
                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำแผนจดัซื้อจัดจำ้ง 

(พรบ.มำตรำ 11+ระเบียบข้อ 11) 

ท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

(ระเบียบข้อ 22+78) 

 

9 

 

จัดท ำร่ำงขอบเขตงำนซื้อ/จ้ำง 

(ระเบียบข้อ 21) 

 

9 

 
หัวหน้ำหน่วยงำนรัฐเห็นชอบรำนงำนขอซื้อขอจ้ำง 

 

 

9 

 

กรณี ม.56 (2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ซ) คณะกรรมกำรซื้อ/จ้ำง

โดยวิธีเฉพำะเจำะจงจัดท ำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง

ผู้ประกอบกำรที่มีคณุสมบัติที่ก ำหนด(ข้อ78(1)) 

 

9 

 

คณะกรรมกำรฯจดัท ำรำยงำนพิจำรณำข้อเสนอ/ต่อรอง

รำคำ ตำมควำมเหมำะสมแล้วแตก่รณ ี

 

 

 

คณะกรรมกำรฯรำยงำนผลกำรพจิำรณำและเสนอ

ควำมเห็นต่อหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐ(อนุโลมข้อ 55(4)

ประกอบข้อ78(2)) 

 

9 

 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบผลกำรคัดเลือก  

(ข้อ 81) 

 

 

 

กรณี ม.56 (2)(ข)(ไม่เกิน 500,000บำท) เจ้ำหน้ำท่ีเจรจำ

ตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพหรือรับจ้ำงน้ัน

โดยตรง (ข้อ 79) 

 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ซื้อ/จ้ำงในวงเงินท่ีได้รับควำมเห็นชอบ

จำกหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐ (ข้อ  79) 

 

 

 

ลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง(ม.66 + ระเบียบ ข้อ 161 

 

 ผู้ขำย/รับจ้ำงส่งมอบงำน 

 

คณะกรรมกำร/บคุคล ตรวจรับ (ข้อ 175) 

 

วำงฎีกำเบิกจ่ำยเงิน (ข้อ 175(4)) 

 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 

งานที่ให้บริการ การให้บริการด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ลงนามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ 
สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ 
โทรศัพท์ : 056-711365 
โทรสาร  : 056-711365 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ขั้นตอนการให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑.จนท.จัดพิมพ์เอกสารสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
   (E-GP) 
๒.จนท.จัดท าเอกสารรับหลักประกันสัญญา พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีสัญญา) 
๓. ตรวจสอบหลักฐานทั้งหมดพร้อมให้ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 

 
กลุ่มงานพัสดุ กองช่าง องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 

ระยะเวลา   

๑. ระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น ๑๕ นาที  (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน) 
๒. กรณีมีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถใช้ระบบ Internet ได้ เวลาจะขึ้นอยู่กับระบบ Internet ภายในองค์กร 
กรณีจัดท าเป็นสัญญา 
สิ่งที่ต้องน ามาประกอบเพ่ือเป็นหลักประกันสัญญา (อย่างใดอย่างหนึ่ง) 
๑. เงินสด 
๒. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารสั่งจ่าย 
3. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน 
5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดสามารถร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในพ้ืนที่  หรือศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในพ้ืนที่  

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 

งานที่ให้บริการ การให้บริการด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง (การเจรจาตกลงราคา/เสนอราคา) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ 
สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ 
โทรศัพท์ : 056-711365 
โทรสาร  : 056-711365 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ขั้นตอนการให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑.ผู้รับบริการยื่นเอกสารการเสนอราคา 
๒.จนท.ตรวจสอบเอกสารและต่อรองราคาพร้อมจัดท าเอกสารการต่อรอง  
   (กรณีเสนอราคาสูงเกินกว่าราคากลางที่ก าหนดไว้) 
๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทั้งหมดพร้อมจ าท ารายงานพิจารณาผลการคัดเลือก 
    ผู้เสนอราคา  เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 

 
กลุ่มงานพัสดุ กองช่าง องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 

ระยะเวลา   

ระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น ๑๕ นาที  (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน) 
เอกสารหลักฐานที่ต้องน ามาประกอบ 
1. ใบเสนอราคา                                        จ านวน   1  ใบ   (ลงรายละเอียดตามที่ก าหนดให้ครบถ้วน) 
๑. หนังสือรับรอง                                       จ านวน   1   ชุด  (กรณีผู้ประกอบการเป็นบริษัท/หจก.) 
๒. ภ.พ.20 (ถ้ามี)                                       จ านวน   1  ชุด  (กรณีผู้ประกอบการเปน็บริษัท/หจก./ร้าน) 
3. ทะเบียนพาณิชย์                                     จ านวน   1  แผ่น (กรณผีู้ประกอบการเป็นบริษัท/หจก./ร้าน/บุคคลธรรมดา) 
4. บัตรประชาชน (เจ้าของกิจการ)                    จ านวน   1  ชุด  (กรณีผู้ประกอบการเปน็บริษัท/หจก./ร้าน/บุคคลธรรมดา) 
5. ทะเบียนบ้าน (เจ้าของกิจการ)                      จ านวน   1  ชุด  (กรณีผู้ประกอบการเป็นบริษัท/หจก./รา้น/บุคคลธรรมดา) 
6. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร                             จ านวน   1  ชุด  (กรณีผู้ประกอบการเป็นบริษัท/หจก./รา้น/บุคคลธรรมดา) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดสามารถร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์ ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในพ้ืนที่  หรือศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในพ้ืนที่  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท ำรำยงำนขอซื้อโดยวิธเีฉพำะเจำะจง 

