให้ต้องทบทวนเป้าหมาย
ของมาตรการต่างๆท่ีตามมาด้วย
- เพ่ิมเติมมาตรการท่ี 4 ได้แก่ มีคู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) ด้าน
การจัดซ้ือจัดจ้าง

การตรวจสอบคุณสมบัติ ข้อเสนอ
ด้านคุณลักษณะในการประชาพิจารณ์

สูง ๑. มีการตรวจสอบเร่ืองผลประโยชน์ทับซ้อน
๒. จัดท ามติของคณะกรรมการในการพิจารณา
ปรับปรุงข้อก าหนดคุณลักษณะมีความสมเหตุสมผล
3. มีการบรรจุข้อตกลงคุณธรรมอยู่ในแบบฟอร์มย่ืน
เสนอราคา

๑. ให้คณะกรรมการพิจารณาก าหนดคุณลักษณะลง
นามบันทึกเร่ืองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนและ
ข้อตกลงรักษาความลับ 
๒. ท าบันทึกตอบข้อพิจารณาปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง
โดยท าเป็นมติของคณะกรรมการ 
3. ผู้ย่ืนเสนอราคาทุกบริษัทลงนาม ก่อนการพิจารณา
ในข้ันตอนถัดไป

ก.ค.-ส.ค. ๖๖ ไม่มี ส านักบริหาร /
ส านักโทรทัศน์ฯ

- ย้ายมาตรการท่ี 3 (การบรรจุข้อตกลงคุณธรรมในแบบฟอร์ม) 
และน ามาบรรจุอยู่ในข้ันตอนการตรวจสอบคุณสมบัติ ข้อเสนอ
ด้านคุณลักษณะในการประชาพิจารณ์
- ปรับระยะเวลาในการด าเนินการจากเดิม พ.ค.-ก.ค. ๖๖ เป็น 
ก.ค.-ส.ค. ๖๖

การตรวจรับพัสดุ สูง ๑. มีการถ่ายภาพในขณะปฎิบัติการตรวจรับร่วม 
๒. ให้คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ 
คณะกรรมการตรวจรับ และผู้ใช้งานหรือตัวแทน
หน่วยงานผู้ใช้งานลงนามร่วมกันในบันทึกการตรวจ
ร่วม เพ่ือเป็นการยืนยันร่วมกันว่าการตรวจรับคร้ังน้ี
ครบถ้วนถูกต้องตามข้อก าหนดและใช้งานได้ตามท่ี
หน่วยงานต้องการ
๓. ตรวจสอบระบบการร้องเรียนภายในผ่านเว็บไซต์
องค์การ

๑. มีการถ่ายภาพโดยเจ้าหน้าท่ี เพ่ือบันทึกการตรวจรับ
ร่วมเป็นหลักฐานไว้ 
๒. จัดท าบันทึกการตรวจร่วมให้คณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะ คณะกรรมการตรวจรับ และผู้ใช้งานหรือ
ตัวแทนหน่วยงานผู้ใช้งาน ลงนามร่วมกันในการตรวจ 
เพ่ือป้องกันการสมยอมหรือการรับสินค้าไม่ตรงตาม
ข้อก าหนดคุณลักษณะ
๓. ตรวจสอบข้อมูลการร้องเรียนการทุจริตของ
โครงการท่ีมีเข้ามาผ่านเว็บไซต์องค์การ

พ.ย.-ธ.ค. ๖๖ ไม่มี ส านักบริหาร /
ส านักโทรทัศน์ฯ

- ปรับระยะเวลาในการด าเนินการจากเดิม ต.ค.-ธ.ค. ๖๖ เป็น 
พ.ย.-ธ.ค. ๖๖

Link เผยแพร่

https://ita.thaipbs.or.th/public/uploads/2023/O37_รายงานแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต_ปี66.pdf


แบบรายงานท่ี ๔ แบบรายงานประมาณการงบประมาณโครงการจัดช้ือจัดจ้าง
แบบแสดงรายละเอียดประมาณการงบประมาณโครงการจัดช้ือจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖  

ศปท. กระทรวง ช่ือหน่วยงาน ส่วนราชการท่ีด าเนินการจัดช้ือจัดจ้าง ช่ือโครงการ งบประมาณ (บาท) ประเภทงบประมาณ วิธีจัดซ้ือจัดจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ โครงการ IP โครงการ CoST

องค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย ส านักโทรทัศน์และวิทยุ โครงการปรับปรุงระบบ Lighting Studio 3 เป็น LED 14,000,000 เงินนอกงบประมาณ
ประกาศเชิญชวน -วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

เม.ย.-ธ.ค. 66

ท่ี รายการ
รายละเอียด 

(ประเภท จ านวน คุณลักษณะ(Spec) อ่ืนๆ)
ประมาณการงบประมาณ 

(Cost breakdown)
รวมงบประมาณ 

(บาท)

2  โคมไฟ LED Fresnel Daylight 
ขนาดไม่เกิน 100 W

โคมไฟ LED Fresnel Daylight ขนาดไม่เกิน 100 W ท่ีความสว่างไม่น้อยกว่า 115 LUX/9 เมตร จ านวน 20 โคม	  140,090*20                                                         2,801,800

