
SP 3.11.1 กระบวนการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก  
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  งานที่ได้รับอนุมัติแผนงาน และงบประมาณให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือกสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมทั้งระเบียบ และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง จนถึงขั้นได้ตัวผู้ประกอบการใน ๒๕ วัน 
ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

๑  
                      ทร.อนุมัติแผนฯ 
 

 

 
 
 

ทร.อนุมัติแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง กลยุทธ์ด้านการส่งก าลังบ ารุงหรือ
อนุมัติหลักการและงบประมาณให้หน่วยด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในแผนจะ
ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้างเป็น วิธี e-bidding (งานที่มีวงเงินมากกว่า 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) แต่เนื่องจากเป็นการด าเนินการที่ต้องการความเร่งด่วน
หรือเป็นความลับทางราชการ จึงตอ้งมีการปรับแผนเป็นวิธีการคัดเลือก 
แผนกแผนฯ  จัดท าแผนจัดซื้อ/จ้างเสนอ ผบ.ฐท.สส. เพื่อขอความเห็นชอบ 
ประกาศ ๓ แห่ง ได้แก่ เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง, เว็บไชต์ ทร. และประกาศ
เผยแพร่ติดบอร์ดหน้าห้อง กบ.ฐท.สส.  
จากนั้นตรวจสอบรายละเอียดงานที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง  
-ตรวจสอบความพร้อมของเอกสาร เพ่ือประกอบการจัดซื้อ/จ้าง 
กรณีงานซื้อ : มีรายการพัสดุ คุณสมบัติของพัสดุที่ต้องการ (Specification) 
ราคาพัสดุ 
กรณีงานจ้าง : มีแบบ รายการประกอบแบบ ประมาณการ รายละเอียดอ่ืนๆ 
เช่นเงื่อนไขการจัดซื้อ/จ้าง งวดงานและการจ่ายเงิน 
- ประสาน คป.ฐท.สส.เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ งป.ที่ได้รับ 
-เมื่อเอกสารครบ พร้อมแล้ว ส่งเอกสารทั้งหมดให้แผนกจัดซื้อ/จ้าง ทั้งนี้
เอกสารทั้งหมดจะต้อง Scan เป็น PDF file ไว้ด้วย โดยเตรียม File เอกสาร 

๑ วัน -พรบ.จัดซื้อ/จ้าง 
มาตรา ๑๑ และ
ระเบียบ กค.ข้อ 
๑๑ 
 

 หน.แผนฯ 
ผอ.กบ.ฐท.สส. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

ก 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  ดังนี้ 
๑.แบบและรายละเอียด (PDF) 
๒.ประมาณการ (Excel) 
๓.ค่าจ้างและงวดงาน (Word) 
บทเรียน จากการปฏิบัติงาน : 

- การประกาศแผนจัดซื้อ/จ้างในเว็บไซต์จะต้องตรงกับวันที่ 
ผบ.ฐท.สส. ลงนาม ให้ความเห็นชอบ 

  หน.แผน 

๒  

 
 
 
 

แผนกจัดซื้อ/จ้าง รับเรื่อง ลงประกาศแผน ในระบบ EGP และ
ตรวจสอบว่าเป็นงานจัดซื้อหรือจ้างก่อสร้าง  
กรณีงานจัดซื้อแต่งตั้ง คกก.ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง จ านวน ๓ นาย  
กรณีเป็นงานก่อสร้างแต่งตั้ง คกก.จัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง
และราคากลาง จ านวน ๓ นาย  
*** กรรมการต้องเป็นนายทหารสัญญาบัตรที่มีความรู้เกี่ยวกับ
พัสดุนั้นๆ  (มาจากหน่วยเทคนิคที่เสนอความต้องการเกี่ยวกับพัสดุ
นั้นๆ การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางของ กบ.ทร. ให้
แต่งตั้ง น.อ. ๑ นายและนายทหารสัญญาบัตรอื่นอีก ๒ นาย โดย
ในจ านวนนี้ต้องเป็นนายทหารในสายเทคนิคที่เก่ียวกับงานที่ต้อง
จัดซื้อ/จ้าง นั้น ไม่น้อยกว่า ๑ นาย)  
 

๓ วัน -ระเบียบ กค.ข้อ 
๒๑ 

-มติ ครม.ปี ๔๐
เกี่ยวกับการก าหนด
ราคากลางในการ
จัดซื้อ/จ้าง และ
บันทึก กบ.ทร.ที่ต่อ 
กบ.ทร.เลขรับ 
๑๗๖/๔๐ ลง ๒๑ 
ม.ค.๔๐ ซึ่งก าหนด
ว่าในการด าเนินการ
จ้างก่อสร้างแตล่ะ
ครั้งท่ีวงเงินตั้งแต่ 
๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้น
ไปให้หน่วยถือ 

