
      
 

 
 

 

 
 

 

 

มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน  

ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง  

อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

ประกาศเชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) เพื่อให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและ

เบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผดิพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจดัจ้างถูกตอ้ง และเป็นไปตามแผนการด าเนนิงาน  (ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ e-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ  
E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศ
เชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) และคณะกรรมการตรวจรับ 
3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)  
4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวน 
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ 
6.คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล 
7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานรัฐ 
8.ผู้มีอ านาจอนุมตัิซื้อหรือจ้าง เหน็ชอบผลการพิจารณา 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการ
ด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
สินค้ำ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สนิอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
งำนบริกำร หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการ
เดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ  
การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)  หมายถึง การประมูลงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะ
เป็นสินค้าหรือบริการต่างๆ ผู้ร่วมประมูลจะไมถู่กเปิดเผยรายชื่อ และสามารถท าการประมูลได้จากทุกท่ีด้วยตนเอง“การจัดซือ้
จัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 



      
 

 
 

 

 
 

 

 

มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 (Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน  

ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  

ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง  
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 ระบบ E-GP คือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : E-GP) เป็น

ระบบงานที่จัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่าง

รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ัวถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 

เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เช่ือมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่

เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพิ่มความ

โปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปช่ัน ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่าย

บริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบOnline Real time ในระบบรวมถึงเพิ่มประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณได้ 

ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและการซ่อมแซม ต่อเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้ง
งานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพื่ออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง 
รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัด
จ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

ร่ำงของเขตของงำน หมำยถึง 

   “ร่างขอบเขตของงาน” “รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ” และ “แบบรูปรายการงานก่อสร้าง” ไว้ดงันี้ 
(1)  ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) เป็นเอกสารที่ก าหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจที่ผู้จัดท า 
ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ โดยการบอกขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่ง
ผู้ว่าจ้างต้องการให้ท างานตามขอบเขตดังกล่าว รวมถึงข้อก าหนดที่ผู้ว่าจ้างต้องการให้ด าเนินการ จะมีกี่ข้ันตอนแต่ละขั้นตอน
ประกอบด้วยอะไรบ้าง ผิดสัญญาจะถูกปรับอย่างไร สิ่งต่างๆ เหล่านี้ผู้ว่าจ้างจะจัดให้อยู่ในขอบเขตของงานท้ังหมด 
 



      
 

 
 

 

 
 

 

 

มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน 
ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  

ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง  
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

 เพื่อประกาศหาผู้รับจ้างตามกรรมวิธีต่อไป ซึ่งผู้ที่ประสงค์จะเป็นผู้รับจ้างได้ศึกษาดู ก่อนว่างานตามประกาศสามารถท าได้หรอื
มีคุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการพิจารณาในขั้นตอนการด าเนินการจัดหาของผู้ว่าจ้าง 
(2)  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) หมายถึง ข้อก าหนดทางเทคนิคเป็นเอกสาร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อก าหนด

ขอบเขตงาน อธิบายค าจ ากัดความ นิยามที่ใช้ในงานนั้น มาตรฐานที่ต้องการให้ใช้ ชนิด ขนาด และรายละเอียดของวัสดุ 

เครื่องจักร เครื่องมือ ตลอดจนถึงวิธีการก่อสร้างหรือวิธีการด าเนินงาน รวมถึงคุณภาพของฝีมือ แรงงาน ความละเอียดและ

ถูกต้องในงานนั้น 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งคณะกรรมก าหนดราคากลาง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขตงาน 

(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามในประกาศและเอกสารซื้อ/

จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการด าเนินงานของคณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจดัจ้าง 

หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : จัดท าแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขต 

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดท าบันทึกลงนามใน 

ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสญัญา /แจ้งบริษัทลงนามในสญัญาพิจารณาการจดัซื้อ/จัดจ้าง ,

พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตงำน (TOR) : ร่างก าหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 

ผู้ค้ำ, ผู้เสนอรำคำ : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่คณะกรรมการก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะได้ก าหนดไว้ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ 

เอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะและรำคำกลำง : ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความต้องการของ
หน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 

4.กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
5.ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
 



      
 

 
 

 

 

 
 

 

 

มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน 
ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  

ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง  
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

 6.แนวทางปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การก าหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ห้อ
ของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการก าหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญ ตามหนังสือท่ี 
กค (กวจ) 0405.2/ว214 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2563 
7.บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 2563 
8.เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 2563 
9.แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับก าหนดราคาขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารสอบราคา ตามหนังสือที่             

กค (กวจ) 0405.2/208 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) และคณะกรรมการตรวจรับ 
4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR) 
5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
7.รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) 
8.รายงานผลการปรับปรุงร่างประกาศและประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) 
9.ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)  
10.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก 
11.รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 
12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
13.แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้ค้า 
14.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
15.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ 
16.เอกสารแนบท้ายสัญญา 
17.ใบตรวจรับ 
18.เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 

เอกสำรบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการจัดซื้อ            
จัดจ้าง 

งานพัสด ุ งานพัสด ุ 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 



      
 

 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากต้น
เรื่อง 

5 นาท ี 1. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/        
จัดจ้าง 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
-กรณีถูกต้องลงทะเบยีนรับเอกสาร 
-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานทีข่อ
ซื้อ/จ้าง 
 
 

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้าง
โดยแบบฟอรม์check list 

3. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อ
โดยบันทึกในระบบ e-GPเผยแพร่
แผนลงในระบบ e-GP เ ว็บ ไซต์
หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ 
 

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขออนุมัติ
ประกาศเผยแพรแ่ผนการ 
จัดซื้อ จัดจ้าง 
2. ประกาศเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณา
ผลการวิธีประกาศเชิญชวน โดยวธิี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- 
bidding) และคณะกรรมการตรวจ
รับ ในระบบ e-GP 

30 นาที 1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

  

 
 
 
 
 
 
 

   

3 

เร่ิมต้น 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง  

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

1 

 รับเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้างจากต้นเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบแบบฟอร์มจัดซ้ือจัด
จ้างโดยแบบฟอร์มcheck list 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
    

5. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e- bidding)  โดยบันทึกข้อมูลใน
ระบบ E-GP ระบุเหตุผลความจ าเปน็ 
รายละเอียด ราคากลาง วงเ งิน
งบประมาณที่ได้รับ ก าหนดเวลาที่
ต้องใช้ วิธีที่จัดซื้อจ้าง 

1 ชม. 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 
3. ขออนุมัติใช้รายละเอยีด
ประกอบการจดัซื้อจัดจ้าง 
4. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

6. 
หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจ        
ลงนามเพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/        
ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดุ
ท าการแก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลง
นามในรายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท า
ประกาศต่อไป 

1 ชม. 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 
3. ขออนุมัติใช้รายละเอยีด
ประกอบการจดัซื้อจัดจ้าง 
4. รายงานขอซื้อขอจ้างโดย
วิธีประกาศเชิญชวน  

7. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 
 
 

(1) การซื้อหรือจ้างซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000.00 บาท (ห้าแสนบาท
ถ้วน) แต่ไม่เกิน 5,000,000.00 บาท 
(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้อยู่ในดุลพินจิ
ของหัวหน้าหน่วยงานที่จะให้มีการ
รับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่กไ็ด ้
(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
วงเงินเกิน 5,000,000.00 บาท         
(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาฯเผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

1วัน 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 

3. ร่างประกาศจดัซื้อจัดจ้าง 
4. ร่างเอกสารประกาศ
ประกวด 
 

   
 

   

3 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
ขอซ้ือหรือจ้าง 

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจลงนาม 

น ำรำ่งประกำศเอกสำร

เผยแพรล่งเว็บไซตข์อง

กรมบญัชีกลำงและหน่วยงำน 

2 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

8. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 

การน าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้
สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรอื
มีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 

3-5 วัน 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 

2. ร่างประกาศจดัซื้อจัดจ้าง 
3. ร่างเอกสารประกาศ
ประกวด 

9. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
         
          