3  โคมไฟ LED Soft Light แบบ RGBW 
ขนาดไม่เกิน 200 W

โคมไฟ LED Soft Light แบบ RGBW ขนาดไม่เกิน 200 W ท่ีความสว่างไม่น้อยกว่า 270 LUX/9 เมตร จ านวน 
23 โคม

 177,500*23                                                         4,082,500

4 โคมไฟ LED Soft Light แบบ Daylight 
ขนาดไม่เกิน 110 W

โคมไฟ LED Soft Light แบบ Daylight ขนาดไม่เกิน 110 W ท่ีความสว่างไม่น้อยกว่า 700 LUX/4.5 เมตร 
จ านวน 17 โคม

 150,400*๑๗                                                         2,556,800

5 งานร้ือถอนและติดต้ัง                                               250,000                                                            250,000

6 งานปรับปรุงระบบไฟฟ้าส าหรับจ่ายไฟฟ้าให้
โคมไฟสตูดิโอ 3

                                              290,610                                                            290,610

7 งานปรับปรุงระบบสัญญาณ DMX                                               268,290                                                            268,290

                                                        3,750,0001 โคมไฟ LED Fresnel Daylight 
ขนาดไม่เกิน 150 W

โคมไฟ LED Fresnel Daylight ขนาดไม่เกิน 150 W ท่ีความสว่างไม่น้อยกว่า 240 LUX/9 เมตร จ านวน 20 โคม
1.1 เป็นชุดโคมไฟ Fresnel ชนิด LED แบบ Daylight ส าหรับใช้งานในห้องผลิตรายการโทรทัศน์   
1.2 โคมไฟต้องใช้ LED เป็นแหล่งก าเนิดแสง ให้ค่าอุณหภูมิสีท่ี 5,600K เทียบเท่าหรือดีกว่า 
1.3 ตัวโคมไฟท าด้วยอลูมิเนียม หรือท าจากโลหะไม่เป็นสนิม มีระบบการปรับดวงโคมเป็นชนิด Pole Operated
ปรับ ซ้าย-ขวา และ ก้ม-เงย ได้
1.4 ควบคุมการ เพ่ิม-ลด แสง ต้ังแต่ 0-100% ได้โดยตรงท่ีโคมไฟ และผ่านเคร่ืองควบคุมแสงด้วยสัญญาณ
ควบคุม DMX512 โดยท่ีแสงไฟไม่กระพริบ (Flicker Free)
1.5 เลนส์ท าจากกระจก หรือวัสดุสังเคราะห์คุณภาพสูง เพ่ือความปลอดภัยของอุณหภูมิท่ีสูงข้ึนของความร้อนท่ี
เกิดข้ึนจากแสง ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง ไม่น้อยกว่า 175 มม.
1.6 ปรับล าแสง (Beam angle) ได้ต้ังแต่ 15-43 องศา หรือดีกว่า
1.7 ค่าความสว่างของอุณหภูมิสี Daylight หรือ 5600K ล าแสงแบบ SPOT (15 องศา) ท่ีระยะ 9 เมตร ไม่น้อย
กว่า 810 LUX และล าแสงแบบ FLOOD (43 องศา) ท่ีระยะ 9 เมตร ไม่น้อยกว่า 240 LUX (ผู้เสนอราคาจะต้อง
แนบบรูปถ่ายจากเคร่ืองมือวัดของ ส.ส.ท. ยืนยันเท่าน้ัน) 
1.8 ค่า CRI ท่ีระบุเป็นค่าจ าเพาะตามคุณสมบัติทางเทคนิค ไม่น้อยกว่า 90 หรือดีกว่า
1.9 มีแผ่นใบบังแสงชนิดไม่น้อยกว่า 4 บาน ท าด้วยอลูมิเนียม หรือท าจากโลหะไม่เป็นสนิม
1.10 ตัวโคมมีพัดลมระบายความร้อน ปรับ Speed ได้ไม่น้อยกว่า 3 ระดับ และใช้ก าลังไฟสูงสุดไม่เกิน 150 W(ผู้
เสนอราคาจะต้องแนบบรูปถ่ายจากเคร่ืองมือวัดของ ส.ส.ท. ยืนยันเท่าน้ัน)
1.11 Upgrade Firmware และตรวจสอบสถานะ ผ่าน Mini USB Port หรือ USB Port ได้
1.12 ตัวโคมมีน้ าหนัก (Weight) ไม่เกิน 10 kg ติดต้ังบน Hoist ของ ส.ส.ท. ได้
1.13 ต้องได้รับมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.1955-2551) และมาตรฐาน CE หรือ IEC
1.14 อุปกรณ์ท่ีเสนอต้องเป็นของใหม่ไม่เคยใช้งานมาก่อน และไม่ใช่อุปกรณ์ท่ีน ากลับมาปรับสภาพใหม่ พร้อม
หนังสือรับรองการส ารองอะไหล่ 5 ปี เป็นอย่างน้อย
1.15 ผู้ขายจะต้องมีหนังสือรับรองการเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศไทยจากบริษัทผู้ผลิตอย่างเป็นทางการ หรือ
ได้รับการแต่งต้ังจากตัวแทนจ าหน่ายในประเทศไทยและมีหนังสือรับประกันสินค้าระยะเวลา 1 ปี จากบริษัทผู้ผลิต
ให้กับองค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย

 187,500*20



แบบรายงานท่ี ๕ แบบรายงานผลการด าเนินการแผนบริหารจัดการความเส่ียงการทุจริต

ศปท. กระทรวง ช่ือหน่วยงาน การอนุมัติของผู้บริหาร การเผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงาน

0
องค์การกระจายเสียงและ
แพร่ภาพสาธารณะแห่ง
ประเทศไทย

ผ่านการอนุมัติแล้ว ด าเนินการแล้ว

ข้ันตอน ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต ผลการด าเนินการ หมายเหตุ
การขออนุมัติใช้งบประมาณ คุณลักษณะ
พัสดุ 
และการแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะ

สูง 1. มาตรการป้องกัน ท าตารางเปรียบเทียบข้อก าหนดคุณลักษณะ
และระบุในท้ายตารางอย่างน้อย 3 ย่ีห้อ
2. มาตรการเชิงรุก ตรวจสอบย้อนไปท่ีบริษัทตัวแทนจ าหน่ายว่า
สามารถเสนอราคาได้จริง
3. มีการบรรจุข้อตกลงคุณธรรมอยู่ในแบบฟอร์มย่ืนเสนอราคา
4. มีคู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) ด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง

๑. ด าเนินการท าตารางเปรียบเทียบตาม TOR อย่างน้อย ๓ ย่ีห้อ
ตามมาตรการป้องกันแล้วเสร็จ (เอกสารแนบ 1)
๒. ด าเนินการตรวจสอบย้อนกลับไปยังบริษัทท่ีเป็นตัวแทนจ าหน่าย
 เพ่ือสอบทานราคาว่าเป็นจริงตามท้องตลาดแล้วเสร็จ โดยผู้ย่ืน
เสนอราคาทุกบริษัทได้ลงนาม ก่อนการพิจารณาในข้ันตอนถัดไป 
(เอกสารแนบ 2)  
3. อยู่ในข้ันตอนของการประชาพิจารณ์ซ่ึงยังอยู่ระหว่างด าเนินการ 
จึงยังไม่มีการลงนามของผู้ย่ืนเสนอราคา
๔. ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) ด้านการจัดซ้ือ
จัดจ้าง  (เอกสารแนบ 3) 

มีความจ าเป็นต้องท าประชาพิจารณ์ 2 คร้ัง 
ส่งผลให้การด าเนินการในมาตรการท่ี 3 
(การบรรจุข้อตกลงคุณธรรมในแบบฟอร์ม) 
ต้องขยายระยะเวลาออกไป (ก.ค. - ส.ค. ๖๖)
 และน าไปบรรจุอยู่ในข้ันตอนการตรวจสอบ
คุณสมบัติ ข้อเสนอด้านคุณลักษณะในการ
ประชาพิจารณ์

การตรวจสอบคุณสมบัติ ข้อเสนอ
ด้านคุณลักษณะในการประชาพิจารณ์

สูง ๑. มีการตรวจสอบเร่ืองผลประโยชน์ทับซ้อน
๒. จัดท ามติของคณะกรรมการในการพิจารณาปรับปรุงข้อก าหนด
คุณลักษณะมีความสมเหตุสมผล
3. มีการบรรจุข้อตกลงคุณธรรมอยู่ในแบบฟอร์มย่ืนเสนอราคา

๑. มีการตรวจสอบเร่ืองผลประโยชน์ทับซ้อน โดยคณะกรรมการ
พิจารณาก าหนดคุณลักษณะลงนามบันทึกเร่ืองการไม่มีผลประโยชน์
ทับซ้อนและข้อตกลงรักษาความลับแล้วเสร็จ
๒. มีมติของคณะกรรมการในการพิจารณาปรับปรุงข้อก าหนด
คุณลักษณะมีความสมเหตุสมผล โดยได้จัดท าบันทึกตอบ
ข้อพิจารณาปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงโดยท าเป็นมติของ
คณะกรรมการแล้วเสร็จ
3. อยู่ในข้ันตอนของการประชาพิจารณ์ซ่ึงยังอยู่ระหว่างด าเนินการ 
จึงยังไม่มีการลงนามของผู้ย่ืนเสนอราคา

ย้ายมาตรการท่ี 3 (การบรรจุข้อตกลง
คุณธรรมในแบบฟอร์ม) และน ามาบรรจุ
อยู่ในข้ันตอนการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ข้อเสนอด้านคุณลักษณะในการประชาพิจารณ์

