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กําหนดเวลา วันที่ จํานวนวัน

ลําดับ รายการ ตามระบบ ดําเนินการ (วันทําการ)

ควบคุมภายใน (วัน)

1 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ/จาง 1
2 กลุมงบประมาณหักเงินงบประมาณตามรายงานขอซื้อ/ขอจาง 1/2
3 เจาหนาที่พัสดุเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน 1

และดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 1 - 4)
4 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการสืบราคา 1
5 เจาหนาที่พัสดุออกใบสั่งซื้อ/จาง 1/2
6 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขาย / ผูรับจางมารับใบสั่งซื้อ/จาง 1

และดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 5 - 7 )
7 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย / ผูรับจางตามระบบ GFMIS Web Online 1/2

 โดยใชฟอรม ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสารขอมูลผูขาย/ผูรับจาง  แลวนําสง
ในระบบ GFMIS Web Online และสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและยืนยัน

8 เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ/ จาง (PO) ตามระบบ GFMIS Web Online 1/2
โดยใชฟอรม บส.01 หรือ บส. 04 แลวแตกรณีโดยอางอิงขอมูลจาก 
ระบบ e - GP มาตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื้อ/จาง แลวนําสงใน
ระบบ GFMIS Web Online

9 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุและ เจาหนาที่พัสดุ 6
เสนอหัวหนาหนวยงานทราบ และดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 8)

รวม 9 ข้ันตอน 12

หมายเหตุ
1. ขั้นตอนที่ 4,6 อาจเปลี่ยนแปลงได ขึ้นอยูกับผูขาย/ผูรับจาง
2. ขั้นตอนที่ 7,8  อาจเปลี่ยนแปลงได หากระบบขัดของและไมรวมเวลา
     ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขาย
3.  ขั้นตอนที่ 9 ไมนับรวมเวลาตรวจทดลอง

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ/จาง โดยวิธีตกลงราคา 

         ณ 7 มกราคม 2557



202

กําหนดเวลา วันที่ จํานวน

ตามระบบ ดําเนินการ วัน

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

1 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ / จาง และหักเงินงบประมาณ
เสนอหัวหนาหนวยงาน และดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อ/จาง พรอมกับ
สรางโครงการตามระบบ e - GP

2 เจาหนาที่พัสดุจัดทําประกาศ / เอกสารสอบราคา 3

3 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในประกาศสอบราคา
และเจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 1 - 2)

4 เจาหนาที่พัสดุแจงคณะกรรมการทุกคณะ 1

5 ประกาศเผยแพร  และเจาหนาที่พัสดุรับซองสอบราคา 10

(ระเบียบฯพัสดุกําหนด ไมนอยกวา 10 วัน) พรอมทั้งเปดเผยราคากลางในเว็บไซต
หนวยงาน/กรมบัญชีกลาง โดยใชแบบฟอรมตามที่ ปปช. กําหนด และดําเนินการ
ตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 3)

6 คณะกรรมการเปดซองสอบราคาตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา 3

(เอกสารตามบัญชีเอกสารสวนที่ 1) ประกาศรายชื่อพรอมแจง
ผูเสนอราคาที่ไมไดรับการคัดเลือก  และเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP

 (ลูกบอลที่ 4 - 7)

7 คณะกรรมการเปดซองสอบราคาเปดซองเสนอราคาและตรวจรายละเอียดอื่น ๆ 3

 (เอกสารตามบัญชีเอกสารสวนที่  2)  
8 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 8)   1/2 

9 คณะกรรมการเปดซองสอบราคาเสนอผลการพิจารณาถึงหัวหนาหนวยงานผาน 3

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
10 กลุมงบประมาณหักเงินงบประมาณตามรายงานผลการเปดซอง   1/2 

11 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 9 - 10) 1

12 เจาหนาที่พัสดุทําหนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา / รับใบสั่ง 5

 พรอมสิทธิอุทธรณและแจงผูสอบราคาไมไดพรอมสิทธิอุทธรณ พรอมทําสัญญาซื้อ/จาง
13 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 11 - 13)     1/2

ณ  7 มกราคม 2557

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการ   จัดซื้อ / จาง  โดยวิธีสอบราคา 

ลําดับ รายการ

 



