
 กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดท า

แผน (พรบ. มาตรา 11) 
 

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

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42) 

 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
(ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42) 

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

ผู้ประกอบการได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอ
ตาม วัน เวลา ท่ีก าหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณา
ผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัท า
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ขอ้ 22) 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข

ไม่น้อยกวา่ 3 ราย 
 

 

        Workflow วิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

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

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง 
โดยวิธีคัดเลือก (ข้อ 74 ประกอบ ข้อ 22) 

 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมาย 



ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธ ีคัดเลือก 
ตาม พรบ.การจดัซื้อจดัจ้างฯ ม.56 วรรคหน่ึง (1) 

ล าดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล 
เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ 21)  

 3 เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

2. -จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความ
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 74 ประกอบ 
ข้อ 22) 
 

2 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 
(เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 
ราย) 
 

1 คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่ 

4.  ผู้ประกอบการได้รับหนังสือเชิญชวนยื่น
ข้อเสนอตาม วัน เวลา ที่ก าหนด (ข้อ 
74 (4)) 
 

1 คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่ 

5. เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการพจิารณาผล 
(ข้อ 74 (4)) 

1 คณะกรรมการฯ  
 
 

6. รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 
 

1 คณะกรรมการฯ 

7. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้มีอ านาจอนุมัติ
ซื้อจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 77 
อนุโลม ข้อ 42) 
 
 
 
 
 

2 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

ยื่นเสนอราคา 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ  

เชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการ 

เปิดซองข้อเสนอราคา 

รายงานผลการพิจารณา 

อนุมัติ 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
(ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

9. จัดท าสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบ
ทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 
และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่น
ข้อเสนอรายเดียว ตามหนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 ) 

7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

10.  เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้
แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับ
เอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมูล
ผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) 
 

1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

 
 

11. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/
จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS 
Webonline โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ 
บส.04 แล้วแต่กรณี  โดยอ้างอิงข้อมูล
จาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร
จัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS 
Web Online/พิมพ์รายงานจากระบบ 
GFMIS Web Online แนบเรื่อง 
 

1/2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

 

12. 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบ
งาน โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด 
หรือความส าเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งนี้
ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน 
และผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง และก าหนดระยะเวลา
การตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจ
รับหรือตรวจการจ้าง  
(ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176) 

6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอ
ซื้อ/จ้าง ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข และ
ด าเนินการตามระบบ e-GP  
(ขนมชั้นที่ 8) 
 

 
 

5 เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ

เจ้าหน้าที่ 

14. เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับพัสดุและจัดท า
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ
การจ้าง พร้อมทั้งจัดท าเรื่องขอเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 เจ้าหน้าที่ 

15.. จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา
(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและ
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) 
(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 
 

1 เจ้าหน้าที่ 

 

                                     รวมระยะเวลาด าเนินการ  จาก 1-9 เป็นเวลา 19 วันท าการ              

จัดท าบันทึกรายงานผล
การพิจารณา 

รับพัสดุและจัดท ารายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 
เพ่ือแก้ไข 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 

 


