
ข้ันตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 
ตาม พรบ.การจ ัดซื้อจ ัดจ้างฯ ม.56 วรรคหน  ่ง วงเงินเกิน 500,000.- บาท 

ล าดับ/ 
ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน) 

 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 
(พรบ. มำตรำ ๑๑ + ระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 
 

 

1 เจ้ำหน้ำทีพสัดุ/ 
ผู้ที่ได้รบัมอบหมำย 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมกำร/เจ้ำหน้ำที/่บุคคล 
เพื่อจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ 21) 

1 เจ้ำหน้ำที/่ 
คณะกรรมกำรฯ 

 
3 

จัดท ำเอกสำรซื้อ/จ้ำงด้วยวิธี 
e-bidding (ระเบียบข้อ 43) 
(กรณีวงเงินเกิน ๕00,000.- บำท) 

1 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 
เจ้ำหน้ำที ่

4 -จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำงตำมข้อ 22 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรฐั 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อขอควำม 
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

1 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 
เจ้ำหน้ำที ่

5 เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ 
ให้น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพรล่ง 
เว็บไซต์ ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร เพื่อ 
รับฟงัควำมคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน 
5 ล้ำนบำทอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำ 
หน่วยง ำนของรัฐจะน ำร่ำงประกำศฯ 
เผยแพร่หรือไม่ก็ได)้ 

3 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 
เจ้ำหน้ำที ่

๖ -กรณีน ำร่ำงประกำศ/เอกสำร 
ประกวดรำคำรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 
45) หำกไม่มผีู้เสนอควำมคิดเห็นหรือม ี
ผู้แสดงควำมคิดเห็น แต่พิจำรณำแล้ว 
เห็นว่ำไม่ปรับปรงุ ให้เผยแพรป่ระกำศฯ 
-กรณีมีผู้แสดงควำมคิดเห็นและ 
พิจำรณำแล้วควรปรบัปรุง เมือ่แก้ไข 
เสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของ 
รัฐพิจำรณำอนุมัติ และน ำร่ำงประกำศ 
อีกครั้ง (ข้อ 47(1)) 

3 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 
เจ้ำหน้ำที ่

๗ 
 

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

5/ 10/ 
12/ 20 

หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 
เจ้ำหน้ำที ่

จัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

 

             วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

(วัน) 

 

ผู้รับผิดชอบ 

๘ -กรณีมีผูเ้สนอควำมเห็นให้หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที่แจง้ตอบผู้มีควำมเห็นทกุรำย 
ทรำบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1))- กรณีไม่ 
น ำร่ำงประกำศ/เอกสำร 
ประกวดรำคำรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 
45) และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
เห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร่ และ 
เอกสำรประกวดรำคำ (ข้อ 48) 

 

 

1 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 

เจ้ำหน้ำที ่

๙ -ก ำหนด ว ัน เวลำ ช้ีแจงรำยละเอ ียด 
เพิ่มเตมิ (ถ้ ำมี) ก่อนถึงวันเสนอร ำค ำ ไม่ 
น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร (ข้อ 52) 

1 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 

เจ้ำหน้ำที ่

๑๐ -วันเสนอรำคำ ให้ก ำหนดว ันเสนอร ำค ำ 
เป็นวันสุดท้ำยของกำรประกำศเผยแพร ่
(ระเบียบฯข้อ 54) 
-ผู้เสนอร ำค ำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ 
e-GP โดยเสนอร ำคำได้เพ ียงครั้งเดียว 
(ข้อ 54) 

1 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 

เจ้ำหน้ำที ่

๑๑ -คณะกรรมกำรพจิำรณำผลฯ 
ด ำเนินก ำรพจิำรณำผลฯ (ข้อ 55) 
-คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำร 
พิจำรณำพร้อมควำมเห็นต่อหัวหน้ำ 
หน่วยง ำนของรัฐเพือ่ขอควำมเห็นชอบ 
(ข้อ 55(4)) 

1 เจ้ำหน้ำที/่ 
คณะกรรมกำรฯ 

๑๒ -หัวหน้ำหน่วยง ำนของรัฐและผูม้ีอ ำนำจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ้ำงเห็นชอบรำยงำนผล กำร
พิจำรณำ (ข้อ 59) 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
/เจ้ำหน้ำที ่

