
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างของเจ้าหน้าท่ีกรมความร่วมมอืระหว่างประเทศ 
 

1. คู่มือการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
  2. ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภายใต้เงินอุดหนุนการให้ความร่วมมือ 
 
  3. คู่มือการจัดทำประกาศข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา ตามแบบ สขร. 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           กลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดุโครงการ 
                    สำนักงานเลขานุการกรม 

                              กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 



 

 

 

 

 

คู่มอืการจดัท าแผนการจดัซือ้จดัจา้ง 

ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั  

พ.ศ. 2560 และระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและ      

การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              กลุม่งานอ านวยสทิธพิเิศษและพสัดุโครงการ 

                            ส านกังานเลขานุการกรม กรมความร่วมมอืระหว่างประเทศ 

                            กุมภาพนัธ ์2568 



 

 

 
กรมความร่วมมอืระหว่างประเทศจดัท าแผนการจดัซื้อจดัจา้งประจ าปี เมื่อไดร้บัความเหน็ชอบวงเงนิ

งบประมาณทีจ่ะใชใ้นการจดัซื้อจดัจา้งจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งหรอืผูม้อี านาจในการพจิารณางบประมาณ

แลว้เจา้หน้าทีห่รอืหวัหน้าเจา้หน้าทีห่รอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายในการปฏบิตังิานดา้นการจดัซื้อจดัจา้ง จดัท า

แผนการจดัซื้อจดัจา้งประจ าปีเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเพื่อขอความเหน็ชอบ 

                    แผนการจดัซื้อจดัจา้งประจ าปีประกอบดว้ยรายการอย่างน้อย ดงัต่อไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการทีจ่ะจดัซื้อจดัจา้ง 

(2) วงเงนิทีจ่ะจดัซื้อจดัจา้งโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาทีค่าดว่าจะจดัซื้อจดัจา้ง 

(4) รายการอื่นตามทีก่รมบญัชกีลางก าหนด 

        เมื่อหวัหน้าหน่วยงานของรฐัใหค้วามเหน็ชอบแผนการจดัซื้อจดัจา้งประจ าปีแลว้ หวัหน้า 

เจา้หน้าทีป่ระกาศเผยแพร่แผนในระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชกีลางและของกรมความร่วมมอืระหว่าง

ประเทศ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีปิ่ดประกาศของกรมความร่วมมอืระหว่างประเทศ ตามวธิกีารที่

กรมบญัชกีลางก าหนด เวน้แต่กรณีทีบ่ญัญตัไิวต้ามความในมาตรา 11 วรรค 1 

(1) กรณีทีม่คีวามจ าเป็นเร่งด่วนหรอืเป็นพสัดุทีใ่ชใ้นราชการลบั ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรอื (ฉ) 

(2) กรณีทีม่วีงเงนิในการจดัซื้อจดัจา้งตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงหรอืมคีวามจ าเป็นตอ้ง 

ใชพ้สัดุโดยฉุกเฉินหรอืเป็นพสัดุทีจ่ะขายทอดตลาด ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) 

(3) กรณีทีเ่ป็นงานจา้งทีป่รกึษาทีม่วีงเงนิค่าจา้งตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงหรอืทีม่ ี

ความจ าเป็นเร่งด่วนหรอืทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของชาติ ตามมาตรา 70 (3) (ช) หรอื (ฉ) 

(4) กรณีทีเ่ป็นงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งทีม่คีวามจ าเป็นเร่งด่วนหรอืทีเ่กีย่วกบั 

ความมัน่คงของชาตติามมาตรา 82 (3)  

         หากกรมความรว่มมอืระหว่างประเทศไม่ไดป้ระกาศเผยแพร่แผนการจดัซื้อจดัจา้งโครงการใด         

ในระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง จะไม่สามารถด าเนินการจดัซื้อจดัจา้งในโครงการนัน้ได ้ตาม

เอกสารแนบทา้ยดงันี้ 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

วงเงินไม่เกินห้าแสนบาท 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

กลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดุโครงการ 



 

 

กลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดุโครงการ

การเผยแพร่แผนกลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดุโครงการ 

กลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดุโครงการสามารถนำแผนเดิม (รหัสแผนเดิม) มาสร้างโครงการใหม่



  
 
 
 
 

ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภายใต้เงินอุดหนุนการให้ความร่วมมือ 
ทางด้านวิชาการและเศรษฐกิจแก่ต่างประเทศและเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ 

จากต่างประเทศโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก และวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

กลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดุโครงการ 
สำนักงานเลขานุการกรม กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
มีนาคม 2568 



ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และคณะกรรมการราคากลาง 
ระยะเวลา 1 – 3 วนั 

(พ.ร.บ. ม.4, ม.8, ม.9,ม.64) (ระเบียบ ขอ้ 21 ว. 78 3. 123, ว. 214, ว. 159) 
ฯลฯ) 

 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (จัดทําบันทึกแต่งตั้ง) 
2) คณะกรรมการ TOR และคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง 

นำส่งบันทึกอนุมัติโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
ระยะเวลา: ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ  

(ไม่รวมระยะเวลาการส่งมอบ) 
 ( ข้อตกลงความร่วมมือ) 

เอกสารท่ีต้องจัดส่ง  
1.บันทึกอนุมัติโครงการ 
2.สถานะงบประมาณ 
3.รายช่ือคณะกรรมการทุกคณะ  
4.ตารางแสดงรายการงบประมาณแต่ละรายการ 
(กรณีเป็นการจ้างจัดอบรม) 
5.TOR และรับเสนอราคา (ถ้าามี) 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีมีความรู้ 
ความสามารถกับงานนั้นๆ  
เพื่อจัดทํา TOR, ราคากลาง 
ลงนามคณะกรรมการ 
 

เจ้าของโครงการ 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๒๒) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ข้อ 11  

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเวบ็ไซต์ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น (ข้อ ๔๕) 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารบัฟังความคิดเห็น (ข้อ ๔๕) นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟังความคิดเห็น (ข้อ ๔๕ + ข้อ ๔๖) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบใหน้ำประกาศเผยแพร่ 
ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ข้อ 47 (2) ไม่ปรับปรุง ข้อ 47 (2) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงาน 

- หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงานพร้อมความเห็นรวมท้ังร่างเอกสารท่ีแก้ไข 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกคร้ัง (ข้อ 47 (1)) 
 
 
 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยืน่ข้อเสนอ 
ผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 



 
 

ส่งมอบพัสดุ  
ระยะเวลา 1-5 วัน  

(หนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ ) 

จัดทําสัญญาหรือจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 วันนับจากที่ผู้รับจา้งมาลงนาม กรณีสญัญาจา้ง 7 วัน 
นับจากที่ผู้ได้รับคัดเลือกมาลงนาม (หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พ.ร.บ. ม.93, ม.96  

วรรคสอง) (กฎกระทรวง ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ) 
(ระเบียบ ข้อ 79,86,161,167,168) 

ตรวจรับพัสดุ ระยะเวลา 1-2 วนั 
ระเบียบ ข้อ 175, ข้อ 176, ข้อ 181  ว.52 (ลดค่าปรับ), ว.83 (บอกเลิก)  

(ไม่มีระเบียบบังคับทางการจัดช้ือจัดจ้างแต่เพ่ือความรัดกุม) 

1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
3) ผู้ชนะการเสนอราคา  
4) พยาน 

1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนในวันส่งมอบหรือโดยเร็ว 
 

เอกสารการตรวจรับต้องสอดคล้องกับ
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
ท่ีกําหนด (ไม่มีระเบียบบังคับ 
แต่เพื่อความรัดกุม) 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (ลงระบบ e-GP)  
2) ผู้รับขาย/ผู้รับจ้าง (ส่งมอบ)  
3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับ) 

บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP  
ระยะเวลา 1 วัน  
(ระเบียบฯ ข้อ 9) 

 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
 

จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการ 
และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง 

ระยะเวลา 1 วัน 
(ระเบียบฯ ข้อ 16) 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

ส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
 

- 2 - 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา  
ไม่น้อยกว่า 3 วนัทำการ 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54 ) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54 ) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 54) 

คณะกรรมการฯ จัทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซือ้หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (ข้อ 59) 



ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และคณะกรรมการราคากลาง 
ระยะเวลา 1 – 3 วนั 

(พ.ร.บ. ม.4, ม.8, ม.9,ม.64) (ระเบียบ ขอ้ 21 ว. 78 3. 123, ว. 214, ว. 159) 
ฯลฯ) 

 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (จัดทําบันทึกแต่งตั้ง) 
2) คณะกรรมการ TOR และคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง 

นำส่งบันทึกอนุมัติโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
ระยะเวลา: ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ  

(ไม่รวมระยะเวลาการส่งมอบ) 
 ( ข้อตกลงความร่วมมือ) 

