
แนวทางการสงเสริมความโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง ของสํานักงาน ก.พ.ร.  
 

วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางของสํานักงาน ก.พ.ร. มีความโปรงใส เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน

และสอดคลองกับหลักการตามมาตรา ๘ ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
คือ ความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได  
 
แนวทางการสงเสริมความโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง  

๑. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร ดําเนินงานตามมาตรา ๑๑ ของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําป และประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของสํานักงาน ก.พ.ร.  
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของสํานักงาน ก.พ.ร. ภายใน ๓๐ วันทําการ หลังจากไดรับ
ความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือผูมีอํานาจในการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

๒. จัดทําบันทึกรายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินงานตามมาตรา ๑๒ 
ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจัดใหมีบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง พรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ หลังจากการ
เสร็จสิ้นกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ/รายการ และจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพ่ือประโยชนในการ
ตรวจสอบขอมูล ตามรายการดังตอไปนี้  

(๑) รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
(๒) เอกสารเก่ียวกับการรับฟงความคิดเห็น รางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุท่ีจะขอซ้ือหรือจาง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถามี) 
(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือ และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
(๔) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซ้ือจัดจาง หรือผูท่ีไดรับการคัดเลือก 
(๗) สัญญาหรือขอตกลง และเปนหนังสือ (ถามี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

๓. ผู มีหน าท่ีดํ าเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ างของหนวยงานจะตองไม มีส วนได เสี ย 
กับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาในงานนั้น ดําเนินงานตามมาตรา ๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจัดทําแนวทางการตรวจสอบบุคลากรเก่ียวกับผลประโยชนทับซอน 
และเผยแพรในระบบสารสนเทศของสํานักงาน ก.พ.ร.  เพ่ือสรางความตระหนักรู และใชเปนแนวทางในการปองกัน
การมีสวนไดเสียระหวางเจาหนาท่ีของรัฐกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา  

๔. ผูมีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานจะตองไมแสวงหาผลประโยชน
หรือยินยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาท่ีของตนแสวงหาผลประโยชนจากการจัดซ้ือจัดจาง 

๕. ผูมีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานจะตองปฏิบัติตอผูเสนอราคา 
ทุกรายอยางเทาเทียมกันเพ่ือสนับสนุนการแขงขันราคาอยางเปนธรรม  



๒ 

 
 

๖. ในกรณีท่ีมีการรองเรียนเรื่องความโปรงใสหรือทุจริตตอหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
จะตองมีการตรวจสอบขอเท็จจริงใหแลวเสร็จโดยเร็ว และแจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบ 

 
แนวปฏิบัติในการดําเนินการตามแนวทางการสงเสริมความโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง  

­ จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร ดําเนินงานตามมาตรา ๑๑  
ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

ข้ันตอน การดําเนินการ ผูรับผิดชอบ กฏหมายท่ีเก่ียวของ 

๑. แจงรายละเอียด
งบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรร 

­ แจงรายละเอียดงบประมาณท่ีไดรบัจัดสรร
ตามแผนงาน/โครงการ/รายการให
ผูรับผิดชอบทราบ และเตรียมดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาท่ี 
ฝายงบประมาณ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  ขอ ๑๑ ขอ ๑๒ 
และขอ ๑๓  

- กฎกระทรวง กําหนดวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจางท่ีไมตองทําขอตกลง 
เปนหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. จัดทําแผนการจัดซื้อ
จัดจาง  เสนอขอ
ความเห็นชอบและ
ประกาศเผยแพร 

­ จัดทําแผนจดัซื้อจัดจางประจําป เสนอ
เลขาธิการ ก.พ.ร. เพ่ือขอความเหน็ชอบ 
โดยมรีายละเอียดประกอบดวย 
๑. ช่ือโครงการ/รายการท่ีจะจัดซื้อจดัจาง 
๒. วงเงินงบประมาณท่ีจะจัดซื้อจดัจาง 
๓. ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อจดัจาง 
๔. รายการอ่ืน ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

­ จัดทําหนังสือขออนุมัติประกาศเผยแพร
แผนจัดซื้อจดัจาง 

­ ประกาศเผยแพรแผนจดัซื้อจัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลางเว็บไซตของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และปดประกาศเผยแพร 
ณ สถานท่ีปดประกาศของสํานักงาน ก.พ.ร.  

