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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

1.  เจ้าหน้าที�พัสดุ - ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ว่ามี

     รับเรื�องอนุมัติให้ซื�อ / จ้าง    ครบหรือไม่ เช่น วงเงินที�จัดซื�อ / จ้าง 1

     จากหัวหน้างาน   ตรงกับใบเสนอราคาหรือไม่ มีหนังสือ

  รับรองบริษัทฯ ที�จดทะเบียน กับกรม

  พัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์

  และใครเป็นผู้มีอํานาจในการลงนาม

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา   ในเอกสารที�เสนอราคา และเอกสารอื�น ๆ

นางสุภาภรณ์  โกนาคม   ถ้าผู้มีอํานาจไม่มาด้วยตนเอง  ต้องมีหนังสือ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด   มอบอํานาจให้บุคคลอื�นกระทําการแทนโดย

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง   มีลายเซ็นผู้มีอํานาจ, ผู้รับมอบอํานาจ, 

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล   พยาน 2 คน ลงนามพร้อมติดอากรแสตมป์

นายทรรศชล    ดวงมณี   (ถ้ามอบอํานาจอย่างเดียวติดอากรแสตมป์ 

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์   10.-บาท/ มอบอํานาจหลายอย่างติดอากร

นางสาววาสนา  สอนสุด   แสตมป์ 30.-บาท)

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

2.  เจ้าหน้าที�พัสดุ -  ตรวจสอบรายการกับใบเงินประจํางวด  1/2

     นําเรื�องอนุมัติซื�อ /  จ้าง     วงเงิน  ชื�อรายการ  ให้ถูกต้อง

     ไปหักเงินงบประมาณ -  นําเรื�องอนุมัติซื�อ / จ้าง  ไปคุมหรือหัก

        งบประมาณก่อนทําสัญญาซื�อ / จ้าง

 

การทําสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

3.  เจ้าหน้าที�พัสดุทําหนังสือแจ้ง 1/2

     ผู้เสนอราคาได้และให้มาทํา  

     สัญญา / ไม่ได้ พร้อมสิทธิอุทธรณ์

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา     (ตามแบบ พอ. 30,31)

นางสุภาภรณ์  โกนาคม

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล 4.  เจ้าหน้าที�พัสดุทําสัญญา

นายทรรศชล    ดวงมณี      ซื�อขาย / สัญญาจ้าง ตามแบบ -  ตรวจสอบหนังสือคํ�าประกันสัญญา 5

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์      พอ. 12 หรือ 13 หรือ 14 หรือ 15

นางสาววาสนา  สอนสุด      เตรียม Spec รูปแบบรายการ

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์      ละเอียดต่าง ๆ  แนบท้ายสัญญาและ

นางสาวอุษณี  ทองชมภู      ตรวจสอบหนังสือคํ�าประกันสัญญา

      

     

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ 5.  เจ้าหน้าที�พัสดุทําบันทึก  

นางวิไลพร     บัวแดง      เสนอกองการเจ้าหน้าที�ตรวจสอบ -  ตรวจสอบรายละเอียดทั�งหมดก่อน 2

นางศรีสุดา   นันทวัฒกี      สัญญา  เพื�อเสนอกรม    ลงนามพยาน

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา      ลงนามในสัญญาซื�อขาย /

นางสุภาภรณ์  โกนาคม      สัญญาจ้าง

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู
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  6.  เจ้าหน้าที�พัสดุ 1/2

       จัดส่งหนังสือคํ�าประกัน

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา        สัญญาให้ฝ่ายการเงิน

นางสุภาภรณ์  โกนาคม

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล 7. เจ้าหน้าที�พัสดุจัดพิมพ์วันที�กรมฯ 1/2

นายทรรศชล    ดวงมณี     ลงนาม,วันที�ครบกําหนดส่งมอบ,

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์     จัดชุดสัญญา และแจ้งผู้ขาย /

นางสาววาสนา  สอนสุด     ผู้รับจ้างมารับคู่สัญญา

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

 8. สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย / ผู้รับจ้าง - ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบ 1/2

