
ขั้นตอนการจัดท าแผนจัดหาพสัดุ 

ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เม่ือไดรั้บ
อนุมติั 

 
 

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

(เพิ่มเติม) 
- เงินจ่ายขาดเงินสะสม 
- เงินอุดหนุนระบุวตัถุประสงค ์
- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
- การโอนงบประมาณมาตั้งจ่าย

เป็นรายการใหม่ 
* ไม่วา่เงินงบประมาณจะมาจาก
แหล่งงบประมาณใดๆ ก็ตามเม่ือ
ไดรั้บอนุมติั หรือจดัสรรใน
ระหวา่งปี ใหด้ าเนินการจดัท า
แผนการจดัหาพสัดุประจ าปี และ
เพิ่มเติมจดัส่งใหก้องคลงัเพื่อจดัท า
แผนการจดัหาพสัดุประจ าปีและ
เพิ่มเติมก่อนท่ีจะด าเนินการจดัซ้ือ/
จดัจา้งตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการ
พสัดุของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน  พ.ศ. 2535 แกไ้ข
เพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ.2553 
* การปรับปรุงแผนจดัหาพสัดุ 
กรณีมีการเปล่ียนเป็นเหตุให้โครง
ท่ีไดจ้ดัท าแผนจดัหาพสัดุประจ าปี
ไปแลว้ไม่เป็นไปตามก าหนดให้
ด าเนินปรับปรุงแผนการจดัหา
พสัดุจดัส่งใหก้องคลงัก่อน
ด าเนินการจดัหาพสัดุ ฯ 

หน่วยงาน
เจา้ของ

งบประมาณ 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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ส่งภายใน 
15 ก.ย.  
ของทุกปี 

- จดัท าแผนจดัหาพสัดุ ตามแบบ(ผด.1) 
ใหส่้วนการคลงัเพื่อรวบรวมจดัท า
แผนจดัหาพสัดุประจ าปี 
(ตามแบบฟอร์มแนบทา้ย) 

หน่วยงาน
เจา้ของ

งบประมาณ 

5 วนั 
ท าการ 

- รวบรวมแผนจดัหาพสัดุ (ผด.1) 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของแผน
จดัหาพสัดุ (ผด.1) ของแต่ละกอง/ส่วน 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

3 วนั 
ท าการ 

- เสนอแผนจดัหาพสัดุ (ผด.2)   
ต่อ ผูอ้  านวยการกองคลงั / ปลดัฯ  
เพื่อทราบและขอความเห็นชอบ 
 

-เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- ผูอ้  านวยการ
กองคลงั 
-ปลดั อบต. 

ประกาศใช้
แผนฯไม่
เกินวนัท่ี        
1 ต.ค.         

ของทุกปี 

- จดัท าประกาศใชแ้ผนจดัหาพสัดุ
ประจ าปี  

- ประกาศเผยแพร่แผนจดัหาพสัดุ
ประจ าปี ใหป้ระชาชนรับทราบ 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

งวดท่ี 1 
(ต.ค.-มี.ค.) 

ไม่เกินวนัท่ี 10 
เม.ย. ของทุกปี 

งวดท่ี2 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไม่เกินวนัท่ี 10 
ก.ค. ของทุกปี 

งวดท่ี3 
(ก.ค.-ก.ย.) 

ไม่เกินวนัท่ี 10 
ต.ค. ของทุกปี 

- แบบรายงานผลการด าเนินงาน       
ตามแผนการจดัหาพสัดุประจ าปี
งบประมาณ (ผด.3) 

- เสนอแบบ (ผด.3) ตามงวด ต่อ 
ผูอ้  านวยการกองคลงั /ปลดั อบต.  
เพื่อทราบและขอความเห็นชอบ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 

จดัท าแผนจดัหาพสัดุ 
(ผด.1) 

 

จดัท าแผนจดัหาพสัดุ 
(ผด.2) 

 

จดัท าประกาศใช/้ 
เผยแพร่ 

เสนอแผนจดัหาพสัดุ

ประจ าปี (ผด.2) 

จดัท าแบบ (ผด.3) 



ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิตกลงราคา 

(กรณวีงเงิน ไม่เกินหน่ึงแสนบาท) 

ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 
ท ำกำร 
นบัแต่ 
ไดรั้บ 
บนัทึก 

 
 

- บนัทึกแจง้ควำมประสงคข์อจดัซ้ือ
จดัจำ้ง โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 

- รำยละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือ หรือ
จำ้ง 

- ระบุหมวด แผนงำน งำน ประเภท 
รำยกำรโครงกำร 

- เหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือ
จำ้งโดยระบุเหตุใหช้ดัเจนถูกตอ้ง 
สัมพนัธ์ สอดคลอ้งกนั ระหวำ่ง 
พสัดุ แผนงำน งำน  

