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Flow Chart  
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 
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มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  

 

 ศูนย์สื่อสารสาธารณะ มีมาตรการส่งเสริมความโปร่งใสการจัดซื้อจัดจ้าง ดังน้ี 

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

ชัดเจน และมีการติดตามประเมินผลโดยผู้บริหารอย่างต่อเน่ือง 
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วิธีเฉพาะเจาะจง 

ช่ือผู้รับผิดชอบ            ข้ันตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งตั้ง                 

                                                                        

             

เพิ่มข้ันตอนการในการจัดหา   - ตรวจสอบแผนการจัดซื้อ  1                           

นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                    และระยะเวลามากข้ึน                 

                                              

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

                                                                                              สืบราคาตามท้องตลาด 

                                                                                                                                                                                 

                                                               ไม่เป็นไปตามระเบียบ            - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม  1                                                                                                

หัวหน้าหน่วย/คณะกรรมการ               

                                                

นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                       ไม่ตรงตาม spec     - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม  1/2      

                                                              
                                                                                                    

                                                                                                                                                    

                                                                

 

 

                                                                                                             

                                     

 

 

    

                                                                                                                                 

  

 

1.เจ้าหน้าทีพ่ัสดหุรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจาก
หนว่ยงานจดัท าแผนจดัซ้ือจัดจ้างประจ าป ีและ
ประกาศเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ตามข้อ 11 
 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ จัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน รายละเอียดคณุลักษณะ  
ตามข้อ 21 
 

ตามข้อ 21รวมถึงหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

3.เสนอขออนมุัติใชข้อบเขตของงาน          
รายละเอียดคณุลักษณะ 

4.เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจดัท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง  
เสนอหัวหน้าหน่วย เพื่อขอความเหน็ชอบโดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่วิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามข้อ 22 

5.การเชิญชวนเจรจาต่อรองแบ่ง
ออกเป็น 2  กรณี 

กรณี  ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือก โดยหากใช้ทั้ง 2 วิธีนี้แล้วยังไม่ผ่าน
การพิจารณา โดยต้องมวีงเงนิไม่เกนิตามที่
กฎกระทรวงก าหนดหรือมีผู้ประกอบการเพียง
รายเดียว ไมม่ีพัสดุอ่ืน ที่จะใช้ทดแทนได้ และ
มีความจ าเปน็เร่งด่วน เนื่องมาจากเกดิ
อุทกภัย/ภยัธรรมชาติ/เกิดโรคตดิต่ออันตราย
ซ่ึงหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป/วิธี
คัดเลือกจะท าใหไ้ม่ทนัต่อความต้องการใช้
พัสดุใหค้ณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชญิชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มคีุณสมบตัิตรงตามทีก่ าหนด 
 
 

กรณีที่มีความจ าเปน็เร่งด่วนวงเงนิไม่เกิน 
500,000  บาท เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนัน้โดยตรง  
ข้อ 79 

 

 

 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงนิที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐ 
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ช่ือผู้รับผิดชอบ            ข้ันตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 

 

                                                                                                                                       

                                   

    

 

                                                                  

 

  

 

 

                                                                                                                                                                     1/2 

                          นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                   

    

                                                                                                  1/2 
                            นางสมาภรณ์ สุขเจริญ      
        

             
                                                                                                     

                                 นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก   

                            นายปรัชญา  เมืองมณี 

          

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความ
เหมาะสมแล้วแตก่รณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการเหน็ชอบผลการคัดเลือก 

6.ประกาศผู้ชนะทีไ่ด้รับการคดัเลือกการ
จัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 81 

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

8. ส่งมอบพัสดุ/ตรวจรับ ข้อ 175  ส่งเบิก/ 
จัดเก็บและบันทกึ  ข้อ 204 

ส้ินสุดการด าเนนิงาน 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding) 

ช่ือผู้รับผิดชอบ            ข้ันตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ 

เจ้าหนา้ท่ีผู้ได้รับผิดชอบ 
โครงการ                                                          ไม่เป็นไปตามแผน                       ตรวจสอบรายละเอยีดของแผน      1           
                      
                      
  
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                                                ข้อมูลไม่ถูกตอ้ง                        ตรวจสอบรายละเอยีดของเอกสาร   5 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                     แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง                   ตรวจสอบแบบฟอร์มท่ีกรมบัญชีกลาง                          
                              เวียน 
                               
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                                                                                                                                       1 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก 
 
 
 
 
                                    
คณะกรรมการฯ                                                                                ข้อจ ากัดหรือรายละเอยีดซับซ้อน     ศึกษาจากการจัดซื้อ/จ้างท่ีผ่านมาของ  2                
                                                                                      ของ TOR                                หน่วยงานต่างๆเพื่อใชเ้ป็นข้อมูล  
  
