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

จัดท ำเอกสำรซ้ือหรือจ้ำงด้วยวธิีสอบรำคำ 
ตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด (ข้อ 61) 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 

ไม่น ำร่ำงประกำศ/เอกสำร 
สอบรำคำรับฟังควำมคิดเห็น (ขอ้ 62) 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร ่

คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพจิำรณำพร้อมควำมเห็นต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพื่อขอควำมเหน็ชอบ (ข้อ 70) 

 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจอนุมัติซื้อหรือจ้ำง  
เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ (ขอ้ 85) 

ไม่มีผู้เสนอควำมคิดเห็น 

หัวหน้ำเจำ้หนำ้ที่ท ำรำยงำน
รำยงำน 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ข้อ 22) 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ ด ำเนินกำรพิจำรณำผลฯ (ข้อ 70) ให้
น ำควำมในข้อ 55 (2) – (3) มำใช้โดยอนุโลม 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกำศและเอกสำรสอบรำคำ 
ไม่น้อยกวำ่ 5 วันท ำกำร (ข้อ 63) 

ก ำหนด วัน เวลำยื่นขอ้เสนอ และกำรเปิดซองข้อเสนอ (ข้อ 61) 
ก ำหนดวันเวลำชี้แจงรำยละเอยีดเพิ่มเติม  

ก่อนถึงวันเสนอรำคำ (ถ้ำมี) (ข้อ 66) 

รับเอกสำรสอบรำคำ ตำมวันเวลำที่ก ำหนด (ข้อ 68) 

ไม่ปรับปรุง  ปรับปรุง  

Workflow วิธีสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่ ลงเว็บไซต์  

เพื่อรับฟังควำมเห็น  
 

-เจ้ำหน้ำทีพ่ัสด ุ

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

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
(ข้อ 72) 

ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด หรือ
ข้อตกลง ภำยหลังจำกพ้นระยะเวลำ
อุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ (มำตรำ 66 

และระเบียบฯ ข้อ 161) 

-หำกมีผู้เสนอควำมเห็นให้หวัหน้ำเจำ้หน้ำที่แจ้งตอบผู้  
 มีควำมเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ 
-กรณีปรับปรุง หัวหนำ้เจ้ำหนำ้ที่ท ำรำยงำนพร้อม   
 ควำมเห็นรวมทั้งร่ำงเอกสำรที่แก้ไข เสนอหัวหนำ้ 
 หน่วยงำนของรัฐ+น ำร่ำงประกำศอกีครั้ง  
 
 

-เจ้ำหน้ำทีพ่ัสด ุ

-เจ้ำหน้ำทีพ่ัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่  
รับฟังควำมเห็น  

(น ำข้อ45+ข้อ46 อนโุลม) 
 

มีผู้เสนอ 
ควำมคิดเห็น 

 

-หัวหนำ้เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

เป็นดุลพินิจ 
หน่วยงำน 



จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธีสอบราคา 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธสีอบราคา 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ.61 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.- บาท 

ล าดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล 
เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ 21)  

 3 เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

2. จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบ
ราคาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด (ข้อ 61) 
 

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

3. -จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความ
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อ
รับฟังความคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน  
5 ล้านบาทอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐจะน าร่างฯประกาศ
เผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

3 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

5. -กรณนี าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 
45+ 46 มาใช้โดยอนุโลม) หากไม่มีผู้
เสนอความคิดเห็นหรือมีผู้แสดงความ
คิดเห็น แต่พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่
ปรับปรุง ให้เผยแพร่ประกาศฯ  
-กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็นและ
พิจารณาแล้วควรปรับปรุง เมื่อแก้ไข
เสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รฐัพิจารณาอนุมัติ และน าร่างประกาศ
อีกครั้ง 

3 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

6. 

-ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและ
จัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่าน
ระบบ e-GPไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
(ข้อ 63) 

5 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

เผยแพร่
ร่างฯ 

เห็นชอบ  

ไม่เผยแพรร่่างฯ 

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ปรับปรุง  ไม่ปรับปรุง  

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น  

เผยแพร่ประกาศฯฯ  
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7. - กรณไีม่น าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 
62) และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ และ
เอกสารสอบราคาในระบบ e-GPไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ (ข้อ 63)  
-กรณมีีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
 

 
5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

/เจ้าหน้าที่ 

8. -ก าหนด วัน เวลา ยื่นข้อเสนอและเปิด
ซองสอบราคา (ข้อ 61) ก าหนดวันเวลา
ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อน
ถึงวันเสนอราคา (ข้อ 66) 

1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

9. รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่
ก าหนด (ข้อ 68) 
 

1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

10. คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการ
พิจารณาผลฯ (ข้อ 70) ให้น าความใน
ข้อ 55 (2) – (3) มาใช้โดยอนุโลม 
 

1 เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

11. คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ข้อ 70) 
 

1 คณะกรรมการ 

12. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการ
พิจารณา (ข้อ 85) 
 

7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ข้อ 72) 
 
 
 
 
 

  

ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

รับซองสอบราคา 

พิจารณาผล 

อนุมัติ 

รายงานผล 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

13. จัดท าสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบ
ทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 
และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่น
ข้อเสนอรายเดียว ตามหนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 )  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

 
 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้
แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับ
เอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมูล
ผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) 
 

1/2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/เจ้าหน้าที่ 

 

15. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/
จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS 
Webonline โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ 
บส.04 แล้วแต่กรณี  โดยอ้างอิงข้อมูล
จาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร
จัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS 
Web Online/พิมพ์รายงานจากระบบ 
GFMIS Web Online แนบเรื่อง 
 

1/2 เจ้าหน้าที่ 

16. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบ
งาน โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด 
หรือความส าเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งนี้
ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน 
และผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง และก าหนดระยะเวลา
การตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจ
รับหรือตรวจการจ้าง  
(ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176) 
 
 

 เจ้าหน้าที่ 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

17. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอ
ซื้อ/จ้าง ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข และ
ด าเนินการตามระบบ e-GP  
(ขนมชั้นที่ 8) 
 
 

 1 เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

18. เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับพัสดุและจัดท า
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ
การจ้าง พร้อมทั้งจัดท าเรื่องขอเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 เจ้าหน้าที่ 

19. จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา
(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและ
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) 
(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 
 

1 เจ้าหน้าที่ 

 

                                                         

จัดท าบันทึกรายงานผล
การพิจารณา 

รับพัสดุและจัดท ารายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 
เพ่ือแก้ไข 

ตรวจรับพัสดุ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 


