
กรอบระยะเวลาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนถึงการลงนามในสัญญาก่อหนี้ผูกพัน 

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ล าดับ/
ขั้นตอน 

การด าเนินการ ระยะเวลา 

1. ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 1 วันท าการ 
2. ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 
3. ขอความเห็นชอบด าเนินโครงการ พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และก าหนดราคา

กลาง 
1 วันท าการ 

4. จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และก าหนดราคากลาง 1 วันท าการ 
5. ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง  

1 วันท าการ 
 

6. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 22 พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

7. ประกาศราคากลางในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
8. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดยื่นเสนอราคา 

และแจ้งบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการฯ มีหนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอพร้อมส าเนา
หนังสือเชิญชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

1 วันท าการ 

9. พิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของผู้เสนอ
ราคา เสนอผู้มีอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

1 วันท าการ 

10. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง พร้อมจัดท าร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบ e-GP 

1 วันท าการ 
 

11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
12. จัดท าร่างสัญญาส่งให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ กนก. พิจารณาตรวจร่าง

สัญญา 
 

1 วันท าการ 
 13. คณะกรรมการฯ และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 

14. จัดท าหนังสือเชิญผู้ชนะการเสนอราคามาท าสัญญา 
15. เสนอลงนามในสัญญา 1 วันท าการ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 9 วันท าการ 
วิธีคัดเลือก 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

การด าเนินการ ระยะเวลา 

1. ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 1 วันท าการ 
2. ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 
3. ขอความเห็นชอบด าเนินโครงการ พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และก าหนดราคา

กลาง 
1 วันท าการ 

4. จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และก าหนดราคากลาง 5 วันท าการ 
 5. ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 

6. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 22 พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
1 วันท าการ 

7. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประกาศราคากลางในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
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ล าดับ/
ขั้นตอน 

การด าเนินการ ระยะเวลา 

8. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดยื่นเสนอราคา 
และแจ้งบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการฯ มีหนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอพร้อมส าเนา
หนังสือเชิญชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

1 วันท าการ 

9. พิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของผู้เสนอ
ราคา เสนอผู้มีอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

2 วันท าการ 

10. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง พร้อมจัดท าร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบ e-GP 

 
1 วันท าการ 

 11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

12. ระหว่างรออุทธรณ์ผลการพิจารณา จัดท าร่างสัญญาส่งให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 

7 วันท าการ 

13. คณะกรรมการฯ และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 1 วันท าการ 
14. จัดท าหนังสือเชิญผู้ชนะการเสนอราคามาท าสัญญา 1 วันท าการ 
15. เสนอลงนามในสัญญา 1 วันท าการ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 22 วันท าการ 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

การด าเนินการ ระยะเวลา 

1. ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 1 วันท าการ 
2. ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 
3. ขอความเห็นชอบด าเนินโครงการ พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และก าหนดราคา

กลาง 
1 วันท าการ 

4. จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และก าหนดราคากลาง 5 วันท าการ 
 5. ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 

6. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 22 พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
1 วันท าการ 

 7. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  

8. เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ/จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์, TOR 
และราคากลาง ในเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 

3 วันท าการ 

9. กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
  - กรณีเห็นว่าควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาท่ีได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ และน าเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานอีกครั้งหน่ึง 

2 วันท าการ 
 

3 วันท าการ 

10. กรณีทีไ่ม่มีผู้มีความคิดเห็น หรือมี แต่เห็นว่าไม่ควรปรับปรุง 
  - จัดท ารายงานผลการรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ พร้อมความคิดเห็น และให้จัดท าประกาศ
และเอกสารประกวดราคา และให้หัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

1 วันท าการ 

11. เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ ในเว็ปไซต์ของหน่วยงานและของกรมบัญชีกลาง และติด
ประกาศของหน่วยงาน 

1 วันท าการ 
และเผยแพร่ตาม

ระเยะเวลาท่ีก าหนด 
12. พิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของผู้เสนอ