เอกสารท่ีต้องจัดส่ง  
1.บันทึกอนุมัติโครงการ 
2.สถานะงบประมาณ 
3.รายช่ือคณะกรรมการทุกคณะ  
4.ตารางแสดงรายการงบประมาณแต่ละรายการ 
(กรณีเป็นการจ้างจัดอบรม) 
5.TOR และรับเสนอราคา (ถ้าามี) 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีมีความรู้ 
ความสามารถกับงานนั้นๆ  
เพื่อจัดทํา TOR, ราคากลาง 
ลงนามคณะกรรมการ 
 

เจ้าของโครงการ 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
 

ประกาศผู้ได้รับคัดเลือก  
ระยะเวลา 1 วัน 

(พ.ร.บ. ม.66 ว.62 ว.322 ว.119 ) (ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 (แบบ สขร.1)) (หนังสือสํานักงานปลัด

นายกรัฐมนตรี ที่ นร 0108/ว 3564) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือคณะกรรมการจัดซื้อ 
จัดจ้างแล้วแต่กรณี 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
3) หัวหน้าหน่วยงาน 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ข้อ 11  

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
(ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ท่ีกำหนด 
(ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหนว่ยงานของรัฐ (ข้อ76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการ
พิจารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 



 
 

ส่งมอบพัสดุ  
ระยะเวลา 1-5 วัน  

(หนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ ) 

จัดทําสัญญาหรือจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 วันนับจากที่ผู้รับจา้งมาลงนาม กรณีสญัญาจา้ง 7 วัน 
นับจากที่ผู้ได้รับคัดเลือกมาลงนาม (หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พ.ร.บ. ม.93, ม.96  

วรรคสอง) (กฎกระทรวง ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ) 
(ระเบียบ ข้อ 79,86,161,167,168) 

ตรวจรับพัสดุ ระยะเวลา 1-2 วนั 
ระเบียบ ข้อ 175, ข้อ 176, ข้อ 181  ว.52 (ลดค่าปรับ), ว.83 (บอกเลิก)  

(ไม่มีระเบียบบังคับทางการจัดช้ือจัดจ้างแต่เพ่ือความรัดกุม) 

1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
3) ผู้ชนะการเสนอราคา  
4) พยาน 

1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนในวันส่งมอบหรือโดยเร็ว 
 

เอกสารการตรวจรับต้องสอดคล้องกับ
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
ท่ีกําหนด (ไม่มีระเบียบบังคับ 
แต่เพื่อความรัดกุม) 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (ลงระบบ e-GP)  
2) ผู้รับขาย/ผู้รับจ้าง (ส่งมอบ)  
3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับ) 

บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP  
ระยะเวลา 1 วัน  
(ระเบียบฯ ข้อ 9) 

 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
 

จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการ 
และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง 

ระยะเวลา 1 วัน 
(ระเบียบฯ ข้อ 16) 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

ส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย 
ระยะเวลา 1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
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ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และคณะกรรมการราคากลาง 
ระยะเวลา 1 – 3 วนั 

(พ.ร.บ. ม.4, ม.8, ม.9,ม.64) (ระเบียบ ขอ้ 21 ว. 78 3. 123, ว. 214, ว. 159) 
ฯลฯ) 

 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (จัดทําบันทึกแต่งตั้ง) 
2) คณะกรรมการ TOR และคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง 

นำส่งบันทึกอนุมัติโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
ระยะเวลา: ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ  

(ไม่รวมระยะเวลาการส่งมอบ) 
 ( ข้อตกลงความร่วมมือ) 

เอกสารท่ีต้องจัดส่ง  
1.บันทึกอนุมัติโครงการ 
2.สถานะงบประมาณ 
3.รายช่ือคณะกรรมการทุกคณะ  
4.ตารางแสดงรายการงบประมาณแต่ละรายการ 
(กรณีเป็นการจ้างจัดอบรม) 
5.TOR และรับเสนอราคา (ถ้าามี) 
 แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีมีความรู้ 
ความสามารถกับงานนั้นๆ  
เพื่อจัดทํา TOR, ราคากลาง 
ลงนามคณะกรรมการ 
 

เจ้าของโครงการ 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
 

กรณีตาม ม. 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตามท่ีกำหนด (ข้อ 78 (1)) 

 

กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหนา้ที่เจรจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา  
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78(2)) 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีซ่ื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มัอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการ
คัดเลือก (ข้อ 81) 

ประกาศผู้ได้รับคัดเลือก  
ระยะเวลา 1 วัน 

(พ.ร.บ. ม.66 ว.62 ว.322 ว.119 ) (ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 (แบบ สขร.1)) (หนังสือสํานักงานปลัด