     ตามระบบ GFMIS โดยใช้ฟอร์ม   GFMIS  ถ้าไม่พบข้อมูลผู้ขาย

     ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูล   ในรหัส 2109  ให้สร้างใหม่แล้ว

      ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วนําส่งในระบบ   ส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยัน

     GFMIS และส่งเอกสารให้   ข้อมูลหลักผู้ขาย

     กรมบัญชีกลาง เพื�ออนุมัติ 

    และยืนยัน
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 9.  บันทึกข้อมูลการจัดซื�อ /จ้าง - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 1/2

        (PO) ตามระบบ GFMIS   การจัดซื�อ / จ้าง ทําการ Encrypt File

       โดยใช้ฟอร์ม บส.01 ตรวจสอบกับ   ข้อมูลแล้วนําส่งแบบฟอร์มที� Encrypt

        เอกสารจัดซื�อ/จ้าง แล้วนําส่ง   เรียบร้อยผ่านเครื�อง Terminal

        ในระบบ GFMIS  - พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS 

   แนบเรื�องจัดซื�อ / จ้าง

10. เจ้าหน้าที�พัสดุบันทึกในสมุด -  บันทึกรายละเอียดของสัญญา

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา      ทะเบียนคุมสัญญาซื�อขาย/จ้างและ    ในสมุดทะเบียนคุมสัญญาซื�อขาย / จ้าง 1/2

นางสุภาภรณ์  โกนาคม      จัดเก็บสําเนาสัญญาซื�อขาย / จ้าง    

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด      ของแต่ละปี -  จัดเก็บสําเนาสัญญาซื�อขาย / จ้าง

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์ 11. เจ้าหน้าที�พัสดุทําบันทึกส่ง 1/2

นางสาววาสนา  สอนสุด       สําเนาสัญญาแจ้งกอง/สํานัก 

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์       เจ้าของเรื�องพร้อมทั�งแจ้ง

นางสาวอุษณี  ทองชมภู        คณะกรรมการตรวจรับ

       (ตามแบบ พอ.90 หรือ 91)

12. เจ้าหน้าที�พัสดุจัดส่งสําเนา 1

     สัญญาซื�อขาย / จ้าง ที�มีวงเงินตั�งแต่

     1 ล้านบาทขึ�นไป ให้สํานักงาน

     การตรวจเงินแผ่นดินและ

     กรมสรรพากร

    (ตามแบบ พอ. 93 และ 94)



94

ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

13. เจ้าหน้าที�พัสดุตรวจสอบ -  ตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาซื�อขาย / 1/2

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา       ทะเบียนคุมสัญญาว่ามีสัญญาใด    สัญญาจ้างว่ามีสัญญาใดที�ครบ

นางสุภาภรณ์  โกนาคม       ครบกําหนดรับประกันความชํารุด    กําหนดการรับประกันความชํารุด

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด       บกพร่อง    บกพร่อง

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์ 14. เจ้าหน้าที�พัสดุจัดเก็บสําเนา -  จัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติเข้าแฟ้ม  

นางสาววาสนา  สอนสุด       บันทึกอนุมัติคืนหลักประกัน     และลงทะเบียนในสมุดทะเบียนคุม

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์       สัญญาของแต่ละปี     สัญญาซื�อขาย / จ้าง

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

*หมายเหตุ   ขั�นตอนที�   8  , 9   อาจเปลี�ยนแปลงได้ หากระบบขัดข้องและไม่รวมเวลาที�กรมบัญชีกลา

  อนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย

รวมระยะเวลาดําเนินการ                13.5 วัน
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุ  รับเรื�องขออนุมัติให้ซื�อ / จ้าง จากหัวหน้างานเริ�มดําเนินการตรวจสอบรายละเอียด

ต่าง ๆ ว่ามีครบหรือไม่ เช่น วงเงินที�จัดซื�อ / จ้างตรงกับใบเสนอราคาหรือไม่ มีหนังสือรับรองบริษัทฯ

