
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
(ร่าง) 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน  

 เรื่อง 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e – bidding) 

(SOP – รหัสที่กำหนด(ตามเอกสารแนบ) – Rev.00) 

 

 
 

กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน 
มีนาคม 2568

 



 

 

 

คำนำ 
 

กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน ได้จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล ็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  
มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ 23 สิงหาคม 2560 และบังคับใช้กับทุกหน่วยงานของรัฐ ส่งผลให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุของหน่วยงานจะต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง และระเบียบ กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 อีกท้ังยังกำหนดให้ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเป็นอีกเครื่องมือหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ซึ่งเนื้อหาประกอบด้วย กระบวนการ ขั้นตอนในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่านในการนำไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและพัฒนาองค์การให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถยกระดับมาตรฐานการทำงาน 
เพ่ือบรรลุเป้าประสงค์ตามยุทธศาสตร์และพันธกิจของกรมพัฒนาที่ดินต่อไป  
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพื่อให้กรมพัฒนาที่ดิน มีคู่มือที่เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน การปฏิบัติงาน
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  

1.2 เพื ่อให้เจ ้าหน้าที่และผู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข้อง เกิดความรู้  ความเข้าใจ ในการดำเนินการจัดซื ้อจ ัดจ้าง  
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

1.3 เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ผ ู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเพื ่อเผยแพร่ให้
บุคคลภายนอกและผู้สนใจนำไปใช้ประโยชน์ได้  

2. ขอบเขต   
2.1 เพื่อเป็นการสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องให้สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.2 เพื่อให้หน่วยงานมีผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
ตลอดจนการเบิกจ่ายที่เป็นกระบวนการมาตรฐาน และขั้นตอนการทำงานของเจ้าหน้าที่พัสดุรวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตั้งแต่ข้ันตอนการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างไปจนถึงข้ันตอนลงนามในสัญญา 

3. คำจำกัดความ 
 "การจัดซื้อจัดจ้าง" หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 "พัสดุ" หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 "สินค้า" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน

สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

 "งานบริการ" หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง  ลูกจ้างของหน่วยงาน

ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 "งานก่อสร้าง" หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและการ

ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่ง

ปล ูกสร ้างด ังกล ่าว รวมทั ้งงานบริการที ่รวมอยู ่ ในงานก่อสร ้างน ั ้นด ้วย แต่ม ูลค่ าของงานบริการต้อง 

ไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
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 "อาคาร"  หมายความว ่า ส ิ ่ งปล ูกสร ้างถาวรท ี ่บ ุคคลอาจเข ้าอย ู ่หร ือใช ้สอยได ้  เช ่น อาคารท ี ่ทำ  

การโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้าง  

อื่น ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา 

ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน  

 "สาธารณูปโภค" หมายความว่า งานอันเกี ่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื ่อสาร การโทรคมนาคม  

การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการใน

ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 "งานจ้างที่ปรึกษา" หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือ

แนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์ การเงิน  

การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ใน

ภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

 "งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง"  หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ 

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 "การบริหารพัสดุ" หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ

การจำหน่ายพัสดุ 

 "ราคากลาง" หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ้ยื ่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 

 (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 

 (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 

 (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

 (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

  “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา หรือเข้ายื่นข้อเสนอ

ในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคล

ธรรมดา หรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

 

 



3 
 

 

  “ผู ้ม ีหน้าที ่ตรวจสอบคุณสมบัติ”   หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 55 คณะกรรมการพิจารณาผลสอบราคาตามข้อ 70 คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างโดย  

วิธีคัดเลือกตามข้อ 74 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที ่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั ่วไปตามข้อ 114 

คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ 120 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ 146 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างโดยว ิธ ีค ัดเล ือกตามข้อ 149 และคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดย  

วิธีประกวดแบบตามข้อ 155 

 "หน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ

ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 

มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงาน

อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 "หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ" หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็น  

นิติบุคคล 

 "หัวหน้าเจ้าหน้าที่" หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ

การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที ่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 "เจ้าหน้าที่" หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 “คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ / ขอบเขตของงาน” หมายความว่า 