- วงเงินงบประมำณ 
- รำยช่ือคณะกรรม/ผูต้รวจรับพสัดุ 
- แบบแปลนก่อสร้ำง 
- ใบโอนเงินงบประมำณ 
- บนัทึกกำรประชุมสภำฯ 
- หนงัสือแจง้จดัสรร 
- อ่ืนๆ ถำ้มี 

- หน่วยงำน
เจำ้ของ
งบประมำณ 

 
- ธุรกำรกองคลงั
(ระยะเวลำ
เสนอหนงัสือ) 

3 วนั 
ท ำกำร 

- ติดต่อผูข้ำย/ผูรั้บจำ้ง เพื่อสอบถำม
รำคำ และต่อรองรำคำ 
 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

2 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัหำพสัดุ  
- ลงบนัทึกในระบบ e-laas  
- ลงบนัทึกในระบบ e-GP   
- เสนอ ผูบ้ริหำรผำ่น ผูอ้  ำนวยกำร

กองคลงั ปลดัฯ 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

 

 

บนัทึกแจง้ควำมตอ้งกำร 

คดัเลือกผูข้ำย/ผูรั้บจำ้ง-

ต่อรองรำคำ 

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
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1 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำใบสั่งซ้ือ/สั่งจำ้ง 
- ลงบนัทึกในระบบ e-laas  
- ลงบนัทึกในระบบ e-GP  
- เรียกผูข้ำย/ผูรั้บจำ้งมำท ำ
ขอ้ตกลงซ้ือ/ขำย  

- เสนอผูบ้ริหำรเพื่อ ลงนำมใน
บนัทึกขอ้ตกลง 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

ตำมลกัษณะ
ของพสัดุ 

(3,5,7,15,30) 

- ผูข้ำย / ผูรั้บจำ้งด ำเนินกำรส่ง
มอบพสัดุ  

- ลงบนัทึกในระบบ e-GP 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 

ซ้ือพสัดุ 
ตรวจทนัที 
ท่ีไดรั้บมอบ/ 
งำนจำ้ง 

ตรวจภำยใน 
3วนั นบัแต่ 
วนัท่ีส่งมอบ 

- แจง้คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรตรวจรับพสัดุ  

- คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ
ด ำเนินกำรตรวจรับพสัดุ  

- ลงในระบบ  ระบบ e-GP 
- เสนอผูบ้ริหำรอนุมติั  

 

- เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
- คณะกรรมกำร 
  ตรวจรับพสัดุ 
- เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

1 วนั                   
ท ำกำร 

 
 
 
 

- ส่งเอกสำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง
ใหก้บัส่วนรำชกำรเจำ้ของ
งบประมำณเพื่อด ำเนินกำร
จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำย 

- เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

1 วนั 
ท ำกำร 

- ท ำบญัชีวสัดุ 
- บนัทึกโอนมอบครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนคุมพสัดุครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนพสัดุท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้ำง 
- ท ำใบเบิก 

     
 
    เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 
หน่วยงำนเจำ้ของ
งบประมำณ 

ด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง 

ส่งมอบพสัดุ 

กำรตรวจรับพสัดุ 

 รวบรวมเอกสำรประกอบกำร

จดัซ้ือ/จดัจำ้งเพื่อส่งหน่วยงำน

เบิกจ่ำย 

กำรควบคุม 

 



 



 

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิพเิศษ 

การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกนิ 100,000.- บาท  

ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 
ท ำกำร 
นบัแต่ 
ไดรั้บ 
บนัทึก 

 
 

- บนัทึกแจง้ควำมประสงคข์อ
จดัซ้ือจดัจำ้ง โดยมีรำยละเอียด
ดงัน้ี 

- รำยละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือ 
หรือจำ้ง 

- ระบุหมวด แผนงำน งำน 
ประเภท รำยกำรโครงกำร 

- เหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งซ้ือ
หรือจำ้งโดยระบุเหตุให้
ชดัเจนถูกตอ้ง สัมพนัธ์ 
สอดคลอ้งกนั ระหวำ่ง พสัดุ 
แผนงำน งำน  

- วงเงินงบประมำณ 
- รำยช่ือคณะกรรม/ผูต้รวจรับ

พสัดุ 
- แบบแปลนก่อสร้ำง 
- ใบโอนเงินงบประมำณ 
- บนัทึกกำรประชุมสภำฯ 
- หนงัสือแจง้จดัสรร 
- อ่ืนๆ ถำ้มี 

 
 
 
 

หน่วยงำนเจำ้ของ
งบประมำณ 

 
ธุรกำรกองคลงั 
(ระยะเวลำเสนอ

หนงัสือ) 

 

 

 

