
   
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการดำเนินงานด้านพัสด ุ

สำหรับส่วนกลาง 

ของ 

การท่าเรือแห่งประเทศไทย 

 

 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๖) 



ค ำน ำค ำน ำ

  

คู่มือกำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุส ำหรับส่วนกลำงของ กทท.
ค ำน ำ

หน่วยงำนพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลำคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้ำ: 1 จำก 1 หน้ำ

คู่ม ือกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุส ำหรับส่วนกลำงของ กทท. (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๖) 
จัดท ำขึ้นเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่พนักงำนท่ีปฏิบัติงำนด้ำนกำรพัสดุของกำรท่ำเรือแห่งประเทศไทย 
โดยได้รวบรวมข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และกฎกระทรวงในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ เพื่อให้กรอบกำรปฏิบัติงำนที่
เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และมีกำรก ำหนดเกณฑ์มำตรฐำนกลำงของหน่วยงำนพัสดุ กทท. ทุกแห่งน ำไปใช้
เป็นหลักปฏิบัติโดยมุ่งเน้นกำรเปิดเผยข้อมูลต่อสำธำรณชนให้มำกที่สุด เพื่อให้เกิดควำมโปร่งใสและ
เปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม มีกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ค ำนึงงึงวัตงุประสงค์ของกำร
ใช้งำนเป็นส ำคัญ เพ ื่อจะก ่อให ้เก ิดควำมค ุ้มค ่ำในกำรใช ้จ ่ำยเง ิน ม ีกำรวำงแผนกำรด ำเน ินงำน
และมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนซึ่งจะท ำให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลมีกำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนมีส่วนร่วมในกำรตรวจสอบกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ซึ่งเป็นมำตรกำรหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ประกอบกับมำตรกำรอื่นๆ เช่น กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
มีควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ อันจะเป็นกำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นให้กับสำธำรณชน
และก่อให้เกิดผลดีกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป

คณะท ำงำน  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้ คงจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจศึกาำและผู้ที่ใช้ 
ส ำหรับปฏิบัติงำนด้ำนกำรพัสดุของกำรท่ำเรือแห่งประเทศไทยตำมสมควร

คณะท ำงำนจัดท ำคู่มือกำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุ
ส ำหรับส่วนกลำงของกำรท่ำเรือแห่งประเทศไทย



สารบัญสารบัญ

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
สารบัญ

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

การประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
การจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
วิธีคัดเลือก
วิธีเฉพาะเจาะจง
การเชิญชวน
การเจรจาต่อรอง
การเจรจาต่อรองในกรณีเร่งด่วน
งานจ้างก่อสร้าง
การจ้างที่ปรึกษา
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
วิธีคัดเลือก
วิธีเฉพาะเจาะจง
การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
วิธีคัดเลือก
วิธีเฉพาะเจาะจง
วิธีประกวดแบบ
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง
การจ าหน่ายพัสดุ
การจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย
การจ าหน่ายพัสดุโดยการโอน

1
2
2
2
7
12
14
15
16
17
18
20
20
22
24
26
26
28
30
32
35
35
36
38
40
42
43
44



สารบัญสารบัญ

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
สารบัญ

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

การอุทธรณ์                                                                                             
การเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า        
การคืนหลักประกันสัญญาหรือหลักประกันข้อตกลง                                  
การคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า                                               
การคืนหลักประกันผลงาน                                                                
การคืนหลักประกันการเสนอราคา                                                      
การยืมพัสดุ                                                                                  
เอกสารแนบท้าย
ภาคผนวก             
แบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานรัฐ (อธ.1)
ภาคผนวก 1                                                                                                
แบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง (อธ.2)
ภาคผนวก 2                                                                                                
ค าอธิบาย                                                                                                
แบบฟอร์มการยืมพัสดุภายใน/ภายนอก
บันทึกการส่งคืนพัสดุภายใน/ภายนอก

45
47
48
49
50
51
52
53
F-1
F-2
F-4
F-6
F-8
F-9
F-10
F-11



การประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ทป.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้าง

หน่วยงานต้นสังกัด

ตรวจสอบว่าต้องจัดท าแผน
จัดซื้อจัดจ้างหรือไม่

พรบ.มาตรา 11

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP

ใช่

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560
ข้อ 2.5

ประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบ e-GP

เห็นชอบ

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ไม่

น าส่งเรื่องที่หน่วยงานพัสดุ
โดยต้องมีรายละเอียดอย่างน้อยดังนี้
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง
(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด

หน่วยงานต้นสังกัด

ขอความเห็นชอบการจัดท าแผน
จัดซื้อจัดจ้าง

ไม่เห็นชอบ

เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ตามวิธีที่เกี่ยวข้อง

1



การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 5 หน้า

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างเจ้าหน้าที่

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560
ระเบียบฯ ข้อ 35

เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวิธี e-market ในระบบ e-GP และ
เว็บไซต์ กทท.รวมทั้งปิดประกาศ โดย

เปิดเผยไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียด
คุณลักษณะ/แบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง

หน่วยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบฯ ข้อ 21

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ด้วยวิธี e-market พร้อมก าหนดวันเวลา

ในการเสนอราคา
เจ้าหน้าที่ ระเบียบฯ ข้อ 34

ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง

ระเบียบฯ ข้อ 35

ระเบียบฯ ข้อ 36

ซจ.ปช.02
หน้า 2

ซจ.ปช.02
หน้า 3

จัดส่งประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวิธี e-market ไปยังผู้ประกอบการ

ที่ลงทะเบียนไว้ในระบบ e-GP และ
จัดส่งให้ สตง.ทางระบบ

กรมบัญชีกลาง

วิธี e-market

เกิน 500,000 – ไม่เกิน 
5,000,000 บาท

เกิน 5,000,000 บาท

ระเบียบฯ ข้อ 37

2



การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบฯ ข้อ 37(1)

ระเบียบฯ ข้อ 37(1)

ผู้ประกอบการ

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา
(วงเงินเกิน 500,000 – 5,000,000 บาท)

ระเบียบฯ ข้อ 30(1)

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.01

หน้า: 2 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 01

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561

มี

เข้าสู่ระบบ e-market

เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด
โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว

ผู้ประกอบการ

ก าหนดวันเสนอราคาที่ได้ก าหนดไว้แล้วห้ามมิให้
ร่นหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา ระเบียบฯ ข้อ 37

ซจ.ปช.02
หน้า 4

เจ้าหน้าที่

3



การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.01

หน้า: 3 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 01

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561

ซจ.ปช.02
หน้า 4

ระเบียบฯ ข้อ 37(2)เสนอราคาภายใน 30 นาที
โดยสามารถเสนอราคากี่ครั้งก็ได้

ระเบียบฯ ข้อ 37(2)

ระเบียบฯ ข้อ 37

ผู้ประกอบการ

เข้าสู่ระบบ e-market โดยลงทะเบียนก่อน
เริ่มเสนอราคา 15 นาที ให้ทดสอบระบบเป็น

เวลา 15 นาที

ก าหนดวันเสนอราคาที่ได้ก าหนดไว้แล้วห้ามมิให้
ร่นหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา

ผู้ประกอบการ

ระเบียบฯ ข้อ 30(2)การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินเกิน 5,000,000 บาท)
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.01

หน้า: 4 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช้: 1 กรกฎาคม 2562

ใช่

ไม่มี

มี

มีผู้เสนอราคา

ให้พิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคา
เข้าสู่ระบบ e-market ในล าดับแรก

เป็นผู้ชนะการเสนอราคา

ระเบียบฯ ข้อ 38

ระเบียบฯ ข้อ 38

เจ้าหน้าที่

มีผู้เสนอราคาต่ าสุด
หลายราย

เจ้าหน้าที่

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ

ยกเลิกการซ้ือจ้างในครั้งนั้น
เพื่อด าเนินการใหม่
หรือโดยวิธีอื่นๆ

เจ้าหน้าที่ ระเบียบฯ ข้อ 38

จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของ
ผู้ชนะการเสนอราคาจากระบบ e-market จ านวน 1 ชุด 

ลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาทุกแผ่น

เจ้าหน้าที่ ระเบียบฯ ข้อ 40

ไม่

รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมเอกสารต่อผู้มีอ านาจ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้ความเห็นชอบ 
และอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง

เจ้าหน้าที่ ระเบียบฯ ข้อ 41

เชิญผู้แทนหน่วยงาน ฝต., สร.กทท. เข้าร่วม การเปิด
ซองข้อเสนอที่มีมูลค่าเกิน 1 ล้านบาท 

เชิญก่อนล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 

3-5 วันท าการ
เจ้าหน้าที่
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.01

หน้า: 5 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช้: 1 ตุลาคม 2566

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

เจ้าหน้าที่

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือด าเนินการ จัดท า

สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯก าหนด

ระเบียบฯ ข้อ 42หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ 
e-GP และเว็บไซต์ กทท. พร้อมปิดประกาศ

โดยเปิดเผย
แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง 
e-mail ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว. 31 ม.ค. 2562 

เจ้าหน้าที่/นิติกร
น าส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลค่า 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้แก่ สตง.และกรมสรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางก าหนด