หน.จัดซื้อ/จ้าง 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า 

ร่างขอบเขตงานและราคากลาง 
(เฉพาะกรณีงานจ้างก่อสร้าง) 

ก 

ข 

ลง EGP 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ตรงกับความต้องการของหน่วยและ 
ราคากลางจะต้องท าหน้าที่สืบราคาพัสดุหรือก าหนดราคากลาง 
ในงานก่อสร้างและต้องเป็นผู้ชี้แจงกรณีที่ปรากฏว่าราคากลางที่
ก าหนดไว้สูงหรือต่ ากว่าราคาที่ได้รับการคัดเลือกเกิน ร้อยละ ๑๕ 

 งบประมาณแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง 

 

๓        ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                                             อนุมัติ 

เสนอผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. /ผอ.กบ.ฐท.สส. /รอง เสธ.ฐท.สส.
(๒)/เสธ.ฐท.สส. /รอง ผบ.ฐท.สส.(๒)/ ผบ.ฐท.สส. 
(กรณี นขต.ฐท.สส. ให้เสนอตามสายงานถึง หน.นขต.ฐท.สส.) 
เมื่อ ผบ.ฐท.สส. หรือผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว  ต้นเรื่องส่งคืน 
กบ.ฐท.สส. 
หน.จัดซื้อจ้างและลงข้อมูลการอนุมัติเห็นชอบให้จัดซื้อและแต่งตั้ง 
คกก.ใน EGP และส่งเอกสารให้ด าเนินการทางธุรการ 

๓ วัน ค าสั่ง ฐท.สส. ที ่ 
๒๘/๖๐ ลง ๒๖ 
ธ.ค.๖๐ เรื่องการ
มอบอ านาจสั่ง
การและท าการ
แทนในนาม 
ผบ.ฐท.สส. 

ผบ.ฐท.สส. 
 
 
 
 
หน.จัดซื้อจ้าง 
 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 

ธก.กบ.ฐท.สส.ส่งเรื่องให้ ธก.กพ.ฐท.สส. ส าเนาเอกสารอนุมัติ
เห็นชอบจัดซื้อจ้างและ แต่งตั้ง คกก.ฯ ให้ คกก.ฯ ทุกคน 
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานและราคากลางประชุม 
(ร่าง TOR ,สืบราคาพัสดุ ก าหนดราคากลาง) แล้วจัดท ารายงาน
เสนอ ฐท.สส. (ผ่าน กบ.ฐท.สส.)  โดยส่งให้ที่แผนกจัดซื้อ/จ้าง 

๓ วัน -ระเบียบ กค. ข้อ 
๒๑ 
 

คณะกรรมการ
จัดท า 
ร่างขอบเขตงาน
และราคากลาง 

เสนอผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับชั้น 

คณะกรรมการจัดท า 

ร่างขอบเขตงานและราคากลาง 

 

ข 

ค 

ลง EGP 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อก าหนด 

๕  
 
 

แผนกจัดซื้อ/จ้าง รวบรวมรายละเอียดเอกสาร ขอบเขตงานและ
ราคากลาง จาก คกก.จัดท าร่างขอบเขตงานและราคากลาง 
น ามาจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อ/จ้างและ ราคากลางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง 
ผบ.ฐท.สส. (หรือ หน.หน่วยถอืงบประมาณ) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ โดยก าหนดรายชื่อ คณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธี
คัดเลือก (แต่งตั้งจากนายทหารสัญญาบัตรของ กบ.ฐท.สส. และ
หน่วยใช้ประโยชน์) 

๑ วัน -ระเบียบกค.ข้อ 
๒๒ 
ข้อ ๗๔ 

 หน.จัดซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
หน.จนท.พัสดุ/ 
ผอ.กบ.ฐท.สส. 

๖         ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                                     อนุมัติ 

เสนอผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส./ผอ.กบ.ฐท.สส./รองเสธ.ฐท.สส.(๒) 
/เสธ.ฐท.สส. /รอง ผบ.ฐท.สส.(๒)/ ผบ.ฐท.สส. 
(กรณี นขต.ฐท.สส. ให้เสนอตามสายงานถึง หน.นขต.ฐท.สส.) 
เมื่อ ผบ.ฐท.สส. หรือผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว  
ส่งเอกสารคืนที่แผนกจัดซื้อ/จ้าง เพ่ือลงข้อมูลระบบ EGP 

๕ วัน  ผบ.ฐท.สส. 

