
 
       12. กระบวนการจดัหาพัสดุและโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน 
                12.1 กระบวนการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๑. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะ 
จัดซื้อจัดจ้างประจ า ปีงบประมาณ 
 

 ๒. จัดท าแผนการด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง จัดส่งกลุ่มงานงบประมาณ 

 
 
๓. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
ที่ได้รับ จัดส่งกลุ่มงานงบประมาณ 
 
 
๔. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี และประกาศเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน (ปฏิบัติตาม มาตรา 11 
แห่ง พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ) 

 ๓ - ๗ 
วันท าการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
- แบบรายงาน
แผนปฏิบัติ
การจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
- แผนการ
ปฏิบัติและ
การใช้จ่ายเงิน 
(ง. ๒๐๒) 
- แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี ตาม
แบบที่
กรมบัญชีกลา
งก าหนด  

เอกสารอ้างอิง 
-ประกาศ
คณะกรรมการ
ตรวจเงิน
แผ่นดินเรื่องการ
จัดท า
แผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

จบ 

รายการตามข้อบัญญัติ 
งบประมาณ 

 

จัดท าแผนการด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินที่ 
ได้รับ 

 



 
            12.2 กระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  12.2.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือคณะกรรมการเป็น
ผู้รับผิดชอบก าหนดร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และก าหนด 
ราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนด
รายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดและเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตาม
แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
e-market และประกาศเชิญชวน  
ในระบบ e-GP 
 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 

๑ - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ  
(กองการพัสดุภาครัฐ  
กรมบัญชีกลาง 
เดือน ก.ย. 61) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและ

ก าหนดราคากลาง 
 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 
จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market และ

ประกาศเชิญชวน 
 



 
           12.2.1 กระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  
7. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและ
เอกสารซื้อหรือจ้างฯ ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ  
หน่วยงาน 
8. ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP แล้วแต่กรณี 
8.1 กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอ
ราคา (วงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 
ด าเนินการตามข้อ 37(1) แห่ง
ระเบียบฯ 
8.2 กรณีเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 
5,000,000 บาท) ด าเนินการตาม
ข้อ 37(2) แห่งระเบียบฯ 
9. เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้เสนอราคา
รายต่ าสุด เป็นผู้ชนะการเสนอราคา  
และจัดพิมพ์ใบเสนอราคา/เอกสาร
การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอ
ราคา พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 

 1 - 7 
วันท าการ 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

๑ 
วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 

   - ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของ 
ผู้ชนะการเสนอราคา จาก

ระบบ e-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
- เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

หรือ 
- เสนอราคาโดยการประมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 



 
             12.2.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
พิจารณา ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
11. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
12. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันท าการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
 

 1 - 2 
วันท าการ 

 
3 - 15

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 
 

7  
วันท าการ 

 
7 - 70วัน 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี)



 
             12.2.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

  (เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการ
พิจารณาอุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะ
สามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจ า
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระส าคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงาน  
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จัดท าหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑8. จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
19. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ 
ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือ
สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
 

  
 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 - 5 

วันท าการ 
 

   
 
 

 

หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0433/ว49 
ลว. 31 ม.ค. 62 
 - ไม่ต้องจัดส่ง
ส าเนาสัญญา
หรือข้อตกลงเป็น
หนังสือให้ สตง. 
และกรมสรรพากร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอื สัญญา  
และเผยแพร่สาระส าคัญ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 



 
            12.2.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
21. รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 16 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
21. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดท าใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

 
 

 1 - 2 
วันท าการ 

 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานการตรวจรับ 

รายงานผลการพิจารณาฯ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข้อ 16 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ 

จบ 

จัดท าใบขอเบิก 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 



 
   12.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป 
          12.2.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือคณะกรรมการเป็น
ผู้รับผิดชอบก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และก าหนด
ราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการทราบและด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนด
รายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดและเห็นชอบราคา
กลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตาม
แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
e-bidding พร้อมประกาศเชิญชวน 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 
(กองการพัสดุภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง 
เดือน ก.ย. 61) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและ

ก าหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 
จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 



 
           12.2.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ และขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
7. เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์หรือ
ร่างขอบเขตของงาน พร้อมกับร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ โดยเปิดเผยตวั ตาม
หลักเกณฑ์ข้อ 45 แหง่ระเบียบฯ 
7.1 กรณีไม่มีผู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ พร้อมเสนอลงนาม
ประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับ
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดฯ 
พิจารณาว่าสมควรปรับปรุงใหม่
หรือไม่ 
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบให้น าร่างรายละเอียดฯ  
ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่อีกครั้ง 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
ไม่น้อยกว่า 

3 วัน 
ท าการ 

 
 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ท าการ 

 
 

   - ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์ 
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และ 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 
 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ด าเนินการ 

ท าหนังสือแจ้งผู้เสนอความ
คิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 



 
           12.2.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พร้อมท าหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็นทุกรายทราบ 
(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ พร้อมเสนอลงนามประกาศ
เชิญชวน และท าหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็นทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามข้อ 
51 แห่งระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือ
เสนอราคา  
10. คณะกรรมการฯ พิจารณา
ข้อเสนอ ต่อรองราคา และรายงาน
ผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

  
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า
5 - 20 

วันท าการ 
 

 
1 

วันท าการ 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

 

   - ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา
และรายงานผล 

 



 
           12.2.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
12. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันท าการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการ
พิจารณาอุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะ
สามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
 
 

 3 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 

7 
วันท าการ 
 
7 - 70 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
แบบ ง.202 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 



            12.5.2 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(ต่อ) 
 12.2.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจ า
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระส าคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน  
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จัดท าหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑8. จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
19. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ 
ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่
ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
 

 1 - 15 
วันท าการ 

 
 

 
 
1 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 
 

   หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0433/ว49 
ลว.31 ม.ค.62  
- ไม่ต้องจัดส่ง
ส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ซึ่งมี
มูลค่าตั้งแต่ 1 
ล้านบาทข้ึนไปให้ 
สตง. และ
กรมสรรพากร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคัญ 
 



            12.5.2 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(ต่อ) 
 12.2.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
21. รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 16 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
22. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ
จัดท าใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

 1 - 2 
วันท าการ 

 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานการตรวจรับ 

ฯ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข้อ 16 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ 

จบ 

 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
จัดท าใบขอเบิก 



 
   12.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป 
            12.2.3 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีสอบราคา 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
หรือบุคคลเพ่ือรับผิดชอบในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะ และก าหนดราคา
กลาง 
๒. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดฯ และขอ
เห็นชอบใช้ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดฯ และราคากลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตาม
แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท าเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง
และประกาศเชิญชวน ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

  

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 

1 – 3 
วันท าการ 

 
1 – 3 

วันท าการ 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 
(กองการพัสดุ 
กรมบัญชีกลาง  
เดือน ก.ย. 61) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและ

ก าหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 
จัดท าเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง 

และประกาศเชิญชวน 
 



 
            12.2.3 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และ
ร่างประกาศสอบราคา เพ่ือเสนอขอ
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
7. เผยแพร่ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ เพ่ือรับ
ฟังความคิดเห็น (เป็นดุลยพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน) 
7.1 กรณีไม่มีผู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ พร้อมเสนอลงนาม
ประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมีผู้เสนอความเห็น ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะ 
กรรมการก าหนดรายละเอียดฯ 
พิจารณาว่าสมควรปรับปรุงใหม่หรือไม่ 
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบให้น าร่างรายละเอียดฯ  
ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่อีกครั้ง 
พร้อมท าหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็นทุกรายทราบ 

 1 - 7 
วันท าการ 

 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน   
ท าการ 

 
 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของ
รัฐ (กองการพัสดุ
ภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 
เดือน ก.ย. 61) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พิจารณาความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ด าเนินการ 

ท าหนังสือแจ้งผู้เสนอความ
คิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพร่รายละเอียดครุภัณฑ์ 
และร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

ผลการสอบราคา 
 



 
           12.2.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิสีอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ พร้อมเสนอลงนามประกาศ
เชิญชวน และท าหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็นทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบ
ราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ หน่วยงาน  
9. ให้หรือขายเอกสารสอบราคา
ให้แก่ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 
ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวัน
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ 
10. รับซองสอบราคา โดยไม่เปิด
ซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
ในกรณีที่ผู้ประกอบการมายื่นซอง
เอง ให้ออกใบรับด้วย  และลงรับ
ซองพร้อมระบุวันและเวลารับซอง 
11.  ส่งมอบซองสอบราคาท้ังหมด 
และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้
ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการ
สอบราคา โดยไม่เปิดซอง 

 1 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

 
 
 

 ไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

 
 
 

30 นาที 

   - ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 
 

ให้หรือขายเอกสารสอบราคา
แก่ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 

 

เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารสอบราคา 

ส่งมอบซองสอบราคา 
 



 
             12.2.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 12. คณะกรรมการพิจารณาผลการ
สอบราคาด าเนินการเปิดซอง
ข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
รายและลงลายมือชื่อก ากับทุกแผ่น  
13. คณะกรรมการฯ รายงานผล
การพิจารณาและความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
14. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
15. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
16. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
 

 1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
3 - 7 
ท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 
 
 

1  
วันท าการ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการฯ พิจารณา และ
รายงานผลการพิจารณาพร้อม

ความเห็น 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 



 
             12.2.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 17. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันท าการ 
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการ
พิจารณาอุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะ
สามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
18. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจ า
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระส าคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน  
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ขอส่งมอบพัสดุ 
 

 7 
วันท าการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 

 
1 - 15 

วันท าการ 
 
 
 
 

๑  
วันท าการ 

 
 

   
 
 

แบบ อธ.1 

หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0433/ว49 
ลว. 31 ม.ค. 62  
- ไม่ต้องจัดส่ง
ส าเนาสัญญา
หรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ ซึ่งมี
มูลค่าตั้งแต่ 1 
ล้านบาทข้ึนไปให้ 
สตง. และ
กรมสรรพากร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือหรือ

สัญญา และเผยแพร่
สาระส าคัญ 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 



 
            12.2.3 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. จัดท าหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
21.จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
22. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ 
ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือ 
สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
23. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานการตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
24. รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 16 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๒5. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
26. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
๒7. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและ
จัดท าใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

 ๑  
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
๑ - 5 

วันท าการ 
 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1  
วันท าการ 

1 - 2 
วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้รับจากการ
ตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

รายงานผลการพิจารณาฯ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข้อ 16 



 
        12.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีคดัเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือคณะกรรมการเป็น
ผู้รับผิดชอบก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และก าหนด
ราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการทราบและด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนด
รายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดและเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตาม
แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
เพ่ือขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 
 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของ
รัฐ (กองการพัสดุ
ภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 
เดือน ก.ย. 61) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ก าหนดรายละเอียดและ
ก าหนดราคากลาง 

 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีคัดเลือก 



 
        12.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีคดัเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อ
จัดจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก จัดท าหนังสือ
เชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 
3 ราย เพ่ือยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
7. รับซองข้อเสนอ โดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ใน
กรณีท่ีผู้ประกอบการมายื่นซองเอง 
ให้ออกใบรับด้วย และลงรับซอง
พร้อมระบุวันและเวลารับซอง 
8.  ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก โดยไม่เปิดซอง 
9. คณะกรรมการฯ พิจารณา
ข้อเสนอต่อรองราคา และรายงานผล
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
10. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว123 
ลงวันท่ี 9 มีนาคม 
2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ออกหนังสือเชิญชวน 
 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกรับซองข้อเสนอ 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา
และรายงานผล 

รับเอกสารยื่นซอง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 



 
        12.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีคดัเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
13. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา ผู้ไม่ได้รับคัดเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันท าการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการ
ตามมาตรา 118 และมาตรา 119 
แล้วแต่กรณี 
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการ
พิจารณาอุทธรณ์แล้วเสร็จ จึงจะ
สามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
 

 1 - 2 
วันท าการ 

 

 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 
 

7 
วันท าการ 

 
7 - 70 วัน 

  แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

- ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 
 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 



 
        12.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีคดัเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจ า
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา 
และเผยแพร่สาระส าคัญในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
๑5. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑6. จัดท าหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑7. จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑8. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ 
ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่
ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 

 1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 
1 

วันท าการ 
๑  

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 

   หนังสือ
กรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 0433/ว49 
ลว. 31 ม.ค. 62   
- ไม่ต้องจัดส่ง
ส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ซึ่งมี
มูลค่าตั้งแต่ 1 
ล้านบาทข้ึนไปให้ 
สตง. และ
กรมสรรพากร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคัญ 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 



 
        12.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีคดัเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
20. รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 16 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
21. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ
จัดท าใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

 1 - 2 
วันท าการ 

 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานการตรวจรับ 

รายงานผลการพิจารณาฯ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข้อ 16 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ 

จบ 

 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 
จัดท าใบขอเบิก 



 
12.4 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวธิีเฉพาะเจาะจง 
        12.4.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือคณะกรรมการเป็น
ผู้รับผิดชอบก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และก าหนด
ราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนด
รายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดและเห็นชอบราคา
กลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตาม
แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อ
ขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันท าการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 
(กองการพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 
เดือน ก.ย. 61) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและ

ก าหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 



 
           12.4.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อจัด
จ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญ
ชวนส่งไปยังผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใดราย
หนึ่ง เพื่อยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ และ
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และ
รายงานผลพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
9. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 

- ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ออกหนังสือเชิญชวน 
 

 

รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา 
และรายงานผล 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 และแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 
 



 
            12.4.1 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจ า
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระส าคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
๑2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑3. จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อด าเนินการตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
๑4. จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑5. เจ้าหน้าท่ีและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ 
ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่ง
ก าหนดไว้ในสัญญา 
16. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ 
17. รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 16 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