ราคา เสนอผู้มีอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
2 วันท าการ 
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ล าดับ/
ขั้นตอน 

การด าเนินการ ระยะเวลา 

13. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง พร้อมจัดท าร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบ e-GP 

 
1 วันท าการ 

14. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และแจ้งผลให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
15. ระหว่างรออุทธรณ์ผลการพิจารณา จัดท าร่างสัญญาส่งให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 
 

7 วันท าการ 
 16. คณะกรรมการฯ และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 

17. จัดท าหนังสือเชิญผู้ชนะการเสนอราคามาท าสัญญา 1 วันท าการ 
18. เสนอลงนามในสัญญา 1 วันท าการ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วันท าการ 
จ้างที่ปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

การด าเนินการ ระยะเวลา 

1. ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 1 วันท าการ 
2. ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 
3. ขอความเห็นชอบด าเนินโครงการ พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และก าหนดราคา

กลาง 
1 วันท าการ 

4. จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และก าหนดราคากลาง 1 วันท าการ 
5. ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง  

1 วันท าการ 
 

6. จัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษาตามระเบียบฯ ข้อ 104 พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

7. ประกาศราคากลางในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
8. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดยื่นเสนอราคา 

และแจ้งบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการฯ มีหนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอพร้อมส าเนา
หนังสือเชิญชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

1 วันท าการ 

9. พิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของผู้เสนอ
ราคา เสนอผู้มีอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

1 วันท าการ 

10. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง พร้อมจัดท าร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบ e-GP 

 
1 วันท าการ 

 11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

12. จัดท าร่างสัญญาส่งให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ กนก. พิจารณา
ตรวจร่างสัญญา 

 
1 วันท าการ 

 13. คณะกรรมการฯ และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 
14. จัดท าหนังสือเชิญผู้ชนะการเสนอราคามาท าสัญญา 
15. เสนอลงนามในสัญญา 1 วันท าการ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 9 วันท าการ 
 

 

 



- 4 – 

จ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
ล าดับ/
ขั้นตอน 

การด าเนินการ ระยะเวลา 

1. ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 1 วันท าการ 
2. ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 
3. ขอความเห็นชอบด าเนินโครงการ พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และก าหนดราคา

กลาง 
1 วันท าการ 

4. จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และก าหนดราคากลาง 5 วันท าการ 
 5. ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง 

6. จัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษาตามระเบียบฯ ข้อ 104 พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา 

 
1 วันท าการ 

 7. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประกาศราคากลางในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

8. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดยื่นเสนอราคา 
และแจ้งบัญชีรายชื่อผู้ท่ีปรึกษาท่ีคณะกรรมการฯ มีหนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอพร้อมส าเนา
หนังสือเชิญชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

1 วันท าการ 

9. พิจารณาผลการยื่นข้อเสนอราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของผู้เสนอ
ราคา เสนอผู้มีอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

2 วันท าการ 

10. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง พร้อมจัดท าร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบ e-GP 

 
1 วันท าการ 

 11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

12. ระหว่างรออุทธรณ์ผลการพิจารณา จัดท าร่างสัญญาส่งให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 

7 วันท าการ 

13. คณะกรรมการฯ และ กนก. พิจารณาตรวจร่างสัญญา 1 วันท าการ 
14. จัดท าหนังสือเชิญผู้ชนะการเสนอราคามาท าสัญญา 1 วันท าการ 
15. เสนอลงนามในสัญญา 1 วันท าการ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 22 วันท าการ 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการดังกล่าวอาจปรับไดต้ามความเหมาะสม หากมีเหตุจ าเป็น 



ทบ 
ทวน 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

กระบวนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เสนอ ลดช. ผ่ำน กบพ.สลธ. (กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบำท) 
- เสนอขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำรพร้อมแนบใบอนุมัติกำรขอใช้เงิน (ใบฟ้ำ) และเสนอรำยชื่อ 
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

 กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 กบพ.สลธ. รับเรื่องเพื่อด ำเนินกำรตำมระเบียบ   
 
 
 
 
 
 

 1 วันท ำกำร 

ธุรกำร กบพ. 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

- จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ต่อ ลดช. ในระบบ e-office 

  

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e GP 
- ประกำศแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง
และเว็บไซต์ของหน่วยงำนและติดประกำศของหน่วยงำน 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

3. - ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร พร้อมท้ังขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

  
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร และ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

4. - จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) และก ำหนดรำคำ
กลำง (กรณีมีค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรอบรมสัมนำ ต้องให้ 
กงบ. ตรวจสอบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำม
ระเบียบฯ) พร้อมท้ังก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 

 1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
ร่ำง TOR 

5. - จัดท ำบันทึกขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

  
 
 
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

ร่ำง TOR และก ำหนดรำคำ
กลำง 

รับเรื่อง 

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศแผนกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง 

เห็นชอบ 

ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรร่ำง TOR 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
และรำคำกลำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ทบ 
ทวน 

ไม่
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 

- จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ 22 
พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดย
วิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ใน
ระบบ e-GP เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อขอควำมเห็นชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือ 
ขอจ้ำง และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซ้ือ
หรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA)) 

- ประกำศรำคำกลำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ให้
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

8. 
 

- จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติ
ตรงตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดยื่นเสนอรำคำ  
- แจ้งบัญชีรำยชื่อผู้ประกอบกำรที่คณะกรรมกำรมี
หนังสือเชิญชวนให้เข้ำยื่นข้อเสนอพร้อมส ำเนำหนังสือ
เชิญชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 
 
 
1 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ซ้ือหรือจ้ำงโดย
วิธีเฉพำะเจำะจง 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำรตำมท่ีได้รับแจ้งจำก
คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

9.  - พิจำรณำตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนกำรเสนอรำคำ
ของผู้ยื่นข้อเสนอรำคำ 
- รำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วย
เอกสำรของผู้เสนอรำคำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

  
1 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ซ้ือหรือจ้ำงโดย
วิธีเฉพำะเจำะจง 

10. - ตรวจสอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร 
- บันทึกข้อมูลกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นเสนอรำคำตำม
ควำมเห็นของ คกก. ในระบบ e-GP 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจ้ำง พร้อมจัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
ในระบบ e-GP 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

11. อนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำง พร้อมลงนำมในประกำศผู้ชนะ 
   - ไม่เกิน 50 ล้ำน หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
   - เกิน 50 ล้ำนบำท ผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น 

  ลดช. หรือ รดช. 
หรือ

ปลัดกระทรวง
(ลงนำม CA) 

  - กรณีผู้อนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงเป็นผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไป
หน่ึงชั้นเมื่อได้รับแจ้งผลกำรอนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำงแล้วให้
เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำเสนอ 
ลดช. ลงนำม 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

 

 

พิจำรณำข้อเสนอด้ำนเทคนิค
และด้ำนรำคำ เจรจำต่อรอง
รำคำ และรำยงำนผลกำร

พิจำรณำคัดเลือก 

รำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
และขออนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำง 

พิจำรณำอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง 

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศรำคำกลำง 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำร 



เห็นชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - บันทึกข้อมูลกำรอนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงในระบบ e-GP  
- ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิด
ประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
หน่วยงำน และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำน
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) (ระบบ e-GP แจ้งให้
โดยอัตโนมัติ ตำมท่ีผู้ยื่นเสนอรำคำได้ลงทะเบียนไว้) 

  เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

12. - จัดท ำร่ำงสัญญำส่งให้คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดย
วิธีเฉพำะเจำะจง และ กนก. พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 

  
 
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

13. คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และ 
กนก. พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ แล้วรำยงำนผลกำร
ตรวจร่ำงสัญญำมำยัง กบพ.สลธ. 

 คกก.ซ้ือหรือจ้ำงฯ 
กนก. 