บนัทึกแจง้ควำมตอ้งกำร 
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1 วนั 
ท ำกำร 

 
 

- เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง 

 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-คณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง 

2 วนั 
ท ำกำร 

- แจง้คณะกรรมกำรเพื่อ
รับทรำบ 

7 วนั 
ท ำกำร 

- คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำ
กลำงท ำกำรก ำหนดรำคำกลำง 

 
1 วนั 
ท ำกำร 

- ลงบนัทึกเผยแพร่รำคำกลำง        
ในระบบ ระบบ e-GP 

- ลงบนัทึกเผยแพร่รำคำกลำง    
ในเวบ็ www.wiangtong.go.th 

- ปิดประกำศเผยแพร่ ณ ท่ีท ำกำร 
อบต.  

รอจนกวำ่
ผูว้ำ่หรือ
นำยอ ำเภอ 
จะอนุมติ 

-ส่งส ำเนำขอ้มูลรำยละเอียด
กำรจดัซ้ือจดัจำ้งทั้งหมด ต่อ
ผูว้ำ่รำชกำรหรือนำยอ ำเภอเพื่อ
ขออนุมติั 
 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 
 
 

2 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัซ้ือ 

จดัจำ้งโดยวธีิพิเศษ  
- แจง้ค ำสั่งต่อคณะกรรมกำร 
- ลงบนัทึกในระบบ e-laas  
- และระบบ e-GP   
- เสนอ ผูบ้ริหำรผำ่น 

ผูอ้  ำนวยกำรกองคลงั ปลดัฯ 
 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ก ำหนดรำคำกลำง 

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

ส่งขออนุมติควำมเห็น 

ชอบจำกนำยอ ำเภอ 

http://www.wiangtong.go.th/
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7 วนั 
ท ำกำร 

- ส่งหนงัสือเชิญชวนผูมี้
อำชีพ ขำยหรือจำ้งใหม้ำ
เสนอรำคำ 

- หรือเชิญผูมี้อำชีพรับจำ้ง
ท ำงำนนั้นโดยตรงเสนอ
รำคำ 
 

คณะกรรมกำร
จดัซ้ือจดัจำ้งโดย
วธีิพิเศษ 
 

3 วนั 
ท ำกำร 

- คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ
ผูเ้สนอรำคำท่ีมีคุณสมบติั
เป็นประโยชน์ต่อทำง
รำชกำรและน ำเสนอ
รำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
(ผำ่นหวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี
พสัดุผูบ้ริหำรฯ) 

-คณะกรรมกำร
จดัซ้ือจดัจำ้งโดย
วธีิพิเศษ 
 

2 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำสัญญำซ้ือขำย / 
     สัญญำจำ้ง  
- เสนอร่ำงสัญญำต่อ

ผูอ้  ำนวยกำรกองคลงั      
นิติกร ปลดัองคก์ำรบริหำร
ส่วนต ำบลเพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกตอ้ง 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-ผูอ้  ำนวยกำร  
  กองคลงั 
-นิติกร  
-ปลดัฯ 

9 วนั 
นบัถดัจำก
วนัท่ีไดรั้บ

แจง้ 

- จดัท ำ/ส่ง หนงัสือแจง้
ผูข้ำย/ผูรั้บจำ้งใหม้ำท ำ
สัญญำ  

- ลงนำมในสัญญำ 
- ลงระบบ e-GP 
-   ลงระบบ e-laas 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-ผูป้ระกอบกำร 
-ผูบ้ริหำร 
-พยำน 
 

 

เชิญชวนผูมี้อำชีพ 

พิจำรณำผูมี้คุณสมบติั 

เสนอรำยช่ือผูผ้ำ่นกำรคดัเลือก 

ใหผู้บ้ริหำรอนุมติั 

จดัท ำร่ำงสัญญำซ้ือขำย/สัญญำจำ้ง 

แจง้ท ำสัญญำ/ 

ลงนำมในสัญญำจำ้ง 
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ตำมลกัษณะ
ของพสัดุ 

(3,5,7,15,30) 

- ผูข้ำย / ผูรั้บจำ้งด ำเนินกำร
ส่งมอบพสัดุ  

- ลงบนัทึกในระบบ e-GP 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 

ซ้ือพสัดุ 
ตรวจทนัที 
ท่ีไดรั้บมอบ/ 
งำนจำ้ง 

ตรวจภำยใน 
3วนั ท ำกำร  
นบัแต่ 

วนัท่ีส่งมอบ
นบัแต่วนัท่ี
ประธำน
กรรมกำร
ไดรั้บทรำบ
ส่งมอบงำน 

- จดัท ำใบตรวจรับพสัดุ/  
ตรวจรับกำรจำ้ง 

- แจง้คณะกรรมกำรตรวจรับ
พสัดุ  

- ด ำเนินกำรตรวจรับพสัดุ/ 
กำรจำ้ง 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-คณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุ 
 

