
กลุ่มพัสดุ 

1. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธี e-bidding 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  ๑ วัน บันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ตามระเบียบฯ ข้อ 
๑๑ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

2  ๓ วัน -ค านึงถึงลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบเป็นสิ่ง
ส าคัญ 
-มีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อราชการข้อ๒๑ 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะ

กรรมการฯ 

3  1 วัน ปฏิบัติตามระเบียบ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

4  3 วัน ตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อ ๒๒ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

5  
 

3 วัน 
 

กรณีมีผู้เสนอความเห็นให้
แจ้งผู้เสนอความเห็นทราบ
เป็นหนังสือทุกราย 

 
 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

6  5/10/ 
12/20 

วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เผยแพร่ประกาศตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
วงเงิน 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

     

แต่งตั้ง คกก.จัดท าร่างขอบเขตของ
งาน/จัดท าร่างขอบเขตของงาน 

 

จัดท าเอกสารซื้อ/จา้งด้วยวิธี   
e-bidding 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

จัดท าแผน 

โปรแกรม 

 

เผยแพร่
ร่างฯ 

เห็นชอบ  

ไม่เผยแพรร่่าง
ฯ 

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ปรับปรุง  ไม่ปรับปรุง  

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น  

เผยแพร่ประกาศฯฯ  



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

7  1 วัน ปฏิบัติตามระเบียบฯ หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่/
เจ้าหน้าที่ 

8  1 วัน เสนอราคาวันเดียว ไม่เลื่อน
หรือล่นเวลา 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่/
เจ้าหน้าที่ 

9  1 วัน -พิจารณาผลหลังวันเสนอ
ราคา 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายละเอียด
ในประกาศเชิญชวน 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะ

กรรมการฯ 

10  ๗ วัน รออุทธรณ์ ๗ วันท าการ หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่/
เจ้าหน้าที่ 

11  ๕ วัน -ตรวจสอบข้อมูลในสัญญา
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
-วงเงินในการซื้อ/จ้าง 
-การก าหนดระยะเวลาส่ง
มอบ 
-การก าหนดค่าปรับใน
สัญญา 
-หลักประกันสัญญา 
-หนังสือมอบอ านาจ 
-เอกสารผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ให้ถูกต้องตามระเบียบไม่ให้
ราชการเสียประโยชน์ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่/
เจ้าหน้าที่ 

     

ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

เสนอราคา 

พิจารณาผล/รายงานผล 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดท าสัญญา 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
     

12  ๕ วัน 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่/
เจ้าหน้าที่ 

 
13  1/2 

วัน  
ตรวจสอบการขึ้นทะเบียน
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขท่ีผู้ขาย 
เลขบัญชีธนาคาร 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ /
เจ้าหน้าที่ 

 
14  1/2 

วัน 
ตรวจสอบศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ หมวด/
ประเภทพัสดุ ก าหนดการ
ส่งมอบ  
งวดงาน งวดเงิน 

เจ้าหน้าที่ 

15  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องตาม
สัญญา 

เจ้าหน้าที่ 

16  1 วัน ตรวจรับพัสดุตามสัญญา 
ด าเนินการโดยเร็ว 

เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/

ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

17  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ 

18  1 วัน ตรวจสอบเอกสาร 
การด าเนินการให้ถูกต้อง
ครบถ้วนทุกขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

รับพัสดุและจัดท ารายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 
เพ่ือแก้ไข 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 

 
 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธี e-bidding มีขั้นตอนการด าเนินงาน 18 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  จัดท าแผน   
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งในระบบ e-GP (ข้อ๑๑) พร้อมเสนอ  

ขออนุมัติเผยแพร่แผนขึ้นเว็บไซต์ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน  

ขั้นตอนที่ 2  แต่งตั้ง คกก.จัดท าร่างขอบเขตของงาน/จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบฯ ข้อ 21)
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธี e-bidding 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธี e-bidding (ระเบียบข้อ 43) (กรณีวงเงินเกิน 

๕00,000.- บาท) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  1 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 5  น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ ไม่น้อยกว่า 3 วัน

ท าการ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะน า
ร่างฯประกาศเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

-กรณีน าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) หากไม่มีผู้เสนอความคิดเห็นหรือมีผู้แสดงความคิดเห็นแต่

พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ปรับปรุง ให้เผยแพร่ประกาศฯ  
-กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็นและพิจารณาแล้วควรปรับปรุง เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ และน าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47(1)) 
-ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51 

(5/10/12/20)) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
กรณีมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 

(1)) 
- กรณีไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) และหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ และเอกสารประกวดราคา (ข้อ 48)   
ระยะเวลาด าเนินการ 5/10/12/20 วัน  

ขั้นตอนที่ 7  ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
ก าหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

(ข้อ 52) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘  เสนอราคา 
-วันเสนอราคา ให้ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ (ระเบียบฯข้อ 45)  
-ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54)  
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 



ขั้นตอนที่ 9  พิจารณาผล/รายงานผล 
- คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผลฯ (ข้อ 55) 
- คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ (ข้อ 55(4)) 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน  

ขั้นตอนที่ 10  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผลผู้ชนะ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม)      

ในระบบ e-GP เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์กรมอนามัย และให้ปิดประกาศที่หน่วยงาน(3 ช่องทาง) 
และแจ้งผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail (ระเบียบฯ ข้อ 81 ประกอบ ข้อ 42) ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 7 วัน 

ขั้นตอนที่ 11  จัดท าสัญญา 
จัดท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอ
รายเดียว ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 )ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๕ วัน 

ขั้นตอนที่ 12  ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอ
รายเดียว ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 )  ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๕ วัน 

ขั้นตอนที่ 13  สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS 
เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ

กับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและ
ยืนยันข้อมูลผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1/2 วัน 

ขั้นตอนที่ ๑4  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS Web online โดยใช้ฟอร์ม  

บส.01 หรือ บส.04 แล้วแต่กรณี  โดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online/พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS Web Online แนบเรื่อง ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1/2 วัน  

ขั้นตอนที่ ๑5  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความส าเร็จของงาน

ให้ชัดเจน ทั้งนี้ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน และผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
และก าหนดระยะเวลาการตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 175 และ
ข้อ 176) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

 

 



ขั้นตอนที่ ๑6  ตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอซื้อ/จ้าง ด าเนินการ

ตรวจรับพัสดุ  
- กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการ

รับประกัน/ตรวจหลักประกัน 
- กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข และด าเนินการตามระบบ  

e-GP (ขนมชั้นที่ 8) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๑7  ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง พร้อมทั้ง

จัดท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๑8  รับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน   
จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/

ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้งรายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) (ม.12 ประกอบระเบียบฯ 
ข้อ 16) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน  

รวมระยะเวลาด าเนินการ                

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
     วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓๘ วนัท าการ 

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
     วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๔๓ วันท าการ 

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
     วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ ๔๕ วนัท ำกำร 

- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
   วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕๓ วันท าการ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


