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แนวทางการจัดท า การรายงาน  
และการเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจดัจ้าง 

 
แนบท้ายบันทึกกองพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กพด. 691/2561  

ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2561 
 
 
 
 
 

ส่วนพัฒนาระบบพัสดุ 
กองพัสดุ 

(http://supply.rid.go.th) 
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การจัดท า การรายงาน และการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. ประเภทแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  

 1.1 แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท า
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 

  (1) การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง โดย
จัดท าให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปี และส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายในวันที่ 31 ตุลาคม ของทุกปี  
  (2) การรายงานผลการตรวจสอบตามแบบรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้าง ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี ทราบเป็น
ประจ าทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าการสุดท้ายของไตรมาส 
 
 1.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 
  (1) กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) (ค)
หรือ (ฉ) 
  (2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้
พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
  (3) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 
  (4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรื อที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 
  หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการเปลี่ยนแปลงแผน 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 11-13  โดยที่ระเบียบข้อ 11 ก าหนดว่า “เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่
จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจดัท าแผนการจดัซื้อจดัจ้างประจ าปเีสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ” 
  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหนังสือด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 334 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2561 ก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพสัดุ
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  และให้หน่วยงานของรัฐจัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีท้ังปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
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  วิธีการและข้ันตอนการท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการเปลี่ยนแปลงแผน ตามระเบียบ 
ข้อ 11 - 13 สามารถแสดงข้ันตอนได้ตามภาพ ดังนี้ 
 

 
 
 1.3 แผนการจัดซื้อจัดจ้างระบุรายละเอียด (กระดาษท าการ)  
  การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างระบุรายละเอียด (กระดาษท าการ) เป็นการระบุรายละเอียด
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างทุกรายการ  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของงานวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้
สอดคล้องกับแผนงานก่อสร้าง  ระยะเวลาความต้องการใช้พัสดุ  หรือระยะเวลาที่ต้องการให้งานแล้วเสร็จ  
โดยก าหนดให้ทุกรายการงาน/โครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด  รวมทั้ง เพื่อใช้ในการตวจสอบ ก ากับ ติดตาม การจัดซื้อจัดจ้างรายโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 
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2. ขั้นตอนการจัดท า การรายงาน และเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 
 

 (1) ผู้มีหน้าท่ีจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ) 
  (1.1) เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ที่มีหน้าที่วางแผนและรับผิดชอบงาน
ก่อสร้าง เช่น ฝ่ายก่อสร้าง  ฝ่ายส่งน้ าและบ ารุงรักษา  ฝ่ายวิศวกรรม  เป็นต้น 
  (1.2) เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดกิจกรรม 
หรือ รับผิดชอบงานก่อสร้าง หรือผู้ต้องการใช้พัสดุน้ันๆ 
  ให้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบฟอร์มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ) และ
เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ เมื่อผู้มีอ านาจให้ความเห็นแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  ให้หน่วยงานพัสดุ
รายงานและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติต่อไป 
 

 (2) ผู้มีอ านาจเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข 1326/2560 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2560 อธิบดีกรมชลประทาน
มอบอ านาจให้หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณมีอ านาจเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบไม่จ ากัดวงเงิน 
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 (3) ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การรายงาน และการเผยแพร่ 
  ขั้นตอนท่ี 1  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างระบุรายละเอียด (กระดาษท าการ) 
  ให้ผู้มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีทั้งปี ทุกรายการงาน/
โครงการ และทุกวงเงินงบประมาณ เช่น งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม   
งบกลาง  เงินงบประมาณเบิกแทนกัน  เงินงบประมาณโอนเปลี่ยนแปลงรายจ่าย  ทุนหมุนเวียนเพื่อการ
ชลประทาน  เป็นต้น  โดยสามารถน ารายละเอียดหรือรายการจากประมาณการที่ได้ขอเสนองบประมาณ มา
ประกอบการอ้างอิง 
  ในกรณี 1 งาน/โครงการ มีการแบ่งกลุ่มการจัดซื้อจัดจ้าง   หรืองานด าเนินการเอง มีการ
ก าหนดแผนย่อยเป็นกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้นและความ
คุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญด้วย ทั้งนี้ การก าหนดแผนย่อย ให้แยกเป็นกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
แบบฟอร์มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ) เช่น 
  แผนย่อยที่ 1 การซื้อวัสดุหลัก จ านวน ……. รายการ 
  แผนย่อยที่ 2 การซื้อวัสดุหลัก จ านวน ……. รายการ 
  แผนย่อยที่ 3 การจ้าง 
  แผนย่อยที่ 4 การเช่า 
  แผนย่อยที่ 5 การซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
  แผนย่อยที่ 6 เบ็ดเตล็ดและอื่นๆ 

  หมายเหตุ :  แผนย่อยที่ 5 และแผนย่อยที่ 6 จะรวมหรือแยก พิจารณาตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม 

  ส าหรับงาน/โครงการเดียวกัน มีหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมากกว่า 1 
หน่วยงาน  เช่น  อ านาจของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  อ านาจของส านัก/กอง  หรืออ านาจกรม  
ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ)  

  ขั้นตอนท่ี 2 การส่งและรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างระบุรายละเอียด (กระดาษท าการ) 
  เมื่อผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ) ให้หน่วยงานพัสดุของ
หน่วยงานเจ้าของงานจัดส่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้กองพัสดุและกลุ่มตรวจสอบภายใน ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
กรมชลประทาน (ดูวิธีและข้ันตอนการรายงาน หัวข้อ การรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ)) 
 