การตรวจรับพัสดุ สูง ๑. มีการถ่ายภาพในขณะปฎิบัติการตรวจรับร่วม 
๒. ให้คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ คณะกรรมการตรวจรับ 
และผู้ใช้งานหรือตัวแทนหน่วยงานผู้ใช้งานลงนามร่วมกันในบันทึก
การตรวจร่วม เพ่ือเป็นการยืนยันร่วมกันว่าการตรวจรับคร้ังน้ี
ครบถ้วนถูกต้องตามข้อก าหนดและใช้งานได้ตามท่ีหน่วยงาน
ต้องการ
๓. ตรวจสอบระบบการร้องเรียนภายในผ่านเว็บไซต์องค์การ

อยู่ระหว่างด าเนินการ

Link เผยแพร่

https://ita.thaipbs.or.th/public/uploads/2023/O38_รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารจัดการความเส่ียงการทุจริต.pdf 

https://ita.thaipbs.or.th/public/uploads/2023/O38_รายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต.pdf
https://ita.thaipbs.or.th/public/uploads/2023/O38_รายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต.pdf
https://ita.thaipbs.or.th/public/uploads/2023/O38_รายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต.pdf
https://ita.thaipbs.or.th/public/uploads/2023/O38_รายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต.pdf


 

 

 

 

เอกสารแนบ ๑ 

ตารางเปรียบเทียบ TOR 

 

 

 

 









 

 

 

 

เอกสารแนบ ๒  

ชี้แจงประชาพิจารณ์ TOR 

 

 

 

 













































































 

 

 

 

เอกสารแนบ ๓  

คู่มือการปฎิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

(Work  Manual) 

 

  

ฝ่ายจัดพัสดุและจัดหารายการ 

 

 

สำนักบริหาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 

1. วัตถุประสงค ์
 

          1.1 เพื ่อสร้างความเข้าใจ หลักเกณฑ์ และวิธ ีปฏิบัติเกี ่ยวกับระเบียบการจัดซื ้อจัดจ้างโดยใช้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

          1.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจในการจัดทำเอกสารขอใช้งบที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดหาพัสดุ/รายการ 

          1.3 เพ่ือสามารถวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

          1.4 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ 

           1.5 เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภายใน ส.ส.ท. และถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

 

2. ขอบเขต 
 

          คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมถึงการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธี ประกอบด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก  
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)และวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) รวมทั้งขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้าง  แบบฟอร์มประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

.  

3. คำจำกัดความ 
 

          ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ดังนี้ 

         “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

         “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

         “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 



 

 

 

         “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

         “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

         “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

       “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและ
การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค  
หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า
มูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

        “อาคาร” หมายความว่า สิ ่งปลูกสร้างถาวรที ่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที ่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆซึ่ง
สร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือ
สิ่งอื่น ๆ ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ์หรือเครื่องเรือน 

        “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ
ระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

        “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้คำปรึกษา
หรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์ การเงิน การ
คลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

        “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

        “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 

        “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาต
จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  เงินซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม  



 

 

 

หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงนิอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

       การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลาง 
       ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 

       “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้   

 ซ่ึงสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

        (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 

        (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 

        (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 

        (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

        (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงีบประมาณ 

        (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

     ** วงเงินที่ต้องประกาศราคากลาง และคำนวณราคากลาง วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ** 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 
๒๕๖๐ 
      ข้อ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น 

 เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

        (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

        (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

        (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

        (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

        (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     

        ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลา 

ที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น 



 

 

 

        ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญใน
กรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   แต่จำนวนกรรมการที่เป็น
บุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

 

จำนวนคณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับ 

งบประมาณ จำนวนคณะกรรมการจัดหา จำนวนคณะกรรมการตรวจรับ 
น้อยกว่าหรือเท่ากับ
100,000  

1 1 

100,000 – 500,000 1 3 
500,000 – 10 MB 3 (1) 3 (1) 
มากกว่าหรือเท่ากับ10 MB 5 (1) 5 (1) 
จัดหาที่ปรึกษา 5 (1) 5 (1) 

 

คุณสมบัติเจ้าหน้าที่พัสดุประจำสำนักงาน 

 

งบประมาณ การกำหนดคุณสมบัติ คณะกรรมการจัดหา คณะกรรมการตรวจรับ 
100,000 - เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ 
100,000 - 
500,000 

เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ ประธาน : ผจก./ชำนาญ
การ/อาวุโส 

500,00 – 
5,000,000 

ประธาน : ผจก./ชำนาญ
การ 

ประธาน : ผจก./ชำนาญการ ประธาน : ผจก./ชำนาญ
การ 

5,000,000 ประธาน : ผอ.สำนัก/ผช.
ผอ. 

