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บทที่ 0: บทนำ

0.3 ประวัติการแก้ไข
คู่มือการจัดช้ือจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ฉบับนี ้เป็นฉบับท่ี 01 ปรับปรุงครั้งที ่00 จำนวนหน้าที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
มีบันทึกไวในรายการหน้าท่ีมีผลบังคับใช้ เมือมีการแก้ไข/ปรับปรุงเน้ือหาเป็นจำนวนมาก หรือมีการปรับโครงสร้าง 
ของคู่มือที่เป็นนัยสำคัญ ให้ออกคู่มือฉบับใหม ่หากมีการแก้ไข/ปรับปรุงเนื้อหาเพียงบางส่วน ให้ออกเป็นคู่มือฉบับ 
ปรับปรุงโดยใช้เลขที่ฉบับเดิม และบันทึกเลขปรับปรุงครั้งปัจจุบัน คู่มือฉบับปรับปรุงใหม ่จะต้องมีเส้นตรงสีดำ () 
แสดงอยู่บริเวณหน้าสุดของบรรทัดที่มีการแก้ไข/ปรับปรุงเนื้อหา

1. ผู้ทำการแก้ไขคู่มือ จะต้องลงบันทึกรายละเอียด พร้อมลงชื่อกำกับในตารางข้างล่าง
2. ผู้ครอบครองคู่มือฉบับนี้จะต้องแน่ใจว่าเนื้อหาในแต่ละบทมีความถูกต้อง สามารถนำไปปฏิบัติได้ หากม ี

ข้อผิดพลาดใดๆ กรุณาแจ้ง ฝ่ายการเงิน บัญชีและงบประมาณ สำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย
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หัวข้อที่มีการแก้ไข/ปรับปรุง เนื้อหาแก้ไขโดยสรุป
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0.5 รายการแจกจ่าย
ประเภทของเอกสาร ผู้ถือครอง

ต้นฉบับท่ีมีลายเซ็นต์อนุมัติ ผู้จัดการฝ่ายการเงิน บัญชีและงบประมาณ

คู่มือฉบับอิเล็กทรอนิกส์ พนักงานกองจัดชื้อและพัสดุ

คู่มือฉบับอิเล็กทรอนิกส์ พนักงานทุกฝ่าย/สำนัก
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CAAT คู่มือการจัดช้ือจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย

บทที่ 0: บทนำ

0.6 คำนิยาม อักษรย่อและตัวย่อ (Definition, Abbreviations and acronym)
0.6.1 คำนิยาม

คำ ความหมาย
การจ้าง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการ 

จ้างเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราขการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ การ

การจัดช้ือจัดจ้าง 

การช้ือ

การบริหารพัสดุ 

คณะกรรมการ

เจ้าหน้าที่

พัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ควบคุมงาน การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการช้ือ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง
การชื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอื่นๆ แต่ไม ่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ 
การจำหน่ายพัสดุ
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง, คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน/ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, คณะกรรมการพิจารณาผล, คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ
ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดชื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบ■หมาย 
จากผอ.กพท. ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดชื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐของหน่วยงานรัฐ
สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการ 
บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ 
นั้นกำหนด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผอ.กพท. ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ผู้อำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย
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0.6.2 อักษรย่อ
ตัวย่อ ความหมาย

ผอ. กพท. ผู้อำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย
ผจก. FAB ผู้จัดการฝ่ายการเงิน บัญชีและงบประมาณ

หัวหน้า PM หัวหน้าเจ้าหน้าที่ กอง จัดช้ือและพัสดุ
FAB ฝ่ายการเงิน บัญชีและและงบประมาณ
PM กองจัดซ้ือและพัสดุ
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คู่มือการจัดชื้อจัดจ้างวงเลินเล็กน้อย 
บทที่ 1: หลักการและเหตุผล

1. หลักการและเหตุผล
1.1 วัตถุประสงค์

1.1.1 เพื่อให้การดำเนินการจัดช้ือจัดจ้างเป็นไปตามขั้นตอน และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดชื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

1.1.2 เพื่อให้การดำเนินการจัดชื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว คล่องตัวและเกิดประสิทธิผลสูงสุด