ผู้มีอ านาจ

ระเบียบฯ ข้อ 42
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

เห็นชอบผลการพิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

รอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์เจ้าหน้าที่
7 วันท าการ 

นับถัดจากวันที่ 
ประกาศผลผู้ชนะ

ภายใน 30 วัน
นับแต่วัน

ท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.02

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 5 หน้า

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างเจ้าหน้าที่

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

น าราางประกา/เเอกสารประกวดราคา 
เผยแพราลงเว็บไซต์เพื่อรับฟัง

ความคิดเห็น

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

จัดท าราางออบเอตอองงานเรายละเอียด
คุณลักษณะเแบบรูปรายการงาน

กาอสร้าง

หนาวยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ อ้อ 11

ระเบียบฯ อ้อ 21

จัดท ารายงานออซื้อหรือออจ้าง
ด้วยวิธี e-biddingเจ้าหน้าที่ ระเบียบฯ อ้อ 43

ให้ความเห็นชอบรายงานออซ้ือออจ้าง

ระเบียบฯ อ้อ 45

เผยแพราเไมาเผยแพรา

เผยแพราราางประกา/เ
เอกสารประกวดราคา

เผยแพรา

ไมาเผยแพราราางประกา/เ
เอกสารประกวดราคา

ไมาเผยแพรา

ระเบียบฯ อ้อ 45 (1)(2)

ซจ.ปช.01
หน้า 2

ซจ.ปช.01
หน้า 3
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าที่

เผยแพราราางประกา/เเอกสารประกวด
ราคาหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ระเบียบฯ อ้อ 46

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.02

หน้า: 2 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566

มีเไมามี
ผู้เสนอความคิดเห็น

มี

ปรับปรุงเไมาปรับปรุง

ท ารายงานพร้อมความเห็นรวมทั้ง
ราางเอกสารที่แก้ไอเสนอผู้มีอ านาจเพื่อ
ออความเห็นชอบและประกา/อีกครั้ง

ปรับปรุง

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการราาง
ออบเอตอองงาน

ระเบียบฯ อ้อ 47(1)
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ

ระเบียบฯ อ้อ 47(1)

จัดท าประกา/เชิญชวนและเอกสาร
ประกวดราคาเสนอผู้มีอ านาจ

เพื่อให้ความเห็นชอบ

ระเบียบฯ อ้อ 45
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

ไมาปรับปรุง

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ไมามี

ซจ.ปช.01
หน้า 4

ผู้มีอ านาจเห็นชอบและ
ให้น าประกา/เผยแพรา

เจ้าหน้าที่

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ไมาน้อยกวาา 
3 วันท าการ

ไมาน้อยกวาา 
3 วันท าการ
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.02

หน้า: 3 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566

ระเบียบฯ อ้อ 45(1)
ไมาน าราางประกา/เเอกสารประกวดราคา

รับฟังความคิดเห็น

ผู้มีอ านาจเห็นชอบ
และให้น าประกา/เผยแพรา

ซจ.ปช.01
หน้า 4

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560ผู้มีอ านาจอนุมัติ
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.02

หน้า: 4 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช้: 1 ตุลาคม 2566

ระเบียบฯ อ้อ 52

ระเบียบฯ อ้อ 55(4)
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

ระเบียบฯ อ้อ 48,51

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้ยื่นอ้อเสนอ

ระเบียบฯ อ้อ 59
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

ระเบียบฯ อ้อ 54

เผยแพราประกา/และเอกสาร
ประกวดราคา ระยะเวลาการเผยแพราดังนี้

เกิน 5 แสน – ไมาเกิน 5 ล้านบาท ไมาน้อยกวาา 5 วันท าการ
เกิน 5 ล้าน – ไมาเกิน 10 ล้านบาท ไมาน้อยกวาา 10 วันท าการ
เกิน 10 ล้าน – ไมาเกิน 50 ล้านบาท ไมาน้อยกวาา 12 วันท าการ

เกิน 50 ล้านบาท ไมาน้อยกวาา 20 วันท าการ

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวอ้อง

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

ผู้เสนอราคาจัดเตรียมอ้อเสนอ ย่ืนอ้อเสนอในชาวงเวลา
ที่ก าหนด และเสนอราคาตามวันเวลาที่ก าหนด

โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว

จัดพิมพ์เอกสารและใบเสนอราคา ด าเนินการ
พิจารณาผลการย่ืนอ้อเสนอ

ระเบียบฯ อ้อ 55

จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
เสนอตาอผู้มีอ านาจเพื่อออความเห็นชอบ

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ

ผู้มีอ านาจเห็นชอบผลการพิจารณา
และอนุมัติซื้อหรือจ้าง

เชิญผู้แทนหนาวยงาน ฝต., สร.กทท. เอ้าราวม การเปิด
ซองอ้อเสนอส าหรับงานที่มีมูลคาาเกิน 1 ล้านบาท 

แจ้งกาอนลาวงหน้า
ไมาน้อยกวาา 

3-5 วันท าการ

กาอนถึงวันเสนอ 
ราคาไมาน้อยกวาา 

3 วันท าการ

คณะกรรมการฯ
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ปช.02

หน้า: 5 จาก 5 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช้: 1 ตุลาคม 2566

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ อ้อ 161
ประกา/คณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ. 2561

เจ้าหน้าที่

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดสางเอกสาร 
ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือด าเนินการ จัดท า

สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯก าหนด

ระเบียบฯ อ้อ 59,42หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกา/ผู้ชนะการเสนอราคา

ระเบียบฯ อ้อ 164
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดาวนที่สุด 
ที่ กค 0433เว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

เจ้าหน้าที่/นิติกร
น าสางส าเนาสัญญาหรืออ้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลคาา 
1 ล้านบาทอึ้นไปให้แกา สตง.และกรมสรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางก าหนด

7 วันท าการ
 นับถัดจากวันที่ 
ประกา/ผลผู้ชนะ

รอให้ลาวงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์เจ้าหน้าที่

ภายใน 30 วัน
นับแตาวัน

ท าสัญญาหรือ
อ้อตกลง

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.คล.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 03 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างเจ้าหน้าที่

ระเบียบฯ ข้อ 74(1)

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตามวันเวลา
ที่ก าหนดต่อเจ้าหน้าที่โดยไม่เปิดซอง

ระเบียบฯ ข้อ 74(4)
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอ

ความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

คณะกรรมการซ้ือ
หรือจ้าง

โดยวิธีคัดเลือก

ผู้ยื่นข้อเสนอ
เจ้าหน้าที่

จัดท าร่างขอบเขตของงานรรายละเอียด
คุณลักษณะรแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง

หน่วยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบฯ ข้อ 21

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกเจ้าหน้าที่

ระเบียบฯ ข้อ 22
ระเบียบฯ ข้อ 74

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกจัดท าหนังสือเชิญชวน

ไปยังผู้ประกอบการ 
ไม่น้อยกว่า 2-3 ราย

ระเบียบฯ ข้อ 74(4)

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและ
ด าเนินการพิจารณาผล

คณะกรรมการซ้ือ
หรือจ้าง

โดยวิธีคัดเลือก
ระเบียบฯ ข้อ 74(4)

คณะกรรมการซ้ือ
หรือจ้าง

โดยวิธีคัดเลือก

เชิญผู้แทนหน่วยงาน ฝต., สร.กทท. เข้าร่วม การเปิด
ซองข้อเสนอที่มีมูลค่าเกิน 1 ล้านบาท 

เชิญก่อนล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 

3-5 วันท าการ

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้าง

โดยวิธีคัดเลือก
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าที่

ระเบียบฯ ข้อ 77,42

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย (ฉบับที่ 3) 
ลว.22 มิ.ย.2561

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือด าเนินการ จัดท า

สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯก าหนด

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.คล.01

หน้า: 2 จาก 2 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0433รว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

น าส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลค่า 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้แก่ สตง.และกรมสรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางก าหนด

เจ้าหน้าที่ร
นิติกร

เห็นชอบผลการพิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

ระเบียบฯ ข้อ 77,42
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

7 วันท าการ 
นับถัดจากวันที่ 

ประกาศผลผู้ชนะ
รอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์เจ้าหน้าที่

ภายใน 30 วัน
นับแต่วัน

ท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์

13



การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ฉพ.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 4 หน้า

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างเจ้าหน้าที่

จัดท าราางออเเอขอองงานรราละเเอีลด
คุณะักษณเรแเเรูปราลการงาน

กาอสร้าง

หนาวลงานข้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รัเมอเหมาล

พรเ.มาขรา 11
รเเเีลเฯ อ้อ 11

รเเเีลเฯ อ้อ 21

จัดท าราลงานออซื้อหรือออจ้าง
โดลวิธีเฉพาเเจาเจงเจ้าหน้าที่

รเเเีลเฯ อ้อ 22
รเเเีลเฯ อ้อ 78

ผู้มีอ านาจอนุมัขิ
ให้ความเห็นชอเราลงานออซ้ือออจ้าง

การเชิญชวนรการเจรจา
ขาอรอง

การเชิญชวน การเจรจาขาอรอง

ซจ.ฉพ.01
หน้า 2

ซจ.ฉพ.01
หน้า 3

ผู้มีอ านาจอนุมัขิ
ค าสั่ง กทท.ที่ 112ร2560
ะว. 29 ก.ล. 2560
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
การเชิญชวน
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
การเชิญชวน

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

รเเเีลเฯ อ้อ 78(1)

พรเ.ฯ มาขรา 66
รเเเีลเฯ อ้อ 161
ปรเกาศคณเกรรมการ
นโลเาล ะว. 7 ก.พ.2561

คณเกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดลวิธี

เฉพาเเจาเจง

การเชิญชวน

กรณีขามมาขรา ม.56(2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณเกรรมการซ้ือ
หรือจ้างโดลวิธีเฉพาเเจาเจงจัดท าหนังสือ เชิญชวนสางไปลัง

