
วันจันทร์ที่  13 มีนาคม  2566
ตั้งแต่เวลา 09.00 ถึงเวลา 16.30 น.

ห้องประชุม ชั้น 2 อาคารส้านักงานทรัพยากรน้้าที ่7

...วิทยากร...
ว่าท่ีร้อยตรีหญิง วราภรณ์  อ่อนไทรแก้ว ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ

โครงการฝึกอบรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
เกี่ยวกับการด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ตามมาตรา 56 (2) วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ้าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก้าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสนบาท)

**ก่อนด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง ต้องตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ขอใช้ **



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ตามมาตรา 56 (2) (ข)
ส่วนงาน
ต้นเรื่อง 

(ที่ประสงค์ใช้พัสดุ)
จัดท้าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)

รายงานขอซื้อหรือจ้าง

(ข้อ 78 ประกอบ ข้อ 22)

ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ข้อ 79)

รายงานผลขออนุมัติสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง ฯ

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

(ประกาศผู้ชนะ ตาม ข้อ 81)

ท้าสัญญา (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง)

บริหารสัญญา

1

7

6

5

4

2

3

เบิกจ่าย
* อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท้าการ

นับแต่วันที่ได้ตรวจรับ 

ตรวจรับพัสดุ

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดท้ารายงานขอซ้ือขอจ้าง เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ ผ่าน หน.จนท.

3 วัน
(ขึ้นอยู่กับผู้มีอ้านาจลงนาม)

- จนท. เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
(ใบเสนอราคา + เอกสารประกอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)

1 – 3 วัน

- รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ  ผ่าน หน. จนท. 2 - 3 วัน
(ขึ้นอยู่กับผู้มีอ้านาจลงนาม)

- ประกาศผู้ชนะ (ระบบ e-GP / เว็บ ทน. / หน่วยงาน)

- จัดท้าใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจ้าง  (หน. จนท. และผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนาม)
- ประกาศข้อมูลสาระส้าคัญในสัญญา (ระบบ e-GP/เว็บ ทน.)
- ส่งส้าเนาใบสั่งซ้ือ / รายงานขอซ้ือขอจา้ง ให้ส่วนงานต้นเร่ือง

3  วัน

* ระยะเวลาด้าเนินการ 8 – 12 วันท้าการ *

1. ขออนุมัติหลักการ+แต่งตั้งผู้มีหน้าที่จัดท้าขอบเขตของานฯ (ข้อ 21) 
2. ขออนุมัติใช้พัสดุ ขอบเขตของงาน / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง
3. ส่งเอกสารให้ สอก.ด้าเนินการ

1. เมื่อได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ตรวจรับงานซื้อ/จ้างโดยเร็ว ให้เป็นไปตามรายละเอียดในใบสั่งซ้ือ/จ้าง+TOR 
2. จัดท้ารายงานการตรวจรับพัสดุ พร้อมแนบเอกสารการตรวจรับเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย
3. ส่งเอกสารให้ สอก. ด้าเนินการเบิกจ่าย

สอก.
จัดซื้อ

ส่วนงาน
ต้นเรื่อง

สอก.จัดซื้อและ
การเงิน ส่วนที่ 5 วิธีการเบิกเงินของส่วนราชการ ข้อ 2 วรรคสอง



วัตถุประสงค์ของการจัดท้าร่างขอบเขตของงานฯ 

ผู้มีหน้าที่จัดท้าร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

แต่งตั้ง

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เจ้าหน้าที่ 
หรือ 

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง

คณะ

กรรมการ
หรือ

ระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

ข้อ 21 



งานจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง (กรณีงานซื้อ/จ้างทั่วไป) 

1. มีแบบแจ้งซ่อม 
• งานซื้อ แบตเตอรี่รถยนต์, ยางรถยนต์
• งานจ้างซ่อมบ้ารุง ยานพาหนะ เครื่องจักรกล/ ครุภัณฑ์ส้านักงาน เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร, 