คณะกรรมการที่มีหน้าที่กำหนดและแก้ไขร่างรายละเอียดคุณลักษณะหรือขอบเขตของงาน และหลักเกณฑ์การ

พิจารณาข้อเสนอ พร้อมกับพิจารณาความคิดเห็นของผู้ประกอบการเป็นหนังสือ 

 “คณะกรรมการกำหนดราคากลาง” หมายความว่า คณะกรรมการที่มีหน้าที่กำหนดราคากลางให้สอดคล้องกับ

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

 “คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า คณะกรรมการที่มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบเอกสารและพิจารณาด้านคุณสมบัติของผู้เสนอราคาทุกรายให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่

ระบุไว้ในเอกสารประกาศประกวดราคา และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงานที่กำหนด

ไว้ รวมไปถึงพิจารณาคำอุทธรณ์ของผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 

 “คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” หมายความว่า คณะกรรมการที่มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตาม

หลักฐานที่ตกลงกันไว้ในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด และให้รับพัสดุไว้แล้วส่งมอบ
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ให้แก่เจ้าหน้าที่พร้อมทำใบตรวจรับพัสดุโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย 1 ฉบับ และ

เจ้าหน้าที ่ 1 ฉบับ และจัดทำรายงานผลการใช้พัสดุที ่ผลิตภายในประเทศเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

เพ่ือทราบพร้อมกับรายงานผลการตรวจรับงานงวดสุดท้าย 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนของการอนุมัติให้ดำเนินการในขั้นตอนต่างๆ  

รวมไปถึงการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และลงนามในสัญญา 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนของการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การขึ ้นประกาศบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
รวมไปถึงตรวจสอบวิธีการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่พัสดุให้เป็นไปตามข้ันตอนการทำงาน 

 เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนของการดำเนินงานร่างหนังสือบันทึกข้อความในขั้นตอนต่างๆ   
การร่างหนังส ือคำส ั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ การบันทึกข้อมูลบนเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  (e-GP) และ 
การร่างหนังสือสัญญา 

5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 
วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนยุทธศาสตร์กรมพัฒนาที่ดิน

ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) จึงต้องมีการจัดหาสิ่งต่างๆ 
ที่จะเข้ามาช่วยให้การพัฒนาเป็นไปตามแผนที่วางเอาไว้ ดังนั้น
การจัดซื้อจัดจ้างจึงเป็นสิ่งสำคัญในการช่วยให้การจัดหาสิ่ง
เหล่านั ้นเป็นไปอย่าง คุ ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ตรวจสอบได้ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.  2560  และเพ ื ่ อ ให้  
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่กรมพัฒนาที่ดิน 

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน - ต้องการให้การจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมไปถึงการดำเนินงานของ
เจ้าหน้าที ่มีประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินงานได้ตาม
ระยะเวลาที่วางแผนไว้ 
2. คณะกรรมการฯ – ต ้องการให้เจ ้าหน้าที ่สามารถให้
คำปรึกษาในกระบวนการจัดซื ้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องตาม
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ/บุคคลทั่วไป – ต้องการให้การจัดซื้อจัดจ้าง 
มีความโปร่งใส เป ็นธรรม เท่าเท ียมในการแข่งข ัน และ
ตรวจสอบได้ในทุกข้ันตอน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง 1. ปัญหาการตรวจสอบรายละเอียดในการบันทึกข้อมูลลงบน
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (e-GP) ไม่ถูกต้อง และต้องเสียเวลาใน
การแก้ไขหรือยกเลิกเพ่ือดำเนินการใหม่ 
2. ปัญหาการไม่นำประกาศฯ ต่างๆ ขึ ้นบนเว ็บไซต์ของ
หน่วยงาน และการไม่ดำเนินการประกาศตามที่ระเบียบฯ 
กำหนดไว้ 
3. ปัญหาระยะเวลาการดำเนินงานล่าช้า ไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ตามแผนที่กรมฯ ตั้งเอาไว้ 

 
6. ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
ระยะเวลาในการดำเนินงานในการจัดซื้อจัดจ้าง
ของเจ้าหน้าที่พัสดุภาพรวมต่อโครงการ 