ผู้ปรเกอเการที่มีคุณสมเัขิขามที่ก าหนด

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดสางเอกสาร ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือ
ด าเนินการ จัดท าสญัญาขามแเเที่คณเกรรมการนโลเาลฯ

ก าหนด

รเเเีลเฯ อ้อ 78
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ะว. 29 ก.ล. 2560

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ฉพ.01

หน้า: 2 จาก 4 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566

คณเกรรมการฯ จัดท าราลงานผะการพิจารณาอ้อเสนอร
ขาอรองราคาขามความเหมาเสมแะ้วแขากรณี

คณเกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดลวิธี

เฉพาเเจาเจง

คณเกรรมการฯ ราลงานผะการพิจารณาแะเเสนอ
ความเห็นขาอหัวหน้าหนาวลงานอองรัฐ

คณเกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดลวิธี

เฉพาเเจาเจง

รเเเีลเฯ อ้อ 55(4),78(2)
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ะว. 29 ก.ล. 2560

ผู้มีอ านาจเห็นชอเผะการพิจารณา
แะเอนุมัขิซื้อหรือจ้าง

ผู้มีอ านาจอนุมัขิ
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ะว. 29 ก.ล. 2560

ปรเกาศผู้ชนเการเสนอราคา รเเเีลเฯ อ้อ 81

เจ้าหน้าที่

ซจ.ฉพ.01
หน้า 3

เชิญผู้แทนหนาวลงาน ฝข., สร.กทท. เอ้าราวม การเปิด
ซองอ้อเสนอที่มีมูะคาาเกิน 1 ะ้านเาท 

เชิญกาอนะาวงหน้า
ไมาน้อลกวาา 

3-5 วันท าการ
คณเกรรมการฯ
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
การเจรจาขาอรอง
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
การเจรจาขาอรอง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ฉพ.01

หน้า: 3 จาก 4 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช้: 1 ตุลาคม 2566

รเเเีลเฯ อ้อ 79
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ะว. 29 ก.ล. 2560

พรเ.ฯ มาขรา 66
รเเเีลเฯ อ้อ 161
ปรเกาศคณเกรรมการ
นโลเาล ะว.7 ก.พ.2561
ปรเกาศคณเกรรมการ
นโลเาล (ฉเัเที่ 3) 
ะว.22 มิ.ล.2561

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดสางเอกสาร ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือ
ด าเนินการ จัดท าสญัญาขามแเเที่
คณเกรรมการนโลเาลฯก าหนด

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

รเเเีลเฯ อ้อ 79
ค าสั่ง กทท.ที่ 112/2560
ะว. 29 ก.ล. 2560

เจ้าหน้าที่

การเจรจาขาอรอง
กรณีขามมาขรา ม.56(2) (อ)

ผู้มีอ านาจอนุมัขิ

ปรเกาศผู้ชนเการเสนอราคา

ผู้มีอ านาจอนุมัขิสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง
รเเเีลเฯ อ้อ 79
ค าสั่ง กทท.ที่ 112/2560
ะว. 29 ก.ล. 2560

เป็นพัสดุ
ที่มีคุณะักษณเเป็นพิเศษ

หรือซัเซ้อน

ไมา

เจ้าหน้าที่เจรจาขกะงกัเ
ผู้ปรเกอเการที่มีอาชีพ
หรือรัเจ้างนั้นโดลขรง

จเแขางขั้งคณเกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดลวิธี

เฉพาเเจาเจงหรือไมาก็ได้

ใชา

หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/
ว217 ะว. 7 พ.ค. 2561

ผู้มีอ านาจอนุมัขิ

ซจ.ฉพ.01
หน้า 2

รเเเีลเฯ อ้อ 164
หนังสือกรมเัญชีกะาง 
ดาวนที่สุด 
ที่ กค 0433รว 49 
ะว.31 ม.ค. 2562 

เจ้าหน้าที่ร
นิขิกร

น าสางส าเนาสัญญาหรืออ้อขกะงเป็นหนังสือที่มีมูะคาา 
1 ะ้านเาทอึ้นไปให้แกา สขง.แะเกรมสรรพากรหรือ

ขามวิธีการที่ กรมเัญชีกะางก าหนด

มีความเรางดาวน

ไม่

ซจ.ฉพ.01
หน้า 4

ใชา

เจ้าหน้าที่

รเเเีลเฯ อ้อ 81,42

ภาลใน 
30 วันนัเแขา

วันท าสัญญาหรือ
อ้อขกะง
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การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
การเจรจาขาอรองในกรณีเรางดาวน
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
การเจรจาขาอรองในกรณีเรางดาวน

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ฉพ.01

หน้า: 4 จาก 4 หน้าแก้ไขคร้ังท่ี: 02

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

วันเร่ิมใช้: 1 ตุลาคม 2566

ซจ.ฉพ.01
หน้า 3

กรณีที่มีความจ าเป็นเรางดาวนที่เกิดอึ้น
โดลไมาได้คาดหมาลไว้กาอน

เเิกเงินขามอั้นขอนที่เกี่ลวอ้อง

ด าเนินการออความเห็นชอเผู้มีอ านาจ
พร้อมแนเใเเสร็จรัเเงินแะเหะักฐานที่เกี่ลวอ้อง

มาปรเกอเการเเิกเงิน

รเเเีลเฯ อ้อ 79 วรรค2

จาาลเงินจากเงินลืมทดรองไปกาอน

แจ้งผู้มีอาชีพมาด าเนินการให้ใช้งานได้

หนาวลงาน
เจ้าอองเรื่อง

หนาวลงาน
เจ้าอองเรื่อง

หนาวลงาน
เจ้าอองเรื่อง

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ะว. 29 ก.ล. 2560

หนาวลงาน
เจ้าอองเรื่อง
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งานจ้างก่อสร้างงานจ้างก่อสร้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจัดซื้อจัดจ้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ซจ.ทป.02

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

เจ้าหน้าที่ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ระเบียบฯ ข้อ 21
ค าสั่ง กทท.ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

ประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP, เว็บไซต์
ของหน่วยงานและปิดประกาศในสถานที่เปิดเผย

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่/
เจ้าของโครงการ

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง

ประกาศคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง
และข้ึนทะเบียน
ผู้ประกอบการ 
ลว.19 ต.ค.2560

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
เจ้าหน้าที่/

เจ้าของโครงการ

จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
คณะกรรมการ
ก าหนดแบบรูป

รายการฯ

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11
ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

เจ้าหน้าที่
จัดท าเอกสารราคากลางพร้อมรายงาน

ขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง

ตรวจสอบว่าสามารถ
ประกาศเชิญชวนหรือจัดท าหนังสือ

เชิญชวนได้ทัน
ภายใน 30 วัน

ไม่

คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง

ทบทวนราคากลางและเสนอขอความเห็น
ชอบก่อนด าเนินการ

ไม่

ใช่

ซจ.ทป.02 
หน้า 2
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งานจ้างก่อสร้างงานจ้างก่อสร้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจัดซื้อจัดจ้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ซจ.ทป.02

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอจ้างก่อสร้างพร้อมตั้ง
คณะกรรมการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

บันทึกรายงานขอจ้าง
ระเบียบฯ ข้อ 22

ด าเนินการจัดจ้างตาม
ระเบียบแต่ละวิธี

เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการฯ

ซจ.ปช.01
ซจ.คล.01
ซจ.ฉพ.01

ค าสั่ง กทท.ที่ 112/2560
ลว.29 ก.ย. 2560

ซจ.ทป.02 
หน้า 1

พิจารณาลงนามอนุมัติ
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การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างที่ปรึกษา
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ปษ.ปช.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

ที่ปรึกษาต้องขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง

ในกรณีมีความจำาเปนนต้องจ้างที่ปรึกษาตาางประเทศ ให้สดงง
เหตุผลสละความจำาเปนนไว้ในรายงานขอจ้าง

โงยต้องมีบุคลากรไทยราวมงานง้วย

เผยสพราประกาศสละเอกดารจ้างที่ปรึกษาในระบบ e-GP สละ
เว็บไซต์ กทท. พร้อมปิงประกาศโงยเปิงเผยไมาน้อยกวาา 
5 วันทำาการ โงยห้ามเปลี่ยนสปลงกำาหนงวันย่ืนข้อเดนอ

จังทำาเอกดารจ้างที่ปรึกษาง้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อม
ประกาศเชิญชวนตามสบบที่คณะกรรมการนโยบายฯกำาหนง

กำาหนงเวลาการย่ืนข้อเดนอเปนนวันถังจากวันดุงท้าย
ของการเผยสพราประกาศเปนนวันเวลาทำาการเพียงวันเงียว

จังทำารายงานขอจ้างที่ปรึกษา
โงยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

จังทำาสผนจังซ้ือจังจ้าง

เดนอหัวหน้าหนาวยงานสตางตั้งคณะกรรมการ
จังทำาราางขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา

พร้อมหลักเกณฑ์การพิจารณาคังเลือกข้อเดนอ
ระเบียบฯ ข้อ 103

ระเบียบฯ ข้อ 101

ระเบียบฯ ข้อ 109

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบฯ ข้อ 110,112

ระเบียบฯ ข้อ 104

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

หนาวยงานต้นดังกัง
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ไง้รับมอบหมาย

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อทร.
ให้ความเห็นชอบรายงาน

ขอจ้างที่ปรึกษาโงยวิธีประกาศเชิญชวน

ผู้ยื่นข้อเดนอยื่นเอกดารตาอเจ้าหน้าที่โงยไมาเปิงซอง พร้อมออก
ใบรับให้สกาผู้ยื่นข้อเดนอกาอนดางมอบเอกดาร

ตาอคณะกรรมการงำาเนินการจ้างที่ปรึกษาโงยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป

ระเบียบข้อ 113เจ้าหน้าที่
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การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างที่ปรึกษา
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ปษ.ปช.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

เมื่อถึงเวลาเปิงซองข้อเดนอ ให้เปิงซองข้อเดนอสละ
เอกดารทุกราย กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำากับใน

เอกดารทุกสผาน

คณะกรรมการ
งำาเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโงยวิธี

ประกาศเชิญชวน
ทั่วไป

ตรวจดอบข้อเดนอของที่ปรึกษาตามระเบียบฯ 
ข้อ 114(2)(3) สละจังทำารายงานผลการพิจารณา

คณะกรรมการฯ
ระเบียบฯ ข้อ 114 (4)
ลว. 29 ก.ย. 2560

ให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาสละอนุมัติดั่งจ้าง

ประกาศผลผู้ชนะการจ้างที่ปรึกษาในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลางสละเว็บไซต์ กทท.