กําหนดเวลา วันที่ จํานวน

ตามระบบ ดําเนินการ วัน

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

14 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย / ผูรับจางตามระบบ GFMIS Web Online 1/2

โดยใชฟอรม  ผข. 01 ตรวจสอบกับเอกสารขอมูลผูขาย/ผูรับจาง แลวนําสง
ในระบบ GFMIS Web Online และสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและยืนยัน

15 เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ / จาง (PO)  ตามระบบ GFMIS Web Online 1/2

โดยใชฟอรม บส.01 หรือ บส. 04 แลวแตกรณีโดยอางอิงขอมูลจากระบบ 
e - GP มาตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื้อ/จาง แลวนําสงในระบบ GFMIS Web Online

16 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุและเจาหนาที่ 6

พัสดุเสนอผลการตรวจรับพัสดุถึงหัวหนาหนวยงาน เพื่อทราบ และดําเนินการ
ตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 14)

                                                             สรุป  16  ขั้นตอน 37.5

หมายเหตุ

1. ขั้นตอนที่ 14 และ 15  อาจเปลี่ยนแปลงได หากระบบขัดของ
     และไมรวมเวลาที่กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขาย
2.  ขั้นตอนที่ 16 ไมนับรวมเวลาตรวจทดลอง

ลําดับ รายการ

 - 2 -
ณ  7 มกราคม 2557

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการ   จัดซื้อ / จาง  โดยวิธีสอบราคา 
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กําหนดเวลา วันที่ จํานวน

ตามระบบ ดําเนินการ วัน

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

1 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ / จาง  เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง

โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อ/จาง 

พรอมกับสรางโครงการตามระบบ e - GP

2 เจาหนาที่พัสดุจัดทําประกาศ / เอกสารประกวดราคา

3 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อเสนอผูมีอํานาจ

สั่งซื้อ/จางลงนามในประกาศประกวดราคาและเจาหนาที่พัสดุดําเนินการ

ตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 1 - 2)

4 เจาหนาที่พัสดุปดประกาศประกวดราคาไมนอยกวา 7 วันทําการ 8

(ตามระเบียบฯพัสดุ) เผยแพรเว็บไซตจัดสงประกาศพรอมเอกสารประกวด

ราคาใหหนวยงานของรัฐตามระเบียบฯพัสดุ พรอมทั้งเปดเผยราคากลางที่เว็บไซต

หนวยงาน/กรมบัญชีกลาง โดยใชแบบฟอรมตามที่ ปปช. กําหนดและดําเนินการ

ตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 3)

5 เจาหนาที่พัสดุเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา 1

และแจงคณะกรรมการทุกคณะ

6 เจาหนาที่พัสดุจัดเตรียมเอกสารประกวดราคาไวใหผูมาขอรับไมนอยกวา 14

7 วันทําการ รวมชวงเวลาสําหรับคํานวณราคาของผูประสงคจะเขาเสนอราคา

ไมนอยกวา 7 วันทําการ (ตามระเบียบฯพัสดุ)

7 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 4) 1/2

8 คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคารับซองประกวดราคา 1

และเอกสารหลักฐานตาง ๆ  และเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP 

(ลูกบอลที่ 5)

9 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตรวจสอบคุณสมบัติ 3

ของผูเสนอราคาที่มีสิทธิไดรับการคัดเลือก  (เอกสารตามบัญชีเอกสารสวนที่ 1)

และประกาศรายชื่อพรอมแจงผูเสนอราคาที่ไมไดรับการคัดเลือก

และเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 6 - 7)

10 คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา เปดซองเสนอราคา และสงให 3

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตรวจรายละเอียด (เอกสารตาม

บัญชีเอกสารสวนที่  2)  

ณ 7 มกราคม 2557

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการจัดซื้อ / จาง  โดยวิธีประกวดราคา

ลําดับ รายการ

 3 



กําหนดเวลา วันที่ จํานวน

ตามระบบ ดําเนินการ วัน

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

11 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 8) 1/2

12 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเสนอผลการพิจารณา 3

ถึงผูมีอํานาจสั่งซื้อ / จาง ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