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ                                                                                                                                                                            1 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                                              ไม่ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ           ต้องเป็นไปตามแผนจัดซื้อ/จ้างของ      3              
                                                                                                                                หน่วยงาน 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                                             รายละเอียดในรายงานขอซื้อ/จ้างเป็นไป             
                                                                                                                               ตามระเบียบ 
 
 
 
           
 
                                                

1.เมื่อหนว่ยงาน ได้รับความเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่จดัท า
แผนจดัซ้ือจัดจ้างประจ าปีเสนอหวัหน้า
หนว่ยงานเพื่อขอความเหน็ชอบ ข้อ 11 
ววรคหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 

2.เมื่อได้รับเห็นชอบแผนจดัซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปีแล้ว ให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e-gp และ
ปิดประกาศทีห่นว่ยงาน ข้อ 11 วรรคสาม 

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

4.คณะกรรมการจดัท าร่างขอบเขตของ
งานฯหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะที่
จะซ้ือ/จ้าง ด าเนนิการจัดท าร่างขอบเขต
และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ  ข้อ 21 

5. คณะกรรมการก าหนดราคากลางฯ 
ด าเนนิการจัดท าราคากลาง พรบ.มาตรา 4 

6. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 22) พร้อมน าร่างขอบเขตงานของ
พัสดุที่จะซ้ือ/จ้างและราคากลางเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ข้อ 45 
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  ช่ือผู้รับผิดชอบ            ข้ันตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 
     นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                  อาจปรับ tor ท าให้ล่าช้า   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารให้เป็นไปตาม   2                
                                                                                                                        ระเบียบ และตรวจสอบ tor รดักุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
หัวหน้าหน่วยงาน                                                                                                                                                           1                                                                                                                                                                            
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก 
 
 
 
 
 
 
      
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                                          รายละเอียดไม่ครบ        ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกวดราคา  2   
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                       ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                                                   ระบบ e-gp   ขัดข้อง     จัดเตรียมเอกสารให้ครบถ้วน   
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                              
           
 
 
 
 ผู้ประกอบการ                                                                                         (ระยะเวลาขึ้นกับวงเงินท่ีจัดซื้อ/จ้าง)                
 
 
 
                                                                                   
 
 
        
ผู้ประกอบการ                                                                                     (ระยะเวลาตามท่ีหน่วยงานก าหนด) 

7. หัวหน้าหน่วยงานให้ความเหน็ชอบ
รายงานขอซ้ือ/จ้าง ร่างขอบเขตฯ และ
ราคากลาง 
 - การซ้ือ/จ้างคร้ังหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงนิไม่เกนิ 
500,000 แต่ไม่เกนิ 5,000,000  ให้อยู่ใน
ดุลพินจิของหัวหน้าหน่วยงาน ที่จะให้มี
การเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
หรือไมก่็ได ้
 - การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงนิเกิน 
5,000,000 บาท ต้องน าร่างประกาศ และ
ร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างดว้ยวิธีประกวด
ราคา เผยแพร่เพื่อรับฟังความคดิเหน็ของ
ผู้ประกอบการ  ข้อ 45  

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

9. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกวดราคา   
อิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding)  พร้อม         
ประกาศเชญิชวน ข้อ. 43 

10. หวัหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนนิการเผยแพร่
ประกาศ และเอกสารประกวดราคาใน
ระบบ e-gp ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด   
ข้อ 48   

11. ผูป้ระกอบการ ซ้ือเอกสารประกวด
ราคา ช าระเงนิ จัดพิมพ์เอกสารประกวด
ราคาจากระบบ e-gp  

12. เมื่อถึงก าหนดวนัเสนอราคา ให้ผูป้ระกอบการ 
เข้าสู่ระบบประกวดราคาฯและให้เสนอราคา
ภายในเวลาทีก่ าหนด โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ัง
เดียว  ข้อ 54 
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ช่ือผู้รับผิดชอบ            ข้ันตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน                                                                                - เอกสารเสนอราคาไม่ถูกตอ้ง      ตรวจสอบเอกสาร                              3 
คณะกรรมการ                                                                                   - ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน             ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน                                                                      
                                                                                                    - การรายงานผลการพิจารณา       ตรวจสอบรายงานผลให้ถกูต้องตามเอกสาร 
                                                                                                    ไม่เป็นไปตามระเบียบ                และข้อเท็จจริงท่ีปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                                                แกไ้ขรายงานในส่วนท่ี            ตรวจสอบรายงานผล                          5 
เจ้าหน้าท่ี                                                                                         ไม่ตรงตามข้อเท็จจริง             และเอกสารของผู้เสนอราคา                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                                                 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบพสัดุ       ตรวจเอกสารแจ้งผู้เสนอราคา                 5 
เจ้าหน้าท่ี                                                                                                                               ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
 
 
 
 
  
 
 
 

