
 

 

 
 

คู่มือการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ 

การบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนิติการ 
ส านักงานเลขานุการกรม 



ค าน า 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ถือเป็นกลไกส าคัญในการบริหารงบประมาณของภาครัฐให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยมุ่งเน้นให้
การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างคุ้มค่า โปร่งใส และตรวจสอบได้ ทั้งยังเป็นแนวทางที่ช่วยเสริมสร้าง
วินัยทางการคลังและส่งเสริมธรรมาภิบาลในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ คู่มือฉบับนี้จึงจัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
แผนจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

นอกจากนี้ คู่มือยังได้ให้ความส าคัญต่อการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนใน  
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส และ  
ยึดหลักความรับผิดชอบ อีกทั้งยังสนับสนุนการมีระบบตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับหลักกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
อันจะน าไปสู่การใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินอย่างรอบคอบ ตอบสนองต่อเป้าหมายและภารกิจของ
หน่วยงานภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิผลในภาพรวม. 

 
กลุ่มนิตการ 

ส านักงานเลขานุการกรม
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1. ท่ีมาความส าคัญของการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในหน่วยงานของรัฐเป็นภารกิจที่มีความส าคัญตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องมีการวาง
แผนการใช้จ่ายงบประมาณอย่างเป็นระบบ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ทั้งนี้ การจัดท าแผนยังเป็น
เครื่องมือส าคัญในการควบคุมและบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามกรอบที่ได้รับจัดสรร ป้องกันการใช้
งบประมาณอย่างสิ้นเปลืองหรือไม่ตรงวัตถุประสงค์ ตลอดจนลดความเสี่ยงต่อการทุจริตหรือการแสวงหา
ผลประโยชน์โดยมิชอบ อันจะน าไปสู่การเสริมสร้างความเชื่อมั่นของประชาชนต่อระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ของภาครัฐโดยรวม 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1. เพ่ือให้หน่วยงานสามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2. เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.3. เพ่ือให้ประชาชนและหน่วยงานตรวจสอบได้ 
2.4. เพ่ือเพ่ิมความโปร่งใสในการใช้จ่ายภาครัฐ 

3. ขอบเขตของการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1 การก าหนดรายการพัสดุและงบประมาณ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ระบุรายการพัสดุ (ครุภัณฑ์ สิ่งของ วัสดุ 

และบริการ) ที่มีความจ าเป็นต้องใช้ภายในปีงบประมาณนั้น พร้อมทั้งประมาณการวงเงินงบประมาณ 
ที่จะใช้แผนดังกล่าวต้องสอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน รวมถึงงบประมาณที่ได้รับ  
การจัดสรรจากรัฐ 

3.2 การจัดล าดับความจ าเป็นและความเร่งด่วน 
การจัดท าแผนจะต้องพิจารณาจากความจ าเป็นเร่งด่วน ความคุ้มค่า และประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นกับ

ประชาชนหรือภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือใช้ในการจัดล าดับความส าคัญของรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.3 ระยะเวลาและรอบการจัดท าแผน 
หน่วยงานต้องจัดท าแผนฯ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด และต้องจัดส่งให้หน่วยงาน

กลางตรวจสอบและเปิดเผยต่อสาธารณะผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลางหากมีความ
จ าเป็นต้องปรับปรุงแผน หน่วยงานสามารถด าเนินการได้ แต่ต้องมีเหตุผลและหลักฐานประกอบอย่างชัดเจน 

3.4 การเปิดเผยข้อมูลและความโปร่งใส 
แผนจัดซื้อจัดจ้างต้องได้รับการเปิดเผยให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้ เพ่ือเสริมสร้างความโปร่งใส

ในการใช้จ่ายงบประมาณของภาครัฐ 
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3.5 การควบคุม ก ากับ และประเมินผล 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานก าหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือเลขานุการกรมติดตาม

ความก้าวหน้าและประเมินผลการด าเนินงานตามแผน เพ่ือให้มั่นใจว่าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผน  
ที่ก าหนดและสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล 

3.6 การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
แผนจัดซื้อจัดจ้างต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑ์ต่างๆตามท่ีกรมบัญชีก าหนด  

แผนผังแสดงภาพรวมกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การจัดซื้อจัดจ้างเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 

 

  

 

 

 

  

เริ่ม 
 

จัดท ำและประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

กำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
หรือแบบรูปรำยกำร 

 

กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

กำรท ำสัญญำ/ข้อตกลง 
 

กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับ 
 

กำรบริหำรพัสดุ 
 

เสร็จสิ้น 
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4. ขั้นตอนการจัดท าและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

4.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานนั้น จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอ 
ความเห็นชอบ 

4.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

4.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ตามข้อ 1.1 
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงาน ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงาน ของรัฐนั้น หากหน่วยงานของรัฐ ไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการใด ในระบบเครือข่าย สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างใน
โครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน  

(1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  
(2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีความจ าเป็นต้อง

ใช้พัสดุ โดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  
(3) กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษา ที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือที่มีความ

จ าเป็น เร่งด่วน หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  
(4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือที่

เกี่ยวกับ ความมั่นคงของชาติ  
4.4 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรีบ

ด าเนินการ ซึ่งให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที เมื่อได้รับ
อนุมัติทางการเงินแล้ว  

4.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบและเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 1.3  
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แผนผังแสดงกำรจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

เมื่อได้รับควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณจำกหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ ำนำจพิจำรณำงบประมำณ 

 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อขอควำมเห็นชอบ 

 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
เห็นชอบแผนฯ 

 

ประกาศเผยแพร่แผนฯ 
 

ประกาศเผยแพร่แผนฯ 
 

3. ปิดประกำศ ณ 
สถำนที่ปิดประกำศ
ของหน่วยงำนนั้น 

 

2. ระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของ

หน่วยงำนของรัฐตำมที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

 

1. ระบบเครื่อข่ำย
สำรสนเทศของ

กรมบัญชีกลำง หรือ
ระบบ e-DP 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
 

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผน เพื่อให้พร้อมในกำรท ำสัญญำหรือ
ข้อตกลงทันที เม่ือได้รับกำรอนุมัติทำงกำรเงิน 
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ตัวอย่าง แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
 
 
ที่มา : https://www.eppo.go.th/images/Infromation_service/procurement/2567/11_2567/SLK-KLG-2567-

11-08_01.pdf 
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ตัวอย่ำง รายละเอียดแนบท้ายประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

 
ที่ ม า : https://www.eppo.go.th/images/Infromation_service/procurement/2567/11_2567/SLK-KLG-

2567-11-08_01.pdf 
 
 
 

 
 

 


