
องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับ

อุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานจัดซือ้จัดจ้าง



ขั้นตอนหลักของการจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยเรียงล าดับด าเนินการ ดังน้ี

จัดท าแผน
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ประกาศฯเผยแพร่แผนฯ

จัดท าขอบเขตงาน
และราคากลาง

กรณี e-bidding
รับฟังความคิดเห็น

จัดท ารายงาน
ขอซ้ือขอจ้าง

วิธีจัดซื้อจัดจ้าง
- วิธีสอบราคา
- วิธพีเิสษ
- วิธีตกลงราคา

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง
ประกาศผลผู้ชนะ

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
และลงนามประกาศ

จัดท าสัญญา

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

ตรวจรับพัสดุ
และการบริหารสัญญา

ม. = มาตราตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560

ข้อ         = ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560

ข้อบังคับ = ข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับ
อุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561



เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดขอบเขตงาน 
(พ.ร.บ.ม.4+ข้อ 21) และผู้มีอ านาจเห็นชอบแล้ว

ด าเนินการ 3 วันท าการ

จัดท าแบบขออนุมัติใช้งบประมาณ 
PO-R01 ผ่านตามสายบังคับบัญชาอนุมัติ

ด าเนินการ 1 วันท าการ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ข้อบังคับฯ ข้อ 14)
เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการ
โดยตรง (ข้อบังคับฯ ข้อ 31) ด าเนินการ 3 วันท าาร

จัดท ารายงานการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมประกาศผลผู้ชนะ และผู้มีอ านาจ

อนุมัติ ตามข้อบังคับฯ ข้อ 31
ด าเนินการ 1 วันท าการ

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
(ข้อบังคับฯ ข้อ 44)

ด าเนินการ 3 วันท าการ

เบิกจ่าย
ด าเนินการ 1 วันท าการ

วิธีตกลงราคา กรณีวงเงินต่ ากว่าหนึ่งแสนบาท

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อบังคับฯ 
21) โดยผ่านตามสายบังคับบัญชา 
อนุมัติ ด าเนินการ 3 วันท าการ

ออกใบสั่งซื้อ/สัญญา
(ข้อบังคับฯ ข้อ 49-50) 

ด าเนินการ 1-7 วันท าการ

เผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะทางเว็บไซต์
หน่วยงาน และปิดประกาศ ณ ที่ท า

การ (พ.ร.บ.ข้อ 81) 
ด าเนินการ 1 วันท าการ



แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
ขอบเขตงานและราคากลางและเสนอ
ผู้มีอ านาจ ด าเนินการ 5 วันท าการ

คณะกรรมการฯ จัดท ารายละเอียดขอบเขต
งานและราคากลาง (พ.ร.บ.ม.4+ข้อ 21) 
เสนอผู้มีอ านาจเห็นชอบ ภายในระยะที่ขอ

อนุมัติไว้ นับจากวันที่ได้รับแต่งตั้ง

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อบังคับฯ 
21) โดยผ่านตามสายบังคับบัญชาอนุมัติ 

ด าเนินการ 3 วันท าการ
จัดท าแบบขออนุมัติใช้งบประมาณ 

PO-R01 ผ่านตามสายบังคับบัญชาอนุมัติ
ด าเนินการ 1 วันท าการ

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างจัดท า
หนังสือเชิญเสนอราคาและตอ่รอง

ราคา (ข้อบังคับฯ ข้อ 31)
ด าเนินการ 7 วันท าการ

จัดท ารายงานการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมประกาศผลผู้ชนะ และผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(ข้อบังคับฯ ข้อ 31) ด าเนินการ 1 วันท าการ

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
(ข้อบังคับฯ ข้อ 44)

ด าเนินการ 3 วันท าการ

เบิกจ่าย
ด าเนินการ 1 วันท าการ

ออกใบสั่งซื้อ/สัญญา
(ข้อบังคับฯ ข้อ 49-50) 

ด าเนินการ 1-7 วันท าการ

วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป

เผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะทางเว็บไซต์
หน่วยงาน และปิดประกาศ ณ ที่ท าการ 
(พ.ร.บ.ข้อ 81) ด าเนินการ 1 วันท าการ



แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
ขอบเขตงานและราคากลางและเสนอ
ผู้มีอ านาจ ด าเนินการ 5 วันท าการ