1 วนัท ำกำร - ส่งเอกสำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง
ใหก้บัส่วนรำชกำรเจำ้ของ
งบประมำณเพื่อด ำเนินกำร
จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำย 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 
 

1 วนัท ำกำร - ท ำบญัชีวสัดุ 
- บนัทึกโอนมอบครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนคุมพสัดุ

ครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนพสัดุท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้ำง 
- ท ำใบเบิก 
 

    
 
-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 
 
หน่วยงำนเจำ้ของ
งบประมำณ 

ส่งมอบพสัดุ 

ตรวจรับพสัดุ 

รวบรวมเอกสำรประกอบกำร

เบิกจ่ำย เพ่ือส่งเบิกจ่ำย 

 

กำรควบคุม 

 



 



ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิสอบราคา 

(กรณวีงเงินเกนิ 100,000.- บาท แต่ไม่เกนิ 2,000,000.-) 

ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 
ท ำกำร 
นบัแต่ 
ไดรั้บ 
บนัทึก 

- บนัทึกแจง้ควำมประสงคข์อจดัซ้ือ
จดัจำ้ง โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 

- รำยละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือ 
หรือจำ้ง 

- ระบุหมวด แผนงำน งำน 
ประเภท รำยกำรโครงกำร 

- เหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งซ้ือ
หรือจำ้งโดยระบุเหตุใหช้ดัเจน
ถูกตอ้ง สัมพนัธ์ สอดคลอ้งกนั 
ระหวำ่ง พสัดุ แผนงำน งำน  

- วงเงินงบประมำณ 
- รำยช่ือคณะกรรม/ผูต้รวจรับพสัดุ 
- แบบแปลนก่อสร้ำง 
- ใบโอนเงินงบประมำณ 
- บนัทึกกำรประชุมสภำฯ 
- หนงัสือแจง้จดัสรร 
- อ่ืนๆ ถำ้มี 

-หน่วยงำน
เจำ้ของ
งบประมำณ 
-ธุรกำรกองคลงั 
(ระยะเวลำ
เสนอหนงัสือ) 

1 วนั 
ท ำกำร 

- เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-คณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำ
กลำง 

2 วนั 
ท ำกำร 

- แจง้คณะกรรมกำรเพื่อรับทรำบ 
 

7 วนั 
ท ำกำร 

- คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง
ท ำกำรก ำหนดรำคำกลำง 

 
1 วนั 
ท ำกำร 

- ลงบนัทึกเผยแพร่รำคำกลำง        
ในระบบ ระบบ e-GP 

- ลงบนัทึกเผยแพร่รำคำกลำง    
ในเวบ็ www.wiangtong.go.th 

- ปิดประกำศเผยแพร่ ณ ท่ีท ำกำร 
อบต.  

บนัทึกแจง้ควำมตอ้งกำร 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ก ำหนดรำคำกลำง 

http://www.wiangtong.go.th/
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1 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัหำพสัดุ 
- ลงบนัทึกในระบบ e-laas  
- และระบบ e-GP   
- เสนอ ผูบ้ริหำรผำ่น ผูอ้  ำนวยกำร

กองคลงั ปลดัฯ 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

2 วนั 
ท ำกำร 

- เผยแพร่ประกำศกำรสอบรำคำ
ทำงเวบ็ไซต ์e-GP 

- เผยแพร่ประกำศกำรสอบรำคำ
ทำง www.wiangtong.go.th 

- ติดประกำศท่ีศูนยร์วมข่ำวสำรกำร
จดัซ้ือจดัจำ้งฯ 

- ติดประกำศเผยแพร่ ท่ี อบต. 
- ส่งประกำศเผยแพร่ไปทำง

ไปรษณีย ์ใหก้บัผูมี้อำชีพไม่นอ้ย
กวำ่ 5 รำย และ ส่งไปยงัส่ือต่ำง ๆ  

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 

ไม่นอ้ย
กวำ่ 10 วนั
ท ำกำร 

- ด ำเนินกำรรับซองเสนอรำคำ โดย
ไม่เปิดผนึกซอง ประทบั ตรำรับ
ซองตรงมุงขวำบนของซองระบุ 
วนั เวลำท่ีรับซองพร้อมลงรำยมือ
ช่ือก ำกบั และส่งมอบซองให้
หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี พสัดุเป็นผูเ้ก็บ
รักษำซองสอบรำคำ 

