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กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพสัดุ : ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 100,000.- บาท 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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แต่งตั้งเจาหนาที่/บุคคล 
เพื่อจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ  
ขอ 21) 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ บันทึกการจัดทำ
ร่างขอบเขตของ
งานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 
ตามข้อ 21 

3 จัดทำรายงานขอซื้อจัดจ้าง
ตามขอ 22  
เสนอหัวหนาหน่วยงาน 
 ผ่านหัวหนาเจาหนาที่ 
เพื่อขอความเห็นชอบและ
เสนอชื่อแต่งตั้งผู้ตรวจพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

1 วันทำการ รายงานขอซื้อขอ
จ้างพัสด ุ

4 หัวหนาหน่วยงานเห็นชอบ 
-เจาหนาที่เจรจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนัน้โดยตรง 
และรายงานผลการพิจารณา 
ตอหัวหนาเจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือ
จ้างภายในวงเงินที่เห็นชอบ 
(ตามระเบียบฯขอ 79) 
(หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติให
สั่งซื้อหรือจ้าง/ลงนาม 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

1 วันทำการ รายงานผลการ
พิจารณาและ 
ขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

5 หัวหนาเจาหนาที่/เจ้าหน้าที่
จ ัดทำประกาศผลผ ู ้ ชนะ
เสนอหัวหนาหน่วยงานลง
นาม  
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

1 วันทำการ ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาซื้อ/จ้าง 

เริ่มต้น 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

(TOR) 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ 
เสนอหัวหนาหน่วยงานผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคากับ 

ผูประกอบการที่มีอาชีพ 

ขายหรือรับจางโดยตรง 

ดําเนินการซื้อหรือจาง 
ภายในวงเงินที่เห็นชอบ 

จัดทําประกาศผลผูชนะ 
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6 จัดทำหลักฐานในการจัดซื้อ

จัดจ้าง  
(กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสน
บาท ไม่จัดทำขอตกลง 
เปนหนังสือไวตอกันก็ได  
แตตองมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้าง) 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

7 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูล 
หลักผู้ขายในระบบบัญชีสาม
มิต ิ(กรณีผู้ขายรายใหม่) 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ ข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบบัญชีสาม
มิติ 

8 เจาหนาที่พัสดุบันทึก 
ขอมูลการจัดซื ้อจัดจ้างใน
ระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ - ข้อมูลการจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบ
บัญชีสามมิติ 
  
 

9 เจ้าหน้าที่ติดตามการส่งมอบ
จากผู้ขาย/ผู้รับจ้างในการ
จัดส่งพัสดหุรือสงมอบงาน 
โดยระบุจำนวน ราคา ชนิด 
ขนาดหรือความสำเร็จของ
งานใหชัดเจน ทั้งนี้ตองมี
ลายมือชื่อผู้ส่งของหรือ 
ผู้สงงานและผู้รับของใหถูก 
ตองให้เป็นไปตามเงื่อนไข
ข้อตกลง 

เจ้าหน้าที่ ตามเงื่อนไข
ข้อตกลง 

 

10 ผู้ตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้
เป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง 
-กรณีตรวจรับพัสดุผ่าน
เป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง
แล้ว เจ้าหน้าที่ทำรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
หัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-กรณีตรวจแลวไมผ่่านไม่
เป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง 
ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ  
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ 3 วันทำการ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 

ลงนามในขอตกลงหรือ
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง 

สรางขอมูลหลักผูขาย 

บันทึกขอมูลการจัดซื้อ/จาง 

ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ 
หรือสงมอบงาน 

ผ่าน 

ตรวจรับพัสดุ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ 

หลักประกัน 

ไม่ผ่าน 

แจงผขูาย/ผูรับจาง 
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จัดทำเอกสาร 
การเบิกจายเงิน 

 

 
 
 
 

11 เจาหนาที่ดำเนินการรับพัสดุ
และจัดทำรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ 
การจ้าง  
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ/
รายงานตรวจ 
การจ้าง/ใบตรวจ
รับพัสดุ 

12 จัดทำเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินใหแกผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง เสนอหัวหน้าส่วนงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ หน้างบการเบิก
จ่ายเงิน 
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สิ้นสุด 

รับพัสดุและจัดทํารายงาน 

การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

ตรวจการจาง/ใบตรวจรับพัสดุ 
 