13 กลุมงบประมาณหักเงินงบประมาณตามรายงานผลการประกวดราคาซื้อ/จาง 1/2

14 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 9 - 10) 1

15 เจาหนาที่พัสดุทําหนังสือแจงผูประกวดราคาไดใหมาทําสัญญาและ 5

ผูประกวดราคาไมไดพรอมสิทธิอุทธรณ

16 เจาหนาที่พัสดุทําสัญญาซื้อ/จาง 5

17 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 11 - 13) 1/2

18 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย / ผูรับจางตามระบบ GFMIS Web Online 1/2

โดยใชฟอรม  ผข. 01 ตรวจสอบกับเอกสารขอมูลผูขาย/ผูรับจางแลวนําสง

ในระบบ GFMIS Web Online และสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและยืนยัน
19 เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ / จาง (PO) ตามระบบ GFMIS Web Online 1/2

โดยใชฟอรม บส. 01  หรือ บส. 04 แลวแตกรณีโดยอางอิงขอมูลจาก

ระบบ e - GP มาตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื้อ/จาง แลวนําสงใน

ระบบ GFMIS Web Online

20 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุและเจาหนาที่พัสดุ 6

เสนอรายงานผลการตรวจรับถึงผูมีอํานาจสั่งซื้อ / จาง เพื่อทราบ และดําเนินการ

ตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 14)

                                                                      รวม 20 ขั้นตอน 56

หมายเหต ุ1. ขั้นตอนที่ 18 และ 19  อาจเปลี่ยนแปลงได  หากระบบขัดของ และ
                       ไมรวมเวลาที่กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขาย
                   2.  ขั้นตอนที่ 20 ไมนับรวมเวลาตรวจทดลอง

ณ 7 มกราคม 2557

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการ   จัดซื้อ / จาง  โดยวิธีประกวดราคา

ลําดับ รายการ

  - 2 - 205 
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กําหนดเวลา วันที่ จํานวน

ตามระบบ ดําเนินการ วัน

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

1 เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอซื้อ / จาง  เสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 1

2 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานขอซื้อ/จาง ขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการ 1

3 หัวหนาสวนราชการพิจารณาใหความเห็นชอบ 3

4 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอคณะกรรมการจัดซื้อ/จาง โดยวิธีพิเศษ 1

5 คณะกรรมการจัดซื้อ / จางโดยวิธีพิเศษดําเนินการจัดซื้อ / จาง 1

6 คณะกรรมการฯ เสนอผลการพิจารณาถึงผูมีอํานาจสั่งซื้อ / จาง ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 1

พรอมทั้งเปดเผยราคากลางในเว็บไซตหนวยงาน/กรมบัญชีกลาง โดยใชแบบฟอรมตามที่ 
ป.ป.ช. กําหนด  เจาหนาที่พัสดุจัดทําแผนการจัดซื้อ/จาง พรอมกับสรางโครงการ
ตามระบบ e - GP และดําเนินการ (ลูกบอลที่ 1 - 4 )

7 กลุมงบประมาณหักเงินงบประมาณตามรายงานผลการจัดซื้อ/จาง 1/2

8 เจาหนาที่พัสดุทําหนังสือแจงผูขาย / ผูรับจาง ใหมาทําสัญญา และดําเนินการตามระบบ e - GP 5

 (ลูกบอลที่ 5 - 7) พรอมทําสัญญาซื้อ/จาง
9 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย / ผูรับจางตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช 1/2

ฟอรม  ผข.01  ตรวจสอบกับเอกสารขอมูลผูขาย/ผูรับจาง แลวนําสงในระบบ GFMIS 
Web Online และสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและยืนยัน

10  เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ / จาง (PO) ตามระบบ GFMIS Web Online  1/2

โดยใชฟอรม บส. 01 หรือ บส. 04 แลวแตกรณีโดยอางอิงขอมูลจากระบบ e - GP

 มาตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื้อ/จาง แลวนําสงในระบบ GFMIS Web Online
11 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับและเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานผลการ 5  1/2

ตรวจรับพัสดุถึง หัวหนาสวนราชการทราบ และดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 8)

                                                                              รวม 11 ขั้นตอน 20

หมายเหต ุ       1.  ขั้นตอนที่ 9 และ 10  อาจเปลี่ยนแปลงได หากระบบ
                            ขัดของทั้งนี้ไมรวมเวลาที่กรมบัญชีกลางอนุมัติและ
                            ยืนยันขอมูลหลักผูขาย
                          2.  ขั้นตอนที่ 11 ไมนับรวมเวลาตรวจทดลอง

