
 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 
 

ผู้รับผิดชอบ น.ท. 
(จักรณรงค์  เดชะคุปต์) 

ต ำแหน่ง :          หัวหน้าส่งก าลัง กบ.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.  
(ธนนสักก์ เลขนาวินวิทย์) 

ต ำแหน่ง :                 ผอ.กบ.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท. 
                               (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต ำแหน่ง :        จก.ยศ.ทร. 
                                   /       /  
 

 

 
 
 
 

กระบวนกำรสนับสนุน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

SP9 กระบวนกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 
SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 

คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำรจัดจ้ำง 

EDU-SP9.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถำนะเอกสำร ควบคุม  



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๑          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

สำรบัญ 
 

 หัวข้อ หน้ำ 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๑๑ 
๔. ความรับผิดชอบ ๑๑ 
๕. ค าจ ากัดความ ๑๑ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๒ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๑๓ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๑๔ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๑๕ 

๑๐. ภาคผนวก ๑๕ 
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๒          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดจ้างของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองส่งก าลังบ ารุงกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารด าเนินการจัดจ้างของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๓          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

๒. ผังกระบวนงำนของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
(กรณีท่ี ๑ วิธีตกลงรำคำ) 
 

ล ำดับ ขั้นตอน มำตรฐำน
เวลำ 
(วัน) 

ข้อก ำหนด 
ของกระบวนกำร 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
จนท.พัสดุ 

๒ 
 
 
 
 
 

 ๒ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
จนท.พัสดุ 

๓ 
 
 
 
 

 ๓ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
จนท.พัสดุ 

๔ 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน - กธก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 

   
 
  

๒ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
จนท.พัสดุ 

๖ 

 

 

 ๑ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
จนท.พัสดุ 

 

 

A 

รับและตรวจสอบการเสนอความต้องการให้
จัดหาพัสดุ/สิ่งของของ นขต.ยศ.ทร. และ

ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี/แผนปฏิบัติการซื้อ/จ้าง 

ประจ าป ี
 

จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบอนุมัติหลักการจัดจ้าง
เสนอ จก.ยศ.ทร. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

และจัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
จัดจ้าง เสนอ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 

ก 

บันทึกอนุมัติหลักการจัดจ้าง  
และค าสั่งแต่งต้ังกรรมการจัดจ้าง 

ตกลงราคากับบริษัท/ผู้ประกอบการ 

จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดจ้างและ 
(ร่าง)ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจรับสิ่งของ 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๔          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

ล ำดับ ขั้นตอน มำตรฐำน
เวลำ 
(วัน) 

ข้อก ำหนด 
ของกระบวนกำร 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๗ 
 
 
 
 
 
 

   
 
  

๓ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
จนท.พัสดุ 

๘  ๑ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
กธก. ยศ.ทร. 

๙  ๑ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./ 
จนท.พัสดุ/จนท.
erpหน่วย 

๑๐  
 
 

๒วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๑๑  ๑วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๑๒ 
 
 
 

   
 
  

๕ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๑๓  ๕ วัน - กธก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๒๘ วัน   

 

 

 

 

ก 

จก.ยศ.ทร. 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

บันทึกอนุมัติจ้างและค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
ตรวจรับสิ่งของ 

สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร.เพ่ือรับทราบ 
การใช้ งป.ของหน่วย 

แจ้งบริษัทให้มารับใบสั่งจ้าง 

แจ้งกรรมการตรวจรับสิง่ของ 

รายงานผลการตรวจรับ  
เสนอให้ จก.ยศ.ทร.รับทราบ 

ส าเนารายงานผลการตรวจรับสิง่ของให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือข้ึนบัญชีพัสดุ 

B 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๕          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

 (กรณีท่ี ๒ วิธีสอบรำคำ) 
ล ำดับ ขั้นตอน มำตรฐำน

เวลำ 
(วัน) 

ข้อก ำหนด 
ของกระบวนกำร 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 ๒ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๓ 
 
 
 
 

 ๓ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๔ 
 
 
 

 
 
 
 

๑วัน - กธก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 
 

   
 
  

๑ วัน - 
 
 
 

หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๖ 

 

 

 ๑ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

 

 

A 

รับและตรวจสอบเสนอความต้องการให้จัดหา
พัสดุ/สิ่งของของ นขต.ยศ.ทร. และวงเงินที่
ได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/

แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ประจ าป ี
 

จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบอนุมัติหลักการจัดจ้าง
เสนอ จก.ยศ.ทร. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

และ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการเปิดซอง  
เสนอ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 

ก 

บันทึกอนุมัติหลักการจัดจ้าง  
และสั่งแต่งต้ังกรรมการเปิดซอง  

ติดประกาศที่ บก.ยศ.ทร.และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ 
และกรอกข้อมูลในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางตามข้ันตอน 

รายงานมอบเอกสารให้กรรมการเปิดซองในวันเปิดซอง 
และกรรมการเปิดซองด าเนินการเปิดซอง 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๖          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

ล ำดับ ขั้นตอน มำตรฐำน
เวลำ 
(วัน) 

ข้อก ำหนด 
ของกระบวนกำร 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๗ 
 
 
 
 
 

   
 
  

๕ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๘  ๕ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร. 

๙  ๗ วัน - นธน.ยศ.ทร. 

๑๐  
 
 

๑วัน - กรรมการตรวจรับ 

๑๑  ๑วัน - หน.กบ.ยศ.ทร. 

๑๒ 
 
 
 

   
 
  

๕ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๑๓  ๑ วัน ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี พ.ศ.
2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

กธก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๓๔   

 

 

 

 

รายงานผลการตรวจรับ 
ให้ จก.ยศ.ทร.รับทราบ 

ส าเนารายงานผลการตรวจรับสิง่ของให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือข้ึนบัญชีพัสดุ 

B 

ก 

สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร.เพ่ือรับทราบ 
การใช้ งป.ของหน่วย 

นธน.ยศ.ทร.เรียกบริษัทมาท าสัญญา 

เร่งรัดบรษิัทส่งสิ่งของตามก าหนดสัญญา 

แจ้งกรรมการตรวจรับสิง่ของ 

กรรมการเปิดซองรายงานผลการเปิดซอง 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๗          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

 (กรณีท่ี ๓ วิธีพิเศษ) 
ล ำดับ ขั้นตอน มำตรฐำน

เวลำ 
(วัน) 

ข้อก ำหนด 
ของกระบวนกำร 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๒ 
 
 
 
 
 

 ๒ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๓ 
 
 
 
 

 ๓ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ 

๔ 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑  วัน - กธก.ยศ.ทร. 

๕ 
 

   
 
  

๕ วัน - 
 
 
 

คณะกรรมการ
จัดจ้าง 

๖ 

 

 

 ๕ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร. 

 

 

A 

รับและตรวจสอบการเสนอความต้องการให้
จัดหาพัสดุ/สิ่งของของ นขต.ยศ.ทร. และ
วงเงินที่ได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปี/แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้างประจ าป ี
 

จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบการจัดจ้าง 
เสนอ จก.ยศ.ทร. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

และ จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
จัดจ้าง เสนอ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 

ก 

บันทึกขอความเห็นชอบการจัดจ้าง 
และค าสั่งแต่งต้ังกรรมการจัดจ้าง  

กรรมการจัดจ้างด าเนินการจัดจ้าง 
และรายงานผลการจัดจ้าง 

 

สร้าง PR แจ้ง สปช.ทร. 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๘          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

ล ำดับ ขั้นตอน มำตรฐำน
เวลำ 
(วัน) 

ข้อก ำหนด 
ของกระบวนกำร 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๗ 
 
 
 
 
 

   
 
  

๑๐ วัน - หน.กบ.ยศ.ทร./
จนท.พัสดุ/ 
จนท.erp 

๘  ๑ วัน - คณะกรรมการ
ตรวจการรับ 

๙  ๓ วัน - จนท.พัสดุ 

๙  
 
 

 
 

๑วัน ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

หน.กบ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๒๓ วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

กรรมการตรวจรับสิ่งของ 

แจ้งบริษัทให้มารับใบสั่งจ้าง  
และก าหนดวันส่งสิ่งของ 

ส าเนารายงานผลการตรวจรับสิง่ของให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือข้ึนบัญชีพัสดุ 

รายงานผลการตรวจรับ  
เสนอให้ จก.ยศ.ทร รับทราบ 

B 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๙          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

๓. ขอบเขตของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
  ๓.๑  วิธีตกลงรำคำ 