ปิงประกาศโงยเปิงเผย ณ ที่ทำาการสละสจ้ง ผู้ยื่น
ข้อเดนอทุกรายทราบทาง e-mail

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ระเบียบฯ ข้อ 114
ลว. 29 ก.ย. 2560

อทร. ระเบียบฯ ข้อ 118

รอให้ลาวงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
7 วันทำาการ 

นับถังจากวันที่ 
ประกาศผลผู้ชนะ

ระเบียบฯ ข้อ 118

เชิญผู้สทนหนาวยงาน ฝต., ดร.กทท. เข้าราวม การเปิง
ซองข้อเดนอที่มีมูลคาาเกิน 1 ล้านบาท 

นำาดางดำาเนาดัญญาหรือข้อตกลงเปนนหนังดือที่มีมูลคาา 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้สกา ดตง.สละกรมดรรพากรหรือ

ตามวิธีการท่ี กรมบัญชีกลางกำาหนง

เจ้าหน้าที่/นิติกร

เชิญกาอนลาวงหน้า
ไมาน้อยกวาา 
3 วันทำาการ

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

ในกรณีที่ทำาดัญญาให้จังดางเอกดาร 
ทั้งหมงให้ กม.เพ่ืองำาเนินการ จังทำา

ดัญญาตามสบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯกำาหนง

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังดือกรมบัญชีกลาง 
งาวนที่ดุง 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

ภายใน 30 วัน
นับสตาวัน

ทำาดัญญาหรือ
ข้อตกลง

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์
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การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างที่ปรึกษา
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ปษ.คล.01

วันเร่ิมใช:้ 1 กรกฏาคม 2562 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

ที่ปรึกษาต้องขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง

ในกรณีมีความจำาเปนนต้องจ้างที่ปรึกษาตาางประเทศ ให้สดงง
เหตุผลสละความจำาเปนนไว้ในรายงานขอจ้าง

โงยต้องมีบุคลากรไทยราวมงานง้วย

จังทำาหนังดือเชิญชวนที่ปรึกษาให้เข้าย่ืนข้อเดนอตาอ กทท. 
ไมาน้อยกวาา 3 รายพร้อมจังทำาบัญชีรายชื่อ

ที่ปรึกษาที่เชิญชวนสนบไปง้วย

ขอรายชื่อที่ปรึกษาในดาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษา กระทรวงการคลังมอบให้คณะกรรมการงำาเนินงาน

จ้างที่ปรึกษาโงยวิธีคังเลือก

จังทำารายงานขอจ้างที่ปรึกษา
โงยวิธีคังเลือก

รับซองตามวันสละเวลาที่รับซองโงยไมาเปิงซอง สละออกใบรับ
ให้สกาผู้ยื่นข้อเดนอกาอนดางมอบให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ

จังทำาสผนจังซ้ือจังจ้าง

เดนอหัวหน้าหนาวยงานสตางตั้งคณะกรรมการจังทำาราาง
ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาพร้อมหลักเกณฑ์

การพิจารณาคังเลือกข้อเดนอ
ระเบียบฯ ข้อ 103

ระเบียบฯ ข้อ 101

ระเบียบฯ ข้อ 119

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบข้อ 120(2),113

ระเบียบฯ ข้อ 120(1)

ระเบียบฯ ข้อ 104

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

หนาวยงานต้นดังกัง
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ไง้รับมอบหมาย

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

คณะกรรมการ
งำาเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโงยวิธี

คังเลือก

เจ้าหน้าที่

อทร. ให้ความเห็นชอบรายงาน
ขอจ้างที่ปรึกษาโงยวิธีคังเลือก

เชิญผู้สทนหนาวยงาน ฝต., ดร.กทท. เข้าราวม การเปิงซอง
ข้อเดนอที่มีมูลคาาเกิน 1 ล้านบาท 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล

เชิญกาอนลาวงหน้า
ไมาน้อยกวาา 3 วัน

ทำาการ
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การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างที่ปรึกษา
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ปษ.คล.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

คณะกรรมการฯ
ตรวจดอบข้อเดนอของที่ปรึกษาตามระเบียบฯ 

ข้อ 120(5)(6)(7) สละจังทำารายงานผลการพิจารณา

เมื่อถึงเวลาเปิงซองข้อเดนอ ให้เปิงซองข้อเดนอสละ
เอกดารทุกราย กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำากับใน

เอกดารทุกสผาน

คณะกรรมการ
งำาเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโงยวิธี

คังเลือก

ระเบียบฯ ข้อ 120(4)

ระเบียบฯ 
ข้อ 120(8),114(4)

นำาดางดำาเนาดัญญาหรือข้อตกลงเปนนหนังดือที่มีมูลคาา 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้สกา ดตง.สละกรมดรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางกำาหนง

ระเบียบฯ ข้อ 118,123

เจ้าหน้าที่/นิติกร

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อทร.

ประกาศผลผู้ชนะการจ้างที่ปรึกษาในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลางสละเว็บไซต์ กทท.

ปิงประกาศโงยเปิงเผย ณ ที่ทำาการสละสจ้งผู้ยื่น
ข้อเดนอทุกรายทราบทาง e-mail

ให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาสละอนุมัติดั่งจ้าง

ระเบียบฯ ข้อ 118,123

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังดือกรมบัญชีกลาง 
งาวนที่ดุง 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

รอให้ลาวงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์

ในกรณีที่ทำาดัญญาให้จังดางเอกดาร 
ทั้งหมงให้ กม.เพ่ืองำาเนินการ จังทำา

ดัญญาตามสบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯกำาหนง

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

7 วันทำาการ 
นับถังจากวันที่ 

ประกาศผลผู้ชนะ

ภายใน 30 วัน
นับสตาวัน

ทำาดัญญาหรือ
ข้อตกลง

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์
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การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างที่ปรึกษา
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ปษ.ฉพ.01

วันเร่ิมใช:้ 1 กรกฎาคม 2562 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

ที่ปรึกษาต้องขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง

ในกรณีมีความจำาเปนนต้องจ้างที่ปรึกษาตาางประเทศ ให้สดงง
เหตุผลสละความจำาเปนนไว้ในรายงานขอจ้าง

โงยต้องมีบุคลากรไทยราวมงานง้วย

จังทำาหนังดือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มี
คุณดมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใงรายหนึ่ง
ให้เข้าย่ืนข้อเดนอหรือเจรจาตาอรองราคา

จังทำารายงานขอจ้างที่ปรึกษา
โงยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จังทำาสผนจังซ้ือจังจ้าง

อทร. สตางตั้งคณะกรรมการจังทำาราางขอบเขตของงาน
จ้างที่ปรึกษาพร้อมหลักเกณฑ์การพิจารณา

คังเลือกข้อเดนอ
ระเบียบฯ ข้อ 103

ระเบียบฯ ข้อ 101

ระเบียบฯ ข้อ 124(1)

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบฯ ข้อ 104

เจ้าหน้าที่

คณะกรรมการ
งำาเนินงาน

จ้างที่ปรึกษาโงยวิธี
เฉพาะเจาะจง

หนาวยงานต้นดังกัง
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ไง้รับมอบหมาย

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

หัวหน้าหนาวยงาน
ให้ความเห็นชอบรายงาน

ขอจ้างที่ปรึกษาโงยวิธีเฉพาะเจาะจง

เชิญผู้สทนหนาวยงาน ฝต., ดร.กทท. เข้าราวม การเปิง
ซองข้อเดนอที่มีมูลคาาเกิน 1 ล้านบาท 

คณะกรรมการฯ
เชิญกาอนลาวงหน้า

ไมาน้อยกวาา 
3 วันทำาการ
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การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างที่ปรึกษา
หน่วยงานพัสดุ กทท.

ปษ.ฉพ.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อทร. ระเบียบฯ ข้อ 125,118

ระเบียบฯ ข้อ 125,118

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังดือกรมบัญชีกลาง 
งาวนที่ดุง 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

เจ้าหน้าที่/นิติกร

คณะกรรมการ
งำาเนินงาน

จ้างที่ปรึกษาโงยวิธี
เฉพาะเจาะจง

คณะกรรมการ
งำาเนินงาน

จ้างที่ปรึกษาโงยวิธี
เฉพาะเจาะจง

ระเบียบฯ ข้อ 124(2)

ในกรณีที่ทำาดัญญาให้จังดางเอกดาร 
ทั้งหมงให้ กม.เพ่ืองำาเนินการ จังทำา

ดัญญาตามสบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯกำาหนง

เจ้าหน้าที่

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

พิจารณาข้อเดนอของที่ปรึกษาสละ
เจรจาตาอรองกับที่ปรึกษารายนั้นโงยตรง

จังทำารายงานผลการพิจารณา

ให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาสละอนุมัติดั่งจ้าง

ประกาศผลผู้ชนะการจ้างที่ปรึกษาในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลางสละเว็บไซต์ กทท.