- พิมพร์ำยช่ือผูม้ำซ้ือเอกสำรสอบ
รำคำ และผูย้ื่นซองในระบบ   e-GP   

- หวัหนำ้พสัดุเก็บรักษำซองสอบ
รำคำเป็นอยำ่งดี เพื่อยืน่ต่อ
ประธำนกรรมกำรสอบรำคำ ในวนั
เปิดซองสอบรำคำ 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-หวัหนำ้ 
-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

 
 
 

 

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

จดัท ำประกำศสอบรำคำ /

เอกสำรสอบรำคำ 

ส่งประกำศเผยแพร่ 

 

ขำยแบบและรับซองสอบรำคำ 

 

http://www.wiangtong.go.th/
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3 วนั 
ท ำกำร 

- คณะกรรมกำรกำรเปิดซอง
สอบรำคำ ด ำเนินกำรเปิดซอง
สอบรำคำ ณ ศูนยร์วมข่ำวสำร
กำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ 

- จดัท ำรำยงำนผลกำรเปิดซอง
สอบรำคำเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหำร
ขออนุมติัซ้ือหรือจำ้งตำมรำคำ
ท่ี ไดค้ดัเลือก 

-คณะกรรมกำร
เปิดซองสอบ
รำคำ 
 

1 วนั - จดัท ำประกำศผลผูช้นะกำร
เสนอรำคำ เสนอผูบ้ริหำร 

-    ลงนำมอนุมติั 
- ประกำศผลผูช้นะกำรเสนอ

รำคำ ลงระบบ e-GP 
- ประกำศผลผูช้นะกำรเสนอ

รำคำ ลงwww.wiangtong.go.th 
- ประกำศผลผูช้นะกำรเสนอ

รำคำ ณ ท่ี อบต. 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-ผูบ้ริหำร 

2 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำสัญญำซ้ือขำย/สัญญำจำ้ง  
- เสนอร่ำงสัญญำต่อผูอ้  ำนวยกำร

กองคลงั นิติกร ปลดัองคก์ำร
บริหำรส่วนต ำบลเพื่อ
ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-ผูอ้  ำนวยกำร  
  กองคลงั 
-นิติกร  
-ปลดัฯ 

9 วนั 
นบัถดัจำก
วนัท่ีไดรั้บ
แจง้รำยงำน

จำก
คณะกรรมกำร

เปิดซอง 

- จดัท ำ/ส่ง หนงัสือแจง้ผูข้ำย/
ผูรั้บจำ้งใหม้ำท ำสัญญำ  

- ลงนำมในสัญญำ 
- ลงระบบ e-GP 
-    ลงระบบ e-laas 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-ผูป้ระกอบกำร 
-ผูบ้ริหำร 
-พยำน 
 

 

 

เปิดซองสอบรำคำ 

ประกำศผลผูช้นะกำรเสนอรำคำ 

จดัท ำร่ำงสัญญำซ้ือขำย/ 
สัญญำจำ้ง 

แจง้ท ำสัญญำ/ 
ลงนำมในสัญญำ 

http://www.wiangtong.go.th/
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ซ้ือพสัดุ 
ตรวจทนัที 
ท่ีไดรั้บมอบ/ 
งำนจำ้ง 

ตรวจภำยใน 
3วนั ท ำกำร
นบัแต่ 

วนัท่ีส่งมอบ
นบัแต่วนัท่ี
ประธำน
กรรมกำร
ไดรั้บทรำบ
ส่งมอบงำน 

- จดัท ำใบตรวจรับพสัดุ/ตรวจ
รับกำรจำ้ 

- แจง้คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ  
- ด ำเนินกำรตรวจรับพสัดุ/ตรวจ
รับกำรจำ้ง 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-คณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุ/
ตรวจรับกำรจำ้ง 

1 วนั - ส่งเอกสำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง
ใหก้บัส่วนรำชกำรเจำ้ของ
งบประมำณเพื่อด ำเนินกำร
จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำย 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 

1 วนั - ท ำบญัชีวสัดุ 
- บนัทึกโอนมอบครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนคุมพสัดุครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนพสัดุท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้ำง 
-    ท ำใบเบิก 

 
 
    เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 
หน่วยงำนเจำ้ของ
งบประมำณ 
 

 

ตรวจรับพสัดุ 

รวบรวมเอกสำรประกอบกำร

เบิกจ่ำย เพ่ือส่งเบิกจ่ำย 

 

กำรควบคุม 

 



 

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิกรณพีเิศษ 

ไม่มีก าหนดวงเงิน แต่มีเงื่อนไข 

ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วนั 
ท ำกำร 
นบัแต่ 
ไดรั้บ 
บนัทึก 

 
 

