2

	ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท

	ลำดับ/ ขั้นตอน
	วิธีการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาดำเนินงาน (วันทำการ)
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	สำนัก/กอง/ศูนย์/สำนักงานโครงการ
แจ้งความต้องการให้ สบก. ดำเนินการ

	ความต้องการ



จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 
(ระเบียบข้อ 21 ประกอบ
 พรบ. มาตรา 4)






ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ




เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง
(ระเบียบข้อ 79)




จัดทำรายงานขอซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
 (ระเบียบข้อ 78 ประกอบข้อ 22)





      ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ/อนุมัติ





ลงนามในข้อตกลง 
(ใบสั่งซื้อหรือจ้าง) 
(มาตรา 66 และระเบียบข้อ 161)




ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก
การจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81)







ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบข้อ 81)
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง

 (ระเบียบข้อ 78 ประกอบข้อ 22)

	-
	สำนัก/กอง/ศูนย/
สำนักงานโครงการ


	2
	แต่งตั้งคณะกรรมการ (ตั้งแต่ 3 คนขึ้น) /เจ้าหน้าที่พัสดุ/บุคคล ใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง

	
	[bookmark: _GoBack]3
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


	3
	คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/บุคคลฯ
รายงานผลการจัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง

	
	7
	คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/บุคคล

	4
	จัดทำรายงานขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง 

	
	5
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	5
	สืบราคาซื้อหรือจ้างกับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น 
และเจรจาตกลงราคา

	
	5
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	6
	จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตั้งแต่
3 คนขึ้น) /ผู้ตรวจรับพัสดุ พร้อมจัดทำ
ใบสั่งซื้อ/จ้าง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท)
และจัดทำประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

	
	5
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	7
	ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
ลงประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

	
	1
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ลำดับ ขั้นตอน
	วิธีการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาดำเนินงาน
(วันทำการ)
	ผู้รับผิดชอบ

	8
	จัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 
(กรณีเป็นผู้ค้ารายใหม่) 
และบันทึกข้อมูลการจัดซื้อหรือจ้าง
ในระบบ GFMIS และระบบ e-GP

	บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS และ
ระบบ e-GP



ครบกำหนดการส่งมอบพัสดุ



ตรวจรับพัสดุ
(ข้อ 175)

ส่งมอบหน่วยเบิกจ่าย

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO)
รับทราบ/
อนุมัติเบิกจ่าย
(ข้อ 175)
จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ
หรืองานจ้างและเบิกจ่ายเงิน 
(ข้อ 78 (2))
ทำใบตรวจรับ (ข้อ 175 (4))
แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ
 เพื่อแก้ไข
ไม่ผ่าน
ผ่าน

	2
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	9
	ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
หรือส่งมอบงานตามข้อตกลง 
และแจ้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

	
	2


	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	10
	คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
ที่ได้รับการแต่งตั้ง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ และจัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมจัดทำใบตรวจรับ อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป ดังนี้
-กรณีตรวจแล้วผ่าน ถูกต้องครบถ้วน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุรับมอบพัสดุ
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข
ให้ถูกต้องก่อนการตรวจรับพัสดุ


	
	7
	คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ

	11
	จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

	
	7
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	12
	บันทึกรายการตรวจรับพัสดุ
ในระบบ e-GP และสร้าง PO
ในระบบ GFMIS Web online 
พร้อมส่งเรื่องให้กลุ่มบริหารงานคลัง
สำนักบริหารกลาง 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป


	
	2
	เจ้าหน้าที่พัสดุ



หมายเหตุ : -
	1. กรณีซื้อหรือจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 11) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ได้รับยกเว้น
             	2. วิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 66) เนื่องจากมีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว
