
จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจำ้ง 
ด้วยวิธี e-bidding  

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธ ีe-bidding 
ตาม พรบ.การจดัซื้อจดัจ้างฯ ม.56 วรรคหน่ึง วงเงินเกิน 500,000.- บาท 

ล าดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

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

 1 เจ้ำหน้ำที่/ 
คณะกรรมกำรฯ 

2 จัดท ำเอกสำรซื้อ/จ้ำงด้วยวิธี  
e-bidding (ระเบียบข้อ 43) 
 (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 ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร เพื่อ
รับฟังควำมคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน  
5 ล้ำนบำทอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐจะน ำร่ำงฯประกำศ
เผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

3 หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

5 -กรณนี ำร่ำงประกำศ/เอกสำร 
ประกวดรำคำรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 
45) หำกไม่มีผู้เสนอควำมคิดเห็นหรือมี
ผู้แสดงควำมคิดเห็น แต่พิจำรณำแล้ว
เห็นว่ำไม่ปรับปรุง ให้เผยแพร่ประกำศฯ  
-กรณีมีผู้แสดงควำมคิดเห็นและ
พิจำรณำแล้วควรปรับปรุง เมื่อแก้ไข
เสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐพิจำรณำอนุมัติ และน ำร่ำงประกำศ
อีกครั้ง (ข้อ 47(1)) 
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หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
 

6 
-ระยะเวลำกำรเผยแพร่เอกสำรฯและ

จัดเตรียมเอกสำรฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่ำน
ระบบ e-GP (ข้อ 51 (5/10/12/20)) 

5/ 10/ 
12/ 20 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 
(TOR) 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ 

เผยแพร่
ร่ำงฯ 

เห็นชอบ  

ไม่เผยแพรร่่ำงฯ 

มีผู้เสนอ
ควำมเห็น 

ปรับปรุง  ไม่ปรับปรุง  

 

ไม่มีผู้เสนอ
ควำมเห็น  

เผยแพร่ประกำศฯฯ  



2 

 

ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

7 -กรณมีีผู้เสนอควำมเห็นให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่แจ้งตอบผู้มีควำมเห็นทุกรำย
ทรำบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1))- กรณีไม่
น ำร่ำงประกำศ/เอกสำร 
ประกวดรำคำรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 
45) และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
เห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร่ และ
เอกสำรประกวดรำคำ (ข้อ 48) 

 1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

8 -ก ำหนด วัน เวลำ ชี้แจงรำยละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ก่อนถึงวันเสนอรำคำ ไม่
น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร (ข้อ 52) 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

9 -วันเสนอรำคำ ให้ก ำหนดวันเสนอรำคำ
เป็นวันสุดท้ำยของกำรประกำศเผยแพร่ 
(ระเบียบฯข้อ 45)  
-ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ 
e-GP โดยเสนอรำคำได้เพียงครั้งเดียว 
(ข้อ 54) 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

10 -คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 
ด ำเนินกำรพิจำรณำผลฯ (ข้อ 55) 
-คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำร
พิจำรณำพร้อมควำมเห็นต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
(ข้อ 55(4)) 

1 เจ้ำหน้ำที่/ 
คณะกรรมกำรฯ 

11 -หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้ำงเห็นชอบผลกำร
พิจำรณำ (ข้อ 59) 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

12 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศผลผู้
ชนะ(หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจลงนำม) ในระบบ e-GP 
เว็บไซต์กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์กรม
อนำมัย และให้ปิดประกำศท่ีหน่วยงำน
(3 ช่องทำง) และแจ้งผู้เสนอรำคำทุก
รำยทรำบผ่ำนทำง e-mail (ระเบียบฯ 
ข้อ 81 ประกอบ ข้อ 42) 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

13 ให้ผู้มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ผลผู้ชนะนับแต่วัน
ประกำศผลผู้ชนะ (มำตรำ 117) 

 7 ผู้มีสิทธิยื่นเสนอ
รำคำ 

ชี้แจงรำยละเอียดเพ่ิมเติม 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

เสนอรำคำ 

พิจำรณำผล/รำยงำนผล 

 

ผู้มีสิทธิยืน่อุทธรณ์ผลผู้ชนะ
ชนนฃฃฃะ 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

14 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 )  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

 
 

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

1/2 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
/เจ้ำหน้ำที่ 

 

16 เจ้ำหน้ำที่พัสดุบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/
จ้ำง (PO) ตำมระเบียบ GFMIS Web online 
โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ บส.04 
แล้วแต่กรณี  โดยอ้ำงอิงข้อมูลจำก  
e-GP มำตรวจสอบกับเอกสำรจัดซื้อ/จ้ำง 
แล้วน ำส่งในระบบ GFMIS Web Online/
พิมพ์รำยงำนจำกระบบ GFMIS Web 
Online แนบเรื่อง 
 

1/2 เจ้ำหน้ำที่ 

17 ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดส่งของ หรือส่งมอบ
งำน โดยระบุจ ำนวน รำคำ ชนิด ขนำด 
หรือควำมส ำเร็จของงำนให้ชัดเจน ทั้งนี้
ต้องมีลำยมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงำน 
และผู้รับของให้ถูกต้องตำมใบบันทึกขอ
อนุมัติซื้อ/จ้ำง และก ำหนดระยะเวลำ
กำรตรวจรับตรงตำมระเบียบกำรตรวจ
รับหรือตรวจกำรจ้ำง  
(ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176) 
** ขั้นตอนที่ 17 – 18 รวม 5 วันท าการ 