ประธาน : ผอ.สำนัก/ผช.ผอ. ประธาน : ผอ.สำนัก/ผช.
ผอ./ผจก. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป(e-bidding) มาตรา 55 ข้อ 
(1)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

5.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป(e-bidding) มาตรา 55 ข้อ (1)  
         หลังทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (จัดหาครั้งหนึ่งเกิน 5 แสนบาทและสินค้าไม่ได้กำหนดไว้ใน e-catalog) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ให้เจ้าหน้าที่/บุคคลทำร่างTOR/Space/รูปแบบรายการ (ข้อ 21) 
2. เจ้าหน้าที่ทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อมประกาศเชิญชวน(ตามแบบ) 

(ข้อ 43) 
     * ต่างจากแบบไม่ให้หน่วยงานเสียเปรียบ   ตามแบบสาระสำคัญครบถ้ วน เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานเห็นว่า

เสียเปรียบ ไม่รัดกุม ให้ส่งสำนักอัยการสูงสุด (อสส.) ตรวจพิจารณาก่อน  
     * กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ โดยต้องเป็น วัน 

เวลา ทำการเท่านั้น (เวลาตามเวลาของระบบเป็นเกณฑ์)  
         3. การจัดหาใดท่ีมีความจำเป็นโดยสภาพจะต้องกำหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสาร e-bidding (ข้อ 44) 

     * ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง/ทดสอบ/นำเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้นำมา
ตาม วันเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานกำหนด 

              * กรณีต้องมีเอกสารที่เป็นสาระสำคัญประกอบการยื่นเอกสารผ่านระบบปริมาณมากและเป็นอุปสรรคการนำเข้า
ระบบ หน่วยงานกำหนดให้นำเอกสารพร้อมสรุปจำนวนเอกสารส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานภายหลัง โดยให้ผู้ยื่นข้อเสนอลง
ลายมือชื่อ หร้อมประทับตราสำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสารนั้นด้วย ทั้ง 2 กรณี ให้ระบุเงื่อนไขในเอกสาร e-
bidding ให้ชัดเจน โดย                                                              

- ต้องกำหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวันเสนอราคา 
- เว้นแต่ไม่อาจทำได้ในวันเดียว ให้กำหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จำนวนวันต้องไม่เกิน  5 วันทำการนับถัดจากวันเสนอราคา 

        * ถ้าเป็นการจัดหา Space ต้องคำนึงเทคโนโลยีของพัสดุ/คุณสมบัติของผู้เสนอราคา เป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
คัดเลือกข้อเสนอเพราะข้อเสนอไม่อยู่ในฐานเดียวกัน ให้กำหนดเงื่อนไขให้มีการยี่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรื อข้อเสนออื่นแยกมา
ต่างหากด้วย (ข้อ 55 (1) วรรค (2) 

   4. เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมนำร่าง TOR ฯลฯ เอกสาร e-bidding พร้อมประกาศเชิญชวนเสนอหัวหน้า
หน่วยงานรัฐ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบ(ข้อ 22 หรือ 23+ข้อ 45) (วิธี e-bidding นำร่าง TOR เสนอด้วย) 

   5. หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง TOR/Spec/รูปแบบรายการ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสาร e-bidding เผยแพร่เพ่ือรับ
ฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ โดยต้องเผยแพร่ในระบบ e-GP และในเวปไซด์ของหน่วยงานรัฐ  ให้ผู้ประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว ตามเงื่อไขวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ดังนี้ 

           5.1 เกิน 5 แสนบาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท เป็นดุลพินิจหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
           5.2 เกิน 5 ล้านบาท  ต้องเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
    6. ถ้ามีผู้มีความคิดเห็น ให้เจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้ทำร่าง TOR ตามข้อ 21 พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
           * ควรปรับปรุง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ + ร่างเอกสาร e-bidding ที่

ปรับปรุงแล้ว เสนอขอความเห็นชอบ แล้วเผยแพร่ใหม่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ(ไม่มีดุลพินิจ)และให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่
แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

           * ไม่ควรปรับปรุง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานพร้อมความเห็นเสนอขอความเห็นชอบแจ้งให้ทุกราย(ข้อ 47) 
 
 



 
 
 
      
 
7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  เผยแพร่ประกาศและเอกสาร  e-bidding (ข้อ 48+49+51)ในระบบe-GP และเวปไซด์ของ

หน่วยงานรัฐ  พร้อมกับการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารเกี่ยวกับ Spec หรือรายละเอียด ให้
ผู ้ประกอบการขอรับ/ซื้อ ได้ตั ้งแต่วันเริ ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศฯภายในระยะเวลาตามเงื่อนไขของ
ระเบียบ โดยคำนึงถึงระยะเวลาให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย ดังนี้  
 

 
วงเงินจ้าง/ซื้อครั้งหนึ่ง(บาท) แต่ไม่เกิน(บาท) เผยแพร่ไม่น้อยกว่า(วันทำการ) 

เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
เกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 

เกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
เกิน 50 ล้าน  ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

 * ถ้ายกเลิกและประกวดราคาใหม่ ให้ผู้รับ/ซื้อเอกสารครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารใหม่ ไม่ต้องเสียเงินอีก 

            8. กรณีโดยสภาพการซื้อ/จ้างจำเป็นต้องสอบถามรายละเอียดเพื่อความชัดเจน ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
กำหนดให้ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ทาง e-mail ของหน่วยงาน หรือช่องทางอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และระยะเวลาเหมาะสม ชี้แจงในระบบ e-GP และเวปไซด์ของหน่วยงาน ก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการ สอบถามได้ทางเมล์ ตอบทางระบบเท่านั้น(ข้อ 52) **ห้ามชี้สถถานที่เด็ดขาด** 