1.1.3 เพื่อให้การดำเนินการจัดชื้อจัดจ้าง มีความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้

1.1.4 เพื่อให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการจัดชื้อจัดจ้าง และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง

สำป๋กงานการอน!jaiSouM-wO ระ innTnu 
Trio Civil Aviation Authority o! Thailand
CAAT

1.2 ขอบเขตของคู่มือ
ครอบคลุมถึงผู้ปฏิบัติงานพัสดุโดยการจัดหาให้ได้พัสดุที่ต้องการใช ้เพื่อให้ได้มาซึ่งของที่มีคุณภาพดี 

ตามจำนวนที่ต้องการ ในราคาที่เหมาะสม ภายในระยะเวลาที่กำหนด ทั้งนี ้เพื่อให้ทุกหน่วยงานทราบ และเข้าใจ 
ขั้นตอนกระบวนการดำเนินการจัดชื้อจัดจ้างทุกขั้นตอนให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือเวียน/ข้อตอบ 
หารือของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดช้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐที่เก่ียวข้อง
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2. โครงสร้างหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ
2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ

2.1.1 คณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย มีบทบาทหน้าที่ อนุมัติการสั่งชื้อ-จ้าง 
ภายในวงเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได ้
กำหนดไว้

2.1.2 ผู้อำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย (ผอ.กพท.) มีบทบาทหน้าที่ อนุมัติการสั่งช้ือ-จ้าง ภายใน 
วงเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดช้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้กำหนดไว้

2.1.3 ผู้จัดการฝ่ายการเงิน บัญชีและงบประมาณ มีบทบาทหน้าที ่นำเสนอเร่ืองการสั่งช้ือ-จ้าง ผอ.กพท.

2.1.4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุมีบทบาทหน้าท่ี พิจารณาตรวจสอบรายงานและสรุปผลการจัดช้ือ-จัดจ้าง ให ้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.1.5 เจ้าหน้าที่พัสด ุ(เจ้าหน้าที่ PM) มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินการจัดชื้อ-จัดจ้าง ตามวิธีและขั้นตอนที ่
กำหนดให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.1.6 คณะกรรมการต่าง ๆ มีบทบาทหน้าที ่พิจารณาคัดเลือกการเสนอราคาของการจัดช้ือ-จัดจ้าง การ 
ตรวจรับงานและตามสัญญาให้เป็นไปตามข้อกำหนดของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดชื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.2 อำนาจหน้าที่
ฝ่ายการเงิน บัญชแีละงบประมาณ มีหน้าที ่ดังนี้

2.2.1. ) ศึกษา วิเคราะห ์และให้ข้อเสนอแนะเพื่อจัดให้มีช้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ หรือระเบียบ 
เกี่ยวกับการเงิน การคลัง การใช้จ่ายเงิน งบประมาณของสำนักงาน

2.2.2. ) กำกับดูแล ตรวจสอบ และดำเนินการเกี่ยวกับการเงิน การคลัง บัญช ีการงบประมาณ การพัสด ุ
งานสารบรรณ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ และทรัพย์สินอย่างอื่นของสำนักงาน

2.2.3. ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กองจัดซีอและพัสด ุมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้

1. ศึกษา วิเคราะห์เพ่ือเสนอแนวทาง หรือจัดทำข้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ หรือระเบียบใดๆ 
รวมถึงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับพัสดุ

2. จัดทำแผนปฏิบัติการจัดหาพัสด ุและดำเนินการจัดหาพัสดุและทรัพย์สินตามแผนปฏิบัติการ
3. จัดทำฐานข้อมูลของพัสด ุผู้ค้าพัสดุ และราคาพัสด ุเพื่อประโยชน์ในการจัดหาพัสดุของสำนักงาน
4. จัดทำและควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน รวมถึงจัดให้มีการตรวจสอบและจำหน่ายทรัพย์สินให้ถูกต้อง 

ตามระเบียบของสำนักงาน

คู่มือการจัดช้ือจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย
บทที่ 2: โครงสร้างหน่วยงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบสำป็กงาบ ms0uuai5ou«MjUs:innInu 
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CAAT คู่มือการจัดชื้อจัดจ้างวงเลินเล็กน้อย

