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Flow Chart  
กระบวนการจัดซื้อจดัจ้าง 

ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 
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มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  

 

 ศูนย์สื่อสารสาธารณะ มีมาตรการส่งเสริมความโปร่งใสการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี 2562 ดังนี้ 

1. หน่วยงานจัดท าค าสั่งแต่งตัวหัวหน้าพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือมอบหมายบทบาทหน้าที่อย่างชัดเจน 
2. ด าเนินการภายใต้ พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 อย่างเคร่งครัด 
3. ประสานงานกับกองคลัง และกลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือความถูกต้อง โปร่งใส ปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 
4. ก าหนดวิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ความเสี่ยง การควบคุม และระยะเวลาการท างานให้

ชัดเจน และมีการติดตามประเมินผลโดยผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 
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วิธีเฉพาะเจาะจง 

ชื่อผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง                 

                                                                        

             
เพิ่มขั้นตอนการในการจัดหา   - ตรวจสอบแผนการจัดซื้อ  1                           

นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                    และระยะเวลามากขึ้น                 

                                              

นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                ปรับแก้ไข spec      - จัดจา้ง/ครั้งสุดท้าย/  1/2               

                                                                                              สืบราคาตามท้องตลาด 

                                                                                                                                                                                 

                                                               ไม่เป็นไปตามระเบียบ            - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม  1                                                                                                

หัวหน้าหน่วย/คณะกรรมการ               

                                                

นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                       ไม่ตรงตาม spec     - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม  1/2      

                                                              
                                                                                                    

                                                                                                                                                    

                                                                

 

 

                                                                                                             

                                     

 

 

    

                                                                                                                                 

  

 

1.เจ้าหน้าที่พัสดหุรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
หน่วยงานจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และ
ประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามข้อ 11 
 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ จัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ  
ตามข้อ 21 
 

ตามข้อ 21รวมถึงหลักเกณฑ์การพจิารณา
คัดเลือกขอ้เสนอ 

3.เสนอขออนุมัติใช้ขอบเขตของงาน          
รายละเอียดคุณลักษณะ 

4.เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง  
เสนอหัวหน้าหน่วย เพ่ือขอความเห็นชอบโดย
เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่ วิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามข้อ 22 

5.การเชญิชวนเจรจาต่อรองแบ่ง
ออกเป็น 2  กรณ ี

กรณี  ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธี
คัดเลือก โดยหากใช้ทั้ง 2 วธิีนี้แล้วยังไม่ผ่าน
การพิจารณา โดยต้องมีวงเงินไม่เกินตามท่ี
กฎกระทรวงก าหนดหรือมีผู้ประกอบการเพียง
รายเดียว ไม่มีพัสดุอ่ืน ท่ีจะใช้ทดแทนได้ และ
มีความจ าเป็นเร่งด่วน เนื่องมาจากเกิด
อุทกภัย/ภัยธรรมชาติ/เกิดโรคติดต่ออันตราย
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/วธิี
คัดเลือกจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้
พัสดุให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนด 
 
 

กรณีที่มีความจ าเป็นเรง่ด่วนวงเงินไม่เกิน 
500,000  บาท เจา้หน้าทีเ่จรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  
ข้อ 79 

 

 

 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 

 

                                                                                                                                       

                                   

    

 

                                                                  

 

  

 

 

                                                                                                                                                                     1/2 

                          นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                   

    

                                                                                                  1/2 
                            นางสมาภรณ์ สุขเจริญ      
        

             
                                                                                                     

                                 นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก   

                            นายปรัชญา  เมืองมณี 

          

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการเห็นชอบผลการคัดเลือก 

6.ประกาศผูช้นะท่ีได้รับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 81 

7.ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ไม่ต้องรอ
ให้พ้นระยะอุธรณ์  ม.66 วรรคสอง 
 
 
 
 
 
 

8. ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับ ข้อ 175  ส่งเบิก/ 
จัดเก็บและบันทึก  ข้อ 204 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ชื่อผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับผิดชอบ 
โครงการ                                                          ไม่เป็นไปตามแผน                       ตรวจสอบรายละเอียดของแผน      1           
                      
                      
  
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                                                ขอ้มูลไม่ถกูตอ้ง                        ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร   5 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                     แบบฟอร์มไมถู่กตอ้ง                   ตรวจสอบแบบฟอรม์ทีก่รมบัญชกีลาง                          
                              เวียน 
                               
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                                                                                                                                       1 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก 
 
 
 
 
                                    
คณะกรรมการฯ                                                                                ข้อจ ากดัหรือรายละเอียดซับซ้อน     ศึกษาจากการจดัซ้ือ/จ้างที่ผ่านมาของ  2                
                                                                                      ของ TOR                                หน่วยงานต่างๆเพือ่ใช้เป็นขอ้มูล  
  