- บนัทึกแจง้ควำมประสงคข์อ
จดัซ้ือจดัจำ้ง โดยมีรำยละเอียด
ดงัน้ี 

- รำยละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือ 
หรือจำ้ง 

- ระบุหมวด แผนงำน งำน 
ประเภท รำยกำรโครงกำร 

- เหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งซ้ือ
หรือจำ้งโดยระบุเหตุให้
ชดัเจนถูกตอ้ง สัมพนัธ์ 
สอดคลอ้งกนั ระหวำ่ง พสัดุ 
แผนงำน งำน  

- วงเงินงบประมำณ 
- รำยช่ือคณะกรรม/ผูต้รวจรับ

พสัดุ 
- แบบแปลนก่อสร้ำง 
- ใบโอนเงินงบประมำณ 
- บนัทึกกำรประชุมสภำฯ 
- หนงัสือแจง้จดัสรร 
- อ่ืนๆ ถำ้มี 

 
 
 
 

หน่วยงำนเจำ้ของ
งบประมำณ 

 
- ธุรกำรกองคลงั 

(ระยะเวลำเสนอ
หนงัสือ) 

 

 

บนัทึกแจง้ควำมตอ้งกำร 
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2 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัหำ

พสัดุ  
- แจง้ค ำสั่งต่อคณะกรรมกำร 
- ลงบนัทึกในระบบ e-laas  
- และระบบ e-GP   
- เสนอ ผูบ้ริหำรผำ่น 

ผูอ้  ำนวยกำรกองคลงั ปลดัฯ 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

เสนอรำคำ 
7 วนัท ำกำร 

 

- ติดต่อผูข้ำย/ผูรั้บจำ้ง เพื่อเสนอ
รำคำ และตกลงรำคำ 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 

2 วนั 
ท ำกำร 

- จดัท ำสัญญำซ้ือขำย / 
สัญญำจำ้ง  

- เสนอร่ำงสัญญำต่อ
ผูอ้  ำนวยกำรกองคลงั นิติกร 
ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล
เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-ผูอ้  ำนวยกำร  
  กองคลงั 
-นิติกร  
-ปลดัฯ 

9 วนั 
นบัถดัจำก

วนัท่ีไดรั้บแจง้ 

- จดัท ำ/ส่ง หนงัสือแจง้ผูข้ำย/
ผูรั้บจำ้งใหม้ำท ำสัญญำ  

- ลงนำมในสัญญำ 
- ลงระบบ e-GP 
-   ลงระบบ e-laas 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-ผูป้ระกอบกำร 
-ผูบ้ริหำร 
-พยำน 
 

ตำมลกัษณะ
ของพสัดุ 

(3,5,7,15,30) 

- ผูข้ำย / ผูรั้บจำ้งด ำเนินกำรส่ง
มอบพสัดุ  

- ลงบนัทึกในระบบ e-GP 
 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 

 

 

 

จดัท ำร่ำงสญัญำซ้ือขำย/สญัญำจำ้ง 

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

แจง้ท ำสัญญำ/ 
ลงนำมในสัญญำจำ้ง 

ส่งมอบพสัดุ 

ตกลงรำคำ 
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ซ้ือพสัดุ 
ตรวจทนัที 
ท่ีไดรั้บมอบ/ 
งำนจำ้ง 

ตรวจภำยใน 
3วนั ท ำกำร 
นบัแต่วนัท่ี
ประธำน
กรรมกำร

ไดรั้บทรำบส่ง
มอบงำน 

- จดัท ำใบตรวจรับพสัดุ/ตรวจรับ
กำรจำ้ง 

- แจง้คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ  
- ด ำเนินกำรตรวจรับพสัดุ/ กำรจำ้ง 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
-คณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุ 

1 วนั  
ท ำกำร 

- ส่งเอกสำรจดัซ้ือ/จดัจำ้งใหก้บั
ส่วนรำชกำรเจำ้ของ
งบประมำณเพื่อด ำเนินกำร
จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำย 

-เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 

1 วนั 
ท ำกำร 

- ท ำบญัชีวสัดุ 
- บนัทึกโอนมอบครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนคุมพสัดุครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนพสัดุท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้ำง 
- ท ำใบเบิก 

 
 
   เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ 
 
 
หน่วยงำนเจำ้ของ
งบประมำณ 
 

 

ตรวจรับพสัดุ 

รวบรวมเอกสำรประกอบกำร

เบิกจ่ำย เพ่ือส่งเบิกจ่ำย 

 

กำรควบคุม 

 



ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวธีิการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

(กรณวีงเงิน 2,000,000.- บาท) 

ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
บนัทึกแจง้ความ

ตอ้งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ก าหนดราคากลาง 
 
 
 
 
 

ประชุมคดัเลือกผูใ้ห้
บริการตลาดกลาง 

 