ที�จดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  และใครเป็นผู้มีอํานาจในการลงนามใน

เอกสารที�เสนอราคา และเอกสารอื�น ๆ ถ้าผู้มีอํานาจไม่มาด้วยตนเอง  ต้องมีหนังสือมอบอํานาจให้

บุคคลอื�นกระทําการแทนโดยมีลายเซ็นผู้มีอํานาจ , ผู้รับมอบอํานาจ , พยาน 2 คน ลงนาม พร้อมติด

อากรแสตมป์ (ถ้ามอบอํานาจอย่างเดียวติดอากรแสตมป์ 10.-บาท /มอบอํานาจหลายอย่างติดอากร

แสตมป์  30.-บาท)

2 เจ้าหน้าที�พัสดุ  ตรวจสอบรายการกับใบเงินประจํางวด  วงเงิน  ชื�อรายการให้ถูกต้อง นําเรื�องอนุมัติ

ซื�อ / จ้าง  ไปหักเงินงบประมาณ ที�ฝ่ายงบประมาณสําหรับหมวดครุภัณฑ์ ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง ,

รายจ่ายอื�น , หมวดอุดหนุน และให้เจ้าหน้าที�ฝ่ายงบประมาณคุมยอดเงินงบประมาณ  โดยประทับ

ตรายางระบุหมวดรายจ่าย , ประเภทค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ , งวดที�, ครั�งที�, เลขที�ส่งออก และลงวันที�

3 เจ้าหน้าที�พัสดุทําหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้และให้มาทําสัญญา / ไม่ได้พร้อมสิทธิอุทธรณ์  

โดยเสนอผ่านหัวหน้างานและหัวหน้ากลุ่ม เพื�อ เสนอผู้อํานวยการกองคลังลงนามและเจ้าหน้าที�พัสดุ

โทรศัพท์แจ้งผู้ขาย /ผู้รับจ้างเตรียมทําหนังสือคํ�าประกันสัญญา  เช่น  หนังสือมอบอํานาจให้ลงนามใน

สัญญา หนังสือคํ�าประกันสัญญา  หนังสือมอบอํานาจผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือคํ�าประกันสัญญา  

 ตรายาง  อากรแสตมป์  กรณีวงเงินจัดจ้างไม่ถึง 200,000.-บาท  หากวงเงินเกิน 2 แสนบาท ต้องให้

ผู้รับจ้างนําสัญญาไปซื�อตราสารที�กรมสรรพากรภายใน 15 วันนับแต่วันลงนามในสัญญามีผลบังคับ

4 เจ้าหน้าที�พัสดุ  ทําสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง   เตรียม Spec. , รูปแบบรายการละเอียดต่าง ๆ , หนังสือ

มอบอํานาจ (ถ้ามี) , หนังสือรับรองบริษัทฯ แนบท้ายสัญญาและตรวจสอบหนังสือคํ�าประกันสัญญา

จํานวน  2  ชุด

5 เจ้าหน้าที�พัสดุ  ทําหนังสือเสนอกองการเจ้าหน้าที�  ให้นิติกรตรวจสอบสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง  

เพื�อเสนอกรมฯ ลงนาม ในสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การทําสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง
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6 เจ้าหน้าที�พัสดุ  จัดส่งหนังสือคํ�าประกันสัญญาซื�อขาย /สัญญาจ้าง  (ต้นฉบับ)  ส่งให้กลุ่มการเงิน 

กองคลัง 

7 เมื�อเสนอกรมฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที�พัสดุจัดพิมพ์วันที�กรมฯ  ลงนาม , วันครบกําหนด

ส่งมอบ , จัดชุดสัญญา และแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้างมารับคู่สัญญา

8 เจ้าหน้าที�พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย / ผู้รับจ้างตามระบบ  GFMIS  โดยใช้ฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ

  กับเอกสารข้อมูลผู้ขาย / ผู้รับจ้าง แล้วนําส่งเข้าระบบ  GFMIS ถ้าไม่พบข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างในรหัส