 1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 

1 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 - 5 

วันท าการ 
 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 

   หนังสือ
กรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 0433/ว49 
ลว. 31 ม.ค. 62   
- ไม่ต้องจัดส่ง
ส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ซึ่งมี
มูลค่าตั้งแต่ 1 
ล้านบาทข้ึนไปให้ 
สตง. และ
กรมสรรพากร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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แจ้งการส่งมอบพัสดุ 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรอืสัญญา  
และเผยแพร่สาระส าคัญ 

รายงานผลการพิจารณาฯ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข้อ 16 



 
            12.4.1 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑8. บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
20.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดท าใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

 1 - 2 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

1 - 2 
วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 



 
12.4 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวธิีเฉพาะเจาะจง 
        12.4.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือคณะกรรมการเป็น
ผู้รับผิดชอบก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ และก าหนดราคา
กลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนด
รายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดและเห็นชอบราคา
กลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตาม
แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
เพ่ือขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง
บุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือ
คณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าท่ี 
ตรวจรับพัสดุ 

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

5 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 5 
วันท าการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 
(กองการพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 
เดือน ก.ย. 61) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและ

ก าหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง และ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 
 



 
           12.4.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จัดซื้อ
จัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลง
ต่อรองราคากับผูป้ระกอบการ  
7. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบ 
8. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
10. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจ า
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระส าคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงาน  
10.1 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง อ านาจลง
นามเป็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 1 - 7 
วันท าการ 

 
1 - 5 

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว123 
ลงวันท่ี 9 มีนาคม 
2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 

เจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคัญ 



 
            12.4.2 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.2 กรณีข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ
สัญญา อ านาจลงนามเปน็ของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
๑1. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสอืแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแลว้ 
๑2. จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อด าเนนิการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
๑3. จัดท าใบตรวจรับพสัดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑4. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท า
การของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึง่
ก าหนดไว้ในสัญญา 
15. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ 
16. รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัฯ ข้อ 16 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๑7. บันทึกรับทรัพย์สนิทีไ่ด้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบ
แจ้งหนี้ 
๑9.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดท าใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

  
 
 

1 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 - 5 

วันท าการ 
 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

1 - 2 
วันท าการ 

   - ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

 
จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

ลงรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 16 



 
12.4 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวธิีเฉพาะเจาะจง 
        12.4.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือคณะกรรมการเป็น
ผู้รับผิดชอบก าหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะ และก าหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดรายละเอียด
ฯ และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตาม
แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ตามวงเงินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอ
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งบุคคลใด
บุคคลหนึ่งหรือคณะกรรมการเป็นผู้มี
หน้าที่ตรวจรับพสัด ุ

 3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 

5 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

3 - 5 
วันท าการ 

 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
และการค านวณ
ราคากลางเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 
(กองการพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 
เดือน ก.ย. 61) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและ

ก าหนดราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 
รายละเอียด/ราคากลาง 

 

เผยแพร่ราคากลาง 
 

 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง และ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

 
 



 
           12.4.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. พิจารณาข้อเสนอและตกลงราคา 
6.1 กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้
คณะกรรมการฯ ท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการรายใดรายหน่ึง เข้ายื่น
ข้อเสนอ และเจรจาตกลงราคา 
6.2 กรณีไม่แต่งต้ังคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้
เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการโดยตรง 
7. คณะกรรมการฯ หรือเจ้าหน้าที่ 
แล้วแต่กรณี รายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง  
9. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณที่เป็น
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
 

  
3 - 7 

วันท าการ 
 
 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

3 - 7 
วันท าการ 

1 - 2 
วันท าการ 

 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบ ง.202 

 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว123 
ลงวันท่ี 9 มีนาคม 
2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน 
ที่จะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่ก็ได้ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

เจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 



 
            12.4.3 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
หน่วยงาน 
11. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจ า
งวดแล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญา และ
เผยแพร่สาระส าคัญในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงาน  
๑2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้ง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑3. จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อด าเนินการตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
๑4. จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
ตรวจสอบใบส่งของ 
๑5. เจ้าหน้าท่ีและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ  
ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่
ซึ่งก าหนดไว้ใน 
 

 1 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 - 5 

วันท าการ 
 
 

   - ต้องด าเนินการ
ในระบบจดัซื้อจัด
จ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของ
แต่ละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 

 
จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคัญ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



 

            12.4.3 กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ)เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
17. รายงานผลการพิจารณาฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 16 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
18. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จากการ
ตรวจรับในระบบ MIS 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสาร
ใบแจ้งหนี้ 
20. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดท าใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

 1 - 2 
วันท าการ 

 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงรับทรัพย์สิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี้ 

รายงานการตรวจรับ 
 

รายงานผลการพิจารณาฯ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ข้อ 16รายงานผลการพิจารณา



 