เริ่มต้นจากแผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบการเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/
ส่ิงของของ นขต.ยศ.ทร. และตรวจสอบวงเงินท่ี ยศ.ทร. ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/
แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ประจ าปี เมื่อรวบรวมการเสนอความต้องการของหน่วยต่างๆ เรียบร้อยแล้ว แผนก
ส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจัดจ้างเสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และจัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังกรรมการจัดจ้างเสนอ จก.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้ว กธก.ย
ศ.ทร.ส าเนาแจกจ่ายค าส่ังและบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจัดจ้างให้หน่วยท่ีเกี่ยวข้องต่อไป จากนั้นแผนกส่ง
ก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.ด าเนินการตกลงราคากับบริษัทหรือผู้ประกอบการท่ีเสนอราคาไม่เกินวงเงินท่ีก าหนด 
แผนกส่งก าลังบ ารุงกบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอ จก.ยศ.ทร.ขออนุมัติจัดจ้างและค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจรับ
ส่ิงของ เมื่อ จก.ยศ.ทร.อนุมัติแล้ว กธก.ยศ.ทร.ส าเนาบันทึกและค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจรับส่ิงของให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.สร้าง PR (Purchase Requisition) หรือใบขออนุมัติจ้าง พร้อมแจ้ง
ให้ สปช.ทร.ทราบการใช้งบประมาณของหน่วย แล้วแจ้งให้บริษัทมารับใบส่ังจ้าง เมื่อบริษัทมาส่งของ จากนั้น
แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับส่ิงของมาตรวจรับ คณะกรรมการตรวจรับส่ิงของ
รายงานผลการตรวจรับ เสนอให้ จก.ยศ.ทร.ทราบ แล้ว กธก.ยศ.ทร.ส าเนารายงานผลการตรวจรับส่ิงของให้
หน่วยที่เกี่ยวข้องเพื่อขึ้นบัญชีพัสดุ 

 ๓.๒  วิธีสอบรำคำ  
 เริ่มต้นจากแผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบการเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/

ส่ิงของของ นขต.ยศ.ทร. และตรวจสอบวงเงินท่ี ยศ.ทร. ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/
แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ประจ าปี เมื่อรวบรวมการเสนอความต้องการของหน่วยต่างๆ เรียบร้อยแล้ว แผนก
ส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจัดจ้างเสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และจัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเปิดซองเสนอ จก.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้ว กธก.ย
ศ.ทร.ส าเนาแจกจ่ายค าส่ังและบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจัดจ้างให้หน่วยท่ีเกี่ยวข้องต่อไป จากนั้นแผนกส่ง
ก าลังบ ารุงกบ.ยศ.ทร.ด าเนินการติดประกาศท่ี บก.ยศ.ทร.และประกาศทางเว็บไซต์และกรอกข้อมูล
กรมบัญชีกลางตามขั้นตอน ท ารายงานมอบเอกสารให้กรรมการเปิดซองในวันเปิดซองและกรรมการเปิดซอง
ด าเนินการเปิดซอง แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.สร้าง PR (Purchase Requisition) หรือใบขออนุมัติจ้าง 
พร้อมแจ้งให้ สปช.ทร.ทราบการใช้งบประมาณของหน่วย นายทหารรัฐธรรมนูญด าเนินการท าสัญญากับบริษัท 
เร่งรัดบริษัทส่งส่ิงของตามก าหนดสัญญา เมื่อบริษัทมาส่งส่ิงของ แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.แจ้งกรรมการมา
ตรวจรับส่ิงของ คณะกรรมการตรวจรับส่ิงของรายงานผลการตรวจรับ เสนอให้ จก.ยศ.ทร.ทราบ แล้ว กธก.ยศ.ทร. 
ส าเนารายงานผลการตรวจรับส่ิงของให้หน่วยที่เกี่ยวข้องเพื่อขึ้นบัญชีพัสดุ  

 ๓.๓  วิธีพิเศษ 
 เริ่มต้นจากแผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบการเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/

ส่ิงของของ นขต.ยศ.ทร. และตรวจสอบวงเงินท่ี ยศ.ทร. ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/
แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ประจ าปี เมื่อรวบรวมการเสนอความต้องการของหน่วยต่างๆ เรียบร้อยแล้ว แผนก
ส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจัดจ้างเสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาให้ความ



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๑๐          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