13. เมื่อส้ินสุดการเสนอราคา ใหค้ณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาฯ  ด าเนนิการดังนี ้
 1.พิมพ์ใบเสนอราคา เอกสารประกวดราคาของผู้
ยื่นข้อเสนอราคาทกุรายจากระบบ e-gp   ให้
คณะกรรมการลงรายมือชื่อก ากับทกุแผน่ 
 2. ตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์ร่วมกัน  และตรวจ
เอกสารการเสนอราคาต่างๆ แล้วคดัเลือกผู้ไมม่ี
ผลประโยชน์ร่วมกนั และเอกสารเสนอราคา 
ครบถ้วน  ถูกต้อง ตามเงื่อนไข 
 3. พิจารณาคดัเลือกพัสดุ หรือคณุสมบตัิของผู้ยืน่
ข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ
ตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนดในประกาศฯ โดยให้จัด
เรียงล าดับผูท้ี่เสนอราคาต่ าสุด หรือไดค้ะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกนิ 3  ราย  
 4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเหน็ 
พร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไวท้ั้งหมดเสนอหัวหน้า
หนว่ยงาน ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้
ความเหน็ชอบ ข้อ 55 
 
 
 

14. หวัหน้าหนว่ยงาน ใหค้วามเห็นชอบรายงาน
ผล  การพิจารณา และอนมุัติส่ังซ้ือ/จ้างแล้ว ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผูช้นะซ้ือ/จ้าง ใน
ระบบ e-gp และปดิประกาศที่หนว่ยงาน แจ้งผู้
เสนอราคาทกุรายทราบทราบผ่านทาง e-mail  
ตามแบบทีก่รมบัญชกีลางก าหนด  ข้อ 59 อ้าง
ระเบียบข้อ 42 

15. เจ้าหน้าที่ เชญิผู้เสนอราคา มาท าสัญญาฯ ตาม
รูปแบบที่คณะกรรมการก าหนดการลงนามใน
สัญญา จะท าได้เมื่อพน้ก าหนดระยะเวลาการ
อุทธรณ์  
มาตรา 66 วรรคสอง ระเบียบข้อ 161 
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ช่ือผู้รับผิดชอบ            ข้ันตอนการด าเนินงาน                  ความเสี่ยง           การควบคุม    วันท าการ     

 
หัวหน้าหน่วยงาน 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                                                                                               2 
 
 
 
 
 
  
 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                        ขอ้มูลผูข้ายไม่ถูกตอ้งไม่ครบ        ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS  ถ้าไม่พบ  1/2 
                                                                                                                                ให้สรา้งใหม่แล้วส่งกองคลัง เพื่อส่งตอให้กรมบัญชีกลาง 
                                                                                                                  อนุมัติผู้ขายใหม่ 
               ตรวจสอบเอกสารผูข้ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
                                                         
หัวหน้าหน่วยงาน                                                                 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งของไม่ทัน       ตรวจสอบวันครบก าหนดส่งมอบ                          5 
คณะกรรมการฯ                                                         ตามก าหนด                         ตรวจสอบเง่ือนไข  
                                                                                      พัสดุท่ีส่งมอบไม่ตรงตามspec    ตรวจสอบใบแจ้งหนี้/ส่งของ/ใบก ากับภาษ ี
                                                                           ตรวจสอบพัสดุให้ตรงตาม spec 
                                                                                                                              และรายละเอยีดแนบท้าย  
  
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                                             ตรวจเอกสารให้ถูกต้อง  ครบถ้วนท้ังหมดก่อน        1/2 
                                                                                                               เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติจ่ายเงิน 
     
 
 
 
 
 
 
นายอภิชาติ เกิดทองเล็ก                                                                   เก็บเอกสารในการลงทะเบียน จัดเก็บส าเนาให้กรรมการและใบส่งของเข้าแฟ้ม    1/2 
นายปรัชญา  เมืองมณี                                                                           ไม่ครบถ้วน                    ถ่ายส าเนาเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ให้ผูค้วบคุมพัสดุ 
                                         ลงบัญชีรับ-จ่ายพสัดุ และส่งให้ผู้ดูแลคลังพัสดุ 

 16. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บหลักประกนั
สัญญาจากผูข้ายและผู้รับจ้าง ตามข้อ 
167 และหลักประกนัสัญญา ให้
ก าหนดมูลค่าในอัตราร้อยละ 5  ของ
ราคาพัสด ุ

 17. สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งกอง
คลัง เพื่อคมุเงิน                                                    

18. ส่งมอบพัสด/ุคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ข้อ 175 (4) 

19. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการ   
ตรวจรับพัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ     เพื่อเสนอ หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบและอนุมตัิจ่ายเงิน ข้อ 175 (4) 
ส่งกองคลังเพื่อเบกิจ่าย 

20. เจ้าหน้าทีน่ าพัสดทุี่จดัซ้ือ 
เข้าคลัง/บนัทกึจดัเกบ็ 
และเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม ข้อ 203 

ส้ินสุดการ
ด าเนนิงาน 