นายกรัฐมนตรี ที่ นร 0108/ว 3564) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือคณะกรรมการจัดซื้อ 
จัดจ้างแล้วแต่กรณี 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
3) หัวหน้าหน่วยงาน 



 
 

ส่งมอบพัสดุ  
ระยะเวลา 1-5 วัน  

(หนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ ) 

จัดทําสัญญาหรือจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 วันนับจากที่ผู้รับจา้งมาลงนาม กรณีสญัญาจา้ง 7 วัน 
นับจากที่ผู้ได้รับคัดเลือกมาลงนาม (หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พ.ร.บ. ม.93, ม.96  

วรรคสอง) (กฎกระทรวง ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ) 
(ระเบียบ ข้อ 79,86,161,167,168) 

ตรวจรับพัสดุ ระยะเวลา 1-2 วนั 
ระเบียบ ข้อ 175, ข้อ 176, ข้อ 181  ว.52 (ลดค่าปรับ), ว.83 (บอกเลิก)  

(ไม่มีระเบียบบังคับทางการจัดช้ือจัดจ้างแต่เพ่ือความรัดกุม) 

1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
3) ผู้ชนะการเสนอราคา  
4) พยาน 

1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนในวันส่งมอบหรือโดยเร็ว 
 

เอกสารการตรวจรับต้องสอดคล้องกับ
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
ท่ีกําหนด (ไม่มีระเบียบบังคับ 
แต่เพื่อความรัดกุม) 1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (ลงระบบ e-GP)  

2) ผู้รับขาย/ผู้รับจ้าง (ส่งมอบ)  
3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับ) 

บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP  
ระยะเวลา 1 วัน  
(ระเบียบฯ ข้อ 9) 

 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
 

จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการ 
และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง 

ระยะเวลา 1 วัน 
(ระเบียบฯ ข้อ 16) 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

ส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย 
ระยะเวลา 1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
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ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
กำหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหนึ่ง
ไม่เกิน 10,000.00 บาท ให้เจ้าหน้าที่และผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวม
ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการเบิกจ่ายต่าง  ๆ 
ทําบันทึก เสนอกรมฯ รายงานขอความเห็นชอบ 
ภายใน 5 วันทําการ ให้ถือว่ารายงานดังกล่าว 
เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 



   
 

                                                  
 
 

                   คู่มอืการจดัท าประกาศขอ้มูลสาระส าคญัในสญัญา 

                                               ตามแบบ สขร. 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานอ านวยสทิธพิเิศษและพสัดุโครงการ 

ส านกังานเลขานุการกรม กรมความรว่มมอืระหว่างประเทศ 

มนีาคม 2568 



สารบญั 

                      หน้า 

 
1. ภาพรวมการจดัท าประกาศขอ้มูลสาระส าคญัในสญัญาตามแบบ สขร. 1              1 

2. ขัน้ตอนการจดัท าประกาศขอ้มูลสาระส าคญัในสญัญาตามแบบ สขร. 1                2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. แนวทางปฏบิตัใินการเปิดเผยสรุปผลการด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งไวใ้นศูนยข์อ้มูลข่าวสาร

ของทางราชการ บนระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยระบบอเิล็กทรอนิกส ์(Electronic 

Government Procurement : e-GP) 

 

 
                     กรมความรว่มมอืระหว่างประเทศ ไดด้ าเนินการจดัซือ้จดัจา้งตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดั

จา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการ

บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ในระบบจดัซือ้จด้จา้งภาครฐัดว้ยอเิล็กทรอนิกส ์(Electronics Government 

Procurement : e-GP) จนถงึขัน้ตอนขอ้มูลสาระส าคญัในสญัญาขึน้ เว็บไซตเ์รยีบรอ้ยแลว้ กรมความรว่มมอื

ระหว่างประเทศ พมิพป์ระกาศขอ้มูลสาระส าคญัในสญัญาตามแบบ สขร. 1 มาจดัเก็บไวใ้นศูนยข์อ้มูลข่าวสาร

ของทางราชการของหน่วยงานของรฐั ตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ เร ือ่ง 

ก าหนดใหข้อ้มูลข่าวสารเกีย่วกบัผลการพจิารณาการจดัซือ้จดัจา้งของหน่วยงานของรฐัเป็นขอ้มูลข่าวสารที่

ตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

ก าหนดใหจ้ดัท าสรุปผลการพจิารณาจดัซือ้จดัจา้งของหน่วยงานของรฐัเป็นรายเดอืนทุก ๆ เดอืน โดยใหม้ี