ณ  7 มกราคม 2557

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการ   จัดซื้อ / จาง  โดยวิธีพิเศษ

ลําดับ รายการ
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กําหนดเวลา วันที่ จํานวน

ตามระบบ ดําเนินการ วัน

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

1 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ/จางเสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง 1

โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

2 กลุมงบประมาณหักเงินงบประมาณตามรายงาน ขอซื้อ/จาง 1/2

3 เจาหนาที่พัสดุเสนอขอความเห็นชอบจากผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง พรอมทั้ง 1

เปดเผยราคากลางในเว็บไซตหนวยงาน/กรมบัญชีกลาง (วงเงินเกินกวา

100,000.- บาท) โดยใชแบบฟอรมตามที่ ป.ป.ช. กําหนด และดําเนินการ

ตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 1 - 4)

4 เจาหนาที่พัสดุทําหนังสือแจงผูขาย/ผูรับจาง ใหมาทําสัญญา และดําเนินการตาม 5

ระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 5 - 7) พรอมทําสัญญาซื้อ/จาง

5  เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย / ผูรับจางตามระบบ GFMIS Web 1/2

Online โดยใชฟอรม ผข. 01 ตรวจสอบกับเอกสารขอมูลหลักผูขาย/

 ผูรับจาง แลวนําสงในระบบ GFMIS Web Online และสงเอกสารให
กรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและยืนยัน

6  เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ/จาง (PO) ตามระบบ 1/2

GFMIS  Web Online โดยใชฟอรม บส. 01 หรือ บส. 04 แลวแตกรณี

โดยอางอิงขอมูลจากระบบ e - GP มาตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื้อ/

จาง แลวนําสงในระบบ GFMIS Web Online

7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับ และเจาหนาที่ 5  1/2

พัสดุเสนอรายงานผลการตรวจรับถึงผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง เพื่อทราบ

และดําเนินการตามระบบ e - GP (ลูกบอลที่ 8)

                                                                               รวม 7 ขั้นตอน 14

หมายเหตุ  1. ขั้นตอนที่  5 และ 6 อาจเปลี่ยนแปลงได  หากระบบขัดของ

                        และไมรวมเวลาที่กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยัน

                        ขอมูลหลักผูขาย

                   2. ขั้นตอนที่ 7 ไมนับรวมเวลาตรวจทดลอง

ณ  7 มกราคม 2557

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการจัดซื้อ / จาง โดยวิธีกรณีพิเศษ

ลําดับ รายการ



ก าหนดเวลา ระยะเวลา จ านวนวัน

ตามระบบ ด าเนินงาน (วันท าการ)

ควบคุมภายใน(วันท าการ)

1 วางแผนการจัดหา 1
2  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง ใบเสนอราคา (RFQ)  ร่างประกาศและร่างเอกสารการซ้ือ/จ้าง 2

 เสนอหวัหน้าส่วนราชการ  ขอความเหน็ชอบผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ

3 หวัหน้าส่วนราชการ เหน็ชอบใหห้วัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุด าเนินการเผยแพร่เอกสารและประกาศในเว็บไซต์ 3

ของหน่วยงานและ www.gprocurement.go.th   พร้อมปิดประกาศทีห่น่วยงาน ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ

4 การเสนอราคา (ไมเ่กนิ 1 วันท าการนับถัดจากวันครบก าหนดทีน่ าประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ ) 1

5 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคารายต่ าสุด ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานจากระบบ e-GP 2

พร้อมจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเหน็พร้อมด้วยเอกสาร  เสนอหวัหน้าส่วนราชการอนุมติั

6 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุส่งผลการพิจารณาใหผู้้เสนอราคาทุกรายทราบ   และประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์ 1

กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน

7 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้ท าสัญญา กรณีได้รับอนุมติัส่ังซ้ือ /จ้าง 1

8 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าสัญญาซ้ือขาย 1

9 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุสร้างข้อมลูหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ  1/2

กบัเอกสารข้อมลูผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS Web Online และส่งเอกสารใหก้รมบัญชีกลางเพือ่