จำนวนวัน เป็นไปตามกรอบเวลาที่
กำหนดในแผน 

ความถูกต้องในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อ 
โครงการ 

ระยะเวลาการแก้ไข ไม่ส่งผลกระทบต่อกรอบ
ระยะเวลาในแผนดำเนินงาน 
และดำเนินการเป็นไปตาม

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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7. ผังกระบวนการ 
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8. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 1. เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณ ให้บันทึกข้อมูล
โครงการบนเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
2. จัดทำบันทึกขออนุมัติประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง บนเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบชื่อโครงการ วงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และ
เดือนที่คาดว่าจะดำเนินการก่อน
บันทึกข้อมูล จากเอกสารขอ
อนุมัติให้ดำเนินโครงการจาก
เจ้าของโครงการ 

แบบฟอร์ม
บันทึกขออนุมัติ

ดำเนินการ
ประกาศ

แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง และ
แบบฟอร์ม

ตารางแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างใน

เว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง 

(e-GP) 

พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

และ 
ระเบียบ

กระทรวงการ- 
คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 เสนอแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
อนุมัติ 

1. หากไม่มีการแก้ไขให้
ดำเนินการต่อไป 
2. หากมีการแก้ไขให้ดำเนินการ
แก้ไขให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ประกาศแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

นำแผนฯ ที่ได้รับอนุมัติ ประกาศ
บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  
(e-GP) และสแกนเอกสารฯ เพื่อ
ประกาศบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความ
ชัดเจนของเอกสารบนเว็บไซต์ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ / ขอบเขต
ของงาน และราคากลาง 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ / 
ขอบเขตของงาน และราคากลาง 
(สามารถแต่งตั้งทั้ง 2 คณะเป็นชุด
เดียวกันหรือคนละคณะก็ได้) 
2. ร่างบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คำสั่ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

1. ตรวจสอบชื่อ และตำแหน่ง
ของคณะกรรมการฯ ให้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 
2. ตรวจสอบระยะเวลาที่
กำหนดให้คณะกรรมการฯ
ดำเนินการ 
3. ตรวจสอบเลขท่ีคำสั่ง 

แบบฟอร์มคำสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
จัดทำ 

รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ / 
ขอบเขต 

ของงาน และ
ราคากลางบน
เว็บไซต์ของ

กรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

จัดประชุมคณะกรรมการ
กำหนดร่างรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ / 
ขอบเขตของงาน และราคา
กลาง 

1. คณะกรรมการฯ ร่วมกัน
พิจารณาเงื่อนไข และข้อกำหนด
ต่างๆ ของงานที่จะซื้อหรือจ้าง 
2. คำนวณและกำหนดราคากลาง
ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 
2560 

คณะกรรมการ
จัดทำ

รายละเอียด
คุณลักษณะ
เฉพาะของ

พัสดุ / 
ขอบเขต 

ของงาน และ
ราคากลาง 

ภายใน
ระยะเวลา

ตามท่ี
กำหนดใน

คำสั่ง
แต่งตั้งฯ 

  

ร่างรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ / 
ขอบเขตของงาน และ 
กำหนดราคากลาง 

คณะกรรมการฯ ประชุมร่วมกัน
เพ่ือกำหนดรายละเอียดต่างๆ 
ของงาน 

  

พิจารณาร่างฯ คณะกรรมการฯ จัดประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบรายละเอียดร่างฯ 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดต่างๆ ในร่างฯ ให้
ถูกต้องตามมติที่ประชุม 

 

รับเอกสาร ร่างรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
/ ขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง 

รับเอกสาร ร่างรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ / 
ขอบเขตของงาน และราคากลาง 
จากประธานคณะกรรมการฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความ
ชัดเจนของเอกสาร และคณะ
กรรมการฯ ทุกท่านต้อง 
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ) 

1. จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อ 
ขอจ้างบน เว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ลงบน เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 
3. กรณีต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น 
3.1 กรณีรับฟังความคิดเห็น  
เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
และเพ่ือไม่ให้เป็นการขัดขวางการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
อาจกำหนดให้มีการรับฟังความ
คิดเห็นร่างฯ  
** กรณีเกิน 500,000 แต่ไม่เกิน 
5,000,000 ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ **  

