10

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP9 กระบวนการจัดซื้อ/จ้าง
หน่วยรับผิดชอบ  กบ.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย  SP9.1 กระบวนการจัดซื้อ



หน่วยรับผิดชอบ  แผนกส่งกำลังบำรุง กองส่งกำลังบำรุง ยศ.ทร. 
กระบวนการจัดซื้อ มี 3 กรณี   ดังนี้
1. กรณีที่ 1 วิธีตกลงราคา
เมื่อเป็นการซื้อพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท
2. กรณีที่ 2 วิธีสอบราคา  
เมื่อเป็นการซื้อพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท
3. กรณีที่ 3 วิธีพิเศษ  
เมื่อเป็นการซื้อพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด หรือต้องซื้อเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 

หรือต้องการใช้ในสถานการณ์จำเป็น หรือพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือผ่านองค์กรระหว่าประเทศ 
กรณีที่ 1 วิธีตกลงราคา
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1
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	รับและตรวจสอบบันทึกเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/สิ่งของจาก นขต.ยศ.ทร. และวงเงินที่ได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการประจำปี


	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.

	2

	
	1. จัดทำบันทึกเสนอขอความเห็นชอบอนุมัติหลักการจัดซื้อ เสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาอนุมัติ
2. จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
จัดซื้อสิ่งของ เสนอ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.

	3

	
	จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติหลักการจัดซื้อ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อสิ่งของ
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.

	4


	
	สำเนาแจกจ่ายหน่วยเกี่ยวข้อง
	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ


	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	5


	
	ติดต่อบริษัท เพื่อตกลงราคากับบริษัทให้เรียบร้อย

	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.

	6

	



	1. จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ
เสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาอนุมัติ
2. จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับสิ่งของ เสนอ จก.ยศ.ทร. 
พิจารณาอนุมัติ
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	7

	


	จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติจัดซื้อ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับสิ่งของ

	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	8

	


	สำเนาแจกจ่ายหน่วยเกี่ยวข้อง
	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	9

	
	สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร. เพื่อรับทราบการใช้ งป.ของหน่วย (เฉพาะงบประมาณที่เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง)

	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ


	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	10

	



	แจ้งบริษัทให้มารับใบสั่งซื้อ และกำหนด
วันส่งสิ่งของภายใน 5 วันทำการ หรือ 
10 วัน/20 วัน/30 วัน และ 60 วัน
	10
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	11

	
	แจ้งกรรมการตรวจรับสิ่งของ ให้มาดำเนินการตรวจรับสิ่งของ

	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	12

	
	เมื่อกรรมการตรวจรับสิ่งของดำเนินการเรียบร้อย ให้รายงานผลการตรวจรับเสนอ จก.ยศ.ทร. รับทราบรายงานผลการตรวจรับ

	3
	
	1. กรรมการตรวจรับสิ่งของ
2. หน.ส่งกำลังบำรุง กบ.ยศ.ทร.

	13
	
	ถ่ายสำเนารายงานผลการตรวจรับสิ่งของทั้งหมด ให้ กบ.ยศ.ทร. เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ให้แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. หรือ 
กบศ.ยศ.ทร. ไว้ขึ้นบัญชีพัสดุ
- ทำ ERP (PO) เฉพาะที่เบิกเงินกรมบัญชีกลาง 

- ส่ง กง.ยศ.ทร.ดำเนินการเบิกจ่าย
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายในเครื่อง T.N. (เฉพาะที่เบิกเงินกรมบัญชีกลาง)
	5
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	56
	
	


กรณีที่ 2 วิธีสอบราคา
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1

	
	รับและตรวจสอบบันทึกเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/สิ่งของจาก นขต.ยศ.ทร. และวงเงินที่ได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการประจำปี


	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.

	2

	
	1. จัดทำบันทึกเสนอขอความเห็นชอบอนุมัติหลักการจัดซื้อ เสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาอนุมัติ
2. จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
เปิดซอง เสนอ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.

	3

	
	จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติหลักการจัดซื้อ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเปิดซอง
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.

