
สัญญา

1  เจาของโครงการทําเรื่องแจงความประสงคขอซื้อ/ขอจาง ตาม บ.1) 

พรอมแนบเอกสาร ดังนี้                                                    

- รางรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR ตาม ว 159)     

- หนังสือขออนุมัติในหลักการจัดซื้อ/จัดจาง                            

- แผนปฏิบัติการประจําป

2  - เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียดหนังสือขออนุมัติในหลักการ/

คุณลักษณะ (TOR)/รายการวัสดุหรืองานจาง

1 วนั 1 วนั

3 กรณีเจาหนาพัสดุเปนผูติดตอจัดหาผูขาย/ผูรับจาง                    

 - เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายการวสัดุ แยกประเภทวสัดุ และ

ดําเนินการจัดสงรายการวัสดุใหผูขายเสนอราคา (อยางนอย 3 ราย)   

กรณีเจาหนาที่โครงการติดตอผูขาย/ผูรับจางเองในพื้นที ่             

 - เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายการวสัดุที่รานคา/ผูรับจางในพ้ืนที่

เสนอเทียบกับ TOR ที่กําหนด

5 วัน 5 วนั

4  - เจาหนาที่พัสดุจัดทําตารางเปรียบเทียบราคาเพ่ือคัดเลือกผูเสนอ

ราคาที่เสนอถูกตองตาม TOR และราคาต่ําสุด                            -

 กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเพียงพอ หรือวัสดุที่ขอซื้อไมตรงกับ

คุณลักษณะที่กําหนด เจาหนาที่พัสดุจะสงเอกสารคืนสํานัก/โครงการ

เพ่ือพิจารณาปรับเพ่ิม/ลดวงเงิน หรือเปลี่ยนแปลงคุณลักษณะ

1 วนั 1 วนั

5  - เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง พรอมรายงานพิจารณา

ผลการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP (ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ) 

เสนอผูอํานวยการสถาบันผานหัวหนาเจาหนาที่และผูอํานวยการ

สํานักอํานวยการพิจารณาอนุมัติใหจัดซื้อจากผูขาย/ผูรับจางที่คัดเลือก

ไว

2 วนั 2 วนั

6  - ผูอํานวยการสถาบันลงนามอนุมัติ และจัดสงเอกสารคืนกลุมงาน

ธรุการสํานักอํานวยการ/สงกลุมงานคลังเพ่ือคุมงบประมาณ/สงกลุม

งานพัสดุ

3 วนั 3 วนั

7  - วงเงินเกิน 100,000 บาทแตไมเกิน 200,000 บาท เจาหนาที่พัสดุ

จัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางผานระบบ e-GP และ ระบบ Win-speed    

 - วงเงินเกิน 200,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาทจะจัดทําเปน

สัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง ผูขาย/ผูรับจางตองวางหลักประกันสัญญา

รอยละ 5 ของวงเงินที่จัดซื้อ/จัดจาง

1 วนั 7 วนั

8  - วงเงินเกิน 100,000 บาทแตไมเกิน 200,000 บาทหัวหนา

เจาหนาที่ตรวจสอบรายการในใบสั่งซื้อ/สั่งจางและลงนามในใบสั่งซื้อ/

สั่งจาง                                                                      - 

วงเงินเกิน 200,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาทเจาหนาที่พัสดุ

จัดทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง และสงสัญญาใหกลุมงานกฎหมาย

ตรวจสอบกอนลงนามในสัญญา

1 วัน 3 วนั

9  - เจาหนาที่พัสดุสงใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางใหผูขายหรือผูรับจาง            -

 กรณีรานคาในพ้ืนที่ เจาหนาที่พัสดุจะจัดสงใบสั่งซื้อ/สั่งจางให

เจาหนาที่ในพื้นที่เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรบัวสัดุ/แจงผูรับจางใน

พ้ืนที่                                                                        

- กรณีสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง เจาหนาที่พัสดุใหผูขาย/ผูรับจาง  

