
 

 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 
 

 

 

สำหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงใหญ่ 

อำเภอพิมาย จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

    1.1 ตามมาตรา 55 (3) วธิีเฉพาะเจาะจง  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

12. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง งานพัสดุด าเนินการส่งบันทึกให้งานการเงิน เพื่อด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป (10 นาที)

11. งานพัสดุจัดท าใบเบิกวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ลงนามเพื่อเบิกจ่ายวัสดุให้แก่หน่วยงานที่ต้องการใช้งาน (10 นาที)

10. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงานแล้วเสร็จ งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจ
รับพัสดุ เพื่อท าการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนาม ระยะเวลา (30 นาที)

9. งานพัสดุจัดท าสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ในระบบ(e-GP) 
และส่งให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนาม และเสนอนายกลงนาม ระยะเวลา (30 นาที)

8. งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติการสั่งซ้ือสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP)ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอนายกเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ (30 นาที)

7. งานพัสดุท าการต่อรองราคากับผู้เสนอราคา พร้อมท าบันทึกใบต่อรองไว้เป็นหลักฐาน (10 นาที)

6. งานพัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวนให้ผู้เสนอราคา (10 นาที)

5. งานพัสดุท าบันทึกข้อความรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะ กรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอนายกพจิารณาอนุมัติ ระยะเวล (30 นาที)

4. ผู้จัดท า/คณะกรรมการฯ จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการจัดท าร่างของขอบเขต
ของงานหรือก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ระยะเวล (120 นาที)

3. หน่วยงาน/งานพัสดุ ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
หรือก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง เสนอนายกอนุมัติ (30 นาที)

2. ส่งบันทึกขออนุมัติฯ ให้หน่วยพัสดุ เพื่อด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ระยะเวลา (10 นาที)

1. หน่วยงานด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณจัดซ้ือ/จัดจ้าง เสนอนายกอนุมัติ (60 นาที)


