ขั้นตอนการจัดซื้อ / จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา
	ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ใช้สำหรับการซื้อ / จ้างครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0405.2/ว 315 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2559
1. กรณีการจ้างก่อสร้าง ปรับปรุง ต่อเติม ที่มีแบบและประมาณราคาแล้ว ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  เมื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลางได้ประชุมและมีมติใช้ราคาใดเป็นราคากลางแล้ว  ให้เสนอราคาดังกล่าวต่อผู้ว่าราชการจังหวัดให้ความเห็นชอบ
2. ให้เชิญชวนผู้ขาย / หรือผู้รับจ้าง เสนอราคาอย่างน้อย 2-3 ราย เพื่อให้มีคู่เปรียบเทียบ
3. จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ซึ่งต้องมีรายละเอียดตามระเบียบพัสดุ ข้อ 27 เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ (ดูตัวอย่างการระบุรายละเอียดในแต่ละหัวข้อของรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง) โดยระบุแต่ละหัวข้อให้ชัดเจน  โดยเฉพาะหัวข้อรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง  และหัวข้อราคามาตรฐาน  หรือราคากลางของทางราชการ  หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา  2 ปีงบประมาณ        ซึ่งข้อมูลนี้จะใช้สำหรับการเปิดเผยราคากลางตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด
4. ประกาศราคากลางตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด  และพิมพ์ประกาศจากระบบแนบเรื่องไว้เป็นหลักฐาน
5. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้เสนอราคาต่ำสุด เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ  กรณีออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  ต้องระบุเงื่อนไขกำหนดส่งมอบภายในกี่วัน      วันที่ครบกำหนดส่งมอบ  ค่าปรับ  อัตราค่าปรับ (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 134)
6. แจ้งผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  และแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
7. ครบกำหนดแล้วยังไม่ส่งของ / ส่งมอบงาน ให้รีบแจ้งเป็นหนังสือเรียกค่าปรับ  และเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุแล้วให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ
8. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 71 โดยคณะกรรมการต้องดำเนินการตรวจรับให้แล้วเสร็จอย่างช้าไม่เกิน 5 วันทำการ นับแต่วันที่คู่สัญญานำพัสดุมาส่งมอบตามหนังสือ         สำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544 และรายงานผลการตรวจรับให้  หัวหน้าส่วนราชการทราบภายใน 3 วัน ตามหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ.) 1305/ว 11948       ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2543
9. บันทึกพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง  ลงในทะเบียนคุม
10.  ส่งเรื่องทั้งหมดให้งานการเงินเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ซึ่งงานการเงินต้องเบิกเงินจากคลังอย่างช้าไม่เกิน 5 วันทำการนับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว หรือนับจากวันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย (สำนักงานที่ดินสาขา ส่วนแยก อำเภอ)
หมายเหตุ	-	เสนอเรื่อง เรียนผู้ว่าราชการจังหวัด แต่ผู้ลงนามเห็นชอบ/อนุมัติ คือ ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ ผู้รับมอบอำนาจ
· การบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ให้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ระบบ e-GPกำหนด 