2 วนั 
ท าการ 
นบัแต่ 
ไดรั้บ 
บนัทึก 

- บนัทึกแจง้ความประสงคข์อจดัซ้ือจดัจา้ง โดยมี
รายละเอียดดงัน้ี 

- รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือ หรือจา้ง 
- ระบุหมวด แผนงาน งาน ประเภท รายการโครงการ 
- เหตุผลความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้งโดยระบุเหตุ

ใหช้ดัเจนถูกตอ้ง สัมพนัธ์ สอดคลอ้งกนั ระหวา่ง 
พสัดุ แผนงาน งาน  

- วงเงินงบประมาณ 
- รายช่ือคณะกรรม/ผูต้รวจรับพสัดุ 
- แบบแปลนก่อสร้าง 
- ใบโอนเงินงบประมาณ 
- บนัทึกการประชุมสภาฯ 
- หนงัสือแจง้จดัสรรอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

 

- หน่วยงาน 
   เจา้ของ 
   งบประมาณ 
- ธุรการกอง 
  คลงั(ระยะเวลา 
  เสนอหนงัสือ) 

1 วนัท าการ 
 

2 วนัท าการ 
 

7 วนัท าการ 

 
 
 

- เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
- แจง้คณะกรรมการเพื่อรับทราบ 

 

- คณะกรรมการก าหนดราคากลางก าหนดราคากลาง 
- ลงบนัทึกเผยแพร่ราคากลางในระบบ ระบบ e-GP 
- ลงบนัทึกเผยแพร่ราคากลาง  

ในเวบ็ www.wiangtong.go.th 
- ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ท่ีท าการ อบต.  

 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
- คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

7 วนัท าการ - นดัวนัประชุมคดัเลือกผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์  

-    ประชุมเพื่อคดัเลือกผูใ้หบ้ริการ 
     ตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ตาม       
     รายช่ือผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง 
     อิเล็กทรอนิกส์ท่ีกรมบญัชีกลาง 
     ข้ึนทะเบียน 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

 

http://www.wiangtong.go.th/
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ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
ขออนุมติัใชบ้ริการ

ตลาดกลาง 
 
 
 
 
 

จดัท าขอ้ตกลง 2 ฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัเตรียมเอกสาร
ประมูลฯ 

 
 
 
 
 

เสนอผูมี้อ านาจลง
นามในประกาศ 

1  วนัท าการ -     ขออนุมติัใชบ้ริการผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์น าเสนอเพื่อลงนาม 
 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

10  
วนัท าการ 

จดัท าขอ้ตกลง 2 ฝ่าย 
• แจง้ผูใ้หบ้ริการตลาดกลางฯ 
• ผูใ้หบ้ริการตอบรับ 
• ผูใ้หบ้ริการตลาดกลางลงนามในขอ้ตกลง 
• น าเสนอผูมี้อ านาจลงนามในขอ้ตกลง 
• กรณีผูใ้หบ้ริการตลาดกลางไม่สามารถด าเนินการ 
จดัประมูลตามก าหนดเวลา ส่วนราชการสามารถคิด
ค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของวงเงินท่ีจดัประมูล 
ไม่ต ่ากวา่วนัละ 100.- บาท 
 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

 

3 วนัท าการ จดัเตรียมเอกสารการประมูลดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามตวัอยา่งกระทรวงการคลงัก าหนด 
• ประกาศการประมูลดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
• เอกสารการประมูลพร้อมรายละเอียดคุณสมบติัของ
พสัดุท่ีจะด าเนินการประมูลฯ 
• ผา่น ผอ.กองคลงั/ปลดัฯ/นิติกร 
• จดัท าเอกสาร 3 ฝ่าย 
 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

1 วนัท าการ - เสนอผูมี้อ านาจลงนามในประกาศการประมูลฯ 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
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ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
เผยแพร่ข่าวสารการ

ประมูลฯ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขายเอกสารประมูลฯ 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและ
คดัเลือกผูค้า้ท่ีมี

คุณสมบติัครบถว้น 
 
 
 

 

1 วนัท าการ เผยแพร่ข่าวสารการประมูลดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
• เม่ือไดรั้บอนุมติัและผูมี้อ านาจลงนามในประกาศแลว้
เผยแพร่ข่าวสารการประมูลโดยจดัส่งไป 
• กรมประชาสัมพนัธ์ 
• สถานีวทิยกุระจายเสียงแห่งประเทศไทย 
• ส านกังานจงัหวดัแพร่ 
• บรรณาธิการหนงัสือพิมพศ์ูนยร์วม ข่าวธุรกิจพร้อม
เอกสารการประมูล 
• ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาค พร้อมเอกสารการ
ประมูล 
• ลงเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ 
กรมบญัชีกลาง, ลงเวบ็ไซต ์อบต.เวยีงทอง, ลงเวบ็ไซต ์
ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัแพร่ 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

