
SP 3.11.2 กระบวนการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเร่งด่วน) 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  งานที่ได้รับอนุมัติแผนงานและงบประมาณให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง ตาม พ.ร.บ.  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ รวมทั้งระเบียบและกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง จนถึงขั้นส่งเบิกจ่ายเงินได้ ภายใน ๔ วัน  

ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

๑  
        หน่วยเสนอเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน 

 
 

 
 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง (เร่งด่วน) ต้องเป็นงานที่มีวงเงินน้อยกว่า ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
หน่วยที่ได้รับอนุมัติ งป. จะซื้อ/จ้างเอง เพ่ือให้ได้วัสดุ/ครุภัณฑ์มาใช้ในการ 
ท าภารกิจจนเสร็จแล้ว จะรวบรวมใบเสร็จรับเงินท าเรื่องขออนุมัติเบิก โดยเสนอ 
ฐท.สส. (ผ่าน กบ.ฐท.สส.)   
งานที่จะใช้วิธีการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเร่งด่วนมักเป็นงาน 
- ค่าใช้จ่ายซ่อมบ ารุง สาย ชย.   
- ค่าใช้จ่ายซ่อมบ ารุง สาย ขส. 
- ค่าใช้จ่าย สาย ยศ. 
- ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ ทร. 
- ค่าใช้จ่ายในโครงการฝึกศึกษา 
- ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมจัดการความรู้ 
- กบ.(จัดซื้อ/จ้าง) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (บันทึกและใบเสร็จรับเงิน    
  ส าหรับใบเสร็จรับเงิน จะต้องมีลายมือชื่อนายทหารสัญญาบัตรลงนามรับรอง  
  ด้านหลังด้วย)  
- กรณีที่หน่วยขึ้นเรื่องขออนุมัติ งป. ไว้แล้ว ต้องมีเอกสารการอนุมัติ งป.  
  แนบมาด้วย 
- กรณีไม่มีเอกสารการอนุมัติ งป. จะส่งเรื่องให้แผนกแผนฯ เพ่ือเสนอเรื่องให้ 
คป.ฐท.สส. เพ่ือพิจารณาสนับสนุนงบประมาณในการจัดซื้อ/จ้าง ก่อน เมื่อ 
คป.ฐท.สส. สามารถให้การสนับสนุนงบประมาณได้ และส่งเรื่องคืน กบ.
(แผนกแผน) แผนกแผน จะ ส่งเอกสารทั้งหมดให้ แผนกจัดซื้อ/จ้าง   

๑ วัน - ระเบียบ กค. 
ข้อ ๗๙ วรรคสอง 

หน.หน่วยที่ขอ
เบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสมียนแผนก 
ซื้อ/จ้างฯ 

 
 
 

เสมียนแผนกแผน 
 
 

 

A 

ก 



 

ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

๒  

 
 

 
 

แผนกจัดซื้อ/จ้างรับเรื่องและตรวจสอบว่าเป็นงานจัดซื้อหรือจ้าง  
และจัดท าเอกสารขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  
- โดยในเรื่องต้องระบุงานที่ได้ซื้อ/จ้างไปแล้ว รายละเอียด
ใบเสร็จรับเงิน เหตุผลที่ต้องด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง กรณีมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน และรหัส งป. ที่ คป.ฐท.สส. พิจารณาแล้ว และ
อ้างอิงระเบียบ กค. ว่าด้วยการจัดซื้อ/จ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ข้อ ๗๙ วรรคสอง ประกอบ 

๑ วัน - ระเบียบ กค. 
ข้อ ๗๙ วรรคสอง  
- ค าสั่ง กห.(เฉพาะ)  
ที่ ๔๐๐/๖๐ เรื่อง 
การจัดซื้อ/จ้างฯ 
 

แผนกจัดซื้อ/จ้าง 

๓         
       ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
                                            อนุมัต ิ

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. 
เมื่อ ผบ.ฐท.สส. หรือผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว  หนังสือจะส่งมาให้
แผนกธุรการ กบ.ฐท.สส. เพื่อด าเนินการทางธุรการ  และส่งให้  
แผนกธุรการ กพ.ฐท.สส. ส าเนาเรื่องเรื่องทั้งหมดให้หน่วยเจ้า 
ของเรื่อง และ กบ.(แผนกจัดซื้อ/จ้าง) เพ่ือทราบ ต้นเรื่องส่ง 
กง.ฐท.สส. เพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป 

๓ วัน  ผบ.ฐท.สส. 
 
 
 
 
 

๔ 
 

 
 
 
 
 

แผนกธุรการ กบ.ฐท.สส. ส่งต้นเรื่องขอความเห็นชอบและขออนุมัติ 
ตกลงซื้อ/จ้างและเอกสารประกอบทั้งหมดให้ แผนกธุรการ กพ.ฐท.สส. 
เพ่ือส าเนาให้หน่วยเจ้าของเรื่อง และ กบ.ฐท.สส. เพ่ือทราบ และเก็บไว้
เป็นหลักฐาน  ต้นเรื่องตัวจริงและเอกสารประกอบทั้งหมด  
แผนกธุรการ กพ.ฐท.สส. จะสง่ให้ กง.ฐท.สส. เพื่อด าเนินการ 
เบิกจ่ายเงินคืนให้กับหน่วยที่ทดรองจ่ายเงินไปก่อน  

๗ วัน  หก.กง.ฐท.สส. 

จัดท าเมื่อ ก.ค.๖๑   โดย พ.จ.อ.น าภักดิ์  ดามา    

ขอความเห็นชอบและขออนุมัติ 

ตกลงซื้อ/จ้าง 

ก 

เสนอผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับชั้น 

ส่ง กง.ฐท.สส. เบิกเงิน 