ปิงประกาศโงยเปิงเผย ณ ที่ทำาการสละสจ้งผู้ยื่น
ข้อเดนอทุกรายทราบทาง e-mail

นำาดางดำาเนาดัญญาหรือข้อตกลงเปนนหนังดือที่มีมูลคาา 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้สกา ดตง.สละกรมดรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางกำาหนง

ภายใน 30 วัน
นับสตาวัน

ทำาดัญญาหรือ
ข้อตกลง
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.ปช.01

วันเร่ิมใช:้ 1 กรกฎาคม 2562 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างในระบบ e-GP และเว็บไซต์ 
กทท. พร้อมปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 

5 วันท าการ โดยห้ามเปลี่ยนแปลงก าหนดวันย่ืนข้อเสนอ

จัดท าเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบ

ที่คณะกรรมการนโยบายฯก าหนด
ก าหนดเวลาการย่ืนข้อเสนอเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย

ของการเผยแพร่ประกาศเป็นวันเวลาท าการเพียงวันเดียว

จัดท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

เสนอหัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อ
สร้างพร้อมหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

ระเบียบฯ ข้อ 139

ระเบียบฯ ข้อ 145

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบฯ ข้อ 145,110
112

ระเบียบฯ ข้อ 140
ระเบียบฯ ข้อ 144

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

หน่วยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

เจ้าหน้าที่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อทร.
ให้ความเห็นชอบรายงาน

ขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป

เจ้าหน้าที่ ระเบียบข้อ 145,113

ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ พร้อมออกใบรับให้แก่
ผู้ยื่นข้อเสนอก่อนส่งมอบเอกสาร

ต่อด าเนินการคณะกรรมการด าเนินการจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

เชิญผู้แทนหน่วยงาน ฝต., สร.กทท. เข้าร่วม การเปิด
ซองข้อเสนอที่มีมูลค่าเกิน 1 ล้านบาท 

เชิญก่อนล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 3-5 

วันท าการ
คณะกรรมการฯ

26



การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.ปช.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

ตรวจสอบข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอตามระเบียบฯ 
ข้อ 146(2)(3) และจัดท ารายงานผลการพิจารณา

เมื่อถึงเวลาเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและ
เอกสารทุกราย กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ

ในเอกสารทุกแผ่น
ระเบียบฯ ข้อ 146(1)

ระเบียบฯ ข้อ 
146(4),114(4)

น าส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลค่า 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้แก่ สตง.และกรมสรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางก าหนด

ระเบียบฯ ข้อ 148,118

เจ้าหน้าที่/นิติกร

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อทร.

ประกาศผลผู้ชนะการจ้างออกแบบฯ ในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ กทท.

ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ท าการและแจ้งผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายทราบทาง e-mail

ให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง

ระเบียบฯ ข้อ 148,118

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการฯ

เจ้าหน้าที่

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

รอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
7 วันท าการ 

นับถัดจากวันที่ 
ประกาศผลผู้ชนะ

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือด าเนินการ จัดท า

สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯก าหนด

ภายใน 30 วัน
นับแต่วัน

ท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง

เจ้าหน้าที่

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.คล.01

วันเร่ิมใช:้ 1 กรกฎาคม 2562 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

จัดท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

เสนอหัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

พร้อมหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ระเบียบฯ ข้อ 139

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบฯ ข้อ 140
ระเบียบฯ ข้อ 144

เจ้าหน้าที่

หน่วยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

เจ้าหน้าที่

ระเบียบข้อ 149(2),113
รับซองตามวันและเวลาที่รับซองโดยไม่เปิดซองและออก
ใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอก่อนส่งมอบให้คณะกรรมการฯ

จัดท าหนังสือเิิชิวนผู้ให้บริการให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ กทท. 
ไม่น้อยกว่า 3 รายพร้อมจัดท าบัชิีรายิื่อ

ผู้ให้บริการที่เิิชิวนไปด้วย
ระเบียบฯ ข้อ 149

เจ้าหน้าที่

คณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้าง
ออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง
โดยวิธีคัดเลือก

ระเบียบฯ ข้อ 149(4)

ระเบียบฯ ข้อ 
149(7),114(4)

เมื่อถึงเวลาเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและ
เอกสารทุกราย กรรมการทุกคนลงลายมือิื่อก ากับใน

เอกสารทุกแผ่น
คณะกรรมการฯ

ตรวจสอบข้อเสนอของที่ปรึกษาตามระเบียบฯ ข้อ 
149(5)(6) และจัดท ารายงานผลการพิจารณา

คณะกรรมการฯ

เิิชผู้แทนหน่วยงาน ฝต., สร.กทท. เข้าร่วม การเปิด
ซองข้อเสนอที่มีมูลค่าเกิน 1 ล้านบาท 

คณะกรรมการฯ
เิิชก่อนล่วงหน้า

ไม่น้อยกว่า 
3-5 วันท าการ
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.คล.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

ระเบียบฯ ข้อ 151,118

ระเบียบฯ ข้อ 151,118

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อทร.

ประกาศผลผู้ินะการจ้างที่ปรึกษาในระบบ e-GP 
ของกรมบัชิีกลางและเว็บไซต์ กทท.

ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ท าการและแจ้งผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายทราบทาง e-mail

ให้ความเห็นิอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง

เจ้าหน้าที่/นิติกร
น าส่งส าเนาสัชชาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลค่า 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้แก่ สตง.และกรมสรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัชิีกลางก าหนด

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังสือกรมบัชิีกลาง 
ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

เจ้าหน้าที่

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

รอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
7 วันท าการ 

นับถัดจากวันที่ 
ประกาศผลผู้ินะ

ในกรณีที่ท าสัชชาให้จัดส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือด าเนินการ จัดท า

สัชชาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด

เจ้าหน้าที่

ภายใน 30 วัน
นับแต่วัน

ท าสัชชาหรือ
ข้อตกลง

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.ฉพ.01

วันเร่ิมใช:้ 1 กรกฎาคม 2562 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

จัดท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

เสนอหัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

พร้อมหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ระเบียบฯ ข้อ 139

พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11

ระเบียบฯ ข้อ 140
ระเบียบฯ ข้อ 144

เจ้าหน้าที่

หน่วยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

เจ้าหน้าที่

ระเบียบข้อ 152(2)พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการเพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสม 
ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อ กทท. มากที่สุด

จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบ
หรือเคยเห็นความสามารถแล้วและมีคุณสมบัติเหมาะสม

ที่จะท างานที่ว่าจ้างนั้นให้เข้ายื่นข้อเสนอ
ระเบียบฯ ข้อ 152(1)

คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้าง
ออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ระเบียบฯ ข้อ 
152(3),114(4)

จัดท ารายงานผลการพิจารณาคณะกรรมการฯ

อทร. ระเบียบฯ ข้อ 153,118ให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง

เชิญผู้แทนหน่วยงาน ฝต., สร.กทท. เข้าร่วม การเปิด
ซองข้อเสนอที่มีมูลค่าเกิน 1 ล้านบาท 

คณะกรรมการฯ
เชิญก่อนล่วงหน้า

ไม่น้อยกว่า 
3-5 วันท าการ
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.ฉพ.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

เจ้าหน้าที่/นิติกร

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

ประกาศผลผู้ชนะการจ้างที่ปรึกษาในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ กทท. ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ ที่ท าการและแจ้งผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายทราบทาง e-mail

ระเบียบฯ ข้อ 153,118

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือด าเนินการ จัดท า

สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯก าหนด

ภายใน 30 วัน
นับแต่วัน

ท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

น าส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลค่า 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้แก่ สตง.และกรมสรรพากรหรือ

ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางก าหนด
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.ปก.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 3 หน้า

เผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างออกแบบงาน
ก่อสร้างในระบบ e-GP และเว็บไซต์ กทท. 
พร้อมปิดประกาศไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ

ก าหนดวันชี้แจงรายละเอียด (ถ้ามี) และวันเวลา
ในการย่ืนข้อเสนอ

อทร.