อนุมติัและยืนยัน

10 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบันทึกข้อมลูการจัดซ้ือ/จ้าง (PO) และตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ  1/2

บส.04 แล้วแต่กรณีโดยอา้งองิข้อมลูจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกบัเอกสารการจัดซ้ือ/จ้าง แล้วน าส่งในระบบ

GFMIS Web Online

11 ผู้ขายส่งมอบของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ และเจ้าหน้าทีพ่ัสดุเสนอรายงานผลการตรวจรับ 6

พัสดุถึงหวัหน้าส่วนราชการทราบ และอนุมติัจ่ายเงิน

คู่มอื Standard Operation Procedure (SOP)

สรุประยะเวลาการปฏบิัตงิานการจดัซ้ือดว้ยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส ์(e-market) วงเงินเกิน 100,000.- บาท แตไ่มเ่กิน 5,000,000.- บาท 

ล า
ดบั

รายการ



ก าหนดเวลา ระยะเวลา จ านวนวัน

ตามระบบ ด าเนินงาน (วันท าการ)

ควบคุมภายใน(วันท าการ)

1 วางแผนการจัดหา 1

2  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง  ร่างประกาศและร่างเอกสารการซ้ือ/จ้าง เสนอหวัหน้าส่วนราชการ 2

 ขอความเหน็ชอบผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ

3 หวัหน้าส่วนราชการเหน็ชอบใหห้วัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุด าเนินการเผยแพร่เอกสารและประกาศในเว็บไซต์ของ 3

หน่วยงานและ www.gprocurement.go.th   พร้อมปิดประกาศทีห่น่วยงาน ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ

4 ก าหนดเวลาเสนอราคา ใหเ้สนอราคาผ่านทางระบบ e-GP ภายใน 30 นาที 1

5 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคารายต่ าสุด ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานทีแ่สดงว่าเป็น 1

ผู้เสนอราคา ทีม่อีาชีพขายหรือรับจ้างงานนั้น   แคตตาล็อก  หรือเอกสารอื่น (ถ้ามี) จากระบบ e-GP

 โดยจัดท าในรูปแบบเอกสาร

6  หวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเหน็พร้อมด้วยเอกสารต่อหวัหน้าส่วนราชการ 2

7 หวัหน้าส่วนราชการเหน็ชอบแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้เสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณา 1

ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน

8 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้มาท าสัญญา กรณีได้รับอนุมติัส่ังซ้ือ /จ้าง 1

9 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ้าง 1

10 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุสร้างข้อมลูหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ  1/2

กบัเอกสารข้อมลูผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS Web Online และส่งเอกสารใหก้รมบัญชีกลางเพือ่

อนุมติัและยืนยัน

11 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบันทึกข้อมลูการจัดซ้ือ/จ้าง (PO) และตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ  1/2

บส.04 แล้วแต่กรณีโดยอา้งองิข้อมลูจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกบัเอกสารการจัดซ้ือ/จ้าง แล้วน าส่งในระบบ

GFMIS Web Online

12 ผู้ขายส่งมอบของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ และเจ้าหน้าทีพ่ัสดุเสนอรายงานผลการตรวจรับ 6

พัสดุถึงหวัหน้าส่วนราชการทราบ และอนุมติัจ่ายเงิน

ล า
ดบั

รายการ

คู่มอื Standard Operation Procedure (SOP)
สรุประยะเวลาการปฏบิัตงิานการจดัซ้ือดว้ยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส ์(Thai Auction) วงเงินเกิน  5,000,000.- บาท 



ก าหนดเวลา ระยะเวลา จ านวนวัน

ตามระบบ ด าเนินงาน (วันท าการ)

ควบคุมภายใน(วันท าการ)

1 วางแผนการจัดหา 1

2  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเสนอหวัหน้าส่วนราชการอนุมติัแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 1

3 หวัหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 1

4 คณะกรรมการฯ จัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 5

5 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง และจัดท าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ/จ้าง 2

เพือ่ขอความเหน็ชอบผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ

6 หวัหน้าส่วนราชการเหน็ชอบ

6.1 ในกรณีทีน่ าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ 3

www.gprocurement.go.th ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ

กรณีมขี้อเสนอแนะ/วิจารณ์

- คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอแนะ/วิจารณ์จากสาธารณชนเป็นลายลักษณ์อกัษรผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 1

และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง หรือทางจดหมายโดยเปิดเผยตัว

- คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเหน็ว่า ควรปรับปรุง หากมผู้ีเสนอแนะหรือวิจารณ์ เมื่อปรับปรุงแล้วเสร็จ 5

ใหห้วัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท ารายงานขอปรับปรุงแกไ้ขร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาพร้อมเสนอความเหน็

เสนอหวัหน้าส่วนราชการเพือ่ขอความเหน็ชอบ เมื่อได้รับความเหน็ชอบแล้วใหน้ าร่างเอกสารประกวดราคาฯ

เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ ไปพร้อมกบัให้/จ าหน่าย

เอกสารประกวดราคาผ่านทางระบบ e-GP

- คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเหน็ว่า ไมค่วรปรับปรุง ใหท้ ารายงานพร้อมความเหน็เสนอหวัหน้าส่วนราชการ 5

เพือ่ขอความเหน็ชอบ เมื่อได้รับความเหน็ชอบแล้วใหจ้ัดท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ

ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ ไปพร้อมกบัให้/จ าหน่ายเอกสาร

ประกวดราคาผ่านทางระบบ e-GP

กรณีไมม่ขี้อเสนอแนะ/วิจารณ์

- หากไมม่ผู้ีเสนอแนะหรือวิจารณ์ ใหจ้ัดท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ ทางเว็บไซต์ของ 3

หน่วยงานและเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ และใหป้ิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ  

ทีท่ าการของหน่วยงาน ไปพร้อมกบัให้/จ าหน่ายเอกสารประกวดราคาผ่านทางระบบ e-GP

6.2 ในกรณีไมน่ าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ใหห้วัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท าและเผยแพร่ 3

ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 

 ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ และปิดประกาศอย่างเปิดเผยทีท่ าการของหน่วยงาน ไปพร้อมกบัให้/จ าหน่าย 

เอกสารประกวดราคาผ่านทางระบบ e-GP 

- ต้องมชี่วงเวลาส าหรับการจัดท าข้อเสนอของผู้ประสงค์จะเข้าเสนอราคาหลังปิดการให้/จ าหน่ายกอ่นวันเสนอราคา 3

ไมน่้อยกว่า 3 วันท าการ และก าหนดวันเสนอราคาเพียงวันเดียว ภายใน 30 นาที

- กรณีไมม่กีารยื่นพัสดุเพือ่น าเสนอ/ทดสอบ ก าหนดใหผู้้เสนอราคายื่นเอกสารการเสนอราคาผ่านทางระบบ e-GP 1

เท่านั้น

- กรณีทีม่กีารยื่นพัสดุเพือ่น าเสนอ/ทดสอบ ก าหนดใหผู้้เสนอราคายื่นเอกสารการเสนอราคาผ่านทางระบบ e-GP 5

กอ่น หลังจากนั้นจึงใหย้ื่นพัสดุต่อส่วนราชการ ณ สถานทีท่ีก่ าหนด ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา

ตามวัน เวลา ทีก่ าหนดไว้ในประกาศ

คู่มอื Standard Operation Procedure (SOP)
สรุประยะเวลาการปฏบิัตงิานการจดัซ้ือ/จา้งวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์(e-bidding) วงเงินเกิน  100,000.- บาท 

ล า
ดบั

รายการ



ก าหนดเวลา ระยะเวลา จ านวนวัน

ตามระบบ ด าเนินงาน (วันท าการ)

ควบคุมภายใน(วันท าการ)

7  หวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเหน็พร้อมด้วยเอกสารต่อหวัหน้าส่วนราชการ 2

8 หวัหน้าส่วนราชการเหน็ชอบแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้เสนอราคาทุกรายผ่านทาง e-mail  1

 และประกาศผลการพิจารณาทางเว็บไซต์หน่วยงานและกรมบัญชีกลาง

9 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้มาท าสัญญา กรณีได้รับอนุมติัส่ังซ้ือ /จ้าง 3

10 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ้าง 5

11 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุสร้างข้อมลูหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ 1/2