           9. กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร e-bidding ให้ สตง.ผ่านทางระบบ(ข้อ 50) 

          10. ถ้าประกาศที่เผยแพร่ไปมีรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารฯหรือTOR/Spec ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนใน
ส่วนที่เป็นสาระสำคัญ ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ยกเลิกแล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้อง(ข้อ 53)(แก้ไขไม่ได้) 

          11. ถึงกำหนดวันเสนอราคา ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนดเพียงครั้งเดียว 

             ** ห้ามร่นหรือเลื่อน กำหนดวันเสนอราคา ** เว้นแต่ กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน เพราะขัดข้องผ่านระบบ เมื่อ
ดำเนินการแล้วให้ รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยด้วย(ข้อ 54) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

5.3 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยโดยวิธีคัดเลือก มาตรา 55 ข้อ ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

. 5.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 ข้อ (1)และกรณีอ่ืนที่กำหนดให้ใช้
วิธีคัดเลือก  หลังทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (ยกเว้น (ค) จำเป็นเร่งด่วน(ฉ) ราชการลับ ไม่ต้องทำ
แผน) (ข้อ 74-77)แต่งตั้งคณะกรรมการ/ให้เจ้าหน้าที่/บุคคลทำร่างTOR/Spec/รูปแบบรายการ (ข้อ 21) 

1. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความ
เห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวีธีคัดเลือก ดำเนินการดังนี้ 

1.1 ทำหนังสือเชิญชวน  ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 
ให้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ไม่มีถึง (มี 2 ราย)  เชิญ 2 ราย ให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  พร้อมทำบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

1.2  การยื่นซอง (ประกอบข้อ 68) ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอราคาตามวัน 
เวลาที่หน่วยงานกำหนด โดย 

- ผู้ยื่นชองต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และ
ส่งถึงหน่วยงานผู้ดำเนินการคัดเลือกโดยยื่นตรงต่อหน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสารที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา
ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

- ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ออกใบให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ
และให้ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
ครั้งนั้น เพื่อดำเนินการต่อไป   
                4. เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญขวน
เท่านั้น พร้อมทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆและ
พัสดุตัวอย่างเพ่ิมเติม (เว้นแต่ กรณีท่ีมีความจำเป็นโดยสภาพที่ต้องนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ หรือ
นำเสนองาน หรือให้นำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันที่ยื่นซองข้อเสนอ) 

              5. เมื่อเอกสารถึงกำหนดวัน เวลาเปิดซองข้อเสนอ(ข้อ 74(4)) ให้คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุกราย กรรมการลงลายมือชื่อกำกับในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบทุกแผ่น นำ
ข้อ 55(2)–(4) e-bidding มาใช้โดยอนุโลม (ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันโดย สอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติที่ถูกต้องและคัดเลือกข้อเสนอเรียงลำดับไม่เกิน 3 ราย ทำรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็น พร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ) 
            6. หากมีผู ้ยื ่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว ให้
ดำเนินการตามข้อ 56 e-bidding โดยอนุโลม  เสนอยกเลิก  แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลสมควรดำเนินการ
ต่อไปไม่ต้องยกเลิกให้ต่อรองราคาถ้าราคาสูงกว่าวงเงิน หรือลดรายการ/จำนวน/เนื้องาน ตามข้อ 57,58 ต่อไป (ข้อ
57 วรรคแรก) 
          7. หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามหนังสือชวนรายเดียว(ข้อ75 วรรค 2) ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และดำเนินการใหม่โดนวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 วรรค 1 (2)(ก) ก็ได้ 
           8. ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมา
ต่อรอง(ข้อ75 วรรค 3) โดยทำตามข้อ 57,58 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
 
 
 



 
 
 
 
           
 
 
         9. การจ้างตามมาตรา 56 วรรค 1 (1)(ข) พัสดุที่รัฐส่งเสริม หากไม่สามารถดำเนินการได้ตามปกติได้ 
                - ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค  เพื่อพิจารณาให้เป็นไปตามความ
ต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา  แล้วให้คณะกรรมการคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีที่สุด  การจัดลำดับ เชิญผู้ยื่น
ข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม  หากเจรจาไม่ได้ผลให้เจรจา
กับผู้ยื่นด้านเทคนิคที่ดีท่ีสุดรายถัดไป 
                - หากยังไม่ได้ผลการพิจารณา ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกและสั่ง
ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม มาตรา 56 วรรค 1(2)(ก)ก็ได้ (ข้อ 76) 

          10. หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง อนุมัติสั่งซื้อจ้างแล้ว 

          11. .ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ประกาศผลผู ้ชนะในระบบ e-GP และเวปไซต์หน่วยงานและให้ปิดประกาศเปิดเผยที่
หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางe-mail (ข้อ 77 ประกอบ ข้อ 42) 