๗  
 

คณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก พิจารณาสรรหา
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายวัสดุหรือรับจ้างนั้นโดยตรง จ านวน ๓ 
ราย ส่งรายชื่อให้ หน.จัดซื้อจ้าง เพื่อจัดท าจัดท าหนังสือเชิญชวน
ในระบบ EGP และพิมพ์เป็นเอกสารเพ่ือส่งให้ผู้ประกอบการทั้ง ๓ 
ราย  เมื่อผู้ประกอบการยื่นเอกสารเสนอราคา  คณะกรรมการซื้อ/
จ้างต้องพิจารณาผลการยื่นซองตามวันที่ก าหนดแล้วรายงานผลให้ 
กบ.ฐท.สส. แผนกจัดซื้อ/จ้าง 

๓ วัน ระเบียบ กค. ข้อ 
๗๔ 

คณะกรรมการ
ซ้ือ/จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
 

เสนอผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับชั้น 

ขอความเห็นชอบรายงาน 

ขอซื้อ/จ้าง 

 

คณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธี

คัดเลือกจัดท าหนังสือเชิญชวน 

ค 

ง 

ลง EGP 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  บทเรียน ผู้ประกอบการต้องแสดงหลักฐานการจดทะเบียนให้
ครบถ้วน และตามแบบที่ ฐท.สส. ก าหนด 

   

๘  
 
 

แผนกจัดซื้อ/จ้าง รวบรวมรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง  
ด าเนินการจัดท ารายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง และจัดท าใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง (ถ้าเป็นงานจ้างก่อสร้างที่มีลักษณะต้องส่งงานเป็นงวด
งานหลายงวด เมื่ออนุมัติแล้วจะส่งรายละเอียดท าสัญญาจ้างกับ
แผนกพระธรรมนูญ) และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 (คกก.มาจากหน่วยใช้ประโยชน์หรือเป็นรายชื่อเดียวกับ คคก.
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะยิ่งดี จ านวน ๓ นาย  
และผู้ควบคุมงาน )  
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง ผบ.ฐท.สส.  
(หรือ หน.หน่วยถืองบประมาณ) พิจารณาอนุมัติ 

๑ วัน ประกาศ คกก.
นโยบายการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
เรื่อง การจัดท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ
กรณีอื่น ตาม พ.ร.บ.
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ.๒๕๖๐ (ฉบับท่ี 
๓) ประกาศเมื่อ ๒๒ 
มิ.ย.๖๑ 

หน.จัดซื้อ/จ้าง 
หน.จนท.พัสดุ 
(ผอ.กบ.ฐท.สส.) 
 

๑๐       ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                                     อนุมัติ 

เสนอผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส./ผอ.กบ.ฐท.สส./รอง เสธ.ฐท.สส.(๒) 
/เสธ.ฐท.สส. /รอง ผบ.ฐท.สส.(๒)/ ผบ.ฐท.สส. 
(กรณี นขต.ฐท.สส. ให้เสนอตามสายงานถึง หน.นขต.ฐท.สส.) 
เมื่อ ผบ.ฐท.สส. หรือผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว  
ส่งเอกสารคืนที่แผนกจัดซื้อ/จ้าง (งานจ้างส่งท าสัญญาต่อไป) 
หน.จัดซื้อจ้างฯ จะด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ EGP  ซ่ึงในขั้น
นี้จะได้เลขคุมสัญญา (ไม่ว่างานนั้นจะต้องท าสัญญามาตรฐาน หรือ
ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (สัญญาลดรูป) จะส่งข้อมูลให้ จนท.ERP 

๕ วัน  ผบ.ฐท.สส. 
 เสนอผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับชั้น 

ขออนุมัตซิื้อ/จ้าง 

ง 

ลง EGP 

จ 

ลง ERP 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

๑๑  

 
เมื่อ จนท.ERP ลงข้อมูล PR ในระบบ RTN ERP และท าใบ PO 
แล้วจะส่งเอกสารทั้งหมดคืนให้ แผนกจัดซื้อจ้าง 
กรณีจัดซื้อหรือจ้างโดยใช้ใบสั่งซื้อ หน.จัดซื้อจ้าง จะส่งใบสั่งซื้อ/
จ้างให้ผู้ประกอบการโดยโทรแจ้งให้ผู้ประกอบการมารับที่   
กบ.ฐท.สส. 
กรณีท่ีจ้างก่อสร้าง หรือจัดซื้อพร้อมติดตั้งที่มีงานซับซ้อน /ส่งงาน
หลายงวด จะส่งเอกสารให้แผนกพระธรรมนูญ ฐท.สส. ท าสัญญา
ก่อน แล้วจัดส่งสัญญาให้ผู้ประกอบการ 

๑ – ๗ วัน  หน.จัดซื้อจ้าง 
นธน.ฐท.สส. 