	4

	
	สำเนาแจกจ่ายหน่วยเกี่ยวข้อง
	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	5


	
	1. ดำเนินการติดประกาศที่ บก.ยศ.ทร. 
2. ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ www.gprocurement.co.th และ
เว็บไซต์ของ ทร. 
3. กรอกข้อมูลในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
ตามขั้นตอน 

	10
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	6

	
	1. ส่งมอบรายงานให้กรรมการเปิดซอง
ในวันเปิดซอง
2. และกรรมการเปิดซอง ดำเนินการ
เปิดซอง
	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	7

	

	กรรมการเปิดซองรายงานผล
เปิดซอง 
	5
	ภายใน 5 วัน
	กรรมการเปิดซอง


	8

	
	สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร. เพื่อรับทราบการใช้ งป.ของหน่วย (เฉพาะงบประมาณที่เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง)

	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.



	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	9

	



	ทำการเรียกบริษัทมาทำสัญญา 


	7
	สัญญาจัดซื้อ
	1. นธน.ยศ.ทร.
2. หน.ส่งกำลังบำรุง กบ.ยศ.ทร.

	10

	
	เร่งรัดและติดตามให้บริษัทส่งสิ่งของตามกำหนดสัญญา 
	5
	สัญญาจัดซื้อ
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	11

	
	แจ้งให้กรรมการตรวจรับสิ่งของ มาดำเนินการตรวจรับสิ่งของ

	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	12


	


	1. กรรมการตรวจรับสิ่งของรายงานผลการตรวจรับ เสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อรับทราบผลการตรวจรับ

	3
	
	1. กรรมการตรวจรับสิ่งของ
2. หน.ส่งกำลังบำรุง กบ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	13

	
	ถ่ายสำเนารายงานผลการตรวจรับสิ่งของทั้งหมด ให้ กบ.ยศ.ทร. เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ให้แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. หรือ 
กบศ.ยศ.ทร. ไว้ขึ้นบัญชีพัสดุ
- ทำ ERP (PO) เฉพาะที่เบิกเงินกรมบัญชีกลาง 

- ส่ง กง.ยศ.ทร.ดำเนินการเบิกจ่าย
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายในเครื่อง T.N. (เฉพาะที่เบิกเงินกรมบัญชีกลาง)
	5
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	58
	
	


กรณีที่ 3 วิธีพิเศษ
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ


	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1

	
	รับและตรวจสอบบันทึกเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/สิ่งของจาก นขต.ยศ.ทร. และวงเงินที่ได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการประจำปี


	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	2

	
	1. จัดทำบันทึกเสนอขอความเห็นชอบอนุมัติหลักการจัดซื้อ เสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาอนุมัติ
2. จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
จัดซื้อสิ่งของ เสนอ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	3

	
	จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติหลักการจัดซื้อ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อสิ่งของ
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	4


	
	สำเนาแจกจ่ายหน่วยเกี่ยวข้อง
	1
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ


	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	5


	
	
	5
	ภายใน 5 วันทำการ
	1. กรรมการจัดซื้อ
2. หน.ส่งกำลังบำรุง
กบ.ยศ.ทร.


	6


	
	สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร. เพื่อรับทราบการใช้ งป.ของหน่วย (เฉพาะงบประมาณที่เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง)
	5
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	7


	


	แจ้งบริษัทให้มารับใบสั่งซื้อ และกำหนด
วันส่งสิ่งของภายใน 5 วันทำการ หรือ 
10 วัน/20 วัน/30 วัน และ 60 วัน
	10
	
	หน.ส่งกำลังบำรุง กบ.ยศ.ทร.

	8

	
	แจ้งให้กรรมการตรวจรับสิ่งของ มาดำเนินการตรวจรับสิ่งของ

	1
	
	1. กรรมการตรวจรับสิ่งของ
2. หน.ส่งกำลังบำรุง กบ.ยศ.ทร.

	9

	
	เมื่อกรรมการตรวจรับสิ่งของดำเนินการเรียบร้อย ให้รายงานผลการตรวจรับเสนอ จก.ยศ.ทร. รับทราบผลการตรวจรับ

	3
	
	1. กรรมการตรวจรับสิ่งของ
2. หน.ส่งกำลังบำรุง กบ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	10

	
	ถ่ายสำเนารายงานผลการตรวจรับสิ่งของทั้งหมด ให้ กบ.ยศ.ทร. เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ให้แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. หรือ 
กบศ.ยศ.ทร. ไว้ขึ้นบัญชีพัสดุ
- ทำ ERP (PO) เฉพาะที่เบิกเงินกรมบัญชีกลาง 