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ                                                                                                                                                                            1 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                                              ไมป่ฏบัิติตามระเบียบพัสดุ           ตอ้งเป็นไปตามแผนจัดซื้อ/จ้างของ      3              
                                                                                                                                หน่วยงาน 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                                             รายละเอียดในรายงานขอซ้ือ/จ้างเปน็ไป             
                                                                                                                               ตามระเบียบ 
 
 
 
           
 
                                                

1.เม่ือหน่วยงาน ได้รับความเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ ให้เจ้าหนา้ที่จัดท า
แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหนา้
หน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ ข้อ 11 
ววรคหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 

2.เม่ือไดร้ับเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่
ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-gp และ
ปิดประกาศที่หน่วยงาน ข้อ 11 วรรคสาม 

3.แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะซื้อ/จ้าง 
(ข้อ 21) และแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง (พรบ.มาตรา 4)  

4.คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานฯหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ี
จะซื้อ/จ้าง ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขต
และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ  ข้อ 21 

5. คณะกรรมการก าหนดราคากลางฯ 
ด าเนินการจัดท าราคากลาง พรบ.มาตรา 4 

6. เจ้าหนา้ที่จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 22) พร้อมน าร่างขอบเขตงานของ
พัสดุท่ีจะซื้อ/จ้างและราคากลางเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ข้อ 45 
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  ชื่อผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 
     นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                  อาจปรับ tor ท าให้ล่าช้า   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารให้เป็นไปตาม   2                
                                                                                                                        ระเบียบ และตรวจสอบ tor รัดกมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
หัวหน้าหน่วยงาน                                                                                                                                                           1                                                                                                                                                                            
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก 
 
 
 
 
 
 
      
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่                                                                          รายละเอียดไม่ครบ        ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกวดราคา  2   
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                       ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                                                   ระบบ e-gp   ขัดข้อง     จัดเตรียมเอกสารให้ครบถ้วน   
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                              
           
 
 
 
 ผู้ประกอบการ                                                                                         (ระยะเวลาขึน้กับวงเงนิที่จดัซ้ือ/จ้าง)                
 
 
 
                                                                                   
 
 
        
ผูป้ระกอบการ                                                                                     (ระยะเวลาตามที่หน่วยงานก าหนด) 

7. หัวหน้าหนว่ยงานให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อ/จ้าง รา่งขอบเขตฯ และ
ราคากลาง 
 - การซื้อ/จ้างคร้ังหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินไม่เกิน 
500,000 แต่ไม่เกิน 5,000,000  ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน ทีจ่ะให้มี
การเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 
หรือไม่ก็ได้ 
 - การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท ต้องน าร่างประกาศ และ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคา เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นของ
ผูป้ระกอบการ  ข้อ 45  

8. หัวหน้าหนว่ยงาน แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ โดยแต่ละคณะฯ 
ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ 1 คน และ
คณะกรรมการ อย่างน้อย 2 คน  ข้อ 25 
(1) และข้อ 26 
 

9. เจ้าหนา้ที่จัดท าเอกสารประกวดราคา   
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  พร้อม         
ประกาศเชิญชวน ข้อ. 43 

10. หัวหนา้เจ้าหน้าที ่ด าเนินการเผยแพร่
ประกาศ และเอกสารประกวดราคาใน
ระบบ e-gp ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
ข้อ 48   

11. ผู้ประกอบการ ซื้อเอกสารประกวด
ราคา ช าระเงิน จัดพิมพ์เอกสารประกวด
ราคาจากระบบ e-gp  

12. เม่ือถึงก าหนดวนัเสนอราคา ให้ผู้ประกอบการ 
เข้าสู่ระบบประกวดราคาฯและให้เสนอราคา
ภายในเวลาที่ก าหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดียว  ข้อ 54 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน                                                                                - เอกสารเสนอราคาไมถู่กตอ้ง      ตรวจสอบเอกสาร                              3 
คณะกรรมการ                                                                                   - ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกนั             ตรวจสอบผู้มีผลประโยชนร์่วมกนั                                                                      
                                                                                                    - การรายงานผลการพิจารณา       ตรวจสอบรายงานผลให้ถูกตอ้งตามเอกสาร 
                                                                                                    ไม่เป็นไปตามระเบียบ                และข้อเท็จจริงที่ปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                                                แก้ไขรายงานในส่วนที่            ตรวจสอบรายงานผล                          5 
เจ้าหน้าที่                                                                                         ไม่ตรงตามข้อเทจ็จริง             และเอกสารของผูเ้สนอราคา                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                                                 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ       ตรวจเอกสารแจ้งผูเ้สนอราคา                 5 
เจ้าหน้าที่                                                                                                                               ให้เป็นไปตามแบบฟอรม์ทีก่ าหนด 
 