ลงนามสัญญาทุกแผน และใหพยาน 2 คน (ผอ.สํานัก และ เจาของ

โครงการ) เซ็นลงนามพยาน และสงสัญญาให ผอ.สถาบันเซ็นลงนาม

ทุกแผนผานหัวหนาเจาหนาที่และผอ.สํานักอํานวยการ

1 วัน    5 วัน        
(หรืออาจมากกวา

ถาตองสงสัญญาไป

ใหผูชขาย/ผูรับจาง

เซ็นในพ้ืนท่ี)

15 วัน 27 วัน

            

Flow Chart ขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้น

เปนไปตามระยะเวลา

ดําเนินการของแตละสํานัก/

โครงการ

ที่ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือ
ขอจางพรอมรายงานผลและขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัดจางในระบบ e-GP

 

เจาหนาท่ีพัสดุ
ตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบรายการวัสดุ/ 
แยกประเภทวัสดุเพ่ือสงรายการให

ผูขาย/ผูรับจางเสนอราคา

วงเงินการจัดซ้ือจดัจางไมเพียงพอ/   
ไมมีวสัดุตรงตามคุณลักษณะ(TOR)    
ท่ีกําหนด

วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง
เพยีงพอ/มีวัสดุตรงตาม
คุณลักษณะ(TOR) ท่ีกาํหนด

สงคืนสํานกั/โครงการ เพ่ือพิจารณาเพ่ิมวงเงิน/
ปรับลดรายการวัสดุ

ผูอํานวยการสถาบันลงนาม
อนุมัติ/สงเอกสารคืนพสัดุ

เจาหนาที่พัสดุจดัทําใบส่ังซ้ือ/
สั่งจางในระบบ e-GP และ

ระบบ Win-speed

หัวหนาเจาหนาท่ีตรวจสอบ
และลงนามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง

จัดสงใบส่ังซ้ือ/จาง/สัญญาใหผูขายหรือผูรับจาง

เจาของโครงการทําเร่ืองแจง                       
ความประสงคขอซ้ือ/ขอจางถึงกลุมงานพัสดุ 

วงเงินเกิน 100,000 บาท 
แตไมเกิน 200,000 บาท

วงเงินเกิน 200,000 บาท 
แตไมเกิน 500,000 บาท

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําหนังสือแจง
ผูขาย/ผูรับจางเพื่อวาง

หลักประกันสัญญา

เจาหนาที่พัสดุจัดทําสัญญาและ  
สงสัญญาใหกลุมงานกฎหมาย

ตรวจสอบ

ใบสั่งซ้ือ/  
สั่งจาง

ระยะเวลา           
ในการดําเนินการ

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 168

กฎหมายที่เกี่ยวของ



 

     วิธีเฉพาะเจาะจง ม. 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง (วงเงินเกนิ 100,000 บาทแต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท)      บ.2 

ที่ สวพส(......)/…………………… 

วันที่................เดือน.................................พ.ศ. .................. 

เรื่อง แจ้งความประสงค ์(ขอซื้อ/ขอจ้าง)..............................................................................................................  

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอซื้อ/
จ้าง จ านวน.........รายการ  ซึ่งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ.....................จ านวน ...............บาท รหัส
งบประมาณ.................... โดยมีรายละเอียดขอให้กลุ่มงานพัสดุด าเนินการจัดซื้อให้ดังนี้ 

  1.  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง ................................................. .................................. 
  2.  รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียด
คุณลักษณะ) 
  3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท 
  4.  วงเงินที่จะซื้อ/จ้างครั้งนี้ จ านวน ......................... บาท (..............................................................) 
  5.  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน.........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
  6.  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้  
 6.1 ..................................................ต าแหน่ง ...................................ประธานกรรมการ  
 6.2 ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 
 6.3 ..................................................ต าแหน่ง ...................................กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 
     ลงชื่อ............................... ......................ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
             (.................................................) 
        ต าแหน่ง............................................  
 
 
 
 
 
มอบให้..........................ด ำเนินกำร 
ลงชื่อ................................. 
(......................................) 
    หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 
หมายเหตุ ใช้ในการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ ที่มิใช่งานก่อสร้างและการซื้อหรือจ้างเพื่อจัดท าพัสดุเอง  
 
 ๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 