ระเบียบข้อ 155(1),113

ตรวจสอบข้อเสนอของผู้ให้บริการตามระเบียบฯ ข้อ 
155(1)(ข)(ค) และจัดท ารายงานผลการพิจารณาต่อ อทร. 
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ

ระเบียบฯ ข้อ 155(1)(ง)

คณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้าง
ออกแบบงาน
ก่อสร้างโดยวิธี
ประกวดแบบ

ระเบียบฯ ข้อ 155

ระเบียบฯ ข้อ 155(1)(ก)

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

รับซองตามวันและเวลาที่ก าหนดโดยไม่เปิดซอง และออกใบรับ
ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอก่อนส่งมอบให้คณะกรรมการฯ

ให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบงานก่อสร้าง

หน่วยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จัดท ารายงานขอจ้างออกแบบ
งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ

พร้อมประกาศเชิญชวน
ระเบียบฯ ข้อ 154

ระเบียบฯ ข้อ 139
อทร. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
พร้อมหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

เจ้าหน้าที่

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง
พรบ.มาตรา 11
ระเบียบฯ ข้อ 11เจ้าหน้าที่

ขั้นตอนที ่1 การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.ปก.01

วันเร่ิมใช:้ 1 กรกฎาคม 2562 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 3 หน้า

ประกาศผลผู้ให้บริการที่ได้รับการคัดเลือกใน
แนวความคิดในขั้นตอนที่ 1 ในระบบ e-GP และ

เว็บไซต์ กทท. พร้อมปิดประกาศ และแจ้งผู้ให้บริการ
ที่เสนอแนวคิดทุกรายทาง e-mail

ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ

ผู้ให้บริการที่ผ่านการคัดเลือกตามขั้นตอนที่ 1 พัฒนา
แนวความคิดที่ได้เสนอไว้แล้วให้เป็นแบบก่อสร้าง

ตามเง่ือนไขที่ก าหนด
จัดส่งแบบภายในเวลาที่ก าหนดพร้อมเสนอรายชื่อผู้ให้บริการ

รวมทั้งรายชื่อวิศวกรหรือสถาปนิกที่ได้รับใบอนุญาต

ระเบียบฯ ข้อ 155(2)(ก)

ระเบียบฯ ข้อ 
155(2)(ค),114(4)

อทร. ระเบียบฯ ข้อ 155(1)(จ)

ระเบียบฯ ข้อ 155(1)(ก)

ระเบียบฯ ข้อ 155(2)(ก)

ขั้นตอนที ่2 การประกวดแบบ

ก าหนดวันชี้แจงรายละเอียด (ถ้ามี) ก่อนวันยื่นข้อเสนอไม่น้อย
กว่า 7 วันและก าหนดวันเวลาในการย่ืนข้อเสนอ

ตรวจสอบข้อเสนอของผู้ให้บริการตามระเบียบฯ ข้อ 155(2)(ข) 
คัดเลือกผู้ชนะที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดและจัดล าดับพร้อม

จัดท ารายงานผลการพิจารณาต่อ อทร. โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการฯ

ผู้ให้บริการ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

คณะกรรมการฯ
เชิญก่อนล่วงหน้า

ไม่น้อยกว่า 
3-5 วันท าการ

เชิญผู้แทนหน่วยงาน ฝต., สร.กทท. เข้าร่วม การเปิด
ซองข้อเสนอที่มีมูลค่าเกิน 1 ล้านบาท 
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
หน่วยงานพัสดุ กทท.

อบ.ปก.01

วันเร่ิมใช้: 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 3 จาก 3 หน้า

น าส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลค่า 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้แก่ สตง.และกรมสรรพากรภายใน 

30 วันนับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลงหรือตามวิธีการที่ 
กรมบัญชีกลางก าหนด

เจ้าหน้าที่/นิติกร

ประกาศผลผู้ชนะการจ้างออกแบบฯ ในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ กทท.

ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ท าการและแจ้งผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายทราบทาง e-mail

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ระเบียบฯ ข้อ 164
หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0433/ว 49 
ลว.31 ม.ค. 2562 

รอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์

ในกรณีที่ท าสัญญาให้จัดส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้ กม.เพ่ือด าเนินการ จัดท า

สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายฯก าหนด

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่
7 วันท าการ 

นับถัดจากวันที่ 
ประกาศผลผู้ชนะ

ระเบียบฯ ข้อ 156,118

พรบ.ฯ มาตรา 66
ระเบียบฯ ข้อ 161
ประกาศคณะกรรมการ
นโยบาย ลว.7 ก.พ.2561

ระเบียบฯ ข้อ 156,118ให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งจ้างอทร.

ซจ.ทป.02 การอุทธรณ์
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้างคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.ซจ.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่
ตกลงกันไว้สำาหรับกรีีที่มีการทดลองหรออตรวจสอบ 
ในทางเทคนิคหรออวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชำานาญการ 

หรออผู้ทรงคุีวุฒิมาให้คำาปรึกษาหรออไป
ตรวจสอบ ี สถานที่ของผู้ชำานาญการหรออ

ผู้ทรงคุีวุฒินั้นๆ ก็ได้

ตรวจรับพัสดุ ี ที่ทำาการของผู้ใช้พัสดุนั้น
หรออสถานที่ที่กำาหนดไว้ในสัญญาหรออ

ข้อตกลง
ระเบียบฯ ข้อ 175 (1)คีะกรรมการฯ

ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรออผู้รับจ้างนำาพัสดุ
มาส่งและดำาเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด

ตรวจรับพัสดุ 
ี สถานที่ออ่น

ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ใช่

ไม่

ระเบียบฯ ข้อ 175 (2)คีะกรรมการฯ

ระเบียบฯ ข้อ 27
ระเบียบฯ ข้อ 175(7)

จัดทำารายงานผลการตรวจรับและใบตรวจรับ 
2 ฉบับมอบแก่ผู้ขายหรออผู้รับจ้าง 1 ฉบับ

มอบให้เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ
ในกรีีมีความเป็นไม่เป็นเอกฉันท์ทำาความเห็นแย้ง
ไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพอ่อพิจารีาสั่งการ

ระเบียบฯ ข้อ 175(4)

คีะกรรมการฯ

คีะกรรมการฯ

คีะกรรมการฯ

คีะกรรมการฯ

เจ้าหน้าที่ เบิกจ่ายเงิน ระเบียบฯ ข้อ 175 (4)

รับมอบพัสดุ
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.ซจ.02

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

ตรวจการจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา
หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสม

และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผล
การตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐาน

ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
ของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย

การควบคุมอาคาร

ระเบียบฯ ข้อ 176 (1)คณะกรรมการฯ

หากแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือ

ไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยน
แปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็น

สมควรและตามหลักวิชาการช่างให้เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียด

ทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของ
ผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เพื่อพิจารณาสั่งการ
ระเบียบฯ ข้อ 176 (2)

คณะกรรมการฯ

โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วัน
ท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบ

การส่งมอบงานและตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด
ระเบียบฯ ข้อ 176 (5)

คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการฯ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์
แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงานของรัฐรายงาน

โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์

ระเบียบฯ ข้อ 176 (2)คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการฯ

ระเบียบฯ ข้อ 176 (3)

ระเบียบฯ ข้อ 176 (4)
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.ซจ.02

วันเร่ิมใช้: 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

จัดท าใบตรวจรับ 2 ฉบับ
มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ

มอบให้เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ
คณะกรรมการฯ ระเบียบฯ ข้อ 176 (6)

ระเบียบฯ ข้อ 176 (6)เจ้าหน้าที่

เบิกจ่ายเงิน

รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

มีความเห็นรับพัสดุ
โดยเอกฉันท์

คณะกรรมการฯ
ระเบียบฯ ข้อ 27
ระเบียบฯ ข้อ 176(7)

ระเบียบฯ ข้อ 176(7)คณะกรรมการฯ ท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน่วยงานของรัฐ
เพื่อพิจารณาสั่งการ

ใช่

ไม่

รับ

ไม่รับ

หัวหน้าหน่วยงาน

ไม่รับมอบพัสดุ

ระเบียบฯ ข้อ 176 (7)พิจารณารับพัสดุ

คณะกรรมการฯ

ระเบียบฯ ข้อ 176 (6)เจ้าหน้าที่
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.ซจ.03

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง
หรือสถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง

ก ากับและติดตางงานที่ปรึกษาให้ปปนนไปตาง
ปงื่อนไขที่ก าหนดไวใ้นสัญญาหรือข้อตกลง

ระปบียบฯ ข้อ 179(1)คณะกรรงการฯ

คณะกรรงการฯ

โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่
ที่ปรึกษาน าผลงานงาส่งและให้ด าปนินการ

ให้ปสร็จสิ้นไปโดยปร็วที่สุด

ระปบียบฯ ข้อ 179(3)คณะกรรงการฯ

ระปบียบฯ ข้อ 179(2)

ในกรณีที่ปห็นว่าผลงานที่ส่งงอบทั้งหงดหรืองวดใด
ก็ตางไง่ปปนนไปตางข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
งีอ านาจสั่งให้แก้ไขปปลี่ยนแปลงปพ่ิงปติงหรือตัดทอน
ซ่ึงงานตางสัญญาแล้วให้รายงานหัวหน้าหนวยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าปจ้าหน้าที่ปพ่ือทราบหรือสั่งการ

แล้วแต่กรณี

คณะกรรงการฯ
ระปบียบฯ ข้อ 179(4) 
วรรค 2

ไง่

ระปบียบฯ ข้อ 27
ระปบียบฯ ข้อ 179(5)

ท าควางปห็นแย้งไว้ให้ปสนอหัวหน่วยงานของรัฐ
ปพื่อพิจารณาสั่งการ

ระปบียบฯ ข้อ 179(5)

งีควางปห็นรับพัสดุ
โดยปอกฉันท์

คณะกรรงการฯ

คณะกรรงการฯ

ไง่รับ

ระปบียบฯ ข้อ 179(5)

คณะกรรงการฯ

พิจารณารับพัสดุ

ไง่รับงอบพัสดุ

หัวหน้าหน่วยงาน

ใช่

บห.ซจ. 
หน้า 2

บห.ซจ. 
หน้า 2

38



คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.ซจ.03

วันเร่ิมใช้: 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

จัดท าใบตรวจรับ 2 ฉบับ
งอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ
งอบให้ปจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ

ระปบียบฯ ข้อ 179(4)ใช่

บห.ซจ. 
หน้า 1

คณะกรรงการฯ

ปจ้าหน้าที่

ปจ้าหน้าที่ รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

ปบิกจ่ายปงิน

ระปบียบฯ ข้อ 179(4)

ระปบียบฯ ข้อ 179(4)
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.ซจ.04

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง
หรือสถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง

ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญา
หรือข้อตกลง

ระเบียบฯ ข้อ 180(1)คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการฯ

โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงาน
มาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด

ระเบียบฯ ข้อ 180(3)คณะกรรมการฯ

ระเบียบฯ ข้อ 180(2)