๑๓ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำประกำศผล 
ผู้ชนะ(หัวหน้ำหน่วยง ำนของรัฐหรือผูร้ับ 
มอบอ ำนำจลงนำม) ในระบบ e-GP 
เว็บไซต์กรมบญัชีกลำงและเว็บไซต์กรม 
อนำมัย และใหป้ิดประกำศทีห่น่วยงำน 
(3 ช ่องทำง) และแจ้งผู้เสนอรำค ำท ุก 
รำยทรำบผ่ำนทำง e-mail (ระเบียบฯ 
ข้อ 81 ประกอบ ข้อ 42) 

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
/เจ้ำหน้ำที ่
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

(วัน) 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1๔ ให้ผู้มสีิทธิอทุธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อ 
หน่วยง ำนของรัฐภำยใน 7 วันท ำกำร 
นับแต่วันประกำศผลผู้ชนะ (มำตรำ 
117) 

 

7 ผู้มสีิทธิยื่นเสนอ 
รำคำ 

1๕ จัดท ำสญัญำ/ลงนำมในสัญญำตำมแบบ 
ที ่คณะกรรมก ำรนโยบำยก ำหนด หรือ 
ข้อตกลง ภำยหล ังจำกพ ้นระยะเวลำ 
อุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ (มำตรำ 66 
และระเบียบฯ ข้อ 161) 
(ยกเว้นไม่ต้องรออทุธรณ์ กรณีมผีู้ยื่น 

ข้อเสนอรำยเดียว ตำมหนงัสือเวียน 
กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 ) 

5 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 
เจ้ำหน้ำที ่

1๖ เจ้ำหน้ำที่พสัดุสร้ำงข้อมลูหลักผู้ขำย/ 
ผู้รบัจ้ำงตำมระบบ GFMIS โดยใช้ 
แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกบั 
เอกสำรข้อมลูผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำง แล้วน ำสง่ 
ในระบบ GFMIS Web Online เพื่อส่ง 
กรมบัญชีกลำงอนุมัติและยืนยันข้อมลู 
ผู้ขำย (กรณีผู้ขำยรำยใหม)่ 

1/2 หัวหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที/่ 
เจ้ำหน้ำที ่

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

1/2 เจ้ำหน้ำที ่

1๘ ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดส่งของ หรือส่งมอบงำน 
โดยระบ ุจ ำนวน ร ำค ำ ชนิด ขนำด หรือ 
ควำมส ำเร็จของงำนให้ชดัเจน ทั้งน้ีต้องมี 
ลำยมือชื่อผู้สงของหรือผู้สง่งำน และผู้รับ 
ของให้ถูกต้องตำมใบบันทึกขออนุมัติซ้ือ/ 
จ้ำง และก ำหนดระยะเวลำกำรตรวจรับ 
ตรงตำมระเบยีบกำรตรวจรับหรือตรวจกำร 
จ้ำง (ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176) 
** ขั้นตอนที่ 17 – 18 รวม 5 วันท าการ 

 เจ้ำหน้ำที ่
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ล าดับ 
ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

(วัน) 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1๙ คณะกรรมกรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ 
พัสดุที่ได้รบักำรแต่งตั้งตำมรำยงำนขอ 
ซื้อ/จ้ำง ด ำเนินกำรตรวจรบัพสัด ุ
-กรณีตรวจแล้วผ่ำน คณะกรรมกำร 
ตรวจรบั/ผู้ตรวจรับพสัดุสง่มอบพสัด ุ
ให้กับเจ้ำหน้ำที่ /ตรวจกำรรบัประกัน/ 
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไมผ่่ำน เจ้ำหน้ำที่แจง้ให้ 
ผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำงทรำบ เพือ่แก้ไข และ 
ด ำเนินกำรตำมระบบ e-GP 
(ขนมช้ันที่ 8) 

 

๕ เจ้ำหนำ้ที่/ 
คณะกรรมกำร 
ตรวจรบัพสัดุ/ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

๒๐ เจ้ำหน้ำทีด่ ำ เนินกำรรับพัสดแุละจัดท ำ
รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ/รำยงำนตรวจ  
กำรจ้ำง พร้อมทั้งจดัท ำเร่ืองขอเบิก จ่ำยเงิน
ให้แก่ผู้ขำย/ผู้รับจำ้ง 