กบัเอกสารข้อมลูผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS Web Online และส่งเอกสารใหก้รมบัญชีกลางเพือ่

อนุมติัและยืนยัน

12 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบันทึกข้อมลูการจัดซ้ือ/จ้าง (PO) และตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ 1/2

บส.04 แล้วแต่กรณีโดยอา้งองิข้อมลูจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกบัเอกสารการจัดซ้ือ/จ้าง แล้วน าส่งในระบบ

GFMIS Web Online

13 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ และเจ้าหน้าทีพ่ัสดุเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 6

ถึงหวัหน้าส่วนราชการทราบ และด าเนินการตามระบบ e-GP  

รวม 57

รายการ
ล า
ดบั

หมายเหตุ ขั้นตอนที ่11 และ 12 อาจเปล่ียนแปลงได้ หากระบบขัดข้องและไมร่วมเวลาทีก่รมบัญชีกลางอนุมติัและยืนยันข้อมลูหลักผู้ขาย ขั้นตอนที ่13

ไมน่ับรวมเวลาตรวจทดลอง

-2-



หลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนท่ี 6.1-6.4 
รายงานสรปุผลการดําเนนิงาน PMQA  หมวด 6 ปีงบประมาณ พ.ศ 2558 

 
1.หน่วยงาน สํานัก/กอง/กลุ่ม ....กองคลัง............................................... 
2. หน่วยงานของท่านมีกระบวนการท่ีสรา้งคุณค่า จํานวน.....4.....กระบวนการ ได้แก่ 
 

รายชื่อกระบวนการทีส่ร้างคณุค่า 

การจัดทํามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP) () มีการนํามาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน (SOP) ไปใช้
ในหน่วยงาน () 

ใช้ SOP 
กรม
อนามัย 

จัดทํา SOP 
ขึ้นใชเ้อง 

1. กระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS    
2. กระบวนการจัดทําการขอยืมเงินทดรอง    
ราชการ 

   

3. การจัดซื้อ / จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ    
4. การจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย    
    

 
3. หน่วยงานของท่านมีกระบวนการสนบัสนนุ จํานวน..........4.............กระบวนการ ได้แก่ 
 

รายชื่อกระบวนการสนับสนนุ 

การจัดทํามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP) () มีการนํามาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน (SOP) ไปใช้
ในหน่วยงาน () 

ใช้ SOP 
กรม
อนามัย 

จัดทํา SOP 
ขึ้นใชเ้อง 

1. กระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS    
2. กระบวนการจัดทําการขอยืมเงินทดรอง    
ราชการ 

   

3. การจัดซื้อ / จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ    
4. การจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย    
    

 
4. หน่วยงานของท่านมีแผนสาํรองฉุกเฉินเพื่อรองรบัภาวะฉุกเฉินต่าง ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น ได้แก่....
กองคลัง.ได้แต่งต้ังคณะการทํางานแผนสํารองฉุกเฉินเพ่ือรองรับภาวะฉุกเฉินต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นและมี
ผลกระทบต่อกระบวนการ เช่น การก่อเหตุจลาจล  นํ้าท่วม ไฟฟ้าดับ และระบบฐานข้อมูลล่ม 
 
หลักฐาน  1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) (ในกรณีทีท่่านจัดทํา SOP ขึ้นใช้เอง) 

  2. เอกสารตามกระบวนงาน ที่แสดงการนํา SOP ไปใช้ เช่น โครงการ, สรุปรายงาน,  
  ผลการดําเนินงาน หรือ E –form (ดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์สํานักส่งเสริมสุขภาพ) เป็นต้น 



หมวดท่ี 6   การจัดการกระบวนการ 

6.1  กองคลังมีการกําหนดกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน 4 รายการ 
1. กระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
2. กระบวนการจัดทําการขอยืมเงินทดรองราชการ 
3. การจัดซื้อ / จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
4. การจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

.  ตามภารกิจกของหน่วยงานที่ส่งผลต่อการบรรลุเป้า หมายยุทธศาสตร์  พันธกิจของกรมอนามัย .               
.  และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน เรียบร้อยแลว้ 

6.2 กองคลังมีการจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของกระบวนการที่สร้างคุณค่าและระบวน.    
.     การสนับสนุนตามขั้นตอนที่ 6.1 ทุก กระบวนงาน 