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใด
ก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือตัดทอน

ซ่ึงงานตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตาม
มีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นช่ัวคราวได้หรือให้

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี

คณะกรรมการฯ ระเบียบฯ ข้อ 180(5) 
วรรค 2

ไม่

ระเบียบฯ ข้อ 27
ระเบียบฯ ข้อ 180(6)

ท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน่วยงานของรัฐ
เพื่อพิจารณาสั่งการ

ระเบียบฯ ข้อ 180(6)

มีความเห็นรับงาน
โดยเอกฉันท์

คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการฯ

ไม่รับ

ระเบียบฯ ข้อ 180(6)

คณะกรรมการฯ

พิจารณารับงาน

ไม่รับมอบงาน

หัวหน้าหน่วยงาน

ใช่

บห.ซจ. 
หน้า 2

บห.ซจ. 
หน้า 2
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.ซจ.04

วันเร่ิมใช้: 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

จัดท าใบตรวจรับ 2 ฉบับ
มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ
มอบให้เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ

คณะกรรมการฯ ระเบียบฯ ข้อ 180(5)

ระเบียบฯ ข้อ 180(5)เจ้าหน้าที่

ใช่

บห.ซจ. 
หน้า 1

รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

เบิกจ่ายเงิน ระเบียบฯ ข้อ 180(5)เจ้าหน้าที่
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การจ าหน่ายพัสดุการจ าหน่ายพัสดุ

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.จน.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 3 หน้า

แจ้งคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

เจ้าหน้าที่

คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง

เจ้าหน้าที่
จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย
พัสดุทั้ง 2 ชุด คือ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

และคณะกรรมการขาย

ผู้มีอ านาจ

จัดท าบันทึกขอจ าหน่ายพัสดุ/ทรัพย์สินออกจากบัญชีหน่วยงานต้นสังกัด

สอบหาข้อเท็จจริงพัสดุที่ขอจ าหน่าย
ออกจากบัญชี

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอผู้แต่งตั้งกรรมการ
เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการพร้อมก าหนดราคากลาง

กรณีจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย

คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง

พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ

อนุมัติให้ด าเนินการตามที่คณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงเสนอ

ค าสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

ผู้มีอ านาจ
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การจ าหน่ายพัสดุ
การจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย
การจ าหน่ายพัสดุ
การจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.จน.01

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 2 จาก 3 หน้า

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

คณะกรรมการขาย

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการขายเพื่อด าเนินการ

ด าเนินการขายและรายงานผลการขาย
เสนอผู้แต่งตั้งกรรมการฯ เพื่อทราบ

น าส่งต้นฉบับพร้อมเรื่องเดิมให้แผนกบัญชีทรัพย์สิน
เพื่อบันทึกรายการพัสดุออกจากบัญชีทรัพย์สิน

ของหน่วยงาน

น าส่งส าเนาให้หน่วยงานต้นสังกัด 1 ฉบับ

ค าสั่ง กทท.ที่ 115/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

ภายใน 60 วัน 
นับถัดจากวันที่ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
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การจ าหน่ายพัสดุ
การจ าหน่ายพัสดุโดยการโอน
การจ าหน่ายพัสดุ
การจ าหน่ายพัสดุโดยการโอน

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพสัดสุ าหรบัส่วนกลางของ กทท.

การบริหารพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ กทท.

บห.จน.01

วันเร่ิมใช้: 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 3 จาก 3 หน้า

เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานต้นสังกัด

ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยการโอน

ตรวจสอบองค์การสาธารณกุศลตามประกาศ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยภาษีเงินได้และ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบับที่ 2) 
เรื่อง ก าหนดองค์การ สถานสาธารณกุศล 

สถานพยาบาลและสถานศึกษา ตามมาตรา 47(7)(ข) 
แห่งประมวลรัษฎากร

ตรวจสอบหน่วยงานผู้ขอรับโอนเป็นหน่วยงานของรัฐ
หรือองค์การสาธารณกุศล

ประมวลรัษฎากร
มาตรา 47(7)

เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานต้นสังกัด

เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานต้นสังกัด

เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานต้นสังกัด

จัดท ารายงานเพื่อขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยการโอน

อนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยการโอนอทร.

ส่งมอบพัสดุโดยท าหลักฐานต่อกันไว้หน่วยงานต้นสังกัด

ส่งเรื่องคืนต้นสังกัดและแจ้งบัญชีทรัพย์สินเจ้าหน้าที่

ระเบียบฯ ข้อ 215(3)
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การอุทธรณ์การอุทธรณ์

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ทป.02

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 02 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

ยื่นอุทธรณ์ตามแบบ อธ.2 ต่อผู้มีอำานาจหห้
ความเห็นชอบตามประกาศผลการจัดซื้อ

จัดจ้าง
ผู้มีสิทธิอุทธรณ์

พิจารณา
สิทธิอุทธรณ์ตามมาตรา 

115,116

พรบ.มาตรา 118พิจารณาการอุทธรณ์หห้แล้วเสร็จ

สามารถใชส้ิทธิ
อทุธรณไ์ด้

รายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยัง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์

ไม่สามารถใช ้
สิทธิอทุธรณ์

ได้

คณะกรรมการฯ
ดำาเนินงานซซ้ือ

หรือจ้าง
ทุกวิธี

พิจารณาคำาอุทธรณ์

ภายหน 7 วัน
ทำาการนับแต่วัน

ประกาศผล 
การจัดซื้อ
จัดจ้างหน

ระบบ e-GP

แบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อ 
จัดจ้าง (อธ.2)
คำาสั่ง กทท. ที่ 112/2560
ลว. 29 ก.ย. 2560

พรบ.มาตรา 115,116
กฎกระทรวงกำาหนดเรื่อง
การจัดซื้อจัดจ้างกับ
หน่วยงานของรัฐที่หช้สิทธิ
อุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ.2560

คณะกรรมการฯ
ดำาเนินงานซซ้ือ

หรือจ้าง
ทุกวิธี

ภายหน 
7 วันทำาการ 

นับแต่วันที่ผู้มี 
สิทธิอุทธรณ์ ได้
ยื่นต่อ กทท.

ผู้มีสิทธิ์อุทธรณ์
ยื่นอุทธรณ์หนเรื่อง

ที่อุทธรณ์ไม่ได้

เห็นด้วย
กับคำาอุทธรณ์

ทั้งหมด

ไม่

ดำาเนินการตามคำา
อุทธรณ์

ใช่ พรบ.มาตรา 118

คณะกรรมการฯ
ดำาเนินงานซซ้ือ

หรือจ้าง
ทุกวิธี

คณะกรรมการฯ
ดำาเนินงานซซ้ือ

หรือจ้าง
ทุกวิธี

คณะกรรมการฯ
ดำาเนินงานซซ้ือ

หรือจ้าง
ทุกวิธี

ภายหน 
7 วันทำาการ 

นับแต่วันที่ผู้มี 
สิทธิอุทธรณ์ ได้
ยื่นต่อ กทท.

ภายหน 3 วัน
ทำาการนับแต่

ครบกำาหนดการ
พิจารณา

ไม่เกิน 60 วัน
ทำาการ

พรบ.มาตรา 118

แบบรายงานความเห็น
อุทธรณ์ของหน่วยงานรัฐ 
(อธ.1)

การลงนามหนสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทำาได้ต่อเมื่อ
ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้หดอุทธรณ์ตามมาตรา 117 

หรือหนกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อ กทท. ได้รับแจ้งจาก 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์หนทำาการจัดซ้ือจัดจ้างต่อไปได้

เจ้าหน้าที่ซหัวหน้า
เจ้าหน้าที่

พรบ.มาตรา 66

แจ้งเป็นหนังสือ
ต่อผู้อุทธรณ์

คณะกรรมการฯ
ดำาเนินงานซซ้ือ

หรือจ้าง
ทุกวิธี
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การอุทธรณ์การอุทธรณ์

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การจัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงานพัสดุ กทท.
ซจ.ทป.02

วันเร่ิมใช:้ 1 ธันวาคม 2561 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์

พิจารณาได้ทัน
ภายหนกำาหนด

สั่งการหห้ กทท. จัดซ้ือจัด
จ้างหหม่

หรือเร่ิมจากขั้นตอนหด
ตามที่เห็นสมควร

คำาอุทธรณ์ฟังขึ้น

ใช่

ใช่

สั่งการหห้ กทท. 
ดำาเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ต่อไป

ไม่

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์

ยตุิเร่ือง

ไม่

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์

แจ้งผู้อุทธรณ์และผู้ชนะ
การเสนอราคาได้ทราบ
และจัดซื้อจัดจ้างต่อไป

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์

ผู้มีสิทธิอุทธรณ์

หากไม่พอหจคำาวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
สามารถฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือหห้ กทท. ชำาระค่าเสียหายแต่ไม่มี

ผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างของ กทท. ที่ได้ลงนามหนสัญญา
จัดซื้อจัดจ้างแล้ว

พรบ.มาตรา 119

พรบ.มาตรา 119

พรบ.มาตรา 119

พรบ.มาตรา 119

พรบ.มาตรา 119

พรบ.มาตรา 119

พรบ.มาตรา 119
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การเบิกจ่ายเงินล่วงหน้าการเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง - ขอบเขตของงาน
- รายงานขอซ้ือขอจ้าง
- รายงานผลการพิจารณา
- สัญญา/ใบสั่ง(ข้อตกลง)

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

ประธาน
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

เจ้าหน้าที่

ส่งมอบหนังสือค้้าประกัน/ใบแจ้งหนี้
เพื่อขอเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า

ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพ้สดุ

ท้าเบิก ฝง.1

ประธานคณะกรรมการส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประธานคณะกรรมการส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่

จัดท้าบันทึกส่ง 
อกม./อกนจ.ทลฉ

เพื่อให้ นส. ตรวจสอบ
หนังสือค้้าประกัน

รับหนังสือตอบกลับจากธนาคารแล้ว 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท้าบันทึกถึงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ

รับหนังสือตอบกลับจากธนาคารแล้ว 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท้าบันทึกถึงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ

เอกสารถูกต้อง เอกสารไม่ถูกต้อง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท้ารายงานการประชุม
และขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท้ารายงานการประชุม
และขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า

บันทึกน้าส่งไป กจง.
เพื่อฝากเก็บ

หนังสือค้้าประกัน

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

เจ้าหน้าที่/ธนาคาร
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3 - 7 วันท้าการ

1 – 3 วันท้าการ

อนุมัติอทร.
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การคืนหลักประกันสัญญาหรือหลักประกันข้อตกลงการคืนหลักประกันสัญญาหรือหลักประกันข้อตกลง

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การคืนหลักประกันสัญญาหรือหลักประกันข้อตกลง

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ

- หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐที่ 
กค.(กวจ)0405.2/ว117 
ลงวันที่ 12 มีนาคม 
2562 หรือฉบับปรับปรุง
ล่าสุด

ประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

ก่อนสิ้นสุดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง
ให้ผู้มีหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุดุบกพร่องของพัสดุ

หนังสือขอคืนหลักประกันของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานต่อไป

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารส าเนาเร่ืองเดิม
เพื่อประกอบการขอคืนหลักประกัน

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารส าเนาเร่ืองเดิม
เพื่อประกอบการขอคืนหลักประกัน

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
ส่งให้ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/

หน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ
เพื่อตรวจสอบ

การคืนหลักประกันสัญญา/ใบสั่ง(ข้อตกลง)

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
ส่งให้ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/

หน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ
เพื่อตรวจสอบ

การคืนหลักประกันสัญญา/ใบสั่ง(ข้อตกลง)

กรณีเป็นสัญญา
จะต้องส่งกองกฎหมาย

เป็นผู้ขออนุมัติ เจ้าหน้าที่เป็นผู้ท า
บันทึกขออนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

เจ้าหน้าที่/ธนาคาร

เอกสารอย่างน้อยต้องมี
ดังนี้
- สัญญา/ใบสั่ง (ข้อตกลง)

   - รายงานตรวจรับงวด   
     สุดท้าย จัดท าบันทึกขอคืนหลักประกันจัดท าบันทึกขอคืนหลักประกัน

ตรวจสอบ

- บันทึกการตรวจสอบการ
คืนหลักประกัน

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

อนุมัติ
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1 – 2 วันท าการ

1 วันท าการ

1 – 3 วันท าการ

1 – 2 วันท าการ
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การคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าการคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

ตรวจสอบการคืนหลักประกัน
การรับเงินล่วงหน้า

หนังสือขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า
ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานต่อไป

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารส าเนาเร่ืองเดิม
เพื่อประกอบขอคืนหลักประกัน

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารส าเนาเร่ืองเดิม
เพื่อประกอบขอคืนหลักประกัน

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

จัดท าบันทึกขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าจัดท าบันทึกขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

อนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   
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1 – 2 วันท าการ
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การคืนหลักประกันผลงานการคืนหลักประกันผลงาน

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การคืนหลักประกันผลงาน

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

จดหมายขอคืนหลักประกันของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารส าเนาเร่ืองเดิม
เพื่อประกอบขอคืนหลักประกัน

ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานต่อไป

จัดท าบันทึกขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าจัดท าบันทึกขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

เจ้าหน้าที่เป็นผู้ท าบันทึกขออนุมัติเจ้าหน้าที่เป็นผู้ท าบันทึกขออนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

อนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   
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1 – 2 วันท าการ

1 – 2 วันท าการ

1 วันท าการ
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การคืนหลักประกันการเสนอราคาการคืนหลักประกันการเสนอราคา

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การคืนหลักประกันการเสนอราคา

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ

- สำาเนาหนัสสือคำำาประกัน

ผู้มีอำานาจอนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

ตรวจสอบการขอคืนหลักประกันการเสนอราคา

หนัสสือขอคืนการคืนหลักประกันการเสนอราคา
ขอสผู้ขาย/ผู้รับจ้าส

ส่สเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อสดำาเนินสานต่อไป

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารสำาเนาเร่ือสเดิม
เพื่อประกอบการขอคืนหลักประกัน

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารสำาเนาเร่ือสเดิม
เพื่อประกอบการขอคืนหลักประกัน

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

จัดทำาบันทึกขอคืนการคืน
หลักประกันการเสนอราคา
จัดทำาบันทึกขอคืนการคืน
หลักประกันการเสนอราคา

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   

อนุมัติ

เจ้าหน้าที่/
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ   
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1 – 2 วันทำาการ

1 วันทำาการ
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การยืมพัสดุการยืมพัสดุ

ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้องเอกสารที่เกี่ยวข้อง

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
การยืมพัสดุ

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 01 หน้า: 1 จาก 1 หน้า

หน่วยงานผู้ขอยืม
พัสดุ

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย

หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้ขอยืมพัสดุ/

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย

จากหน่วยงาน
เจ้าของพัสดุ

กรอกแบบฟอร์มพร้อมลงนาม

ลงนาม

   รับใบยืมพัสดุ/คืนพัสดุ

  ตรวจนับพัสดุ  ตรวจนับพัสดุ

หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้ขอยืมพัสดุ/

หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้ให้ยืมพัสดุ

หน่วยงานผู้ให้ยืม
พัสดุ/เจ้าหน้าที่

ผู้ใช้ยืมพัสดุ

ลงนามอนุมัติ

หน่วยงานผู้ให้ยืม
พัสดุ/เจ้าหน้าที่

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ

  คืนพัสดุ

  ตรวจนับพัสดุ

จัดเก็บพัสดุจัดเก็บพัสดุ

หัวหน้าหน่วยงาน/
ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
ให้ปฏิบัติการแทน

หน่วยงานผู้ให้ยืม
พัสดุ/เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ

 

คืนพัสดุเข้าแฟ้ม
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7 วัน 
นับแต่วันครบ
ก าหนด
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เอกสารแนบท้ายเอกสารแนบท้าย

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
เอกสารแนบท้าย

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 03 หน้า: 1 จาก 2 หน้า

การแต่งตั้งผู้เช่ียวชาญในงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุน้ันๆ เป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ ตามความเหมาะสม

การก าหนดระยะเวลาด าเนินการในข้ันตอนต่างๆ (ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดแบบรูปรายการ

งานซื้อไม่มีรายละเอียดซับซ้อน 

ไม่เกิน 7 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้เริ่มด าเนินการหรือตามที่คณะกรรมการก าหนด

งานซื้อที่มีรายละเอียดซับซ้อน

ไม่เกิน 30 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้เริ่มด าเนินการหรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

งานจ้างท าของ/จ้างบริการ/งานจ้างต่างๆ

ไม่เกิน 30 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้เริ่มด าเนินการหรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

งานจ้างก่อสร้าง

ไม่เกิน 45 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้เริ่มด าเนินการหรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

งานจ้างที่ปรึกษา/จ้างออกแบบและควบคุมงาน

ไม่เกิน 45 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้เริ่มด าเนินการหรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง

ไม่เกิน 15 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับแต่งตั้งหรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

คณะกรรมการพิจารณาผล

ไม่เกิน 20 วันท าการนับถัดจากวันย่ืนข้อเสนอหรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง,จ้างก่อสร้าง,งานจ้างที่ปรึกษา,งานจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง

ให้ท าการตรวจรับตามระเบียบให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด

ในกรณีวงเงินตามสัญญาเกินกว่า 1 ล้านบาท คณะกรรมการฯ ด าเนินการเชิญหน่วยงาน สตง. และ สร.กทท. เข้าร่วม
สังเกตุการณ์การตรวจรับพัสดุไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ

จัดท าข้อตกลง

ไม่เกิน 7 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหรือล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) หรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

ส่งท าสัญญา

ไม่เกิน 7 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหรือล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) หรือตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด

การลงนามในสัญญา/ข้อตกลงของคู่สัญญา

ไม่เกิน 7 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง
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เอกสารแนบท้ายเอกสารแนบท้าย

  

คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
เอกสารแนบท้าย

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 03 หน้า: 2 จาก 2 หน้า

การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

ตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 164 ก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้ส านักงานการตรวจเง ินแ่่นดินและกรมสรรพากร
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือตามวิธีการ ที่กรมบัญชีกลางก าหนดนั้น

ตามประกาศ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 ขอเรียนว่า เพื่อเป็นการลดภาระของ
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือให้ส านักงานการตรวจเงินแ่่นดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบฯ 
ข้อ 164 ดังกล่าว กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดวิธีการจัดส่งส าเนาหรือสัญญาข้อตกลงในแบบอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นมาโดยหน่วยงานของรัฐที่
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ต้องส่งเอกสารดังกล่าวให้ส านักงานการตรวจเงินแ่่นดิน
และกรมสรรพากรอีกต่อไป ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป
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คู่มือการด าเนินงานด้านพัสดุส าหรับส่วนกลางของ กทท.
ภาคผนวก

หน่วยงานพัสดุ กทท.

วันเร่ิมใช:้ 1 ตุลาคม 2566 แก้ไขคร้ังท่ี: 01

ภาคผนวก
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