เจาหนาท่ี 
ฝายพัสด ุ

๓. ดําเนินการจัดซื้อ 
จัดจาง 

­ ดําเนินการจัดซื้อจดัจางใหเปนไปตาม
แผนการจดัซื้อจัดจาง และข้ันตอนของ
ระเบียบ 

เจาหนาท่ี 
ฝายพัสด ุ

 

­ จัดทําบันทึกรายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินงานตามมาตรา ๑๒ ของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้ันตอน การดําเนินการ ผูรับผิดชอบ กฏหมายท่ีเก่ียวของ 

๑. การบันทึกรายงานผล
การพิจารณา 

­ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจดัซื้อจัดจางแตละ
โครงการ/รายการ จะดําเนินการบันทึก
รายงานผลการพิจารณาวิธีการและข้ันตอน
การจัดซื้อจดัจาง พรอมท้ังหลักฐาน ท่ี
เก่ียวของ  ดังน้ี 
๑. รายงานการขอซื้อขอจาง  
๒. เอกสารเก่ียวกับการรับฟงความคดิเห็น 

รางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด

เจาหนาท่ี 
ฝายพัสด ุ

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  ขอ ๑๖    



๓ 

 
 

ข้ันตอน การดําเนินการ ผูรับผิดชอบ กฏหมายท่ีเก่ียวของ 

คุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
และผลการพิจารณาในแตละครั้ง (ถามี) 

๓. ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรอื
หนังสือ/เอกสารท่ีเก่ียวของ   

๔. ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย   
๕. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ 
๖. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะ

การจัดซื้อจัดจาง หรือผูท่ีไดรับการ
คัดเลือก  

๗. สัญญาหรือขอตกลง ท่ีเปนหนังสือ 
๘. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

๒. ประกาศเผยแพร  ­ นําเสนอเลขาธิการ ก.พ.ร. เพ่ือขอความเห็นชอบ เจาหนาท่ี 
ฝายพัสด ุ

๓. จัดเก็บอยางเปน
ระบบ 

­ จัดเก็บและบันทึกรายงานผลการพิจารณา
การจัดซื้อจดัจางแตละโครงการ/รายการไว
อยางเปนระบบและระเบียบ เพ่ือประโยชน
ในการตรวจสอบขอมูล สําหรับการคนหา
เมื่อมีการรองขอ  

เจาหนาท่ี 
ฝายพัสด ุ

 

­ การปองกันผูมีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เปนผูมีสวนไดเสยีกับผูยื่นขอเสนอ
หรือคูสัญญา ดําเนินงานตามมาตรา ๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้ันตอน การดําเนินการ ผูรับผิดชอบ กฏหมายท่ีเก่ียวของ 

๑. จัดทําแนวทางการ
ปองกัน 

­ จัดทําแนวทางการตรวจสอบบุคลากร เพ่ือ
ปองกันผลประโยชนทับซอน 

เจาหนาท่ี 
ตรวจสอบภายใน 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒  

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  ขอ ๑๖    

๒. เสนอขอความ
เห็นชอบ  

­ นําเสนอเลขาธิการ ก.พ.ร. เพ่ือขอความเห็นชอบ เจาหนาท่ี 
ตรวจสอบภายใน 

๓. การเผยแพร   ­ เผยแพรในระบบสารสนเทศของสาํนักงาน 
ก.พ.ร. เพ่ือสรางการรับรูและใชเปน
แนวทางในการปองกันการมีสวนไดเสีย
ระหวางเจาหนาท่ีของรัฐกับผูยื่นขอเสนอ
หรือคูสญัญา  

เจาหนาท่ี 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 