เห็นชอบ และจัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังกรรมการจัดจ้างเสนอ จก.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้ว กธก.ย
ศ.ทร.ส าเนาแจกจ่ายค าส่ังและบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจัดจ้างให้หน่วยท่ีเกี่ยวข้องต่อไป จากนั้นแผนกส่ง
ก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.ด าเนินการหรือกรรมการด าเนินการจัดจ้างโดยท าหนังสือเชิญชวนให้บริษัทมาเสนอราคา
พร้อมแนบเอกสารประกอบหนังสือเชิญชวนและคุณลักษณะเฉพาะ แล้วรายงานผลการจัดจ้างจากนั้นขออนุมัติ
จัดจ้างพร้อมแต่งต้ังกรรมการตรวจรับส่ิงของ แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอ จก.ยศ.ทร.ขอ
อนุมัติจัดจ้างและค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจรับส่ิงของ เมื่อ จก.ยศ.ทร.อนุมัติแล้ว กธก.ยศ.ทร.ส าเนาบันทึก
และค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจรับส่ิงของให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.สร้าง PR (Purchase 
Requisition) หรือใบขออนุมัติจ้าง พร้อมแจ้งให้ สปช.ทร.ทราบการใช้งบประมาณของหน่วย แล้วแจ้งให้บริษัท
มารับใบส่ังจ้าง เมื่อบริษัทมาส่งของ แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับส่ิงของมาตรวจรับ คณะกรรมการตรวจรับ
ส่ิงของรายงานผลการตรวจรับ เสนอให้ จก.ยศ.ทร.ทราบ แล้ว กธก.ยศ.ทร.ส าเนารายงานผลการตรวจรับ
ส่ิงของให้หน่วยที่เกี่ยวข้องเพื่อขึ้นบัญชีพัสดุ  

๔. ควำมรับผิดชอบของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑  ลงนามในบันทึกข้อความอนุมัติจัดจ้าง 
  ๔.๑.๒ ลงนามบันทึกข้อความเห็นชอบการจัดจ้าง 
  ๔.๑.๓ ลงนามในรายงานผลการตรวจรับ 
  ๔.๑.๔ ลงนามในสัญญาจ้างขาย 

 ๔.๒ รอง จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑  ลงนามในบันทึกข้อความอนุมัติจัดจ้าง 
  ๔.๒.๒ ลงนามบันทึกข้อความเห็นชอบการจัดจ้าง 
  ๔.๒.๓ ลงนามในรายงานผลการตรวจรับ 

 ๔.๓ ผอ.กบ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
   เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหน้าท่ีตรวจสอบและลงนามเอกสารการจัดจ้างท้ังหมด 

 ๔.๔  รอง ผอ.กบ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี 
   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจัดจ้าง 

 ๔.๕  แผนกส่งก าลังบ ารุง/จนท.พัสดุ มีหน้าท่ี 
   ด าเนินการจัดท าเอกสารการส่ังจ้างตามระเบียบ 
 

๕. ค ำจ ำกัดควำมของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
 ๕.๑  คณะกรรมการสอบราคา :แต่งต้ังจากนายทหารสัญญาบัตรใน ยศ.ทร 

 ๕.๒  คณะกรรมการตรวจรับ : แต่งต้ังจากนายทหารสัญญาบัตรใน ยศ.ทร 

 ๕.๓  คณะกรรมการเปิดซอง : แต่งต้ังจากนายทหารสัญญาบัตรใน ยศ.ทร 

 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๑๑          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