6.3  กองคลังมีการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดซื้อ / จ้างโดยกรณีพิเศษ ไปใช้ในการดําเนินงาน 
.     ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 ของกระบวนการสร้าง คุณคา่ และไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ.             
.     กระบวนการสนับสนุนตามภารกิจของหน่วยงาน (หลักฐานอ้างอิง 6.3) 

6.4 กองคลังมีแผนสํารองฉุกเฉินเพ่ือรองรับภาวะฉุกเฉินต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นและมีผลกระทบต่อการ .      
.     จัดกระบวนการ เช่น การก่อเหตุจลาจล นํ้าท่วม ไฟฟ้าดับ และระบบฐานข้อมูลล่ม เป็นต้น      
 



 

ขั้นตอนการตรวจสอบใบสาํคัญและการเบกิจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
(กรณีจ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้) 

ผู้รับผิดชอบ   ข้ันตอนการดําเนินงาน   ความเสี่ยง/จุดควบคุม       วันทําการ 
 

 
     

      
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1.บันทึกรับหลกัฐานขอเบิกทีผ่่านการอนุมัติให้เบิกเงิน ในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเพ่ือมิให้หลักฐานสูญหาย

สามารถกํากับติดตามได้ จัดส่งให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ 

รับและลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
เงิน จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐานขอเบิกเงิน

ถูกต้อง

บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS/
จัดพิมพ์รายงานขอเบิกเงินฯ 

จัดพิมพ์รายงานสรุปการขอเบิกเงินตรวจสอบ
กับข้อมูลขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

เอกฤทัย จารุพา นลพรรณ ศิริญา 
บุศนีย์ ศริญญา ปริมาณ พัชรี  
ณัฐสุดา พนิดา นุชรา 

-ประทับตราลงวันที่/เลขท่ีรับใบสําคัญ 
-คัดแยกใบสําคัญส่งเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ 

ทุกขั้นตอนรวม
6 วัน ทําการ

-ถูกต้องตามกฎ ระเบียบกระทรวงการคลัง
และระเบียบสํานักนายก ฯลฯ 

-คู่มือการปฏิบัติงานระบบ GFMIS  

-รายงานแสดงรายละเอียดสถานะ 
การเบิกจ่ายเงิน 

-รายงานขอเบิกเงินจากระบบ 
 

บุศนีย์  

นุชรา วิมล 

นลพรรณ ศิริญา บุศนีย์ 
ศริญญา ปริมาณ พัชรี  
ณัฐสุดา พนิดา นุชรา 

ศิริญา ปริมาณ ณัฐสุดา  



 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกให้ครบถ้วน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการและ
แนวปฏิบัติที่กําหนด 

3.บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยผู้ปฏิบัติงานจะบันทึกข้อมูลเข้าระบบ ดังน้ี  
-กรณีขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง  
-กรณีขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง  
พร้อมจัดพิมพ์รายงานขอเบิกเงินคงคลังตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิก 

4.จัดพิมพ์รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องกับข้อมูลการขอเบิกเงินทุกสิ้นวันทําการ
ถัดไป แล้วใหห้ัวหน้าหน่วยงานลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องในรายงานสรุปการขอเบิกเงิน 

5.ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหน้ี/ผู้มีสทิธิรับเงิน ภายใน 6 วันทําการนับจากวันที่ได้รับ
หลักฐานขอเบิกเงิน  


	1.สรุประยะเวลาวิธีตกลงราคา
	2.สรุประยะเวลาวิธีสอบราคา
	2.วิธีสอบราคา

	3.สรุประยะเวลาวิธีประกวดราคา
	3.วิธีประกวดราคา

	4.สรุประยเวลาวิธีพิเศษ
	4.วิธีพิเศษ

	5.สรุประยเวลาวิธีกรณีพิเศษ
	5.วิธีกรณีพิเศษ

	6.สรุประยะเวลา วิธี e-market
	7.สรุประยะเวลาวิธีThai Auction
	8.สรุประยะเวลาวิธีe-bidding
	Ref-PMQA6.1-6.4 รายงานสรุปผลการจัดการรกระบวนการ
	ขั้นตอนการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินจ่ายตรงเจ้าหนี้



