
ที่ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ
          ระยะเวลา       

    ในการดําเนินการ

1  เจาของโครงการทําเรื่องแจงความประสงคขอซื้อ/ขอจาง ตาม บ.1) พรอม

แนบเอกสาร ดังนี้                                                               

- รางรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR ตาม ว 159)            

- หนังสือขออนุมัติในหลักการจัดซื้อ/จัดจาง                                    

- แผนปฏิบัติการประจําป

เปนไปตามระยะเวลา

ดําเนินการของแตละ

สํานัก/โครงการ

2  - เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียดหนังสือขออนุมัติในหลักการ/

คุณลักษณะ (TOR)/รายการวัสดุหรืองานจาง

1 วัน

3 กรณีเจาหนาพัสดุเปนผูติดตอจัดหาผูขาย/ผูรับจาง                           

  - เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายการวัสดุ แยกประเภทวัสดุ และดําเนินการ

จัดสงรายการวัสดใุหผูขายเสนอราคา (อยางนอย 3 ราย)                 

กรณีเจาหนาที่โครงการติดตอผูขาย/ผูรับจางเองในพื้นที ่                   

   - เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายการวัสดุที่รานคา/ผูรับจางในพื้นที่เสนอ

เทียบกับ TOR ที่กําหนด

5 วัน

4   - เจาหนาที่พัสดุจัดทําตารางเปรียบเทียบราคาเพื่อคัดเลือกผูเสนอราคาที่

เสนอถูกตองตาม TOR และราคาต่ําสุด                                         

- กรณวีงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเพียงพอ หรือวัสดุที่ขอซื้อไมตรงกับ

คุณลักษณะที่กําหนด เจาหนาที่พัสดุจะสงเอกสารคืนสํานัก/โครงการเพ่ือ

พิจารณาปรับเพ่ิม/ลดวงเงนิ หรอืเปลี่ยนแปลงคุณลักษณะ

1 วัน

5  - เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง พรอมรายงานพิจารณาผลการ

จัดซื้อจัดจางเสนอผูอํานวยการสถาบันผานหัวหนาเจาหนาที่และ

ผูอํานวยการสํานักอํานวยการพิจารณาอนุมัตใิหจัดซื้อจากผูขาย/ผูรับจางที่

คัดเลือกไว

2 วัน

6  - ผูอํานวยการสถาบันลงนามอนุมัติ และจัดสงเอกสารคืนกลุมงานธุการ

สํานักอํานวยการ/สงกลุมงานคลังเพื่อคุมงบประมาณ/สงกลุมงานพัสดุ

3 วัน

7  - เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางผานระบบ Win-speed 1 วัน

8  - หัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบรายการในใบสั่งซื้อ/สั่งจางและลงนามใน

ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง

1 วัน

9  - เจาหนาที่พัสดุสงใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจางใหผูขายหรือผูรับจาง                  

 - กรณีรานคาในพื้นที่ เจาหนาที่พัสดุจะจัดสงใบสั่งซื้อ/สั่งจางใหเจาหนาที่

ในพื้นที่เพื่อใชเปนหลักฐานในการรบัวัสดุ/แจงผูรับจางในพื้นที่

1 วัน

15 วัน

Flow Chart ขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดทําใบสั่งซื้อ/ใบส่ังจาง

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้น

กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท

กฎหมายที่เก่ียวของ

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
พรอมรายงานผลและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง

 

เจาหนาที่พัสดุ
ตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบรายการวัสดุ/ 
แยกประเภทวัสดุเพ่ือสงรายการให

ผูขาย/ผูรับจางเสนอราคา

วงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเพียงพอ/   
ไมมีวัสดุตรงตามคุณลักษณะ(TOR)    
ที่กาํหนด

วงเงินการจัดซื้อจัดจาง
เพียงพอ/มีวัสดุตรงตาม
คุณลักษณะ(TOR) ท่ีกาํหนด

สงคืนสํานัก/โครงการ เพ่ือพิจารณาเพิ่มวงเงิน/
ปรับลดรายการวัสดุ

ผูอาํนวยการสถาบันลงนาม/
สงเอกสารคืนพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา     
ใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง

หัวหนาเจาหนาท่ีตรวจสอบ
และลงนามใบสั่งซ้ือ/ส่ังจาง

จัดสงใบสั่งซ้ือ/จาง ใหผูขายหรือผูรับจาง

เจาของโครงการทําเร่ืองแจง                       
ความประสงคขอซ้ือ/ขอจางถึงกลุมงานพัสดุ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22



 

วิธีเฉพาะเจาะจง ม. 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) การจัดซื้อ/จัดจ้าง (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)    บ.1 

ที่ สวพส(......)/……………………. 

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

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

เรียน ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ ผ่าน ผอ.ส านักเจ้าของเรื่อง 

  ด้วยโครงการ/กลุ่มงาน/.................................. ส านัก......................... มีความประสงค์จะขอ
ซื้อ/จ้าง จ านวน.........รายการ  ซึ่งได้รับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ..................... ...................จ านวน 
...............บาท รหสังบประมาณ.................... โดยมีรายละเอียดขอใหก้ลุ่มงานพัสดุด าเนนิการจัดซ้ือใหด้ังนี ้

  1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง ..................................................  

  2. รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามรายละเอียดแนบ คือ ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ) 

  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นเงิน ...................................บาท 

  4 .  ว ง เ งิ น ที่ จ ะ ซื้ อ / จ้ า ง ค รั้ ง นี้  จ า น ว น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บ า ท 
(................................................................) 

  5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

  6. แต่งตั้ง …………………………………… ต าแหน่ง ...................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

     ลงชื่อ.................................................ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
             (.............................................) 
        ต าแหน่ง.........................................  
 
 
มอบให้..........................ด ำเนินกำร 
ลงชื่อ....................................... 
      (......................................) 
          หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 
หมายเหตุ ใช้ในการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ ที่มิใช่งานก่อสร้างและการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าพัสดุเอง   

 

๖๕ หมู่ ๑ ถนนสุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๐๐  65 Suthep Rood, Chiang Mai, 50200 Thailand Tel. 053-328496-8 fax. 053-328494 


