
การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีและประกาศเผยแพร่ เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และเผยแพร่แผนดังกล่าว                              
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ของหน่วยงาน

การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือจัดท าแบบ          
รูปรายการงานก่อสร้าง และราคากลาง  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือให้เจ้าหน้าที่
บุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง
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ข้ันตอน ก่อนการจัดซื้อจัดจ้าง
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รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและการแต่งตั้งคณะกรรมการ  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย                                 
ประธานกรรมการ  ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละประเภทการจัดหาและวิธีการจัดหา  มี 3 ประเภท                               
1. การซ้ือหรือจ้างทั่วไป (วิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์, วิธีประกวดราคา, วิธีสอบราคา, วิธีคัดเลือก, วิธีเฉพาะเจาะจง) 2. งานจ้างที่ปรึกษา            
(วิธีประกาศเชิญชวน, วิธีคัดเลือก, วิธีเฉพาะเจาะจง) 3. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง (วิธีประกาศเชิญชวน, วิธีคัดเลือก,                         
วิธีเฉพาะเจาะจง, วิธีประกวดแบบ)

การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  เป็นขั้นตอนภายหลังจากที่ได้ผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยเจ้าหน้าที่จะสรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้าง
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น ให้ความเห็นชอบในการอนุมัตสิั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง

การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  ให้หน่วยงานประกาศผลผู้ชนะในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน

การอุทธรณ์ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ต้องย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงานทีจั่ดซ้ือจัดจ้าง ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผล
โดยท าเป็นหนังสือระบุข้อเทจ็จริง และเหตุอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจนพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

การท าสัญญา หน่วยงานต้องท าสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด      
ทั้งน้ี แบบสัญญาน้ันให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย

ข้ันตอน ระหว่างการจัดซื้อจัดจ้าง
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การบริหารสัญญา  ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอ้ตกลงในการตรวจรับพสัดุ
ทั้งน้ี ในกรณีที่การจัดซ้ือจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยจะแต่งตั้งบุคคลหน่ึงบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุโดยให้ปฏิบัติหน้าทีเ่ชน่เดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้

การบริหารพัสดุ  ได้แก่ 1. การเก็บและการบันทึก 2. การเบิกจ่าย 3. การยืม 4. การบ ารุงรักษา 5. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
6. การจ าหน่ายพัสดุ 

ข้ันตอน หลังการจัดซื้อจัดจ้าง

 พระราชบัญญตักิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560
 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
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