ไม่นอ้ยกวา่ 7 
วนัท าการ 

- ขายเอกสารประมูลดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตั้งแต่
วนัเร่ิมประกาศทางเวบ็ไซต ์ 

- รับซองเอกสารส่วนท่ี 1  ส่วนท่ี 2 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

ไม่นอ้ยกวา่ 5 
วนัท าการ 

- ช่วงเวลาส าหรับการค านวณราคาของผูค้า้ภายหลงั
วนัปิดการขาย  
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

3 วนัท าการ 
 

- ตรวจสอบและคดัเลือกผูค้า้ท่ีมีคุณสมบติัครบถว้น
และถูกตอ้งตามประกาศ 
- คดัเลือกพสัดุหรืองานจา้งท่ีมีคุณภาพและเป็น 
ประโยชน์ 
- รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสารท่ี
ไดรั้บไวท้ั้งหมด 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 
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ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 
แจง้ผูค้า้ท่ีผา่นและ
ไม่ผา่นการคดัเลือก 

 
 
 
 
 
 

ประกาศก าหนดวนั
เวลา สถานท่ี การ

ประมูลฯ 
 

สรุปผลการประมูลฯ  
 
 
 

แจง้ท าสัญญา 
 
 
 

จดัท าร่างสัญญา 
 
 

ลงนามในสัญญา 
 
 

ตรวจรับพสัดุ/  
ตรวจรับการจา้ง 

 

7 วนัท าการ 
 
 
 
 

- แจง้ผูค้า้ท่ีผา่นและไม่ผา่นการคดัเลือกเป็นการ
เฉพาะโดยไม่เปิดเผยรายช่ือต่อสาธารณชนตามวนั
และเวลาท่ีเหมาะสม 7 วนัท าการ  
นบัแต่วนัเปิดซองเอกสาร 

- แจง้รายช่ือผูค้า้ท่ีผา่นการคดัเลือกใหต้ลาดกลาง
ด าเนินการต่อไป 
 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

1 วนัท าการ -    ประกาศก าหนด วนั เวลา และสถานท่ี พร้อมทั้ง
เง่ือนไขการประมูลฯ 
-    ลงเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ 
กรมบญัชีกลาง 
 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

1 วนัท าการ จดัท ารายงานผลการประมูลเสนอผูมี้อ านาจ พร้อมกบั
เสนอการอนุมติัใหจ้ดัซ้ือ/จา้งผูค้า้ท่ีชนะการประมูล
หรือผูค้า้ท่ีคณะกรรมการ e-Auction ไดพ้ิจารณาใหซ้ื้อ
หรือจา้ง 
 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประมูลฯ 

ภายใน 7 วนั
นบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บหนงัสือ 

แจง้ผูรั้บจา้งท าสัญญา 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

2 วนัท าการ จดัท าร่างสัญญาผา่น ผอ.กองคลงั / ปลดัฯ / นิติกร 
- เสนอผูมี้อ านาจเพื่อลงนามในสัญญา 
- ลงนามในหนงัสือตรวจสอบหนงัสือค ้าประกนัสัญญา 
   กรณีผูค้า้น าหนงัสือค ้าประกนัสัญญามาเป็น 
   หลกัประกนัสัญญาถึงธนาคาร 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
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ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ 

 1 วนัท าการ ลงนามในสัญญาจา้ง ผูรั้บจา้ง/ 
นายกฯ 

 ซ้ือพสัดุ 
ตรวจทนัที 
ท่ีไดรั้บมอบ/ 
งานจา้ง 

ตรวจภายใน 
3วนั นบัแต ่
วนัท่ีส่งมอบ 
นบัแต่วนัท่ี
ประธาน

กรรมการไดรั้บ
ทราบ 
ส่งมอบ 

 

- จดัท าใบตรวจรับงานจา้ง 
-  แจง้คณะกรรมการตรวจรับการจา้งด าเนินการตรวจรับ 
   งานจา้ง 
 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
-คณะกรรมการ    
 ตรวจการจา้ง 
 

รวบรวมเอกสารการ
เบิกจ่ายเพื่อส่ง

เบิกจ่าย 
 
 
 

การควบคุม 

1 วนั 
ท าการ 

- ส่งเอกสารจดัซ้ือ/จดัจา้งใหก้บัส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณเพื่อด าเนินการจดัท าฎีกาเบิกจ่าย 

-เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
-เจา้ของ
งบประมาณ
เบิกจ่าย 

1 วนั 
ท าการ 

- ท าบญัชีวสัดุ 
- บนัทึกโอนมอบครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนคุมพสัดุครุภณัฑ์ 
- ลงทะเบียนพสัดุท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
-    ท าใบเบิก 

 
 
    เจา้หนา้ท่ี           
       พสัดุ 
 

หน่วยงาน
เจา้ของ

งบประมาณ 
 

 