๑๒  ผู้ประกอบการรับใบสั่งซื้อหรือท าสัญญาแล้ว ส่งของตามใบสั่งหรือ
ตามงวดงานตามสัญญาให้ คกก. ตรวจรับพัสดุ 
คกก.ตรวจรับพัสดุจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดส่งให้ กบ.ฐท.สส. ภายใน ๓ วันท าการนับแต่
วันที่ผู้ประกอบการส่งมอบงาน ( ระเบียบ กค. ระบุว่าให้ตรวจรับ
พัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด ฐท.สส. จึงก าหนดกรอบระยะเวลาเอง 
เป็นภายใน ๓ วันท าการ )  เอกสารจะถูกด าเนินการทางธุรการ
และส่งให้แผนกแผน กบ.ฐท.สส. 
เสมียนแผนกแผน ตรวจสอบการแทงบันทึก หลังรายงานการตรวจ
รับพัสดุ เพ่ือเสนอรายงานตามสายงาน ผ่าน ผอ.กบ.ฐท.สส. (หน.
จนท.พัสดุ ) , รอง เสธ.ฐท.สส.๒ , เสธ.ฐท.สส., รอง ผบ.ฐท.สส.(๒) 
จนถึง ผบ.ฐท.สส. เพื่ออนุมัติการจ่ายเงินต่อไป 

๕-๗ วัน ระเบียบ กค. 
หมวด ๖ การ
บริหารสัญญา
และการตรวจรับ
พัสดุ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
หน.แผนฯ  
 
 
ผบ.ฐท.สส. 

ตรวจรับพัสดุ 

จ 

แผนกจัดซ้ือ/จ้างส่งใบสั่งซื้อ / 

ส่งเอกสารอนุมัติจ้างท าสัญญา 

ฉ 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  เมื่อ ผบ.ฐท.สส. ลงนามอนุมัติจ่ายเงินแล้ว เอกสารจะถูกส่งกลับมา 
กบ.ฐท.สส. กรณีเป็นงานจัดซื้อหรือจ้างที่เป็นใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
จะส่งรายงานการตรวจรับให้แผนกจัดซื้อจ้าง  กรณีเป็นงานจัดซื้อ
หรือจ้างที่เป็นการท าสัญญา จะส่งเรื่องให้แผนก แผนฯ 

   

๑๓  
 
 
 

เสมียน แผนกแผนฯ/เสมียนแผนกจัดซื้อ/จ้าง จะส่งรายงานการ
ตรวจรับให้เจ้าหน้าที่ ERP ลงบันทึกผลการตรวจรับในระบบ ERP 
แล้ว ส าเนาเอกสารรายงานการตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน กรณีมี
สัญญา แผนกแผนฯจะจัดเก็บส าเนาไว้กับ เล่มสัญญา  
กรณีเป็นใบสั่งซื้อ/จ้าง แผนกจัดซื้อ/จ้างจะเก็บรายงานการตรวจ
รับไว้กับต้นเรื่องที่ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างนั้น 

๑ วัน  จนท. ERP 
 
 
เสมียนแผนกแผน 
เสมียนแผนก
จัดซื้อ/จ้าง 

๑๔ 
 

 
 
 
 
 

ต้นเรื่องตัวจริงของรายงานการตรวจรับ และเอกสารประกอบ
ทั้งหมด (ใบแจ้งหนี้/ใบวางบิล หนังสือขอเบิกเงินของ
ผู้ประกอบการ ฯลฯ ) จะถูกส่งให้ธุรการ กบ.ฐท.สส. เพื่อ
ด าเนินการทางธุรการก่อนส่งให้ กง.ฐท.สส. ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ประกอบการต่อไป 

๗ วัน  หก.กง.ฐท.สส. 

จัดท าเมื่อ ก.ค. ๖๑  โดย   น.ท.กรกฎ  บัวรา  น.ต.ช านาญ  สมใจ  พ.จ.อ.น าภักดิ์  ดามา  / น.อ.หญิง วรินญา  รุ่งกลบั 

ส่ง กง.ฐท.สส. เบิกเงิน 

ฉ 

ลงผลการตรวจรับในระบบ ERP 