๖. ข้ันตอนกำรปฏิบัติของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
 ๖.๑ วิธีตกลงรำคำ 
 ๖.๑.๑  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.ตรวจสอบการเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/ส่ิงของ
ของ นขต.ยศ.ทร. และวงเงินท่ีได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ประจ าปี 
 ๖.๑.๒  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจัดจ้าง เสนอ จก.ยศ.ทร.
และจัดท า (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการจัดจ้าง 
 ๖.๑.๓  จก.ยศ.ทร.เห็นชอบให้จัดจ้างและลงนามค าส่ังแต่งต้ังกรรมการจัดจ้าง 
 ๖.๑.๔  กธก.ยศ.ทร.ส าเนาบันทึกและค าส่ังแต่งต้ังกรรมการให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๖.๑.๕  แผนกส่งก าลังบ ารุงกบ.ยศ.ทร. หรือกรรมการตกลงราคากับบริษัทหรือผู้ประกอบการ 
 ๖.๑.๖  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดจ้างและค าส่ังกรรมการ
ตรวจรับส่ิงของ 
 ๖.๑.๗  จก.ยศ.ทร.อนุมัติให้จ้างและลงนามในค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจรับส่ิงของ 
 ๖.๑.๘  กธก.ยศ.ทร.ส าเนาบันทึกและค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจรับส่ิงของให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๖.๑.๙  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.สร้าง PR (Purchase Requisition) หรือใบขออนุมัติจ้าง 
พร้อมแจ้งให้ สปช.ทร.ทราบการใช้งบประมาณของหน่วย 
 ๖.๑.๑๐  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.แจ้งบริษัทให้มารับใบส่ังจ้าง 
 ๖.๑.๑๑  เมื่อบริษัทมาส่งส่ิงของ แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.แจ้งให้กรรมการมาตรวจรับส่ิงของ 
 ๖.๑.๑๒  คณะกรรมการตรวจรับส่ิงของรายงานผลการตรวจรับให้ จก.ยศ.ทร.ทราบ 
 ๖.๑.๑๓  กธก.ยศ.ทร.ส าเนารายงานผลการตรวจรับส่ิงของให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

๖.๒ วิธีสอบรำคำ 
 ๖.๒.๑  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.ตรวจสอบการเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/ส่ิงของ
ของ นขต.ยศ.ทร. และวงเงินท่ีได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ประจ าปี 
 ๖.๒.๒  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบอนุมัติจัดจ้าง เสนอ 
จก.ยศ.ทร.และจัดท า (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเปิดซอง 
 ๖.๒.๓  จก.ยศ.ทร.เห็นชอบให้จัดจ้างและลงนามค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเปิดซอง 
 ๖.๒.๔ กธก.ยศ.ทร.ส าเนาบันทึกและค าส่ังแต่งต้ังกรรมการให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๖.๒.๕  แผนกส่งก าลังบ ารุงกบ.ยศ.ทร. ติดประกาศหาผู้ประกอบการหรือบริษัทท่ี บก.ยศ.ทร.และ
ประกาศผ่านทางเว็บไซต์และกรอกข้อมูลในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางตามข้ันตอน 
 ๖.๒.๖  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.รายงานมอบเอกสารให้กรรมการเปิดซองในวันเปิดซอง
และกรรมการด าเนินการเปิดซอง 
 ๘.๒.๗  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.สร้าง PR (Purchase Requisition) หรือใบขออนุมัติจ้าง 
พร้อมแจ้งให้ สปช.ทร.ทราบการใช้งบประมาณของหน่วย 
 ๖.๒.๘  นายทหารรัฐธรรมนูญท าสัญญากับบริษัท 
 ๖.๒.๙  บริษัทมาส่งส่ิงของตามกก าหนดเวลา 
 ๖.๒.๑๐  กรรมการตรวจรับมาตรวจรับส่ิงของ 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๑๒          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

 ๖.๒.๑๑  กรรมการตรวจรับส่ิงของรายงานผลการตรวจรับให้ จก.ยศ.ทร. ทราบ 
 ๖.๒.๑๒  กธก.ยศ.ทร.ส าเนารายงานผลการตรวจรับส่ิงของให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

๖.๓ วิธีพิเศษ 
  ๖.๓.๑  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.ตรวจสอบการเสนอความต้องการให้จัดหาพัสดุ/ส่ิงของ
ของ นขต.ยศ.ทร. และวงเงินท่ีได้รับจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ประจ าปี 
  ๖.๓.๒  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบอนุมัติจัดจ้าง เสนอ 
จก.ยศ.ทร.และค าส่ังแต่งต้ังกรรมการจัดจ้าง 
  ๖.๓.๓  จก.ยศ.ทร.เห็นชอบให้จัดจ้างและลงนามค าส่ังแต่งต้ังกรรมการจัดจ้าง 
  ๖.๓.๔  กธก.ยศ.ทร.ส าเนาบันทึกและค าส่ังแต่งต้ังกรรมการให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๖.๓.๕ กรรมการด าเนินการจัดจ้างและรายงานผลการจัดจ้างภายใน ๕ วันท าการขั้นตอนดังนี้ 
   - ท าหนังสือเชิญชวนให้ บริษัท มาเสนอราคา พร้อมแนบเอกสารประกอบหนังสือเชิญชวน 
และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
   - รายงานผลการจัดจ้างให้ จก.ยศ.ทร.ทราบ 
  ๖.๓.๖ แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.ขออนุมัติจัดจ้าง พร้อมแต่งต้ังกรรมการตรวจรับส่ิงของ 
   - สร้าง PRเพื่อแจ้ง สปช.ทร.เพื่อรับทราบการใช้ งป.ของหน่วย  