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
1. ทบทวนและทำความเข้าใจ
คุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน 
(TOR) และติดต่อคณะกรรมการ
กำหนดคุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR)  เพ่ือทำความ
เข้าใจในการตีความให้ตรงกัน
ก่อนบันทึกข้อมูลในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ก่อนบันทึก ดังนี้  

2.1.ชื่อโครงการ  
2.2.เหตุผลความจำเป็น  
2.3.ระยะเวลาดำเนินการ  
2.4.ความสมบูรณ์ของไฟล์

ร่างฯ และราคากลาง  
2.5.ระยะเวลาการยื่นเสนอ

ราคา  

แบบฟอร์ม
บันทึกรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง ,
คำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 
, เอกสาร

ประกวด และ
ประกาศเชิญ
ชวนการเสนอ

ราคา 
บนเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 

(e-GP) 

ดำเนินการตาม 
WI ขั้นตอน  
การจัดทำ

เอกสารประกวด
ราคาและ

ประกาศเชิญ
ชวน ในระบบ 

e-Gp 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

** กรณีเกิน 5,000,000  
ให้รับฟังความคิดเห็น ** 
3.2 กรณีไม่รับฟังความคิดเห็น 
กำหนดระยะเวลาการประกาศ
เผยแพร่เป็นไปตามระเบียบฯ  
ข้อ 51 
 

2.6.คุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ
ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการฯ
กำหนดเพ่ิมเติม  

2.7.เอกสารสำคัญที่ต้องยื่น 
ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ  

2.8.ค่าปรับตามสัญญา  
2.9.รูปแบบสัญญาที่ใช้  
2.10.จำนวนงวดงานและงวด

เงินตามข้อกำหนด  
2.11.รายละเอียดของงานที่

ต้องจัดส่งและระยะเวลาของ
การดำเนินการ  

2.12.เกณฑ์ที่ใช้ในการ
พิจารณา  

2.13.ตัวแปรที่ใช้ในการ
พิจารณา (ในกรณีที่ใช้เกณฑ์
ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน)  

2.14.จำนวนเงินค่าใช้จ่าย
จ่ายล่วงหน้า (ถ้ามี)  
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2.15 วันเวลาการทดสอบ 
ทดลอง ของพัสดุที่นำมาเสนอ 
(ถ้ามี)  

2.16 เอกสารสำคัญท่ีจะให้
เข้ายื่นเอกสารในภายหลัง (ถ้ามี) 
3. ตรวจสอบชื่อ และตำแหน่ง
ของคณะกรรมการฯ ให้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน และตรวจสอบ
ระยะเวลาที่กำหนดให้
คณะกรรมการฯ ดำเนินการ 

เสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
อนุมัติ 

1. หากไม่มีแก้ไขให้ดำเนินการ
ต่อไป 
2. หากมีการแก้ไขให้ดำเนินการ
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

  

(กรณีรับฟังความคิดเห็น)
เผยแพร่ร่างประกาศและ 
เอกสารประกวดราคาฯ 
(รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

เผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ พร้อม
ทั้งปิดประกาศ ณ สถานที่ปิด

เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของไฟล์
บนเว็บไซต์ต่าง ๆ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

/ ขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง)  

ประกาศของหน่วยงานของรัฐ ไม่
น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

(กรณีมีผู้วิจารณ์) 
จัดประชุมคณะกรรมการ
กำหนดร่างรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ / 
ขอบเขตของงาน และ 
ราคากลาง 
 

1. ประชุมเพ่ือพิจารณค์วาม
คิดเห็นของผู้ประกอบการ 
2. จัดทำหนังสือตอบความคิดเห็น 
ของผู้ประกอบการทุกราย 

คณะกรรมการ
กำหนด

รายละเอียด
คุณลักษณะ
เฉพาะของ

พัสดุ / 
ขอบเขต 

ของงาน และ
ราคากลาง 

   