          12. ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เม่ือพ้นระยะเวลาอุทรณ์และไม่มีผู้ใดอุทรณ์ หรือกรณีมีการอุทรณ์ เมื่อ
หน่วยงานได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทรณ์ให้ทำการจัดซื้อ  จัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่ กรณีจำเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 
56 (1)(ค) หรือ กรณีวงเงินเล็กน้อยที่กำหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 96 วรรค 2 คือวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท) 

          13. บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

5.6  ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 ข้อ (2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่เกิน 5 แสน
บาท กรณีปกติ(ตามข้อ 79 วรรคหนึ่ง)  แต่งตั้งคณะกรรมการ/บุคคล/จัดทำร่างTOR/Space/รูปแบบ
รายการ(ข้อ 21) 

1. ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 เสนอ หัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบได้รับความเห็นชอบ 

- ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู ้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น 
โดยตรง  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงาน ตามข้อ 24 (หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติให้สั ่งซื ้อหรือจ้าง/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือได้ ไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) 

2. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ(หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจลง
นาม) ในระบบe-GPและเวปไซด์หน่วยงาน และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน(3 ช่องทาง) และแจ้งผู้
เสนอราคาทราบทางe-mail 

3. ลงนามในสัญญหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธี ไม่ต้องรอ
เวลาอุทรณ์-มาตรา 66 วรรค 2 และข้อ 161)(วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อ
กันแต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น) 

4. บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ตั้งผู ้ตรวจรับพัสดุคน 
เดียวได้) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดหาพัสดุและรายการ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)ข และ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินเล็กน้อย 

1.  หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดทำใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3 ขออนุมัติตามสายบังคับบัญชาและตาม
คำสั่งมอบอำนาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ที่ 05/2561 ลว.12 มค.61 

2.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ สำนักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเอกสาร  

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดหาและตรวจรับพัสด ุ
- จัดทำใบสั่งซื้อ (ใบ PO) และขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-  จัดส่งใบสั่งซื้อ (ใบ PO) ให้ผู้ขายลงนามรับทราบเงื่อนไขและกำหนดส่งมอบ 

 
           ๓. ผู้ขายส่งมอบสินค้า  

                 -  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขที่กำหนด 
4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3 รวบรวมเอกสารส่งบัญชีเบิกจ่ายตาม

ขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

5.10 ขั้นตอนปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯพ.ศ.
2560 และระเบียบระทรวงการคลังฯ  
 

1.   หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดทำใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3 ขออนุมัติตามสายบังคับบัญชาและตาม
คำสั่งมอบอำนาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ที่ 05/2561 ลว.12 มค.61 

2.   ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ สำนักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการจัดหาและตรวจรับรายการ ในระบบ e-GP ขออนุมัติ

รายงานขอซื้อขอจ้างตามคำสั่งมอบอำนาจทางการเงินฯ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติวิธีการจัดหาและคณะกรรมการจัดหาและตรวจรับพัสดุ 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เสนออนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจทางการ

เงินฯ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
-   จัดทำใบสั่งซื้อ(ใบ PO) กรณีทำสัญญาลดรูป  

                        -   ส่งฝ่ายกฎหมาย สำนักบริหาร จัดทำสัญญาจ้าง กรณีต้องการทำสัญญาเต็มรูป 
          3.  ผู้ขายส่งมอบสินค้า 

                   -   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขที่กำหนด 

4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3 รวบรวมเอกสารส่งฝ่ายบัญชีเบิกจ่ายตามขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

5.12 ขั้นตอนปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ
พ.ศ.2560 และระเบียบระทรวงการคลังฯ  
 

1. หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดทำใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3  ขออนุมัติตามสายบังคับบัญชาและตาม
คำสั่งมอบอำนาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ที่ 05/2561 ลว.12 มค.61 

2. ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ สำนักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการจัดหาและตรวจรับรายการ ในระบบ e-GP ขออนุมัติ

รายงานขอซื้อขอจ้างตามคำสั่งมอบอำนาจทางการเงินฯ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติวิธีการจัดหาและคณะกรรมการจัดหาและตรวจรับพัสดุ 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เสนออนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจทางการ

เงินฯ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
-   จัดทำใบสั่งซื้อ(ใบ PO) กรณีทำสัญญาลดรูป  

                         -   ส่งฝ่ายกฎหมาย สำนักบริหาร จัดทำสัญญาจ้าง กรณีทำสัญญาเต็มรูป 

            3.  ผู้ขายส่งมอบสินค้า 

                    -   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขที่กำหนด 

                 4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3 รวบรวมเอกสารส่งบัญชีเบิกจ่ายตาม
ขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
ขั้นตอนปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯวงเงินเกินกว่า 5,000,000 บาท  ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560  
และระเบียบระทรวงการคลังฯ  
 

1. หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดทำใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3 ขออนุมัติตามสายบังคับบัญชาและ
ตามคำสั่งมอบอำนาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ที่ 05/2561 ลว.12 มค.61 

2. ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ สำนักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการ

จัดหาและตรวจรับรายการ ในระบบ e-GP ขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างตามคำสั่งมอบอำนาจทางการเงินฯ 
-  กระบวนการจัดหาพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติวิธีการจัดหาและคณะกรรมการจัดหาและตรวจรับพัสดุ

(กรณี e-bidding และ e-Market ต้องทำประชาพิจารณ์) 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เสนออนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจ

ทางการเงินฯ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
- จัดทำใบสั่งซื้อ(ใบ PO) กรณีทำสัญญาลดรูป   

                             -  ส่งฝ่ายกฎหมาย สำนักบริหาร จัดทำสัญญาจ้าง กรณีทำสัญญาเต็มรูป 

                       3.  ผู้ขายส่งมอบสินค้า  

  -  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขที่กำหนด 
                       4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3  รวบรวมเอกสารส่งบัญชีเบิกจ่าย
ตามข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

16 ขั้นตอนการตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุ 
 

1. เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดหาและตรวจรับพัสดุ รับมอบสัญญา 
- ตรวจสอบสัญญา กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสัญญา ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา 

- ตรวจรับและรับมอบพัสดุตามเงื่อนไขสัญญา  
                      *กรณีถูกต้องตามสัญญา  รับมอบพัสดุ โดยให้ถือว่ารับสินค้าตั้งแต่วันที่ตรวจรับงาน 

                    *กรณีไม่ถูกต้องตามสัญญา  รายงานตามระเบียบ  
2.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3  

- ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานผู้ขอซื้อเป็นผู้ครอบครอง  กรณีไม่ได้เป็นครุภัณฑ์ 
- สำเนาเอกสารส่งทำบัญชีทรัพย์สิน กรณีเป็นครุภัณฑ์ 

รวบรวมเอกสารส่งบัญชีเบิกจ่ายตามข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ขั้นตอนการแจ้งเคลมประกันทรัพย์สิน ส.ส.ท. 
             1.  หน่วยงานผู้แจ้งเคลมส่งเอกสารแจ้งเหตุพร้อมเคลมทรัพย์สิน  

             2.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการจัดทำเอกสารส่งแจ้งเคลมประกันบริษัทคู่สัญญา 

             3.  บริษัทคู่สัญญามีหนังสือตกลงรับค่าสินไหมทดแทน(ต้นฉบับและคู่ฉบับ)ให้ ส.ส.ท.ทราบ 

             4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการจัดทำบันทึกเสนอเซ็นต์หนังสือตกลงรับค่าสินไหมทดแทน(ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 

-   เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ส่งคู่ฉบับที่ได้รับอนุมัติให้กับบริษัทประกันคู่สัญญานำส่งทางไปรษณีย์ 
ให้บริษัทประกันภัยคู่สัญญา 

5. บริษัทประกันคู่สัญญาส่งใบรับค่าสินไหม(ต้นฉบับและคู่ฉบับ)เพ่ือให้ ส.ส.ท.ลงนาม พร้อมส่งเช็ค 
ยอดเงินตามที่ ส.ส.ท.ยินยอมรับค่าสินไหม 

              6.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการจัดทำบันทึกเสนอเพ่ือลงนามตามข้อ จัดทำบันทึกเพ่ือนำเช็คท่ีได้รับจากบริษัท 

คู่สัญญาส่งบัญชี  จัดส่งใบรับค่าสินไหม(ต้นฉบับ)ที่ได้รับการลงนามแล้วนำส่งทางไปรษณีย์ให้บริษัทประกันภัยคู่สัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ขัน้ตอนปฏิบัติการคืนหลักประกันสัญญา 
 
1.   ผู้ขายส่งเอกสารขอคืนหลักประกันสัญญาให้หน่วยงานผู้ใช้งาน  
2. หน่วยงานผู้ใช้งานรวบรวมเอกสารตามที่กำหนดให้ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ 
3.   ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ 

- ตรวจสอบเอกสารและจัดทำบันทึกให้หน่วยงานตรวจสอบการใช้งานพัสดุตามตารางตรวจสอบ 
- ทุกหน่วยงานตรวจสอบตามตารางเรียบร้อยแล้ว จัดทำบันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 
- ได้รับอนุมัติคืนหลักประกัน ส่งเอกสารให้หน่วยงานผู้ขอใช้จัดทำเอกสารคืนเงิน(EOS) ส่งให้ฝ่ายบัญชีเพ่ือ

เบิกจ่ายตามขั้นตอน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบฟอร์มขออนุมัติใช้งบและดำเนินการจัดหาพัสดุ/รายการ 

 2. แบบฟอร์มขออนุมัติกรณีจำเป็นเร่งด่วน 
 3. แบบฟอร์มแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

 4. แบบฟอร์มใบตรวจรับรายการ(รายการ) 
 5. แบบฟอร์มใบตรวจรับรายการ(พิธีกร อื่นๆ) 
 6. แบบฟอร์มขอคืนเงินหลักประกัน 
 7. แบบฟอร์มการเบิกจ่ายพัสดุ  
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