
กรณีวงเงินเกิน 
5 ล้านบาท 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ข้อ 11) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

e-market แบบใบเสนอราคา (ข้อ 30 (1)) 

เจ้าหน้าท่ี รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที ่(ข้อ 41) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

 
หัวหน้าหน่วยงานแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail และ

ประกาศผู้ชนะ (ข้อ 42) 
(ข้อ 81) 

e-market แบบการประมลูอิเล็กทรอนิกส์ (ข้อ 30 (2)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบยีบฯ ข้อ 161) 

จัดท าประกาศเผยแพร่ ในระบบ e-GP / 
เว็บไซด์ของหน่วยงานและปิดประกาศท่ี

หน่วยงาน (ข้อ 35) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/
เวลาที่ก าหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา  
30 นาที (ข้อ 34 (2)) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลา แบบการประมลูอิเล็กทรอนิกส์ (ข้อ 
37(1)) 

สิ้นสุดการเสนอราคาใหเ้จ้าหน้าท่ีพิจารณาผู้ชนะการเสนอ
ราคาจากผู้เสนอราคาต่ าสดุ (ข้อ 38) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท  
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ขอ้ 22) 

Workflow วิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

-คณะกรรมการ/เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

การเสนอราคา 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วย 
วิธี e-market (ข้อ 34) 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

-หัวหนา้เจ้าหน้าที่พัสด ุ
-ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
-ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย 
 ของการประกาศเผยแพร่ 



จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจำ้ง 
ด้วยวิธ ีe-market 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธ ีe-market 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000.- บาท (มีรายการสินค้าใน e-catalog) 

ล าดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  แต่งตั้งคณะกรรมกำร/เจ้ำหน้ำที่/บุคคล 
เพ่ือจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ 21)  

 3 เจ้ำหน้ำที่/ 
คณะกรรมกำรฯ 

2. จัดท ำเอกสำรซื้อ/จ้ำงด้วยวิธี  
e-market (ระเบียบข้อ 34) 
 (กรณีวงเงินเกิน ๕00,000.- บำท) 

1 หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

3. -จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำงตำมข้อ 22 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือขอควำม
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

1 หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

4. เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ 
ให้น ำประกำศ/เอกสำรเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร  
ก ำหนดวันเสนอรำคำเป็นวันถัดจำกวัน
สุดท้ำยของกำรประกำศเผยแพร่ 
 

3 หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

5. -กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบำท  
แต่ไม่เกิน 5 ล้ำนบำท 
e-market แบบใบเสนอรำคำ (ข้อ 30 
(1))ผู้ประกอบกำรเข้ำระบบ e-GP เพ่ือ
เสนอรำคำตำมวัน/เวลำ แบบกำร
ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (ข้อ 37(1)) 
-กรณีวงเงินเกิน 5 ล้ำนบำท 
e-market แบบกำรประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (ข้อ 30 (2)) 
ผู้ประกอบกำรเข้ำระบบ e-GP เพ่ือ
เสนอรำคำตำมวัน/เวลำที่ก ำหนดโดย
เสนอรำคำกี่ครั้งก็ได้ภำยในเวลำ  
30 นำที (ข้อ 34 (2)) 

1 หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
 

6 สิ้นสุดกำรเสนอรำคำให้เจ้ำหน้ำที่
พิจำรณำผู้ชนะกำรเสนอรำคำจำกผู้
เสนอรำคำต่ ำสุด (ข้อ 38) 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

เสนอรำคำ 

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 
(TOR) 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ  

เผยแพร่ประกำศฯ 

พิจำรณำผลผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6. -เจ้ำหน้ำที่ รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
พร้อมควำมเห็นเสนอต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
(ข้อ 41) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

7. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ และผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติซื้อจ้ำงเห็นชอบผลกำรพิจำรณำ 
 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

8. หัวหน้ำหน่วยงำนแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ทำง e-mail และประกำศผู้ชนะ (ข้อ 
42) 

1 เจ้ำหน้ำที่/ 
คณะกรรมกำรฯ 

9. จัดท ำสัญญำ/ลงนำมในสัญญำตำมแบบ
ทีค่ณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด หรือ
ข้อตกลง ภำยหลังจำกพ้นระยะเวลำ
อุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ (มำตรำ 66 
และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่น
ข้อเสนอรำยเดียว ตำมหนังสือเวียน
กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 ) 

7 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

11.  เจ้ำหน้ำที่พัสดุสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำงตำมระบบ GFMIS โดยใช้
แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับ
เอกสำรข้อมูลผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง แล้วน ำส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่ง
กรมบัญชีกลำงอนุมัติและยืนยันข้อมูล
ผู้ขำย (กรณีผู้ขำยรำยใหม่) 
 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

 
 

11 เจ้ำหน้ำที่พัสดุบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/
จ้ำง (PO) ตำมระเบียบ GFMIS 
Webonline โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ 
บส.04 แล้วแต่กรณี  โดยอ้ำงอิงข้อมูล
จำก e-GP มำตรวจสอบกับเอกสำร
จัดซื้อ/จ้ำง แล้วน ำส่งในระบบ GFMIS 
Web Online/พิมพ์รำยงำนจำกระบบ 
GFMIS Web Online แนบเรื่อง 
 

1/2 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

 
บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/

จ้ำง (PO) 

สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำงตำมระบบ 

GFMIS 

ลงนำมในสัญญำหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

อนุมัติ 

รำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

13. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดส่งของ หรือส่งมอบ
งำน โดยระบุจ ำนวน รำคำ ชนิด ขนำด 
หรือควำมส ำเร็จของงำนให้ชัดเจน ทั้งนี้
ต้องมีลำยมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงำน 
และผู้รับของให้ถูกต้องตำมใบบันทึกขอ
อนุมัติซื้อ/จ้ำง และก ำหนดระยะเวลำ
กำรตรวจรับตรงตำมระเบียบกำรตรวจ
รับหรือตรวจกำรจ้ำง  
(ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176) 

 
 

6 เจ้ำหน้ำที่ 

14. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมรำยงำนขอ
ซื้อ/จ้ำง ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุ  
-กรณีตรวจแล้วผ่ำน คณะกรรมกำร
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับเจ้ำหน้ำที่ /ตรวจกำรรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่ำน เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงทรำบ เพื่อแก้ไข และ
ด ำเนินกำรตำมระบบ e-GP  
(ขนมชั้นที่ 8) 
 

1 เจ้ำหน้ำที่/
คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

15. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรรับพัสดุและจัดท ำ
รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ/รำยงำนตรวจ
กำรจ้ำง พร้อมทั้งจัดท ำเรื่องขอเบิก
จ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

1 เจ้ำหน้ำที่ 

16. จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
(จัดเก็บส ำเนำใบกรรมกำรตรวจรับและ
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ำกับภำษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ำมี) รวมทั้ง
รำยละเอียดต่ำงๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) 
(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 
 

1 เจ้ำหน้ำที่ 

 

รวมระยะเวลาด าเนินการ                

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงำน 

จัดท ำบันทึกรำยงำนผล
กำรพิจำรณำ 

รับพัสดุและจัดท ำ
รำยงำนกำรตรวจรับ

พัสดุ/รำยงำนตรวจกำร
จ้ำง/เบิกจ่ำยเงิน 

ตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่ผ่ำน ผ่ำน 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงทรำบ 
เพ่ือแก้ไข 

ตรวจกำรรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 

 