- กรณีน าร่างรบัฟังความเห็นแล้วไม่
มีผู้เสนอความเห็นให้เผยแพร่
ประกาศในระบบของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
- กรณีมผีู้เสนอความเห็น ให้หน.
ร่วมกับผู้จดัท า TOR พิจารณาว่า
สมควรแกไ้ขหรือไม่ หากควร
ปรับปรุงก็ให้เผยแพร่อีกครั้งหนึ่ง ไม่
น้อยกว่า 3 วัน 

3-5 วัน ร่างรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ(TOR) 
 
 
 
 
 
 
 

10. 

หัวหน้าส่วน 
ราชการ 

 
 
 
              
 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจลง
นามเพื่ออนุมัติ  รายงานขอซื้ อ/          
ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าที่พัสดุท า
การแก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนาม
ในรายงานขอซื้ อ/จ้ างและจัดท า
ประกาศต่อไป 
 

1 ชม. 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ไม่มีผู้เสนอ

ความเห็น 

 

3 
การน าร่างประกาศรับฟัง

ความคิดเห็น 

 

มีผู้เสนอ 

ความเห็น 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

2 

  ตรวจสอบความคิดเห็น 

  ผู้มีอ านาจลงนาม 

3 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

 
11. 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 
 

 
(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000.00 (ห้าแสน
บาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 5,000,000.00 
(หา้ล้านบาทถ้วน) ให้ก าหนดไม่นอ้ย
กว่า 5 วันท าการ   
(2) วงเงินเกิน 5,000,000.00 (ห้า
ล้านบาทถ้วน) แต่ไมเ่กิน 
10,000,000.00 (สิบล้านบาทถ้วน) 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  
(3) วงเงินเกิน 10,000,000.00 (สิบ
ล้านบาทถ้วน) แต่ไมเ่กิน 50ล้าน
บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท า
การ  
(4) วงเงินเกิน 50,000,000.00 (ห้า
สิบล้านบาทถ้วน) ขึ้นไป ให้ก าหนด
ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
- กรณีมีความจ าเป็นต้องสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน 
ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอยีดทางที่
ก าหนด ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วัน   

 
5-20 วัน
ท าการ 

 
1.รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ(TOR) 
2. เอกสารการจัดซื้อจดัจ้าง
ฯ 
3.ประกาศเชิญชวนจดัซื้อ 
จัดจ้าง 

12. 
 

ผู้ประกอบการ  
 
 
 

เมื่อถึงวันก าหนดเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบให้เสนอ
ราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดย
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดยีว
ในระบบ E-GP 

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน(TOR) 
3.ใบเสนอราคา 
4.แคตตาล็อก 

 

  
 
 
 
 

   

3 
การประกาศเผยแพร่

รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR) 

การเสนอราคา 
 

3 

4 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

13 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-พิมพ์เอกสารที่ผูป้ระกอบการเสนอ
ราคาในระบบ E-GP ทุกแผ่น  
- พิมพ์ใบบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา 
- ตรวจสอบผู้ทิ้งงานจากระบบ     
E-GP 
- นัดคณะกรรมพิจารณาผล เพื่อ
ตรวจสอบเอกสาต่างๆ 

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน(TOR) 
3.ใบเสนอราคา 
4.แคตตาล็อก 

14 คณะกรรม 
การ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าที่
พัสดุพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
เพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบ
เอกสารต่างๆ โดยคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอ
ที่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคา จากน้ันคณะกรรมการลง
ลายมือช่ือก ากับไว้ในเอกสารทุก
แผ่น 
- กรณีมีปัญหา หากเป็นเรื่องราคา
เกินวงเงินงบประมาณ ให้ท าการ
ต่อรองราคา หากไม่มรีายไหนยื่น
รายละเอียดคุณลักษณะได้ถูกต้องให้
ท าการประกาศเผยแพร่ใหม่อีกครัง้ 
- กรณีไม่มีปัญหา มีผู้ชนะการเสนอ
ราคาให้คณะกรรมการจัดท ารายงาน
ผล การพิจารณาต่อไป 