 2109 ให้สร้างใหม่แล้วส่งเอกสารให้กรมบัญชีกลางเพื�ออนุมัติและยืนยัน

9 เจ้าหน้าที�พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื�อ / จ้าง  (PO)  ตามระบบ  GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม บส. 01

ตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื�อ / จ้าง  แล้วนําส่งในระบบ  GFMIS

 - โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจัดซื�อ/จ้าง ทําการ Encrypt File ข้อมูลแล้วนําส่งแบบฟอร์ม

    ที� Encrypt เรียบร้อยแล้วผ่านเครื�อง Terminal และพิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS แนบเรื�องการ

   จัดซื�อ / จ้าง

10 เจ้าหน้าที�พัสดุ  โทรศัพท์เรียกคู่สัญญามารับสัญญาและให้ซื�อตราสาร พร้อมลงบันทึกในสมุด

ทะเบียนคุมสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง และจัดเก็บสําเนาสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง ของแต่ละปี

11 เจ้าหน้าที�พัสดุ  ทําหนังสือนําส่งสําเนาสัญญาซื�อขาย / สําเนาสัญญาจ้าง  แจ้งกองเจ้าของเรื�องพร้อม

ทั�งแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ / ตรวจการจ้าง

12 เจ้าหน้าที�พัสดุ  จัดทําหนังสือนําส่งสําเนาสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้างที�มีวงเงินตั�งแต่ 1,000,000.- บาท

ขึ�นไป ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร ตามระเบียบฯ พัสดุ ข้อ 135

13 เจ้าหน้าที�พัสดุ  ตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้างว่ามีสัญญาใดที�ครบกําหนดการรับ

ประกันความชํารุดบกพร่อง ทําหนังสือไปที�กองเจ้าของเรื�อง  ให้ตรวจสอบว่ามีความชํารุดบกพร่อง

หรือไม่ ถ้าไม่มี ให้กองทําเรื�องแจ้งมาที�กองคลัง กลุ่มพัสดุ  เพื�อทําเรื�องคืนคํ�าประกันให้แก่ผู้ขาย / 

ผู้รับจ้างเสนอหัวหน้างาน , หัวหน้ากลุ่ม , ผู้อํานวยการกอง , กรมฯ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ก็บันทึกลงใน

ทะเบียนคุมสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้างว่ากรมฯ อนุมัติลงวันที�เท่าไร  เสนอหัวหน้ากลุ่มพัสดุ  เพื�อส่ง

ต่อไปที�กลุ่มการเงิน เพื�อติดต่อให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างมารับหนังสือคํ�าประกันสัญญาคืน

14 เจ้าหน้าที�พัสดุจัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติคืนหลักประกันสัญญาของแต่ละปี
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1. รายงานผลการเปิดซองสอบราคา/รายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคาที�ได้รับ

อนุมัติสั�งซื�อ/จ้าง

2. หนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้มาทําสัญญา

3. ใบเสนอราคา

4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุของผู้เสนอราคาได้

5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที�กรมกําหนด

6. แคตตาล็อกหรือรูปแบบที�กรมกําหนด

7. แคตตาล็อกหรือรูปแบบของผู้เสนอราคาได้

8. หนังสือมอบอํานาจ

9. หนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัทฯ (ผู้เสนอราคาได)้

10. สัญญาซื�อ / จ้าง

กรณีสัญญาจ้างจะติดแสตมป์ (1,000 ละ 1 บาท และคู่สัญญาติดอากร  5 บาท)

กรณีวงเงินซื�อ / จ้าง เกิน 2 แสนบาท  ให้ใช้ใบสลักหลังตราสารแทนอากร

11. บันทึกส่งสําเนาสัญญาแจ้งกอง / สํานัก เจ้าของเรื�องพร้อมทั�งแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ

12. หนังสือส่งสําเนาสัญญาซื�อ / จ้าง ที�วงเงินเกิน 1 ล้านบาท ให้สตง. และกรมสรรพากร 

เอกสารประกอบเรื�องการทําสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง
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