  ขั้นตอนท่ี 3  การเผยแพร่ประกาศจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
  ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จ้างประจ าปีทั้งปี ตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 334  ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2561 และเพื่อให้การติดตามการบริหารงบประมาณ
ของกรมชลประทานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หากวงเงินรวมในแผนการจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่า  
500,000 บาท จะด าเนินการซื้อหรือจ้างครั้งเดียว หรือจัดซื้อจัดจ้างหลายครั้งก็ตาม ให้ด าเนินการเผยแพร่
การจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
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  การเพิ่มข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี คือ 
 

  วิธีที่ 1  เพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้างแบบออนไลน ์

 

 

  วิธีที่ 2  เพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel 

 

 ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลดคู่มือการใช้ระบบ e-GP ข้ันตอนเพิ่มแผนก ารจัดซื้อจัดจ้าง – ประกาศแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างข้ึนเว็บไซต์ ได้ที่ www.gprocurement.go.th 
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 การน ารหัสแผนไปอ้างอิงการจัดซื้อจัดจ้าง 

 เมื่อมีการเพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ระบบจะให้รหัสอ้างอิง ดังนี้ 

 M XXXXXXXXXX รหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 P XXXXXXXXXX รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 ในบางรายการที่หน่วยงานไม่สามารถก าหนดความต้องการซื้อหรือจ้างได้แน่อน  หรือก าหนดให้มี
การจัดซื้อจัดจ้างหลายครั้งตามความต้องการใช้พัสดุตามแผนการก่อสร้าง ให้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยยอดเงินรวม ทั้งนี้ ในข้ันตอนการเพิ่มโครงการในระบบ e-GP ให้อ้างอิงรหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(P XXXXXXXXX) และระบุวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 
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การรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างระบุรายละเอียด (กระดาษท าการ) 
 
1. การเขา้ใช้งานผ่านเว็บไซต์กองพัสดุ (http://supply.rid.go.th)  
 เมนูรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 
2. กรอกรหัสผู้ใช้งาน (user) และรหัสผ่าน (password) เขา้สู่ระบบ 
 

 
 
3. เลือกเมนู “เพ่ิมข้อมูลรายงานจัดซื้อจัดจ้าง” 
 

 
 

4. เลือกประเภทประกาศ “PL-แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ)” 
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4. การเพ่ิมข้อมลูแผนการจัดซื้อจัดจ้าง   
 เมื่อเลือกประเภทประกาศ แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ) ระบบแสดงหน้าจอตามภาพ  
 

 
 

 (1) เลขที่โครงการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ต้องระบ ุ
 (2) ชื่องาน/โครงการ ระบุช่ืองานตามรายการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
    หรือรายการงานที่ได้รบัการจัดสรรงบประมาณ 
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 (3) ไฟล์ท่ีต้องแนบ แนบไฟล์แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กระดาษท าการ)  
    ที่หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงานเห็นชอบแล้ว (นามสกุล .pdf) 
 
 (4) วันท่ีเห็นชอบแผน ระบุวันทีห่ัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 (5) ผลผลิต/แผนงาน/โครงการ ระบุช่ือผลผลิต หรือแผนงาน หรือโครงการ ตามรายการ 

   ที่ได้จัดการจัดสรรงบประมาณ เช่น 

   - ผลผลิตการจัดการน้ าชลประทาน 

   - โครงการสง่เสรมิการด าเนินงานอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
   - โครงการสง่เสรมิการใช้ยางในหน่วยงานภาครัฐ 

   - โครงการพัฒนาศักยภาพการผลิตภาคเกษตร 

   - โครงการปรับปรงุงานชลประทาน 

   - โครงการจัดหาแหล่งน้ าและเพิม่พื้นที่ชลประทาน 

   - โครงการป้องกันและบรรเทาภัยจากน้ า 
 

 ทั้งนี้ ผู้บันทึกแผนสามารถดูรายละเอียดได้จากแผนการจัดซือ้จัดจ้าง (กระดาษท าการ) ตามภาพ 

   
 

 (6) วงเงินรวมตามแผน ระบุวงเงินรวมทุกรายการตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 (7) รหัสงบประมาณ ระบรุหสังบประมาณ  (ถ้าไม่มี ไม่ต้องระบ)ุ 
 
 (8) รหัสแหล่งของเงิน ระบรุหสัแหล่งของเงิน (ถ้าไม่มี ไม่ต้องระบุ) 
 
 (9) ผู้บันทึกข้อมูล ระบุช่ือผู้บันทึกข้อมลู 
 
 (10) ต าแหน่ง ระบุต าแหน่งของผู้บันทึกข้อมลู 
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 ตัวอย่างจอทีบ่ันทึกข้อมูลแผนการจัดซือ้จัดจ้างเรียบร้อยแลว้ 
 

 
 
 

5. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง ให้บันทึกข้อมูล  ระบบจะรายงานสถานการณ์บันทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์  
 ตามภาพ 
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6. รายการงานท่ีบันทึกจะแสดงตามภาพ  
 

 
 

 6.1 หากต้องการแก้ไขให้เลือก  และท าการแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วบันทึกข้อมูล 
 

 
  

  หมายเหตุ : การแก้ไขเพื่อแนบไฟล์ใหม่ จะถือว่าเป็นการปรับปรุงรายละเอียดของแผนการจัดซือ้จัดจ้าง 
(กระดาษท าการ)  
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 6.2 หากต้องการลบข้อมูลให้เลือก  ระบบจะให้กรอกเหตุผลการลบข้อมูลตามภาพ 
 

 
 
 
 