 ๖.๓.๗  แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.แจ้งบริษัทให้มารับใบส่ังจ้าง 
  ๖.๓.๘ แผนกส่งก าลังบ ารุง กบ.ยศ.ทร.แจ้งกรรมการตรวจรับส่ิงของ 
  ๖.๓.๖  กรรมการตรวจรับส่ิงของรายงานผลการตรวจรับให้ จก.ยศ.ทร.รับทราบ ภายใน ๓ วันท าการ 
  ๖.๓.๗  กธก.ยศ.ทร.ส าเนารายงานผลการตรวจรับส่ิงของให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

๗. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 

 ๗.๑ แผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 

 ๗.๒ ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓ 

 ๗.๓ ระเบียบส านักนายกว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๗.๔ หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุฯ กรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค.(กวพ)๐๔๐๕.๒/ว.๓๑๕ ลง 
๑๖ ส.ค.๕๙ 

 ๗.๕ ค าส่ัง กห (เฉพาะ) ท่ี ๒๐๐/๕๙ ลง ๒๕ พ.ค.๕๙ 

 

 

 

 

 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๑๓          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

๘.กำรจัดเก็บ กำรเข้ำถึงเอกสำร และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องของ SP9.2กระบวนกำรจัดจ้ำง 

 ๘.๑  วิธีตกลงรำคำ 
ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ใบส่ังจ้าง - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
เครื่อง  

๕ ปี 

บันทึกข้อความขออนุมัติจัดจ้างพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

บันทึกขอความเห็นชอบการจัดจ้างพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

 

 ๘.๒ วิธีสอบรำคำ 
ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ใบส่ังจ้าง - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

บันทึกข้อความขออนุมัติจัดจ้างพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

บันทึกขอความเห็นชอบการจัดจ้าง
พัสดุ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร ๕ ปี 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๑๔          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
   - ไฟล์ข้อมูล

ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

 

ประกาศกรมยุทธศึกษาทหารเรือ  
เรื่อง สอบราคา 

- ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

บันทึกข้อความการรับซองสอบราคา - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

บันทึกข้อความ ขอรายงานผลการเปิด
ซองสอบราคา 

- ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

บันทึก ลงนามในสัญญาจ้างขาย - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
- ตู้เก็บเอกสาร 
นธน.ยศ.ทร. 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 
นธน.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

 

 ๘.๓ วิธีพิเศษ 
ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ใบส่ังจ้าง - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

บันทึกข้อความขออนุมัติจัดจ้างพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

  



 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กองส่งก ำลังบ ำรุง 

กรมยุทธศึกษำทหำรเรือ 

เรื่อง SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
เอกสำรเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้ำ ๑๕          ของ ๑๕ หน้ำ 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองส่งก าลังบ ารุง กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต  

 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
บันทึกขอความเห็นชอบการจัดจ้าง
พัสดุ 

- ตู้เก็บเอกสาร 
กบ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ส่งก าลังบ ารุง 
กบ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 

 

๙. ระบบกำรติดตำมและประเมินผลของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 

 ๙.๑ ประเมินผล สรุปผลการจัดจ้าง 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล รายงานผลการด าเนินการจัดจ้าง 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด :  จัดจ้างพัสดุได้ทันเวลาตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง 
 

๑๐. ภำคผนวกของ SP9.2 กระบวนกำรจัดจ้ำง 
 ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - ได้พัสดุ/งานจัดจ้างตรงกับความต้องการของหน่วยและทันเวลา 
  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - พัสดุ/งานจัดจ้าง มีคุณภาพ ผู้ใช้มีความพึงพอใจ 
    ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
      - ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓  
      - ระเบียบส านักนายกว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
     กระบวนการจัดจ้างมีความถูกต้องตามข้ันตอนและระเบียบฯ 
  ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี  

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ จัดจ้างพัสดุได้ทันเวลาตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง 

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
    ไม่มี 
 

…………………………………  


	สารบัญ

