
การประชุมช้ีแจงการปฏิบัตงิานเกีย่วกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง 

และการบริหารพสัดุ 

วนัพฤหัสบด ีที ่21 กมุภาพนัธ์ 2562 

ณ ห้องประชุมน้อมเกล้า อาคารอเนกประสงค์ ศอ.บต.  

เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 

กลุม่งานพสัด ุสลธ. 



กระบวนการบริหารพสัดุ   

1. การเตรียมการจดัหาพสัด ุ การสํารวจ กําหนดความต้องการ 

2. การจดัหาพสัด ุ การจดัซือ้/จ้าง สญัญา การตรวจรับ 

3. การจดัการพสัด ุบริหารพสัด ุ
การเก็บรักษา เบกิใช้ บํารุงรักษา  จําหน่าย    

บนัทกึการควบคมุ 

4. การตรวจสอบและรายงานผล 
การรายงานแสดงยอดคงเหลือถกูต้อง          

ตรงกนักบัพสัดท่ีุมีอยู่จริง 



ผู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดซือ้จัดจ้าง        

ส่วนท่ี 1 

• เก่ียวขอ้งกบั สาํนกั/กอง/กลุ่ม ผูก้าํหนดความตอ้งการ (หรือเรียกวา่ผูใ้ชง้าน)       

กาํหนดแหล่งเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ(ถา้มี) คณะกรรมการต่างๆ  

และผูบ้นัทึกคุมพสัดุในสาํนกั/กอง/กลุ่ม 

ส่วนท่ี 2 
• เจา้หนา้ท่ีพสัดุ และหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ผูด้าํเนินการ (กลุ่มงานพสัดุ)      

ส่วนท่ี 3 

• หวัหนา้ส่วนราชการ/ผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ ซ่ึงเป็นผูอ้นุมติั หรือรับทราบการดาํเนินการ

ต่างๆ ในท่ีน่ีจะเรียกวา่ผูมี้อาํนาจ  



หนงัสือ นร 5201.4/ว 141 ลว 21 ม.ค. 62 

การดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ (e-GP) 

หนงัสือ นร 5201.4/ว 160 ลว 23 ม.ค. 62 

การซกัซอ้มความเขา้ใจแนวทางปฏิบติัการดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง 

หนงัสือ นร 5201.4/ว 165 ลว 25 ม.ค. 62 

สาํรวจขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งฯ 

คาํสัง่ ศอ.บต. 1180/2561 ลว 12 พ.ย. 61 

การมอบอาํนาจฯ การดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง 



สาํนกั/กอง .... กลุ่มงานพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ/ผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ 

1. ขออนุมติัหลกัการ /ดาํเนินการตามแผนงาน/

งาน/โครงการ/กิจกรรม +กาํหนดรายละเอียด

คุณลกัษณะเฉพาะ /ขอบเขตของงาน และรหสั

งบประมาณ รหสัแหล่งของเงินท่ีใช ้

3. บนัทึกแจง้กลุ่มงานพสัดุ +แบบใบเสนอซ้ือ/

จา้ง + เอกสารขั้นตอนท่ี 1 

12. บนัทึกขอ้มูลพสัดุท่ีไดรั้บ + ตรวจสอบ

เอกสาร หลกัฐานการจดัซ้ือ/จา้ง  + บนัทึกถึง

กลุ่มงานคลงั เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

4. จดัทาํรายงานขอซ้ือ/จา้ง + ขออนุมติัแต่งตั้ง 

คกก.ฯ ผา่นระบบฯ e-GP 

2. พิจารณา อนุมติัใหด้าํเนิน 

5. เห็นชอบ + ลงนามคาํสั่งแต่งตั้ง คกก.ฯ + 

ประกาศเชิญชวน (ถา้มี) 

6. จดัทาํรายงานผลการพิจารณา + ขออนุมติั

จดัซ้ือ/จา้ง ผา่นระบบฯ e-GP  

7. อนุมติัสั่งซ้ือ/จา้ง + ลงนามประกาศผูช้นะฯ 

8. จดัทาํสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง ผา่นระบบฯ e-GP 9.ลงนามในสัญญา ใบสั่งซ้ือ/จา้ง 

10. บนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือ/จา้ง (ใบสั่งซ้ือ/จา้ง 

= PO ในระบบ GFMIS       7XXXXXXXXXX 

11.   - ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ส่งมอบงาน  

        - คกก.ฯ ตรวจรับเรียบร้อย 

        - จนท.พสัดุ บนัทึกขอ้มูลส่งมอบ+ตรวจ  

          รับในระบบ e-GP   

 

        - ส่งมอบพสัดุใหส้าํนกั/กอง... 

        - บนัทึกส่งเอกสารการจดัหาพสัดุให ้

          สาํนกั/กอง..... 

        - บนัทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS 



< =5,000 บาท 

Manual 

ระเบียบฯ ขอ้ 22,23 

ใบสั่งซ้ือ/จา้ง ฯลฯ  

 

 

 

 

ขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน 

 ผา่น KTB Corp 

กค 0402.2/ว103 ลว 1 ก.ย. 59 

  

  

  

  

ครบกาํหนด 

ส่งมอบ + ตรวจรับ 

คาํสัง่ ศอ.บต. ท่ี 1180/2561 ลว 12 พ.ย. 61 

เร่ือง การมอบอาํนาจฯ การดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งฯ 

กลุ่มงานพสัดุ 

=  > 5,000 – 10,000 บาท 

e - GP 

ระเบียบฯ ขอ้ 22,23 

ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง ฯ 

ครบกาํหนด 

ส่งมอบ + ตรวจรับ 

บนัทึกขออนุมติั 

เบิกจ่ายเงิน 

ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) 

(GFMIS  : 7XXXXXXXXX) 

ใบตรวจรับพสัดุ (บร.01) 

GFMIS: 8XXXXXXXXX 

บนัทึกส่งเอกสาร 

การจดัหาพสัดุ 

ทะเบียนคุม PO + 

ตรวจรับ บร 01 ระบบ GFMIS 

สาํนกั/กอง........ 

กลุ่มงานคลงั 

10,000 บาท 



หนงัสือ คณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว 7 มี.ค. 61 

คชจ.ในการบริหารงาน ฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

การดาํเนินการจดัหา 

วงเงิน # 10,000 บาท  

  

รายงานขอความเห็นชอบ 

วันทําการ

ถัดไป 

  

   >10,000  



กลุ่มงานพสัดุ หน่วยงานภายนอก สาํนกั/กอง... 

จดัหาพสัดุ 

+ e-GP 

(ส่งมอบ + ตรวจรับ) 

เอกสารจดัซ้ือ/จา้ง 

ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) 

(GFMIS  : 7XXXXXXXXX) 

ใบตรวจรับพสัดุ (บร.01) 

GFMIS: 8XXXXXXXXX 

บนัทึกส่งเอกสาร 

การจดัหาพสัดุ 

ทะเบียนคุม PO + 

ตรวจรับ บร 01 ระบบ GFMIS 

บนัทึกขออนุมติั 

เบิกจ่ายเงิน 

กลุ่มงานคลงั 

คาํสั่ง ศอ.บต. ท่ี 924/2560  ลว 24 ส.ค. 60 

เร่ือง การมอบอาํนาจดา้นพสัดุใหก้บัผูว้า่ราชการจงัหวดั 



หนงัสือ กรมบญัชีกลาง  

ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0405.2/ว 62 ลว 5 ก.พ. 62 

เร่ือง แนวทางการประกาศผูช้นะการจดัซ้ือจดัจา้งหรือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก   

และสาระสาํคญัของสญัญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ  

กรณีท่ีไม่ไดด้าํเนินการในระบบ e-GP 



รหัสหน่วยงาน ช่ือหน่วยงาน จนท. 

2501600000 ศูนยอ์าํนวยการบริหารจงัหวดัชายแดนภาคใต ้(ศอ.บต.) ศอ.บต. 

2501600001 สาํนกังานเลขาธิการ (ศอ.บต.) สลธ. รูฮานี 

2501600002 กองบริหารยทุธศาสตร์การพฒันา จชต. ศอ.บต. กบย. สุชานนัท ์

2501600004 กองส่งเสริมและสนบัสนุนงานพฒันาเพื่อความมัน่คง (ศอ.บต.) กสม. อาวาต๊ิฟ 

2501600005 สถาบนัพฒันาเจา้หนา้ท่ีของรัฐฝ่ายพลเรือน จชต. ศอ.บต. สพจ. พชัยา 

2501600006 กองประสานและเร่งรัดการพฒันาพื้นท่ีพิเศษ จชต. ศอ.บต. กปพ. จุฑามาส 

2501600007 กองประสานงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริและกิจการพิเศษ ศอ.บต. กปค. ศรีวกิา 

2501600009 กลุ่มตรวจสอบภายใน (ศอ.บต.) กตส. 

2501600010 ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต (ศอ.บต.) ศปท.    นุชรี 

2501600011 กลุ่มประสานงานคณะรัฐมนตรีและราชการส่วนกลาง (ศอ.บต.) กปร. 

251695000016 กลุ่มพฒันาระบบบริหาร (ศอ.บต.) กพร. 

251695000017 กองส่งเสริมและสนบัสนุนงานพฒันาฝ่ายพลเรือน ต ้(ศอ.บต.) กสพ. มาสมีณี 

การจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ e-GP 
ศูนยอ์าํนวยการบริหารจงัหวดัชายแดนภาคใต ้
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