 
 
 
  
 
 
 

13. เม่ือสิน้สุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาฯ  ด าเนนิการดังนี้ 
 1.พิมพ์ใบเสนอราคา เอกสารประกวดราคาของผู้
ยื่นข้อเสนอราคาทุกรายจากระบบ e-gp   ให้
คณะกรรมการลงรายมือช่ือก ากับทุกแผ่น 
 2. ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และตรวจ
เอกสารการเสนอราคาตา่งๆ แล้วคัดเลือกผู้ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารเสนอราคา 
ครบถ้วน  ถูกต้อง ตามเง่ือนไข 
 3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอท่ีถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศฯ โดยให้จัด
เรียงล าดับผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกิน 3  ราย  
 4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที ่เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ข้อ 55 
 
 
 

14. หัวหนา้หน่วยงาน ให้ความเห็นชอบรายงาน
ผล  การพิจารณา และอนุมัติสั่งซื้อ/จ้างแล้ว ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะซื้อ/จา้ง ใน
ระบบ e-gp และปิดประกาศที่หน่วยงาน แจ้งผู้
เสนอราคาทุกรายทราบทราบผ่านทาง e-mail  
ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด  ข้อ 59 อ้าง
ระเบียบข้อ 42 

15. เจา้หน้าที่ เชิญผู้เสนอราคา มาท าสัญญาฯ ตาม
รูปแบบที่คณะกรรมการก าหนดการลงนามใน
สัญญา จะท าได้เม่ือพ้นก าหนดระยะเวลาการ
อุทธรณ์  
มาตรา 66 วรรคสอง ระเบียบข้อ 161 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ            ขั้นตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 
หัวหน้าหน่วยงาน 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                                                                                               2 
 
 
 
 
 
  
 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                        ข้อมูลผู้ขายไม่ถูกตอ้งไม่ครบ        ตรวจสอบขอ้มูลผูข้ายในระบบ GFMIS  ถ้าไม่พบ  1/2 
                                                                                                                                ให้สร้างใหมแ่ล้วส่งกองคลัง เพือ่ส่งตอให้กรมบัญชกีลาง 
                                                                                                                  อนมุัติผู้ขายใหม ่
               ตรวจสอบเอกสารผูข้ายให้ครบถ้วน ถกูต้อง 
 
                                                         
หัวหน้าหน่วยงาน                                                                 ผู้ขาย/ผูร้ับจ้างส่งของไมท่ัน       ตรวจสอบวนัครบก าหนดส่งมอบ                          5 
คณะกรรมการฯ                                                         ตามก าหนด                         ตรวจสอบเงื่อนไข  
                                                                                      พัสดทุี่ส่งมอบไม่ตรงตามspec    ตรวจสอบใบแจ้งหนี้/สง่ของ/ใบก ากับภาษี 
                                                                           ตรวจสอบพัสดุให้ตรงตาม spec 
                                                                                                                              และรายละเอียดแนบทา้ย  
  
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                             ตรวจเอกสารให้ถกูต้อง  ครบถ้วนทั้งหมดกอ่น        1/2 
                                                                                                               เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนมุัติจ่ายเงนิ 
     
 
 
 
 
 
 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                   เกบ็เอกสารในการลงทะเบียน จัดเก็บส าเนาให้กรรมการและใบส่งของเข้าแฟ้ม    1/2 
นายปรัชญา  เมืองมณี                                                                           ไม่ครบถ้วน                    ถ่ายส าเนาเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ให้ผู้ควบคุมพัสดุ 
                                         ลงบัญชรีับ-จา่ยพัสดุ และส่งให้ผู้ดูแลคลงัพัสด ุ

 16. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บหลักประกนั
สัญญาจากผู้ขายและผู้รับจ้าง ตามข้อ 
167 และหลักประกันสัญญา ให้
ก าหนดมูลค่าในอัตราร้อยละ 5  ของ
ราคาพัสด ุ

 17. สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งกอง
คลัง เพ่ือคุมเงิน                                                    

18. ส่งมอบพัสดุ/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ข้อ 175 (4) 

19. เจา้หน้าที่เสนอรายงานผลการ   
ตรวจรับพัสดุ ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่
พัสดุ     เพื่อเสนอ หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบและอนุมัติจ่ายเงิน ข้อ 175 (4) 
ส่งกองคลังเพ่ือเบิกจ่าย 

20. เจา้หน้าที่น าพัสดุท่ีจัดซื้อ 
เข้าคลัง/บันทึกจัดเก็บ 
และเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ข้อ 203 

สิ้นสุดการ
ด าเนินงาน 