บทที่ 2: โครงสร้างหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ

5. ให้ข้อมูล คำปรึกษาแนะนำ ทำความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับพัสดุ
6. ดำเนินการ และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารสัญญา รวมทั้งระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวช้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย

สำหรับในการปฏิบัติงานที่นำมาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดชื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยอยู่ภายใต้ขอบเขต 
งานของกองจัดชื้อและพัสดุ ซึ่งจะขอนำไปกล่าวถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานในบทต่อไป
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คู่มือการจัดชื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย
บทที ่3 : รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

3. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

CAAT
Ovn Avtubon Ani!hc*ifv Ilf Thtaiij»n«J

Process ะ ชั้นตอนและกระบวนการจดซีอจคจ้าง
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัตจาก 

คณะกรรมการกำกับสำนักงานการบิน 
พลเรือนแห่งประเทศไทย

จัจ่ทริาราศพสแ
{ะj-เร ฺพ.ร.น. การพัท่ร้อพ1ัinแระ 

การนร่าทรหัสฬฺาศเรัฐ ■ท.ศ. 2560)

ศ' 7“ . "■
จัคท้าแผนการอ้คง้ธจัดอ้าง 

(11.11 และอ้อ 11-13 แห่'!ห.ร.น การจัดจออ้ดอ้พ 
และการนริหารหึลดฺทาทรัฐ ห.ท. 2560)

o
ว่า*ขธนเข ด ชธงงานห่ว่อรายละเข ้น ด 

คุณรัก๖ ณะเรทารของท้ล ค ุ
(ม.!? ห.ร.น. การอ้ดจออ้ดอ้างแระการบ่ร่หารห่'คด 

ทรรพ-fl- 25<งทไ_________JKMSfl

จัดง้อจัดอ้าง
(พ.รท 6ห.ร.น.การจัดจอจัด 
อ้า.,นระกา รบร,ิทาร-หัส'ดุถา ทรัฐ 
ห.«2560 แหร:รด2 ระเนียน 
กระหรา!การทล้!ราด้านการ 
จัดจ้ึอจัดอ้า!และทารนริหารหัสดุ 
ถาทรัฐ ห.ท. 2560

o
จัดทำรายงานจอซ็อขอจ้าง

ดำเนินการจัดฃ็อจัดจ้าง

110 ห.ร.บ. การ1จัดเอ จัด 
อ้า!แระการนาหารา?รก!ฑกร์ฐ 
พ.ศ.2560+หรทด6 ระเบืยบ 
ทระาโว!การคล!ว่าดายการ 
จัดจอจัดอ้า! แร:การนร้หาร 
พีคดกาครัฐพ.ท.2560
- การนริรทรลํณุญา
\ร:.เด0 ห.ร.บ. การจัดจ้ึอจัดอ้าง 
แทะ,การปรหิาร'หัสดุ.ๆาฅรัฐ ห.ท. 
2560)
- การ'!!โห่ร่อทดท่าปรัน
หร่อจขายระยะเวรา(ะ!.102 
ห.ร.น. การจัดจอจัดอ้างแระ,การ 
นริรทรหัสดุ!ททรัรู พ.ท. 2560) 
-การบอกเลิกสัญญา (ร!.!ปี3 
พ.ร.น การจัดจึอพัโอ้า!และการ 
ปริรทรหัสดุ!!าท่รัฐ พ.ท. 2560)
- ศท!ะกรระ!การดรวรริน 
หัสด ุ(อ้อ 175.1761ะเนืยน 
กระทรรงการทลัง-.าด้ายการ 
จัดจอจัดอ้า!และการนริรทร'.ริ.13.’ 
ภาทรัฐ ห.ท. 2560)

o
ทำหนังสิอฃ้อดกลงหรือใบสั่ง1ยอสั่งจ้าง

o

บริหารสัญญา/ตรวจร้บทัสดุ

การจ้ึอทร่ออ้างหริ;ใช่ทน 
กอสร้าง(อ้อ21 ระเนียน 
กระหวางการทลัง-.าด้-.ข 
การจัดจอจัดอ้างและกา'ร 
นริรทร•หัส,?.ภารรัฐ พ.ท. 
2563)

