
 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการจดัซ้ือจัดจางสำหรับผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดซื้อจัดจาง : กรณีปกต ิ

 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ เอกสาร/ระเบียบฯ  
ที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

 
 

     

 
 

1.ดำเนินการกรอกขอมูลรายละเอยีดในแบบบันทึกขออนุมัติซื้อ/
จาง ใหครบถวนสมบรูณ  
2.เสนอใหผูมีอำนาจตามวงเงินลงนามอนุมัติ และนำสงงานพัสด ุ

   
    7 ชั่วโมง 

       
      ผูขอซื้อขอจาง/ 
      ผูมีอำนาจตามวงเงิน 

- แบบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จาง  
(พด.001:1 : 1 ม.ค.2567) 
- คำสั่งสถาบันฯ ที่ 158/2566 และคำสั่ง
สถาบันฯ ที่ 160/2566 เรื่องการมอบอำนาจฯ 

 

 จัดทำรางขอบเขตของงาน (TOR) กรณีงานจาง /รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Spec.) กรณีซื้อวสัดุ/ครุภณัฑ 

21 ชั่วโมง - ผูไดรับแตงตั้งเปน
คณะกรรมการจัดทำราง
ขอบเขตของงานฯ /ผูรับ
มอบหมาย 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งาน (TOR) /รายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ (Spec.) 
- ระเบียบฯ ขอ 21 

 

 1.ดำเนินการพิจารณาเอกสารเสนอราคาของผูประกอบการโดย
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามหลกัเกณฑที่สถาบันฯ กำหนด  
2.จัดทำรายงานผลการพิจารณาการซื้อ/จาง แตละกรณตีาม
ระเบียบฯ เสนอขอความเห็นชอบและขออนุมัติซื้อ/จางตอผูมี
อำนาจตามวงเงินโดยเสนอผานงานพัสด ุ

   
 
   30นาท ี

 
ผูไดรับแตงตั้งเปน
คณะกรรมการซื้อ/จางแต
ละกรณี/ผูปฏิบัติงานพสัด ุ

- ระเบียบฯ ขอ 25 (1) (3) (4), 55, 56, 57, 58  

 1.ดำเนินการตรวจรับพัสดุที่ซื้อ/จางน้ัน โดยตรวจรับใหถูกตอง
ครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  
2.ลงชื่อไวเปนหลักฐานในใบตรวจรับพัสด/ุงานจาง 

  
 
   20นาท ี

 
ผูไดรับแตงตั้งเปน
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ /
ผูตรวจรับพัสด ุ

- ใบตรวจรับพัสด ุ
- ใบสงของ/ใบวางบิล/ใบเสรจ็รับเงิน 
- ระเบียบฯ ขอ 25 (5), 175 และกฎกระทรวง”
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางฯ และแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560” ขอ 5 

 

 1.ดำเนินการเบิกพัสดุที่ซื้อ/จางนัน้ โดยตรวจสอบความถูกตอง
ของรายการ จำนวน และวงเงินในใบเบิกพัสด ุ
2.นำใบเบิกพัสดุใหหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน/งาน ที่สังกัด ลง
ชื่อเปนผูเบิกพัสดุ และผูขอซื้อ/จาง ลงชื่อเปนผูรับพัสด ุ

    
 
   10 นาที 

      
    ผูขอซื้อขอจาง/ 

หัวหนาสวนงาน/หนวยงาน/
งาน 

- ใบเบิกพัสด ุ
- ระเบียบฯ ขอ 204 

 

      

สิ้นสุด 

เริ่ม 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ

ซื้อ/จาง  

การซื้อ/จาง 

ตรวจรับพสัด ุ

เบิกพัสด ุ

จัดทำ TOR หรือ Spec. 