กรณีปรับปรุงร่างฯ 1. ดำเนินการพิจารณาปรับปรุง
ร่างฯ ฉบับใหม่ 
2. ส่งเรื่องให้พัสดุดำเนินการ
ต่อไป พร้อมหนังสือชี้แจงความ
คิดเห็น 

คณะกรรมการ
กำหนด

รายละเอียด
คุณลักษณะ
เฉพาะของ

พัสดุ / 
ขอบเขต 

 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความ
ชัดเจนของเอกสาร และคณะ
กรรมการฯ ทุกท่านต้อง 
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

 

กรณีไม่ปรับปรุงร่างฯ ส่งเรื่องให้พัสดุดำเนินการต่อไป
พร้อมหนังสือตอบชี้แจงความ
คิดเห็น 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ของงาน และ
ราคากลาง 

รายงานผลการรับฟังความ
คิดเห็น 

1. จัดทำบันทึกผลคำชี้แจงความ
คิดเห็นของคณะกรรมการฯ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
2. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบ ให้จัดทำหนังสือ
ภายนอก เพื่อแจ้งคำชี้แจงความ
คิดเห็นให้ผู้ประกอบการทุกราย
ทราบ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 

ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
1. ทบทวนและทำความเข้าใจ
คุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน 
(TOR) และติดต่อคณะกรรมการ
กำหนดคุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR)  เพ่ือทำความ
เข้าใจในการตีความให้ตรงกัน
ก่อนบันทึกข้อมูลในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
2. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลใน
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
ในรายละเอียดที่มีการแก้ไข 
ประกาศ, เอกสารประกวดราคา
, รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ / ขอบเขตของงาน 
และราคากลาง ให้ถูกต้อง 

แบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ
รายงานผลการ

รับฟังการ
วิจารณ์ 

และ เอกสาร
ประกาศ, 

ประกวดราคา 
บนเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 

(e-GP) 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3. ตรวจสอบหนังสือภายนอก 
ชื่อของผู้ประกอบการ และ
เอกสารแนบตอบความคิดเห็น 
ให้ตรงกัน 

(กรณีไม่รับฟังความคิดเห็น 
หรือไม่มีผู้เสนอความ
คิดเห็น) เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคาฯ 
(รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ / 
ขอบเขตของงาน และราคา
กลาง)  

นำประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างฯ ที่ได้รับการอนุมัติประกาศ
ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  
(e-GP) เว็บไซต์หน่วยงาน และ
ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา
ประกาศ

เผยแพร่ให้
เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 51 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
1. ตรวจสอบวัน เวลา ในการยื่น
ข้อเสนอ และรายละเอียดให้
ถูกต้องก่อนบันทึก 
2. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
ไฟล์ที่ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

 

เตรียมเอกสารของผู้ยื่น
ข้อเสนอให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ดำเนินการ
ต่อไป 

1. พิมพ์เอกสารผู้ยื่นข้อเสนอทุก
ราย 
2. ตรวจสอบความชัดเจน และ
จำนวนเอกสารตามรายละเอียด
บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  
(e-GP) 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 

ภายใน  
1 วัน 

ตรวจสอบความชัดเจน และ
จำนวนเอกสารตามรายละเอียด
บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
เอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 

ภายใน
ระยะเวลา

ตามท่ี
กำหนดใน

คำสั่ง
แต่งตั้งฯ 

  

คณะกรรมการฯ พิจารณา
คุณสมบัติ และข้อเสนอทาง
เทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ 

1. ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ
ต่างๆ ให้ถูกต้อง เช่น หนังสือ
รับรองมีอายุไม่เกิน 3 เดือนนับ
จากวันเสนอราคา, วัตถุประสงค์มี
ข้อกำหนดให้ดำเนินการตางงานที่
ยื่นข้อเสนอ, หนังสือบริคณห์สนธิ
บอกรายละเอียดการดำเนินการ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ, ตรวจสอบการ
มีผลประโยชน์ร่วมกัน เป็นต้น 
2. ตรวจสอบเอกสารทางด้าน
เทคนิคในส่วนของ ผลงานของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอ และความสามารถ
เฉพาะทาง (ถ้ามี) ให้ตรงตามที่
กำหนดในเงื่อนไข 
3. กรณีเป็นเกณฑ์ราคาประกอบ
เกณฑ์อ่ืน ให้คณะกรรมการฯ 
ร่วมกันพิจารณาให้คะแนนผู้ยื่น

 แบบแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง
และแบบแจ้ง

เหตุผลเพิ่มเติม 
ตาม ว.189 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ข้อเสนอทุกรายตามเกณฑ์ที่
กำหนด หลังจากนำเสนองาน  
(ถ้ามี) 
4. คณะกรรมการฯ จัดทำ 
   - รายงานผลการพิจารณาและ
ความคิดเห็นของคณะกรรมการฯ 
(กรรมการทุกท่านลงนามใน
รายงานฯ) 
   - หนังสือแจ้งผลการพิจารณาฯ 
(ในระบบ e-GP) โดยประธาน
คณะกรรมการฯ เป็นผู้ลงนามใน
เอกสาร 
** กรณีไม่มีผู้ผ่านการพิจารณา 
หรือผ่านเพียงรายเดียว ให้
ดำเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 56 
** 

จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาฯ และประกาศ 
ผู้ชนะฯ 

1. จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ
รายงานผลการ
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2. จัดทำประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา 
3. จัดทำหนังสือแจ้งผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกราย 

1. ตรวจสอบเอกสารของ
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ให้
เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 55 
2. ตรวจสอบชื่อ และเลข
ประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ชนะ 
ก่อนบันทึกผู้ชนะ 
3. ตรวจสอบราคาที่เสนอให้
ถูกต้องก่อนบันทึก 
4. ตรวจสอบลำดับของผู้ชนะ
การเสนอราคา 

พิจารณา, และ
ประกาศผลผู้
ชนะการเสนอ

ราคา บน
เว็บไซต์ของ

กรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ อนุมัติ (เอกสารผลการ
พิจารณาฯ และประกาศ 
ผู้ชนะฯ) 

1. หากเห็นชอบไม่มีการแก้ไขให้
ดำเนินการต่อไป 
2. หากมีการแก้ไขให้ดำเนินการ
แก้เอกสารให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

  

ประกาศผลผู้ชนะฯ 1. ประกาศบนเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
2. ประกาศบนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วัน 

 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความ
สมบูรณ์ขอไฟล์ที่ประกาศลง
เว็บไซต์ต่างๆ และอีเมลที่
รายงานผลกับผู้ยื่นข้อเสนอ
ราคาทุกราย 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3. ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
4. ส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
กับผู้ยื่นข้อเสนอราคาทุกราย 

(กรณีมีผู้อุทธรณ์) 
แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาอุทธรณ์ 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาอุทธรณ์ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอ
อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
1 วันทำการ 

ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการ
และตำแหน่งให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

 

พิจารณาอุทธรณ์ 1. กรณีท่ีเห็นด้วยกับคำอุทธรณ์
ให้หน่วยงานพิจารณาดำเนินการ
ตามความเห็นนั้นภายใน 7 วันทำ
การ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
2. กรณีท่ีไม่เห็นด้วยกับคำ
อุทธรณ์ ไม่ว่าจะทั้งหมดหรือ
บางส่วน ให้เร่งรายงานความเห็น
พร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ 
(กรมบัญชีกลาง) ภายใน 3 วันทำ
การ นับแต่วันที่ครบกำหนดที่

คณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณา

อุทธรณ์ 

ระยะเวลา
ตามกรณีที่

เกิดข้ึน 

 แบบอุทธรณ์ ผล
การจัดซื้อจัดจ้าง 

(อธ 1), แบบ
รายงาน

ความเห็น
อุทธรณ์ของ

หน่วยงานของรัฐ
(อธ 2) 

หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุดที่ กค
(กอร) 0405.2/
ว209 ลว. 10 