การจอหรออ้าง 
(อ้อ 22 ระ เนียน 
กระหรางการทลัง-.าด้าข 
การจัดสั่อจัดอ้างและการ 
บริหารหัสดุ.าาท่รัฐ พ.ท. 
25*:)

หะทด9พ.ร.บ. การจัดจอ จัดอ้า! 
และทารนริหารพีคดภาครัฐ พ.ศ- 
2560 + หรทด5 ระเนยบกระทา! 
การคล!ว่าด้ายการจัดจออ่ด์อ้า!และ 
การบริหารพีคดกาดรัฐ พ.ค. 2560
- การทำ,สัญญา (ร!.9.3 ห.ร.น. ทาร 
จัดจอจัดอ้างและการบริหารหัสดุ 
ถาดรัฐ พ.ท. 2560)
- การทำอ้อตกลงเง็เนหนังสอ
(ะ:.96ห.ร.บ.การจัดจอจัดอ้างและ 
การบริรทรหัสดุ!ทครัฐ พ.ท. 2560)
- การใ;.ห่าอ้อดกลงเกนหนัง'สือ 
(ร.'.-96 ■.รรทสอ! ห.ร.บ. การจัดจอจัด 
อ้างและการบริหารหัสดุ!ทศรัฐ พ .ท. 
2560!

กองจัด'ซีอแaะ!หัสค ุฝ่ายการเงิน บัญข์'และงบประนาณ
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คูมอการจดชอจดจางวงเงนเลกนอย
บทที่ 3 : รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การจดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

จนทพัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

{พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบๆ ข้อ 11)

'ยกเว้น กรเพธ/ว้างต"ม ม.56 (2 F 
{'ข) {ง) หรีอ (จ)ไม่ต้องจัดทำนผน 

{พรบ.มาตรา 11)
TOR

----- ) ^ จนท.หัสดุจัดพารายงาน'ไ!ธซีอ/จ้างคกก./จนท.พัสดุ/ผูเ้ดริบมอบหมาย
จดทารางขอบเขตของงาน

การเขิญ
ขวน/เจรจา />*-

ต่อรอง ^ กรณีที ่B

โดย1วิธีเฉา'กะเจาะจง 
I 74 ประกอบ 22!

~\ f

หวหนาหนวยงานของรฐเห
ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ
ขอจ้าง

J

A 1กรณ่ตาม ม.56 (2)(ก!<ค!{งXจ!น่น่(า!) __
คณะกรรมการ'จ0'หร5ืจ้าง,โด:ยวิณรพาะเจาะจงจู้'ดทำ 
หนังสีอเซีญขวนส ่รไปยังผู้ประกอบการทื่ย้คุณ สมนัส

B 1

ตาม,ท กำหนด(ข้อ 78(11)
I

ก-?ณีตาม ม.56(2)(ข) (ไม่เกิน500,000 บาท) 
.เจ้าหนาที่เจ-?'ะทตกลงราคากีบผู้ประกอบการที ่
มีอาชีพห่รือร้บ■จ้างนั้นโดยตรง (ขอ79)

คณะกรรา!การา จัดทำรายงานผลการพทรณาข้อเสนอ/ต่อรรง้'' 
รากา ตามความ เทมา ะ สม แร้วแต่กรณ

B 2
- กรณตาม ม.56{2!(า!)ให้เจ้านน้าท 

หัสดุดำเนินการ (เหม่อนวิธีตกลง 
ราคาเดิม)

คณะก-?รมกา-?ฯรายงานผรเการพฯารณาและเลนอ 
ความเห็นต่อหัว'หนาหน่วยงานของรัฐ 
(อนุโลมขอ 55(4) ประกอบ ขอ 73(2))

A 3

หัวหน้าเว้าหน้าทํซื้อหรอว้างภายใน 
วงเงินที่ใต้รับความเห็นขอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัขิ(ข้อ79)

A 4
ห้ว'หน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมด 
ซอหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลีอก (ข้อ 81)

ประกาศผู้ฑใต้รับการ 
คัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้าง 

โคยวธเึฉพาะเจาะจง 
{ข้อ 81)