รายละเอยีดเกีย่วกบังานทีจ่ดัซ ือ้จดัจา้ง วงเงนิงบประมาณ วธิซี ือ้หรอืจา้ง รายชือ่ผูเ้สนอราคาและราคาทีเ่สนอผู ้

ไดร้บัการเลอืกและราคาและเหตุผลทีค่ดัเลอืกผูเ้สนอราคาน้ัน โดยสรุปตามแบบ สขร. 1 ทีแ่นบทา้ย 
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2. ขัน้ตอนพมิพป์ระกาศขอ้มูลสาระส าคญัในสญัญาตามแบบ สขร.1 ในระบบ e-GP มาจดัไวใ้น

ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของทางราชการ  
 

2.1  เมือ่เจา้หนา้ทีพ่สัดุ หรอื หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัดุด าเนินการขัน้ตอนขอ้มูลสาระส าคญัในสญัญา 

 เรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หนา้ทีพ่สัดุของหน่วยงานของรฐัด าเนินการ ดงันี ้

                2.1.1 เขา้สู่เว็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th   
                       คลิกไปที ่“เข้าสู่ระบบ (Login)  
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http://www.gprocurement.go.th/


 

                2.1.2  ใส่รหัสผูใ้ช้ และรหัสผ่าน ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้กับกรมบัญชีกลาง คลิก “เข้าสู่ระบบ” 

  

 
 
                2.1.3  คลิกไปที่ “ขีดสามขีด” ด้านซ้ายมือ 
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                2.1.4  จอจะแสดงผลแถบซ้ายมือและคลิกไปที่ “สัญญาและหลักประกัน” 
 

 
 
                2.1.5  คลิกไปที่ “บริหารสัญญา” 
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                2.1.6  เข้าไปเลือกเลขที่โครงการที่เราต้องการค้นหาว่าอยู่หน้าใดและทำการ พิมพ์ หน้าที่ต้องการ
ออกมา และคลิกไปที่แถบซ้ายมือ ค้นหาคำว่า “ออกจากระบบ”  
 

 
 
                2.1.7  เมื่อเปิดเข้ามาจะพบหน้าต่างตามแบบด้านล่าง “ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” และให้พิมพ์
ข้อมูลลงในช่องที่เราต้องการให้ครบถ้วน และคลิกไปที่ ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ประเภทประกาศ หน่วยงาน 
จังหวัด เมื่อดำเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกไปที่ ค้นหาชั้นสูง 
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                2.1.8  เมื่อดำเนินการในขั้นตอนที่ 2.1.7 แล้ว จะปรากฏออกมาตามรูปแบบด้านล่าง และใส่ข้อมูล    
ที่เราต้องการลงไปในช่องว่างให้ครบถ้วน (ตามตัวอย่าง) คลิกไปที่ “ค้นหา” 
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                 2.1.9  เมื่อกดคำว่าค้นหาแล้วจะขึ้นมาให้เราใส่รหัสที่เห็นดังภาพ คลิก “ตรวจสอบข้อมูล” 
 

 
 
                2.1.10 เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่ 2.1.9 แล้ว ข้อมูลจะข้ึนมาตามเลขที่โครงการที่เราค้นหา        
คลิกตรงมุมขวาล่างที่มีรูปคล้ายสมุดสีเหลืองเขียว (ประกาศที่เก่ียวข้อง) 
 

 
 
 
 

  -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

  กลุ่มงานอ านวยสทิธพิเิศษและพสัดุโครงการ ส านักงานเลขานุการกรม กรมความรว่มมอืระหว่างประเทศ                                                 7 



 
         2.1.11  เมื่อดำเนินการตามข้อ 2.1.10 จะปรากฏภาพตามแบบด้านล่าง และคลิกไปที่ 
“ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” 
 

 
 

                2.1.12 รายละเอียดก็จะปรากฏให้เห็นว่า รายการหรือเลขที่โครงการที่เราต้องการค้นหา                
มีรายละเอียดตรงตามที่เราต้องการแล้วสั่งพิมพ์ 
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                2.1.13  เมื่อสั่งพิมพ์แล้วจะปรากฏดังนี้ 
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                 2.1.14  ขั้นตอนสุดท้ายให้นำรายละเอียดในแบบข้อมูลสาระสำคัญตามข้อ 2.1.13 มากรอกลงใน   
แบบสขร. 1 ให้ครบถ้วนเพื่อนำเสนอและดำเนินการต่อไป 
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