 เจ้ำหน้ำที่ 

บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/จ้ำง 
(PO) 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงำน 

สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/ผู้รับ
จ้ำงตำมระบบ GFMIS 

ลงนำมในสัญญำหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

18 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) 
 
 

 5 เจ้ำหน้ำที่/
คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

19 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรรับพัสดุและจัดท ำ
รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ/รำยงำนตรวจ
กำรจ้ำง พร้อมทั้งจัดท ำเรื่องขอเบิก
จ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

1 เจ้ำหน้ำที่ 

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

1 เจ้ำหน้ำที่ 

 

รวมระยะเวลาด าเนินการ         (ข้ันตอนที่ 1 – 18)       

- กรณีกำรซื้อหรือจำ้งครั้งหนึ่ง ซึ่งม ี
  วงเงนิเกนิ ๕๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไมเ่กิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำทให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ ๓๘ วันท ำกำร 
- กรณีกำรซื้อหรือจำ้งครั้งหนึ่ง ซึ่งม ี
  วงเงนิเกนิ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท แตไ่ม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บำทให้ก ำหนดไม่นอ้ยกว่ำ ๔๓ วันท ำกำร 
- กรณีกำรซื้อหรือจำ้งครั้งหนึ่ง ซึ่งม ี
  วงเงนิเกนิ ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไมเ่กิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บำทใหก้ ำหนดไมน่้อยกว่ำ 45 วนัท ำกำร 
- กรณีการซือ้หรอืจา้งครัง้หนึ่ง ซึง่ม ี
  วงเงนิเกนิ ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึน้ไป ใหก้ าหนดไมน้่อยกวา่ ๕๓ วนัท าการ 

จัดท ำบันทึกรำยงำนผล
กำรพิจำรณำ 

รับพัสดุและจัดท ำรำยงำน
กำรตรวจรับพัสดุ/รำยงำน
ตรวจกำรจ้ำง/เบิกจ่ำยเงิน 

ไม่ผ่ำน ผ่ำน 

แจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงทรำบ
ทรำบ เพอืแก้ไข 

ตรวจรับพัสดุ 

 

ตรวจกำรรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 

 



จัดท ำแผนจัดซ้ือจัดจำ้ง 
(พรบ. มำตรำ 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดท ำเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงด้วยวธิี e-bidding (ข้อ 43) 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 

ไม่น ำร่ำงประกำศ/เอกสำร 
ประกวดรำคำรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร ่

คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพจิำรณำพร้อมควำมเห็นต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพื่อขอควำมเหน็ชอบ (ข้อ 55(4)) 

 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจ 

อนุมัติซื้อหรือจ้ำงเห็นชอบผลกำรพิจำรณำ (ข้อ 59) 

ไม่มีผู้เสนอควำมคิดเห็น 

หัวหน้ำเจำ้หนำ้ที่ท ำรำยงำน
รำยงำน 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ข้อ 22) 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ ด ำเนินกำรพิจำรณำผลฯ (ข้อ 55) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 
 (ข้อ 48) 

ระยะเวลำกำรเผยแพร่เอกสำรฯและจัดเตรียมเอกสำรฯ 
เพื่อยื่นข้อเสนอผ่ำนระบบ e-GP (ข้อ 51) 

ก ำหนด วัน เวลำ ชี้แจงรำยละเอยีดเพิ่มเติม (ถ้ำมี)  
ก่อนถึงวันเสนอรำคำ ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร (ข้อ 52) 

ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 
 โดยเสนอรำคำได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

ไม่ปรับปรุง  
(ข้อ 47 (2)) 

ปรับปรุง  
(ข้อ 47 (1)) 

Workflow วิธี –e-bidding 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่ ลงเว็บไซต์  

เพื่อรับฟังควำมเห็น (ขอ้45) 
 

-เจ้ำหน้ำทีพ่ัสด ุ

-คณะกรรมกำร/เจ้ำหนำ้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (ข้อ 21) 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
(ข้อ 59) 

ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด หรือ
ข้อตกลง ภำยหลังจำกพ้นระยะเวลำ
อุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ (มำตรำ 66 

และระเบียบฯ ข้อ 161) 

-หำกมีผู้เสนอควำมเห็นให้หวัหน้ำเจำ้หน้ำที่แจ้งตอบผู้  
 มีควำมเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ (ขอ้ 47 (1)) 
-กรณีปรับปรุง หัวหนำ้เจ้ำหนำ้ที่ท ำรำยงำนพร้อม
ควำมเห็นรวมทั้งร่ำงเอกสำรที่แก้ไข เสนอหัวหนำ้
หน่วยงำนของรัฐ+น ำร่ำงประกำศอีกครัง้ (ข้อ 47(1)) 
 
 

-เจ้ำหน้ำทีพ่ัสด ุ

-เจ้ำหน้ำทีพ่ัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรประกวด 
รำคำ รับฟังควำมเห็น  

(ข้อ45+46) 
 

มีผู้เสนอ 
ควำมคิดเห็น 

 

-หัวหนำ้เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
-หัวหนำ้เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
-ประกำศเผยแพร่ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร 
-ก ำหนดวันเสนอรำคำเป็นวันถัดจำกวันสุดท้ำยของ
กำรประกำศเผยแพร ่

วงเงินไม่เกิน 5 ล้ำนอยู่
ในดุลพินิจของหัวหนำ้ 

หน่วยงำนของรัฐ 