เม.ย. 67 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

หน่วยงานพิจารณาการอุทธรณ์
ดังกล่าว 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
(กรมบัญชีกลาง) ได้รับรายงาน
จากหน่วยงานให้พิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับรายงาน หากพิจารณาไม่ทัน 
ให้ขยายระยะเวลาออกไปได้ไม่
เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 วัน 
นับแต่วันที่ครบกำหนดเวลา
ดังกล่าว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และ
ผู้ชนะทราบ  
3. กรณ ีคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ (กรมบัญชีกลาง)  
เห็นด้วยกับข้อกล่าวหาของ 
ผู้อทุธรณ์ให้ดำเนินการตาม
ความเห็นของ คณะกรรมการ-
พิจารณาอุทธรณ์ฯ
(กรมบัญชีกลาง) 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4. กรณ ีคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ (กรมบัญชีกลาง) ไม่เห็น
ด้วยกับข้อกล่าวหาของผู้อุทธรณ์
ให้ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

(กรณีไม่มีผู้ยื่นอุทธรณ์ 
หรือ มีผู้ย่ืนอุทธรณ์แต่
กรมบัญชีกลางพิจารณา
แล้วคำอุทธรณ์ฟังไม่ขึ้น) 
ลงนามในสัญญา 
 

1. ร่างสัญญา ตามพรบ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ ในหมวด 9 และระเบียบฯ 
หมวด 5 
2. ร่างหนังสือสนองรับราคาและ
นัดทำสัญญา 
3. ส่งหนังสือเชิญผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกมาลงนามในสัญญา 
4. เสนอสัญญาให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ พิจารณาลงนาม
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ภายใน  
7 วัน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่นำมาเป็นหลักฐานการ
ลงนามสัญญา 
2. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา
ที่นำมายื่น (ถ้ามี) 
3. ตรวจสอบชื่อของผู้ลงนามใน
สัญญา เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
การมอบอำนาจ (ถ้ามี) วันที่ลง
นาม 
4. ตรวจสอบวันที่เริ่มปฏิบัติงาน 
และวันที่สิ้นสุด 
5. ตรวจสอบระยะเวลาการ
รับประกันความชำรุดบกพร่อง 
(ถ้ามี) 

แบบสัญญาตาม 
พ.ร.บ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ หมวด 9 
และระเบียบฯ 

หมวด 5 
และ 

แบบฟอร์ม
หนังสือสนองรับ
ราคาและนัดทำ

สัญญาบน
เว็บไซต์ของ

กรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 

ประกาศ
คณะกรรมการ 
นโยบายฯ เรื่อง 
แบบสัญญาเกี่ยว 
กับการจัดซื้อจัด 
จ้าง ตาม พ.ร.บ.
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560, 

มาตรา 96 แห่ง 
พ.ร.บ.การจัดซื้อ

จัดจ้างฯ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6. ตรวจสอบเลขท่ีโครงการ 
และเลขท่ีคุมสัญญาให้ตรงกับ
บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
(e-GP)  
7. ตรวจสอบอัตราค่าปรับให้
เป็นไปตามระเบียบฯ 

บริหารสัญญา ดำเนินการตามคู่มือการบริหาร
สัญญา (พรบ.และระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560) 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ระยะเวลา
ตามท่ี

กำหนดใน
คำสั่ง

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการฯ 

  

กระบวนการตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ตรวจสอบ
ใบสำคัญ 

-    

กระบวนการเบิกจ่าย เบิกจ่ายเงินตามงวดงาน และ 
งวดเงิน 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงินและ

บัญชี 

-    
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9. การควบคุมบันทึก 

บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
(เก็บไว้เพื่อใช้ทำงานใน

ออฟฟิศ) 

เก็บไว้อ้างอิง 
(ใส่ลังเก็บไว้ชั้นใต้ดิน) 

แบบฟอร์มบันทึกขออนุม ัต ิดำเนินการประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และแบบฟอร์มตารางแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซตข์องกรมบัญชีกลาง (e-GP) 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบฟอร ์มคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการจ ัดทำ
รายละ เอ ี ยดค ุณล ั กษณะ เฉพาะของพ ั สดุ  /  
ขอบเขตของงาน และราคากลางบนเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบฟอร์มบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ,คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ , เอกสารประกวด และประกาศ
เ ช ิ ญ ช ว น ก า ร เ ส น อ ร า ค า บ น เ ว ็ บ ไ ซ ต ์ ข อ ง
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความรายงานผลการรับฟังการ
ว ิจารณ์ และ เอกสารประกาศ , ประกวดราคา 
บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและแบบแจ้งเหตุผล
เพ่ิมเติม ตาม ว.189 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณา 
และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา บนเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ 
(อธ 2) 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบสัญญาตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ หมวด 9 และ
ระเบียบฯ หมวด 5 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 