ณ ก่อนวันสิ้นเดือนปัจจุบัน เพื่อใช้เป็นรำยงำน

ขอซื้อน้ ำมันส ำหรับด ำเนินงำนในเดือนถัดไป 

(ระเบียบข้อ 22+78) 

 

 

 

สถำนีบริกำรน้ ำมัน ส่งเอกสำรใบวำงบิลมำยังหน่วยงำน 

เพื่อประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำวสัดุน้ ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

 

จัดท ำบัญชีรำยกำรสั่งจ่ำยน้ ำมันเพื่อควบคุมงบประมำณ 

 

 

จัดท ำงบรำยละเอียดประกอบฎีกำ 

 

 
รวบรวมเอกสำรประกอบ 

กำรวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

 

ข้อ 6.1 

 

ข้อ 6.2 

 

ท ำรำยงำนขอซื้อโดยวิธเีฉพำะเจำะจงเสนอ

หัวหน้ำหน่วยงำนรัฐลงนำมอนุมัต ิ

ก่อนวันออกด ำเนินงำนโครงกำร 

(ระเบียบข้อ 22+78) 

 

 

 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

 

การจัดซื้อวัสดุน้้ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบทะเบียนคุมการจัดซ้ือ 

จัดจ้างของหน่วยงาน 

จัดท้าบันทึกแต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบสภาพพัสดุก่อนคนื

หลักประกนัสัญญา ว 117 

คณะกรรมการตรวจสอบเรียบร้อย

พร้อมส่งรายงานการตรวจสอบสภาพ

พัสด ุ

พัสดุไม่มีความช้ารุด  

พร้อมคืนหลักประกนัสัญญา 

พัสดุมีความช้ารุด  

ไม่พร้อมคืนหลักประกนัสัญญา 

คู่สัญญาส่งเอกสารขอคนื

หลักประกนัสัญญาพร้อม

ใบเสร็จรับเงินตัวจริง 

เจ้าหน้าที่จัดท้าบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

หลักประกนัสัญญา 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง

ให้กองพัสดุและทรัพย์เพ่ือ

วางฎีกาเบิกเงิน 

 

ยังไม่พ้นประกัน 

การช้ารุดบกพร่อง 

พ้นประกัน 

การช้ารุดบกพร่อง 

แจ้งคู่สัญญา

ด้าเนินการซ่อมแซม 

คู่สัญญาส่งเอกสารขอคนื

หลักประกนัสัญญาพร้อม

ใบเสร็จรับเงินตัวจริง 

เจ้าหน้าที่จัดท้าบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

หลักประกนัสัญญา 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง

ให้กองพัสดุและทรัพย์เพ่ือ

วางฎีกาเบิกเงิน 

 

คู่สัญญาส่งเอกสารขอคนื

หลักประกนัสัญญาพร้อม

ใบเสร็จรับเงินตัวจริง 

เจ้าหน้าที่จัดท้าบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

หลักประกนัสัญญา 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง

ให้กองพัสดุและทรัพย์ 

เพ่ือวางฎีกาเบิกเงิน 

 

แจ้งซ่อมพัสดุตามระเบียบ

ต่อไป 

 

การคืนหลักประกันสัญญา ข้อ 170 (1) (2) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส้านักงานและวัสดุคอมพิวเตอร์ 

 

รับมอบพัสดุจากการจัดหา 

 

ลงทะเบียนคุมพัสด ุ

โดยแยกเป็นชนิด 

 

เก็บรักษาพัสดุให้เรียบร้อย 

ครบถ้วนตามบัญช ี

 

ผู้มีความประสงค์ใช้พัสดุยื่น

ค้าร้องขอเบิกพัสด ุ

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการตามใบค้าร้อง 

พร้อมตรวจสอบพัสดุว่ามีเพียงพอส้าหรับเบิกจ่ายหรือไม่ 

 

เสนอขออนุมัติหัวหน้า

หน่วยงาน/ผู้ได้รับมอบหมาย 

ลงนามอนมุัติใบค้าร้อง 

 

จ่ายพัสดุให้ผู้ยื่นค้าร้องตาม

รายการที่อนุมัต ิ

 

ลงทะเบียนคุมตัดยอดพัสดุ 

 

 
รายงานการเบิกจ่ายวัสดุประจ้าเดือน  

โดยรายงาน ณ ต้นเดือนถัดไปจากเดือน 

ที่มีการเบิกจ่าย ก้าหนดไม่เกิน 3 วันท้าการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกิดเหตุความจ้าเป็นเร่งด่วนโดยมิได้คาดหมายไว้ก่อน 

/ นอกแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้าเนินการซ้ือ/จ้าง 

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หลังด้าเนินการซ้ือ/จ้าง เรียบร้อยแล้ว  

รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

 
หัวหน้าหน่วยงานรัฐเห็นชอบและลงนามอนุมัติ 

ถือเป็นการตรวจรับโดยอนุโลม 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการวางฎีกา 

เบิกจ่ายเงิน  

จัดท้างบละเอียดประกอบฎีกา 

จัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ตามระเบียบฯ ข้อ 175 (4) 

การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรค 2 

 



 

 

 

 

 

คูม่อื 
การปฏบิตังิานพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 

กองชา่ง องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวัดเพชรบรูณ์ 
อ าเภอเมอืง  จงัหวัดเพชรบรูณ ์

 

 
โทร 056-711365 



 