๑ เจ้ำหน้ำที ่

๒๑ จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
(จัดเก็บส ำเนำใบกรรมกำรตรวจรับและ ใบ
ส่งของ/ใบแจง้หน้ี/ใบก ำกับภำษี/ 
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ ำมี) รวมทัง้ รำยละเอียด
ต่ำง ๆ ทั้งหมดทีเ่ก่ียวข้อง ) (ม.12 ประกอบ
ระเบียบฯ ข้อ 16) 

๑ เจ้ำหน้ำที ่

 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร (ข้ันตอนที่ 1 – 18) 
- กรณีกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำทให้ก ำหนดไม่นอ้ยกว่ำ ๓๘ วันท ำกำร 
- กรณีกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บำทให้ก ำหนดไม่นอ้ยกว่ำ ๔๓ วันท ำกำร 
- กรณีกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บำทให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 45 วันท ำกำร 
- กรณีกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท ข้ึนไป ให้ก ำหนดไม่นอยกว่ำ ๕๓ วันท ำกำร
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จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง เสนอ
หัวหน้ำหน่วยง ำนของรัฐ (ข้อ 22) 

-เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้ำน อยู่   
ในดุลพินิจของหัวหน้ำ 

หน่วยงำนของรัฐ 
หัวหน้ำหน่วยงำนของร ัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ ื้อขอจ้ำง 

-หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
-ประกำศเผยแพร่ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร 

กำรประกำศเผยแพร่ 

น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่ ลงเว็บไซต์ 
เพ่ือรับฟังควำมเห็น (ข้อ45) 

-หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

รำคำ รับฟังควำมเห็น (ข้อ
45+46) 

ไม่มีผู้เสนอควำมคิดเห็น มีผู้เสนอ 
 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ท ำรำยงำน 
ไม่ปรับปรุง 

(ข้อ 47 (2)) 
ปรับปรุง 

(ข้อ 47 (1)) 
ก ำหนด วัน เวลำ ชี้แจงรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ ำม)ี 

ก่อนถึงวันเสนอรำคำ ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร (ข้อ 52) 

ระยะเวลำกำรเผยแพร่เอกสำรฯและจัดเตรียมเอกสำรฯ เพ่ือยื่น
ข้อเสนอผ่ำนระบบ e-GP (ข้อ 51) 

 
(ข้อ 

48) 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบให้น ำประกำศเผยแพร่ 

ไม่น ำร่ำงประกำศ/เอกสำร ประกวดรำคำรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 45) 

ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 
โดยเสนอรำคำได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

 

WorKFLOW วิธี –e-bidding 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

-เจ้ำหน้ำที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

-คณะกรรมกำร/เจ้ำหน ้ำที่พัสดุ/ผ ู้ที่ได้รับมอบหมำย 

 
-เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

  -หำกมีผู้เสนอควำมเห็นให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่แจ้งตอบผู้ 
มีควำมเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 

- กรณีปรับปรุง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ท ำรำยงำนพร้อม 
ควำมเห็นรวมทั้งร่ำงเอกสำรที่แก้ไข เสนอหัวหน้ำ 
หน่วยง ำนของรัฐ+น ำร่ำงประกำศอีกครั้ง (ข้อ 47(1)) 

 

 

 
 

 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอร ำค ำ 
(ข้อ 59) 

ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่ 
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด หรือ 
ข้อตกลง ภำยหลังจำกพ้นระยะเวลำ 
อุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ (มำตรำ 66 

                 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 

หัวหน้ำหน่วยง ำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจ อนุมัติ
ซ้ือหรือจ้ำงเห็นชอบผลกำรพิจำรณำ (ข้อ 59) 

คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมควำมเห็นต่อ 
หัวหน้ำหน่วยง ำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ (ข้อ 55(4)) 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ ด ำเนินกำรพิจำรณำผลฯ (ข้อ 55) 

จัดท ำเอกสำรซ ื้อหรือจ้ำงด้วยวธ ิ   ี e-bidding (ข้อ 43) 

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (ข้อ 21) 

จัดทำแผนจัดซ ื้อจ ัดจ ้ำง 
(พรบ. มำตรำ 11 + ระเบียบฯ ข้อ 

11) 