เครื่องปรับอากาศ, คอมพิวเตอร์, ปริน้เตอร์ ฯ

2. ไม่มีแบบแจ้งซ่อม

โดยมีขั้นตอนการเสนอแบบแจ้งซ่อมฯ ดังนี้
1.  ผู้แจ้งซ่อม/ผู้ใช้  → ผู้ควบคุมการใช้งาน  
2.  ผู้ตรวจสอบ 

- กรณีซื้อ/จ้าง เกี่ยวกับ ยานพาหนะ เครื่องจักรกล  → ส่วนเคร่ืองกล กลุ่มงานบ้ารุงรักษา
- กรณีจ้างซ่อมครุภัณฑ์ส้านักงาน เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร, เครื่องปรับอากาศ, คอมพิวเตอร์, ปริน้เตอร์ → ส่วนอ้านวยการ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป
3.  ส่วนอ้านวยการ กลุ่มงานการเงินฯ ตรวจสอบงบประมาณที่ขอใช้ → ผู้อ้านวยการ
4.  ผู้อ้านวยการส้านักงานทรัพยากรน้้าที่ 7  ลงนามอนุมัติให้ด้าเนินการซือ้/จ้าง



ตัวอย่างทะเบียนคุมครุภัณฑ์

ตัวอย่างใบจัดสรร

ตัวอย่างแบบแจ้งซ่อม



การขออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จดัจ้าง + แต่งตั้งผู้มีหน้าท่ีจัดท้าร่างขอบเขตของงาน

งานซื้อ

งานจ้าง



การขออนุมัติหลักการจัดซื้อ จัดจ้าง + แต่งตั้งผู้มีหน้าที่จัดท้าร่างขอบเขตของงาน

งานซื้อ



การขออนุมัติหลักการจัดซื้อ จัดจ้าง + แต่งตั้งผู้มีหน้าที่จัดท้าร่างขอบเขตของงาน

งานจ้าง



1. ที่มาหรือความเป็นมา

2. วัตถุประสงค์ของ
โครงการ

3. คุณสมบัติของ
ผู้เสนอราคา

4. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ

ของงานที่จะด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

5. หลักเกณฑ์ 
การพิจารณาคัดเลือก

ข้อเสนอ

6. ก้าหนดยืนราคา/
ระยะเวลาการส่งมอบ

7. วงเงินงบประมาณ
8. เงื่อนไข

การช้าระเงิน

9. ค่าปรับ

10. การรับประกัน
ความช้ารุดบกพร่อง

11. สถานที่
ส่งมอบพัสดุ

12. การใช้พัสดุ 
ที่ผลิต

ภายในประเทศ 

13. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
ด้าเนินการ

เนื้อหาขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ



เนื้อหาขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

งานซื้อ

งานจ้าง



1. ที่มาหรือความเป็นมา

เนื้อหาขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ



เนื้อหาขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา

(หนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลว. 24 ต.ค. 60) 

/ ผูมี้อาชีพรับจา้งงานดงักล่าว



!! ห้ามก้าหนดคุณลักษณะของงาน ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2563 ข้อ 1.2 

เนื้อหาขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

4. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน       
ที่จะด้าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง

งานซื้อ

งานจ้าง



เนื้อหาขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

5. หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ

การก้าหนดหลกัเกณฑ์การ
พิจารณา ให้เป็นไปตาม
พรบ. 2560 มาตรา 65

6. ก้าหนดยืนราคา/               
ระยะเวลาการส่งมอบ

7. วงเงินงบประมาณ

8. เงื่อนไขการช้าระเงิน งานจ้าง

งานซื้อ



เนื้อหาขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

9. ค่าปรับ

10. การรับประกันความช้ารุดบกพร่อง

11. สถานที่ส่งมอบพัสดุ



เนื้อหาขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

12. การใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 



เนื้อหาขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

12. การใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 



เนื้อหาขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

12. การใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

13. หน่วยงานผู้รับผิดชอบด้าเนินการ



เนื้อหาขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ตัวอย่างการตรวจสอบฉลากสินค้า



การจัดท้าราคากลาง

คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค้านวณราคากลางเกี่ยวกับการัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 ข้อ 3.6





ตัวอย่างการก้าหนดราคากลาง

งานซ้ือ งานจ้าง



การขออนุมัตใิช้พัสดุ ขอบเขตของงานจ้าง/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง

งานซื้อ

งานจ้าง



การขออนุมัตใิช้พัสดุ ขอบเขตของงานจ้าง/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง

1. เรื่องเดิม
งานซื้อ

งานจ้าง



การขออนุมัตใิช้พัสดุ ขอบเขตของงานจ้าง/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง

2. ข้อเท็จจริง
งานจ้างงานซื้อ



การขออนุมัตใิช้พัสดุ ขอบเขตของงานจ้าง/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง

3. ข้อระเบียบ งานซื้อ งานจ้าง

อ้างข้อกฎหมาย ระเบียบ เหมือนกัน



การขออนุมัตใิช้พัสดุ ขอบเขตของงานจ้าง/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง

4. ข้อเรียนเพื่อโปรดพจิารณา

งานซื้อ

งานจ้าง



ส่วนงานต้นเรื่อง ส่งเอกสารให้ สอก. ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
(พร้อมเสนอรายชื่อเจ้าหน้าที่เพื่อแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจรับพัสด)ุ

งานซ้ือ งานจ้าง



การตรวจรับพัสดุ (ขั้นตอน&เอกสาร)เอกสารส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
1. ใบส่งของ / ใบส่งสินค้า / ใบก ากับภาษี 
หรือหนังสือส่งมอบ
2. ใบแจ้งหนี้ 

นัดกรรมการตรวจรับพัสด ุ
(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการฯ)

นัดตรวจรับพัสดุ ในวันท่ี..............

รูปประกอบการตรวจรับ
ภาพก่อน/ระหว่าง/รับมอบ

ใบตรวจรับพัสดุ
ท า 2 ฉบับ ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

และเจ้าหน้าที่คนละฉบับ

ตารางรายงานผลการใช้พัสดุ (ผนวก 3)
ท าเฉพาะงานจ้าง

บันทึกข้อความ รายงานการตรวจรับพัสดุ
เรียน อธิบดีกรมทรัพยากรน้ า

บันทึกข้อความ ส่งเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย

เรียน ผู้อ านวยการส่วนอ านวยการ

ระเบยีบฯ 
ข้อ 175 (4)

หนังสือฯ ด่วนทีสุ่ด ที ่กค (กวจ.) 0405.2/ว 78 ลว. 31 ม.ค. 65 ข้อ 1.6.4



การตรวจรับพัสดุ

ตัวอย่างขั้นตอน+เอกสารตรวจรับ งานซ้ือ ตัวอย่างขั้นตอน+เอกสารตรวจรับ งานจ้าง



ประเด็นปัญหา ข้อสงสัย 



กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกินที่ก้าหนดตามกฎกระทรวง 
(ไม่เกิน 5 แสนบาท)

พรบ.
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 

พ.ศ. 2560

หนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง

ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างฯ



งานสารบรรณ



ตารางเสนอหนังสือ หมายเหตุ :

1. ให้ทุกส่วนแนบตารางเสนอหนังสือทุกครั้ง และ
ทุกเรื่องที่มีการเสนอหนังสือต่างส่วน เฉพาะเรื่องที่จะต้องมี
การด าเนินการต่อ *ยกเว้น กรณีหนังสือแจ้งเวียนไม่ต้องแนบ
ตารางเสนอหนังสือ

2. หนังสือเสนอถงึ ผอ.สทน.7 แบ่งเป็น 2 กรณี       
2.1 ผอ.สทน.7 ลงนามแล้ว ส่วนอ านวยการ

ออกเลขหนังสือ/เลขค าสัง่ และส่งคืนส่วนเจ้าของเรื่อง       
2.2 ผอ.สทน.7 แก้ไข ส่วนอ านวยการส่งคืน

ส่วนเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 

3. ถ้ากรณีหนังสือที่ถูกส่งกลับคืนหรือส่งแก้ไข 
หากจะเสนอหนังสือที่แก้ไขแลว้ต้องแนบตารางเสนอหนังสอื
ใบเดิมด้วยทุกครั้ง พร้อมบันทึกหมายเหตุการณ์ส่ง
ในช่องหมายเหตุด้วย



ตัวอย่าง
ตารางเสนอหนังสือ
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