
ขั้นตอนและระยะเวลาในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
ขั้นตอนที่ 1 ประสานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ขอใบเสนอราคา  
(ระยะเวลาด าเนินการ : 1-3 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าของโครงการ) 
(กรณีวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างเกิน 100,000.- จะต้องมีผู้เสนอราคาอยา่งน้อย 3 ร้าน) 
*ติดต่อคณุนิสารัตน์ (แอม) เพื่อท าความเข้าใจในกระบวนการจดัซื้อจัดจ้างและจัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งให้จัดหาพัสดุ พร้อมแนบใบเสนอราคา และรายละเอียดขอบเขตของงาน
ที่จะซื้อหรือจ้าง ส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าของโครงการ) 
(- กรณีจัดซื้อ ให้ก าหนดเป็นพัสดทุี่ผลิตในประเทศทั้งหมด ยกเว้นพัสดุที่ไม่มผีลิตในประเทศ จ าเป็นตอ้งน าเข้า) 
(- กรณีจัดจ้าง ร้อยละ 60 ของพัสดุที่น ามาใช้ในงานจ้างจะต้องเป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ) 
*หมายเหตุ เช็ครายการวัสดุที่ผลิตในประเทศได้จาก Google หรือดทูีฉ่ลากสินค้า หรือขอให้ผู้ประกอบการระบุประเทศท่ีผลติ ใน
ใบเสนอราคา  
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
(กรณีวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างเกิน 100,000.- ตั้งคณะกรรมการจัดท าฯ 3 คน) 

 
ขั้นตอนที่ 4 ค้นหาข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่มีใบรับรอง MIT จาก Website https://mit.fti.or.th/Product/ 
(ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
ขั้นตอนที่ 5 ค้นหาข้อมูลผู้ประกอบการ SMEs จาก Website https://www.sme.go.th/th/   
(ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ  
(ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
(งานซื้อ – ท าในกรณีที่มีผลติในประเทศแตไ่ม่ใช้ ) 
(งานจ้าง – ท าในกรณีที่ใช้พัสดุผลติในประเทศไม่ถึงร้อยละ 60 ของพัสดุที่ใช้ในงานจ้างทั้งหมด) 

 
ขั้นตอนที่ 7 จัดท าบันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบในการจัดท ารายละเอียดขอบเขตของงานและราคากลาง 
และแบบ บก.06 (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
ขั้นตอนที่ 8 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และรายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง  
(ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
(- กรณีจัดซื้อจดัจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000.- แต่งตั้งผู้ตรวจรบัพัสดคุนเดียว) 
(- กรณีจัดซื้อจดัจ้างวงเงินเกิน 100,000.- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน) 

https://mit.fti.or.th/Product/
https://www.sme.go.th/th/


 
ขั้นตอนที่ 9 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง จัดท าประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา และใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
ขั้นตอนที่ 10 ประสานผู้ประกอบการลงนามใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้าง แจ้งก าหนดส่งของ เอกสารในส่วนของ
ผู้ประกอบการที่ใช้ในการแนบเบิกจ่าย (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน,ระยะเวลาการส่งของ : ตามก าหนดในใบ
เสนอราคา, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าของโครงการ) 
- กรณีผู้ประกอบการเป็นบุคคลธรรมดา เอกสารที่ใช้มีดังนี ้
   1.ใบเสนอราคาตัวจริง   2.ใบส่งของ/หนังสือส่งมอบงาน 
   3.ใบส าคัญรับเงิน    4.ส าเนาบัญชีธนาคารที่มีชื่อบัญชตีรงกับช่ือผู้ประกอบการ 
   5.ส าเนาบัตรประชาชนผู้ประกอบการ  6.ตารางการจดัท าการใช้ผลิตทีผ่ลติในประเทศ (ใช้เฉพาะงานจ้าง) 
   7.อากรแสตมป์ จ านวนเงิน 1,000.-/อากรแสตมป์ 1.- (ใช้เฉพาะงานจ้าง) 
- กรณีผู้ประกอบการเป็นบริษัท/หจก. เอกสารที่ใช้มีดังนี ้
   1.ใบเสนอราคาตัวจริง   2.ใบส่งของ/ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ 
   3.ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท  4.ส าเนาภพ.20 
   5.ส าเนาบัญชีธนาคารของบริษทั/หจก. 6.ส าเนาบัตรประชาชนของคณะกรรมการผูม้ีอ านาจ 
   7.หนังสือรับรองผู้ประกอบการSMEsจาก สสว. 8.ตารางการจดัท าการใช้ผลิตทีผ่ลติในประเทศ (ใช้เฉพาะงานจ้าง) 
   9.อากรแสตมป์ จ านวนเงิน 1,000.-/อากรแสตมป์ 1.- (ใช้เฉพาะงานจ้าง) 
 
ขั้นตอนที่ 11 จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับพัสด ุและบันทึกรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
(- ต้องท าหลังจากผู้ประกอบการสง่ของ/ส่งมอบงานไม่เกิน 3 วันท าการ) 
(- กรณีงานจ้างท าของ ต้องท าตารางรายงานผลการใช้พัสดุทีผ่ลติในประเทศด้วย) 

 
ขั้นตอนที่ 12 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อหรือจัด
จ้าง (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
ขั้นตอนที่ 13 จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (ระยะเวลาด าเนินการ : 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าของโครงการ) 
 
ขั้นตอนที่ 14 ส่งเอกสารทั้งหมดเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย  
(ระยะเวลาด าเนินการ : หลังจากจัดกิจกรรมไม่เกิน 2 อาทิตย์, ผู้รับผิดชอบ : เจ้าของโครงการ) 
  
 
**หมายเหตุ การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุจะต้องด าเนินการใหถ้ึงข้ันตอนการส่งของ/การตรวจรับพัสดุ 
(ขั้นตอนที่ 11) ก่อนการจัดกิจกรรมไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ** 