>
ลืงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบห็ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

{มาตรา 66) นตะระเบียบๆ ข้อ' 161

CAAT~ ฝ่ายการเงิน บัญซีและงบประมาณ กองจัดซื้อและพัสดุ

Issue 01, Revision 00

Effective Date: 20-Jan-2021

3-2



คู่มือการจัดซ้ือจัดจ้างวงเลินเล็กน้อย 
บทที่ 3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

3.1 วิธีการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
1. วิธีเฉพาะเจาะจง
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้กระทำได็ในกรณีดังต่อไปนี้

1.1 ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้น 
ไม่ได้รับการคัดเลือก

1.2 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด 
จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวงกำหนดวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

1.รการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการชึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือจัดจ้างพัสด ุ
จากผู้ประกอบการซ่ึงเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้ปริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ 
ไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะทดแทนได

1.4 จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาต ิหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย 
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด 
ความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง

1.5 พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมี 
ความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุท่ี 
ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว

1.6 พัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ
1.7 พัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซ่ึงจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง
1.8 กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 30 มกราคม 2561) ดังนี้
1.8.1 พัสดุท่ีเกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพพระบาทสมเด็จพระปรมินทร 

มหาภูมิพลอดุลยเดช
1.8.2 พัสดุเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบท่ีออกตามกฎหมาย ว่าด้วยวิธีการ 

งบประมาณหรือระเบียบท่ีออกตามกฎหมายอื่น
1.8.3 พัสดุที่เก่ียวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์
1.8.4 พัสดุจากรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลในเครือของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน

ก) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลท่ีมีหน่วยงานของรัฐถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส,วนรวมอยู่ใน 
รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบห้าของทุนทั้งหมด หรือไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบของทุนทั้งหมด 
และเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ที่สุด
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CAAT คู่มือการจัดช้ือจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย
บทที่ 3 : รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ข) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก)แห่ง 
เดียวหรือหลายแห่งถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนรวมอยู่ด้วยหรือรวมกันในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไม่น้อยกว่าร้อย 
ละห้าสิบของทุนท้ังหมด

ค) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลท่ีมีหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก) หรือ 
รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ข) ในลำดับขั้นแรกหรือในขั้นต่อ ๆไปแห่งเดียวหรือหลายแห่ง ถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วน 
รวมอยู่ด้วยหรือรวมกันในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของทุนทั้งหมด

1.8.5 พัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด 
ความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ
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คู่มือการจัดชื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย 
บทที ่3 : รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. รับเรื่องจากฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
2. เจ้าหน้าที ่PM รับเรื่องเพื่อพิจารณาวิธีช้ือหรือจ้าง พร้อมตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางและ 

คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) เสนอ ผอ.กพท: ผ่าน ผจก. FAB 
และหัวหน้า PM

3. หัวหน้า PM ตรวจบันทึกแต่งตั้งๆ หากพบข้อผิดพลาดจะส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อแก้ไข กรณี 
บันทึกเอกสารถูกต้อง จะดำเนินการเสนอ ผจก. FAB เพื่อพิจารณาต่อไป

4. ผจก. FAB ตรวจบันทึกแต่งตั้งๆ หากพบข้อผิดพลาดหรือเห็นควรแก้ไข จะดำเนินการ ส่งคืน 
หัวหน้า PM เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเหมาะสม จะดำเนินการเสนอ ผอ.กพท. เพื่อพิจารณาลงนามในบันทึก 
แต่งต้ังๆ ต่อไป

5. ผอ.กพท. ตรวจบันทึกแต่งตั้งๆ หากพบข้อผิดพลาดหรือเห็นควรแก้ไขในบันทึกแต่งตั้งๆ จะดำเนินการ 
ส่งคืน ผจก. FAB เพื่อแก้ไข กรณีบันทึกแต่งตั้งๆ ถูกต้องและเหมาะสมจะดำเนินการลงนามในบันทึกแต่งตั้งๆ

6. คณะกรรมการจัดทำราคากลางและร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เสนอผอ.กพท.
7. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอ ผอ.กพท. ขออนุมัติราคากลางและร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะ 

