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กําหนดเวลา ระยะเวลา จํานวนวัน

ตามระบบ ดําเนินงาน (วันทําการ)

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

ขั้นตอนการวางแผน เปนระยะเวลา 10 - 20 วันทําการ

1 วางแผนการจัดหา
2 เจาหนาที่พัสดุเสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 10
3 หัวหนาสวนราชการแตงต้ังคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
4 คณะกรรมการฯ จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 5
5 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ / จาง และจัดทํารางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาซื้อ/จาง 5

เพื่อขอความเห็นชอบผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
ขั้นตอนการประกาศเผยแพรทางเว็บไซต เปนระยะเวลา 13 - 15 วันทําการ

6 หัวหนาสวนราชการเห็นชอบ
* 6.1 ในกรณีที่นํารางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ (วงเงินจัดหาเกิน 5,000,000.- บาท) เผยแพรทางเว็บไซต 3

ของหนวยงาน และเว็บไซต www.gprocurement.go.th ไมนอยกวา 3 วันทําการ
กรณีมีขอเสนอแนะ/วิจารณ

- คณะกรรมการฯ รับขอเสนอแนะ/วิจารณจากสาธารณชนเปนลายลักษณอักษรผานทางเว็บไซตของหนวยงานและ 1
เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง หรือทางจดหมายโดยเปดเผยตัว
- คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุง หากมีผูเสนอแนะหรือวิจารณ เมื่อปรับปรุงแลวเสร็จให 3
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอปรับปรุงแกไขรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาพรอมเสนอความเห็น
เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหนํารางประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพรทางเว็บไซตของสวนราชการและเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เปนเวลาติดตอกัน ไมนอยกวา  
3 วันทําการ
- คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุง ใหทํารายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการ 5
เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหจัดทําและเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ
ทางเว็บไซตของสวนราชการและเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 5 วันทําการ และปดประกาศ
อยางเปดเผย ณ ที่ทําการของหนวยงานไปพรอมกับให / จําหนายเอกสารประกวดราคาผานทางระบบ e-GP
กรณีไมมีขอเสนอแนะ/วิจารณ

- หากไมมีผูเสนอแนะหรือวิจารณ ใหจัดทําและเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ ทางเว็บไซตของ 5
หนวยงานและเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 5 วันทําการ และใหปดประกาศอยางเปดเผย   

ณ ที่ทําการของหนวยงาน ไปพรอมกับให / จําหนายเอกสารประกวดราคาผานทางระบบ e-GP
* 6.2 ในกรณีไมนํารางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร (วงเงินไมเกิน 5,000,000.- บาท อยูในดุลยพินิจ 5

จะเผยแพรหรือไมก็ได) ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดทําและเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ ทางเว็บไซต
ของหนวยงานและเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง เปนเวลาไมนอยกวา 5 วันทําการ และปดประกาศอยางเปดเผยที่ทําการ
ของหนวยงาน ไปพรอมกับให / จําหนายเอกสารประกวดราคาผานทางระบบ e-GP 

ขั้นตอนการเสนอราคา เปนระยะเวลา 3 - 5 วันทําการ

- มีชวงเวลาใหผูเสนอราคาคํานวณราคากอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ (ตามวงเงินที่จัดหา) * 3
- กําหนดใหผูเสนอราคา เสนอราคาพรอมย่ืนเอกสารเพียงวันเดียว ในวันและเวลาทําการผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 1
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP)

Standard Operation Procedure (SOP)

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จางวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วงเงินเกิน  2,000,000.- บาท 

ลําดับ รายการ

 กําหนดวงเงิน ตามหนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 299 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2558 และ

 ขยายระยะเวลากําหนด ตามหนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ  ดวนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0405.2/ว 315 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2559 
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กําหนดเวลา ระยะเวลา จํานวนวัน

ตามระบบ ดําเนินงาน (วันทําการ)

ควบคุมภายใน (วันทําการ)

ยกเวน
- กรณีที่มีการย่ืนพัสดุมาแสดงเพื่อทดสอบหรือทดลอง
- กรณีตองนําตนฉบับที่เปนเช็คที่ธนาคารส่ังจายหรือพันธบัตรรัฐบาลไทยที่ผูเสนอราคานํามาใชเปนหลักประกัน
การเสนอราคา เพื่อใหสวนราชการตรวจสอบ 5
- กรณีตองมีเอกสารหรือรายละเอียดประกอบการอธิบายเอกสาร ที่ผูเสนอราคาไดย่ืนไวแลวผานทางระบบ e-GP
ในสวนที่เปนสาระสําคัญจะตองดําเนินการ ภายใน 5 วันทําการนับถัดจากวันเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่กําหนดเปน
เงื่อนไขไวในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน

ขั้นตอนการรายงานผลการพิจารณา เปนระยะเวลา 3 - 5 วันทําการ

7 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารตอหัวหนาสวนราชการ 2

8 หัวหนาสวนราชการเห็นชอบแจงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทุกรายทราบและประกาศผลการพิจารณาทางเว็บไซต 2

หนวยงานและกรมบัญชีกลาง
ขั้นตอนการทําสัญญา เปนระยะเวลา 5 วันทําการ

9 เจาหนาที่พัสดุนํารายงานผลฯ เพื่อคุมเงินงบประมาณ และทําหนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา  
กรณีไดรับอนุมัติส่ังซื้อ/จาง

10 เจาหนาที่พัสดุทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง 
11 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย/ผูรับจางตามระบบ GFMIS Web Online โดยใชฟอรม ผข.01 ตรวจสอบ

กับเอกสารขอมูลผูขาย/ผูรับจาง แลวนําสงในระบบ GFMIS Web Online และสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง 5

เพื่ออนุมัติและยืนยัน
12 เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ/จาง (PO) และตามระบบ GFMIS Web Online โดยใชฟอรม บส.01 

หรือ บส.04 แลวแตกรณีโดยอางอิงขอมูลจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื้อ/จาง แลวนําสงในระบบ 
GFMIS Web Online
รวม 5 ขั้นตอน 44 - 46 วันทําการ ซึ่งบางคร้ังข้ันตอนอาจใชระยะเวลานอยกวาที่กําหนดหรือบางข้ันตอนอาจใชถึงระยะเวลาสูงสุดแตรวมแลวไมควรเกินที่กําหนด 44 - 46

ขั้นตอนการตรวจรับ

13 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ และเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 5

ถึงหัวหนาสวนราชการทราบ และดําเนินการตามระบบ e-GP  

รวม 51

  ขั้นตอนที่ 6.1 - 6.2 (เลือกใช) 

  * วงเงินที่จัดหา                                                                    ระยะเวลาการเผยแพร                          

                                                                                       ไมนอยกวา (วันทําการ)                 

  เกิน 1,000,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท                                                                             3

  เกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท                                                                                  5

  เกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท                                                   7

  เกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป                                                                   15

* ตั้งแตการวางแผน จนถึง ลงนามสัญญา  รวม 44 - 46 วันทําการ (ไมมีผูวิจารณ ขั้นตอนที่ 6.1 และ 6.2)

* รวม 5 ขั้นตอนใชเวลาในการดําเนินการประมาณ 44 - 46 วันทําการ ทั้งนี้ไมนับรวมขั้นตอนการตรวจรับ

-2-

ลําดับ รายการ

คํานวนราคา

ไมนอยกวา (วันทําการ)

หมายเหต ุ  ขั้นตอนที่ 11 และ 12 อาจเปลี่ยนแปลงได หากระบบขัดของและไมรวมเวลาที่กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขาย ขั้นตอนที่ 13
ไมนับรวมเวลาตรวจทดลอง
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