- ส่ง กง.ยศ.ทร.ดำเนินการเบิกจ่าย
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายในเครื่อง T.N. (เฉพาะที่เบิกเงินกรมบัญชีกลาง)
	5
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	หน.ส่งกำลังบำรุง 
กบ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	41
	
	


Link คู่มือปฏิบัติงาน
79-EDU-WM-SP9.1 กระบวนการจัดซื้อ


บันทึกเสนอความต้องการให้จัดหา


พัสดุ/สิ่งของจาก นขต.ยศ.ทร./แผนปฏิบัติราชการประจำปี





A





ไม่อนุมัติ





จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบอนุมัติ


หลักการจัดซื้อ และ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อสิ่งของ








อนุมัติ





จก.ยศ.ทร.








ก





บันทึกอนุมัติให้ความเห็นชอบอนุมัติหลักการ


จัดซื้อ และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อสิ่งของ








ก





ตกลงราคากับบริษัท








จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ และ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับสิ่งของ











ไม่อนุมัติ





จก.ยศ.ทร.








อนุมัติ





บันทึกอนุมัติจัดซื้อและคำสั่งแต่งตั้ง


กรรมการตรวจรับสิ่งของ











ข





สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร. เพื่อรับทราบ


การใช้ งป.ของหน่วย








ข





แจ้งบริษัทให้มารับใบสั่งซื้อ และ


กำหนดวันส่งสิ่งของ








แจ้งกรรมการตรวจรับสิ่งของ








รายงานผลการตรวจรับให้


 จก.ยศ.ทร รับทราบ 








B





สำเนารายงานผลการตรวจรับสิ่งของ


ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขึ้นบัญชีพัสดุ











บันทึกเสนอความต้องการให้จัดหา


พัสดุ/สิ่งของจาก นขต.ยศ.ทร./แผนปฏิบัติราชการประจำปี





A





จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบอนุมัติ


หลักการจัดซื้อ และ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ


เปิดซองและกำหนดวันเปิดซอง











ไม่อนุมัติ





จก.ยศ.ทร.








อนุมัติ





ก





บันทึกอนุมัติให้ความเห็นชอบอนุมัติหลักการจัดซื้อ และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเปิดซอง





ก





ติดประกาศที่ บก.ยศ.ทร.และ


ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ และกรอกข้อมูล


ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางตามขั้นตอน








รายงานมอบเอกสารให้กรรมการเปิดซอง


ในวันเปิดซอง และกรรมการเปิดซอง ดำเนินการเปิดซอง











กรรมการเปิดซองรายงานผลการเปิดซอง








ข





สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร.


เพื่อรับทราบการใช้ งป.ของหน่วย 








ข





นธน.ยศ.ทร. เรียกบริษัทมาทำสัญญา 








เร่งรัดบริษัทส่งสิ่งของตามกำหนดสัญญา 








แจ้งกรรมการตรวจรับสิ่งของ


มาตรวจรับสิ่งของ











รายงานผลการตรวจรับให้


 จก.ยศ.ทร รับทราบ 








ค





B





ค





สำเนารายงานผลการตรวจรับสิ่งของ


ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขึ้นบัญชีพัสดุ











บันทึกเสนอความต้องการให้จัดหา


พัสดุ/สิ่งของจาก นขต.ยศ.ทร./แผนปฏิบัติราชการประจำปี





A





ไม่อนุมัติ





จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบอนุมัติ


หลักการจัดซื้อ และ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อสิ่งของ








อนุมัติ





จก.ยศ.ทร.








ก





บันทึกอนุมัติให้ความเห็นชอบอนุมัติหลักการจัดซื้อ และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อสิ่งของ








กรรมการจัดซื้อดำเนินการจัดซื้อ


และรายงานผลการจัดซื้อ





ข





สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร.เพื่อรับทราบ


การใช้ งป.ของหน่วย








แจ้งบริษัทให้มารับใบสั่งซื้อ และ


กำหนดวันส่งสิ่งของ








กรรมการตรวจรับสิ่งของ








รายงานผลการตรวจรับ


เสนอให้ จก.ยศ.ทร รับทราบ 








ค





B





สำเนารายงานผลการตรวจรับสิ่งของ


ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขึ้นบัญชีพัสดุ











ค