เฉพาะ ผ่าน ผจก. FAB และหัวหน้า PM
8. ผจก. FAB ตรวจสอบการขออนุมัติราคากลางและร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หาก 

พบข้อผิดพลาดหรือเห็นสมควรแก้ไข จะดำเนินการส่งคืน หัวหน้า PM กรณีเอกสารถูกต้อง จะดำเนินการเสนอ ผอ.กพท. เพื่อ 
พิจารณาลงนามต่อไป
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คู่มือการจัดช้ือจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย
บทที ่3 : รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

9. ผอ.กพท. ตรวจบันทึกขออนุมัติราคากลางและร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
หากพบข้อผิดพลาดหรือเห็นควรแกไขราคากลางหรือร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจะดำเนินการ 
ส่งคืน ผจก. FAB เพื่อแก้ไข กรณีเอกสารถูกต้องและเหมาะสมจะดำเนินการลงนามในบันทึกแต่งตั้งฯ

10. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำขออนุมัติรายงานขอชื้อ/ขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ 
ผอ.กพท. ผ่านผจก. FAB และหัวหน้า PM

11. หัวหน้า PM ตรวจบันทึกแต่งต้ังๆ หากพบข้อผิดพลาดจะส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อแก้ไข กรณี 
บันทึกเอกสารถูกต้อง จะดำเนินการเสนอ ผจก. FAB เพื่อพิจารณาต่อไป

12. ผจก. FAB ตรวจบันทึกแต่งตั้งๆ หากพบข้อผิดพลาดหรือเห็นควรแก้ไข จะดำเนินการส่งคืนหัวหน้า PM 
เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเหมาะสม กรณีเอกสารถูกต้องและเหมาะสม จะดำเนินการเสนอ ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาลงนาม 
ในบันทึกแต่งตั้งๆ ต่อไป

13. ผอ.กพท. ตรวจบันทึกขออนุมัติรายงานขอชื้อ/ขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หาก 
พบข้อผิดพลาดหรือเห็นควรแก้ไขจะดำเนินการส่งคืน ผจก. FAB เพื่อแก้ไข กรณีเอกสารถูกต้องและเหมาะสมจะดำเนินการ 
ลงนามในบันทึกแต่งตั้งๆ

14. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดชื้อจัดจ้างตามวิธีท่ีได้รับอนุมัต ิโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2M 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่พัสดุ ' 
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง

15. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งชื้อหรือส่ังจ้าง พร้อมประกาศผู้ชนะการ 
เสนอราคา เสนอ ผอ.กพท. ผ่านผจก. FAB และหัวหน้า PM

16. หัวหน้า PM ตรวจรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะการเสอนราคา หากพบข้อผิดพลาด 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสด ุเพื่อแก้ไข กรณีรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคาถูกต้อง จะดำเนินการเสนอ 
ผจก. FAB เพื่อพิจารณาเห็นชอบอนุมัติส่ังชื้อหรือสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

17. ผจก. FAB ตรวจรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หากพบข้อผิดพลาด 
ส่งคืนหัวหน้า PM เพ่ือตรวจสอบรายงานอีกคร้ัง กรณีรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ถูกต้อง จะดำเนินการเสนอ ผอ.กพท. เพื่อพิจารณาเห็นชอบอนุมัติสั่งชื้อหรือสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

18. ผอ.กพท. ตรวจรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หากพบข้อผิดพลาดหรือ 
เห็นควรแก้ไขจะดำเนินการส่งคืน ผจก. FAB เพื่อแก้ไข กรณีเอกสารถูกต้องและเหมาะสม จะลงนามเห็นชอบผลการคัดเลือก 
และอนุมัติส่ังชื้อหรือสั่งจ้าง พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

19. หัวหน้า PM จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซึ่งลงนามโดย ผอ.กพท. ประกาศลงในระบบ e-GP, 
ประกาศหน้าเว็บไซต์ของกพท. และติดประกาศโดยเปิดเผยที ่กพท.

20. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องให้ฝ่ายเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการทักงบประมาณก่อนส่งให้ FAB FM ดำเนินการต่อไป
21. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำใบส่ังชื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP

Issue 01, Revision 00

Effective Date: 20-Jan-2021

3-6



สาป้เ,พานการGuuai5ousH\)US:innTnu 
Tho C.V.I Aviation Authority o< Thailand

CAATj คูมอการจดซอจดจางวงเงนเลกนอย
บทที่ 3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

22. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลใบส่ังชื้อส่ังจ้างในระบบ ERP
23. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบส่ังชื้อสั่งจ้างเสนอ หัวหน้า PM เพื่อลงนามในใบสั่งช้ือหรือส่ังจ้าง
24. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ขายมาลงนามรับใบสั่งชื้อส่ังจ้าง
25. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบพัสดุ
26. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ พร้อมรายงานผลการตรวจรับ
27. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารการตรวจรับกับใบแจ้งหนี้ให้ตรงกับใบสั่งชื้อสั่งจ้าง พร้อมกับ 

ตรวจรับในระบบ e-GP และ ERP พร้อมเสนอ ผอ.กพท. ผ่านผจก. FAB และหัวหน้า PM
28. หัวหน้า PM ตรวจสอบรายงานการตรวจรับพัสด ุหากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อแก้ใข 

กรณีรายงานการตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วน จะดำเนินการเสนอผจก. FAB
29. ผจก. FAB ตรวจสอบรายงานการตรวจรับพัสด ุหากพบข้อผิดพลาดส่งคืนหัวหน้า PM เพื่อตรวจสอบ 

รายงานการตรวจรับ กรณีรายงานการตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วน จะดำเนินการเสนอผอ.กพท. เพื่อเห็นชอบ
30. ผอ.กพท. ตรวจสอบรายงานการตรวจรับพัสด ุหากพบข้อผิดพลาดส่งคืนผจก. FAB เพื่อแกไข 

กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน จะลงนามเห็นชอบก่อนส่ง FAB FM ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป

3.3 สรุปแผนผังกระบวนงาน

CAA T Process ะ กระบวนการการจัดฃ้ีอจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
Civ.l Avuition Authority at Tha.land 1

กองจัดซี้อและพลด ุฝ่ายการเงิน บัญชีและงบประมาณ
กวะฆานกาวฟางาน
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บทที่ 3 : รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

CAAT Process ะ กระบวนการการจัดชื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
Cnnt Aviation Authority of t hailanu

20

PM (ริ)—*
จ้คหำราอาาบผaการ 

>1จารททนอะขอ outfsiพอ 
ฟ้าจ้าา หร์อบประกาrtyTfนะ

การเสนอราคา
(1 ho______ —

v/เ »r 
—►ร^ หน-

\ 17
นอ
PM ))>
ฑเกp'

ทบ. PM ดำเบบการประกาศ 
ผู้ขบะการเสบอราคาใบระไทJ 

e-GP และประกาศ
หนาเวิบไขค์ของ๓•เท.

(30 mins)

FAB
Manager

Director

r ย่าเรอ}ให้ฝ็าอ > จ้ลหำใบห้าจ้อ/จ้า} จ้ถหำใบห้าจ้อ/จ้า}
เจ้าจอ}เรอ}ห้ก ใบระบบ e-GP ในระบบ ERP

าบประนาผ (1 hr.) (1 hr.)

กองจัดช้ือและพัสด ุฝ่ายการเงิน บัญชีและงบประมาณ
กวะบวนการาใางาน

CAAT Process ะ กระบวนการการจัดชื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

กองจัดชื้อและพัสด ุฝ่ายการเงิน บัญชีและงบประมาณ
กระมวนกาวปางาน
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CAAT คูมอการจดซอจดจางวงเงนเลกนอย

บทที่ 4: กฎหมายที่เก่ียวข้อง

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
4.1 ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์
4.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดช้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
4.4 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติหารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
4.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
4.6 พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542
4.7 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544
4.8 ระบบการจัดชื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)
4.9 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2525
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The Civil Aviation Authority of Thailand

คูมอการจดชอจดจางวงเงนเลกนอย
บทที่ 4: กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

หน้านี้ใช้เป็นหน้าว่าง
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