5 วันท า 
การ 

1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน (TOR) 
3.ตารางแสดง 
วงเงินงบประมาณที ่
ได้รับจัดสรรและ 
ราคากลาง 

   
 
 
 
 
 

   

3 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาผล 

มีปัญหา 

ไม่มีปัญหา 

รับรายละเอียดผูย้ื่นเสนอ
ราคาผ่านระบบ E-GP 

4 

5 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

14. 
คณะกรรม 

การ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 
 
 
 

1 วัน 1.รายงานการพิจารณาผล 
2.เอกสารของบริษัทฯ       
ที่เสนอ 
 

15. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้ าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศ           
ผู้ชนะ และเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
3. หนังสือแจ้งผลการ
ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
 

16. หัวหน้าส่วน 
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม อนุมัติในรายงาน
ขอซื้อขอจ้างฯ และประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
- กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพสัดุ
จัดท าประกาศยกเลิก โดยระบุ
เหตุผลของการยกเลิกในครั้งนั้น 
แล้วกับไปด าเนินการขั้นตอน
ประกาศเชญิชวนใหม่อีกครั้ง 
- กรณีอนุมัติ เจา้หน้าท่ีพัสดุ
ด าเนินการขั้นต่อไป 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
3. หนังสือแจ้งผลการ
ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

   
 
 
 
 
 
 
 

   

3 
รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงาน 

 
จัดท ารายงานขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างและประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ไม่อนุมัติ  

5 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

17. หัวหน้างาน
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุปิดประกาศผลผู้ชนะ 
ณ สถานท่ีเปดิเผย ประกาศผลผู้
ชนะลงในระบบ E-GP ของ
กรมบัญชีกลาง รวมทั้งขึ้นประกาศ
บนเว็บไซด์ของหน่วยงาน และหนา้
หน่วยงาน และจัดท าหนังสือแจ้งให้
มาท าสัญญา 

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
 

18. หัวหน้าส่วน
ราชการ/
ผู้ประกอบการ/
หัวหน้า
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะ
กระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไมม่ีผู้ใดอุทธรณ์ นับแต่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้างตามแบบ
ที่ก าหนด 

19. 
ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯ ผู้ค้า 
ประสานงานกับงานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา 
การส่งมอบพัสดุ 

15-30       
วัน 

ท าการ 

1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 

20. 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ
ตรวจสอบรายการ จ านวน ราคา        
ให้ละเอียดและตรงกับสัญญา 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหนา้ที่พัสดุ
ท าการแก้ไขเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างทราบ 
- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการ
จัดท าใบตรวจรับให้คณะกรรมการ
ลงนามในใบตรวจรับ 

1-3 วันท า
การ 

1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3. แคตตาล็อก 
4.เอกสารตรวจรบัพัสด ุ

21. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ส าเนาเอกสารเพื่อ
เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียน
วัสดุที่จัดซื้อตามหมวดหมู่ 

30 นาที  
 

1.ใบแจ้งหน้ี 
2.ทะเบียนคุมวสัดุครุภณัฑ ์

  
 
 
 

   

3 ประกาศผู้ชนะ 

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง 
 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

การตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร
ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ / 

ให้รหัสครุภัณฑ์ 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

22. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสาร
ใบส าคัญและจดัท ารายงานขออนุมัติ
เบิกเงนิจัดซื้อ/จัดจ้างเสนอหัวหนา้
งานพัสด ุ
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/
จ้างเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน  
 

30 นาที 1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3.เอกสารตรวจรบัพัสด ุ
4.รายงานขออนุมัติเบิกเงิน
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

23. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริง
ทั้งหมด ไปยังงานการเงินเพื่อตั้งเบิก
จ่ายเงินให้กับบริษัทฯ  
 

30 นาที 1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3.เอกสารตรวจรบัพสัด ุ
4.แบบฟอร์มรายงานขอ
อนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จดัจ้าง 

  
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

3 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ส่งเอกสารตั้งเบิกไป 
งานการเงิน 

 

สิ้นสุด 

7 