แบบฟอร์มหนังสือสนองรับราคาและนัดทำสัญญา
บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 

5 ปี อย่างน้อย 5 ปี 
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10. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 
ผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือน (สขร.) Data Digital ทุกเดือน 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี Data Digital ทุกปี 

11. สมรรถนะบุคลากร 

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

อบรมเรื่องพระราชบัญญัติ และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2. Data Analytics ในการรายงาน
ผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแก่
ผู้บริหาร 

1. อบรมเรื่องพระราชบัญญัติ และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
2. อบรมเรื่องการจัดทำรายงานการ
สรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
3. พัฒนาเกี่ยวกับทักษะ 
Data Analytics 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2. การใช้งานระบบ e-GP บน
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
3. การใช้โปรแกรม Excel ในการ
เก็บรวบรวมข้อมูล และการวิเคราะห์
ข้อมูลพ้ืนฐาน 

1. อบรมเรื่องพระราชบัญญัติ และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
2. อบรมเรื่องการใช้งานเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
3. พัฒนาความรู้เรื่องการใช้
โปรแกรม Excel พ้ืนฐาน 
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12. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

12.1 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

12.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

12.3 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

12.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค(กอร) 0405.2/ว209 ลว. 10 เม.ย. 67 

12.5 ประกาศคณะกรรมการ นโยบายฯ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างฯ 

 

13. ระบบติดตามประเมินผล 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้ติดตามการดำเนินงานในทุกขั้นตอนเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามระเบียบฯ 

และอยู ่ภายใต้กรอบเวลาที ่กำหนดไว้ และนำผลการดำเนินงานรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และ  

ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

14. ภาคผนวก 

14.1  ภาคผนวก ก เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction (WI) 

14.2  ภาคผนวก ข เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
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  ภาคผนวก ก 

เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 
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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 

 
ชื่อเอกสาร ขั้นตอน การจัดทำเอกสารประกวดราคาและประกาศเชิญชวน ในระบบ e-Gp 

      รหัสเอกสาร (WI – SP2 – 004 – Rev.00) 

จำนวนหน้าทั้งหมด 25 หน้า 

       จัดทำโดย 
 
 

(นายจิราภาส อุดปวง) 
ตำแหน่ง : นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 
 
 
 
 

วันที่ 

บังคับใช้ 

แก้ไข 

ครั้งที่ 

 
หน้าที ่

 
รายละเอียด 

 
ผู้แก้ไข 

        กันยายน 2568 00 - ออกเอกสาร 
ครั้งแรก 

- 
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 ภาคผนวก ข  
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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1. แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติดำเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (e-GP) 

 

2. แบบฟอร์มตารางแผนการจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (e-GP) 

 



55 
 

 

 

3. แบบฟอร์มคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ / ขอบเขตของงาน และราคา
กลางบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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4. แบบฟอร์มบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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5. แบบฟอร์มคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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6. แบบฟอร์มเอกสารประกวดบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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7. แบบฟอร์มประกาศเชิญชวนการเสนอราคาบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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8. แบบฟอร์มบันทึกข้อความรายงานผลการรับฟังการวิจารณ์ 
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10. แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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11. แบบฟอร์มบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณา บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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12. แบบฟอร์มประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
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13. แบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) 
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14. แบบสัญญาตาม พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ หมวด 9 และระเบียบฯ หมวด 5 
สามารถดูตามลิงค์ต่อไปนี้ https://orgweb.ldd.go.th/main_document?ORG_ID=12999&CATEGORY=26 

15. แบบฟอร์มหนังสือสนองรับราคาและนัดทำสัญญาบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 

https://orgweb.ldd.go.th/main_document?ORG_ID=12999&CATEGORY=26


 
 

 

 