คณะกรรมการฯ จัดท ารายละเอียดขอบเขต
งานและราคากลาง (พ.ร.บ. ม.4 –ข้อ 21)
เสนอผู้มีอ านาจเห็นชอบ ภายในระยะที่ขอ

อนุมัติไว้ นับจากวันที่ได้รับแต่งตั้ง

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อบังคับฯ 
ข้อ 21) โดยผ่านตามสายบังคับบัญชา

อนุมัติ ด าเนินการ 3 วันท าการ

จัดท าแบบขออนุมัติใช้งบประมาณ 
PO-R01 ผ่านตามสายบังคับบัญชาอนุมัติ

ด าเนินการ 1 วันท าการ

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างจัดท า
หนังสือเชิญเสนอราคาและตอ่รอง

ราคา (ข้อบังคับฯ ข้อ 37) 
ด าเนินการ 7 วันท าการ

จัดท ารายงานการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และประกาศผลผู้ชนะ และผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(ข้อบังคับฯ ข้อ 37) ด าเนินการ 3 วันท าการ

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
(ข้อบังคับฯ ข้อ 44)

ด าเนินการ 3 วันท าการ
เบิกจ่าย

ด าเนินการ 1 วันท าการ

ออกใบสั่งซื้อ/สัญญา
(ข้อบังคับฯ ข้อ 49-50) 

ด าเนินการ 1-7 วันท าการ

วิธีพิเศษ

เผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะทางเว็บไซต์
หน่วยงาน และปิดประกาศ ณ ที่ท าการ 
(พ.ร.บ. ม.66) ด าเนินการ 1 วันท าการ



แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
ขอบเขตงานและราคากลางและเสนอ
ผู้มีอ านาจ ด าเนินการ 5 วันท าการ

คณะกรรมการฯ จัดท ารายละเอียดขอบเขต
งานและราคากลาง (ม.4 –ข้อ 21)

เสนอผู้มีอ านาจเห็นชอบ ภายในระยะที่ขอ
อนุมัติไว้ นับจากวันที่ได้รับแต่งตั้ง

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อบังคับฯ 
ข้อ 21) โดยผ่านตามสายบังคับบัญชา

อนุมัติ ด าเนินการ 3 วันท าการ

จัดท าแบบขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

PO-R01 ผ่านตามสาย
บังคับบัญชาอนุมัติ

ด าเนินการ 1 วันท าการ

วิธีสอบราคา

ออกเลข
ประกาศ
สอบราคา

จัดท าเอกสารสอบราคา และน าเสนอก าหนดวันเสนอราคา 
น าเสนอ  ผู้มีอ านาจลงนามประกาศ ข้อบังคับฯ ข้อ 32)

ผู้ประกอบการย่ืนซอง
เสนอราคาตาม วัน เวลา 

สถานที่ ที่ก าหนด

จ าหน่าย/แจก และเผยแพร่
ประกาศสอบราคา บน

เว็บไซต์หน่วยงาน และปิด
ประกาศ ณ ที่ท าการ

คณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคาพิจารณา

คุณสมบัติผู้เสนอราคา 
และราคา 

(ข้อบังคับฯ ข้อ 34)

จัดท ารายงานการ
พิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และประกาศผลผู้ชนะ 

และผู้มีอ านาจอนุมัติ (ข้อ
บังคับฯ ข้อ 34)

ด าเนินการ 3 วันท าการ

เบิกจ่าย
ด าเนินการ 1 วัน

ท าการ

ออกใบสั่งซื้อ/สัญญา
(ข้อบังคับฯ ข้อ 49-50) 

ด าเนินการ 1-7 วันท าการ

เผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะทางเว็บไซต์หน่วยงาน และปิด
ประกาศ ณ ที่ท าการ (พ.ร.บ. ม.66) 

ด าเนินการ 1 วันท าการ

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
(ข้อบังคับฯ ข้อ 44)

ด าเนินการ 3 วันท าการ



สามารถดาวโหลดแบบฟอร์มได้
https//dpoprocurement.dpo.go.th

เข้าใช้เว็บไซต์ ผ่าน Dpo Dportal

ฝ่ายพัสดุและบริการ 
องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

เลขที่ 160 หมู่ 1 ต าบลมิตรภาพ อ าเภอมวกเหล็ก 
จังหวัดสระบุรี 18180

09 4232 4455

purchase@dpo.go.th 

https://www.dpo.go.th

dpo.purchase
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