14. -จัดท ำหนังสือเชิญผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำท ำสัญญำ  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในหนังสือเชิญท ำสัญญำ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

16. - จัดท ำสัญญำเพ่ือเสนอลงนำม โดยให้ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำ 
- จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในสัญญำ 

  ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

17. 
 

- บันทึกข้อมูลของสัญญำในระบบ e-GP แล้วเสนอ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่ข้อมูลสำระส ำคัญใน
สัญญำ 
- บันทึก PO. ในระบบ GFMIS 

  
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

จัดส่งส ำเนำสัญญำแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

18. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำหน้ำท่ีบริหำรสัญญำ 
และตรวจรับพัสดุตำมรำยละเอียดในสัญญำ 

 รำยงำน
ภำยใน 3 
วันท ำกำร
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ 

19. ด ำเนินกำรแก้ไขสัญญำ (ถ้ำมี)  2 วันท ำกำร คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

20. - บันทึกผลกำรตรวจรับของ คกก. ตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP 
- จดัท ำเอกสำรขอเบิกจ่ำยเงินเสนอ กงบ. 
 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติแก้ไขสัญญำ 

จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงิน 

พิจำรณำลงนำม 

จัดท ำสัญญำ 

บันทึกข้อมูลสัญญำ และจัดท ำ 
PO. 

จัดส่งส ำเนำสัญญำ 

พิจำรณำลงนำม 

ร่ำงสัญญำ 

คกก. และ กนก. พิจำรณำตรวจ
ร่ำงสัญญำ 

เชิญท ำสัญญำ 



          

           หมายเหตุ : - ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรนับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับเรื่องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วน   
  - กำรลงนำมในสัญญำจะท ำได้กต็่อเมื่อได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณในระบบ GFMIS แล้วเท่ำน้ัน โดยกอง/กลุม่/ศูนย์  

                จะต้องส่งเอกสำรกำรอนุมัติกำรขอใช้เงินฉบับสมบูรณ์ แจ้ง กบพ.สลธ. ทรำบก่อนเชิญท ำสัญญำ 
  - ไม่รวมระยะเวลำรอคอย 



ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ทบ 
ทวน 

กระบวนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เสนอ ลดช. ผ่ำน กบพ.สลธ. (กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบำท) 
- เสนอขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำรพร้อมแนบใบอนุมัติกำรขอใช้เงิน (ใบฟ้ำ) และเสนอรำยชื่อ 
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

 กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 กบพ.สลธ. รับเรื่องเพื่อด ำเนินกำรตำมระเบียบ   
 
 
 

 
 
 
1 วันท ำกำร 

ธุรกำร กบพ. 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

- จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP    
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 
- เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ต่อ ลดช. ในระบบ e-office 

 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e GP 
- ประกำศแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง
และเว็บไซต์ของหน่วยงำนและติดประกำศของหน่วยงำน 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

3. - ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร พร้อมท้ังขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

  
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร และ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

4. - จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) และก ำหนดรำคำ
กลำง (กรณีมีค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรอบรมสัมนำ ต้องให้ 
กงบ. ตรวจสอบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำม
ระเบียบฯ) พร้อมท้ังก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 

  
 
 
 
 
5 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำร
ร่ำง TOR 

5. - จัดท ำบันทึกขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

รับเรื่อง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศแผนกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง 

เห็นชอบ 

ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรร่ำง TOR 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำง 

ร่ำง TOR และก ำหนดรำคำ
กลำง 

ขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
และรำคำกลำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ทบ 
ทวน 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 
 

- จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ 22 
พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดย
วิธีคัดเลือก และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ในระบบ 
e-GP เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี เพื่อขอควำมเห็นชอบ 

  
 
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือ 
ขอจ้ำง และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซ้ือ
หรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

- ประกำศรำคำกลำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธี
คัดเลือก และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ให้
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

8. 
 

- จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติ
ตรงตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดยื่นเสนอรำคำ  
- แจ้งบัญชีรำยชื่อผู้ประกอบกำรที่คณะกรรมกำรมี
หนังสือเชิญชวนให้เข้ำยื่นข้อเสนอพร้อมส ำเนำหนังสือ
เชิญชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 
 
 
1 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ซ้ือหรือจ้ำงโดย

วิธีคัดเลือก 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำรตำมท่ีได้รับแจ้งจำก
คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

9.  - พิจำรณำตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนกำรเสนอรำคำ
ของผู้ยื่นข้อเสนอรำคำ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ และตรวจสอบกำร
มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เสนอรำคำทุกรำย 
- รำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วย
เอกสำรของผู้เสนอรำคำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 

  
2 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ซ้ือหรือจ้ำงโดย

วิธีคัดเลือก 

10. - ตรวจสอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร 
- บันทึกข้อมูลกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นเสนอรำคำตำม
ควำมเห็นของ คกก. ในระบบ e-GP 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจ้ำง พร้อมจัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
ในระบบ e-GP 

  
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

11. พิจำรณำอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง พร้อมลงนำมในประกำศ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
  - ไม่เกิน 100 ล้ำน หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
   - เกิน 100 ล้ำนบำท ผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น 

 ลดช. หรือ รดช.  
หรือ

ปลัดกระทรวง
(ลงนำม CA) 

  - กรณีผู้อนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงเป็นผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไป
หน่ึงชั้นเมื่อได้รับแจ้งผลกำรอนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำงแล้วให้
เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำเสนอ 
ลดช. ลงนำม 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

พิจำรณำข้อเสนอด้ำนเทคนิค
และด้ำนรำคำ เจรจำต่อรอง
รำคำ และรำยงำนผลกำร

พิจำรณำคัดเลือก 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำร 

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศรำคำกลำง 

รำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
และขออนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำง 

พิจำรณำอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง 



เห็นชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - บันทึกข้อมูลกำรอนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงในระบบ e-GP  
- ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิด
ประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
หน่วยงำน และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำน
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) (ระบบ e-GP แจ้งให้
โดยอัตโนมัติ ตำมท่ีผู้ยื่นเสนอรำคำได้ลงทะเบียนไว้) 

  เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

12. ระหว่ำงรออุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำท่ีเตรียม 
- จัดท ำร่ำงสัญญำส่งให้คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธี
คัดเลือก และ กนก. พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 
- มีผู้อุทธรณ์ -> ส่งหนังสืออุทธรณ์ให้ คกก. 
ซ้ือหรือจ้างฯ พิจารณา 
โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 
วันทําการนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ 
กรณีด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด ำเนินกำรตำมควำมเห็นน้ัน 
ภายในกําหนดเวลา กรณีไม่เห็นด้วย ไม่ว่ำท้ังหมดหรือ
บำงส่วนให้เร่งรำยงำนควำมเห็นพร้อมเหตุผลไป 
ยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 3 
วันทําการนับแต่ ครบกําหนด  
 

  
7 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ี/ 
คกก.ซ้ือหรือจ้ำงฯ 

 

13. - คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก และ กนก. 
พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ แล้วรำยงำนผลกำรตรวจร่ำง
สัญญำมำยัง กบพ.สลธ. 
- เมื่อครบก ำหนดอุทธรณ์ 7 วัน คณะกรรมกำรแจ้งผล
กำรอุทธรณ์มำยัง กบพ.สลธ. 

  
1 วันท ำกำร 

คกก.ซ้ือหรือจ้ำงฯ 
กนก. 

14. -จัดท ำหนังสือเชิญผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำท ำสัญญำ   
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในหนังสือเชิญท ำสัญญำ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

15. - จัดท ำสัญญำเพ่ือเสนอลงนำม โดยให้ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำ 
- จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในสัญญำ 

  ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

16. - บันทึกข้อมูลของสัญญำในระบบ e-GP แล้วเสนอ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่ข้อมูลสำระส ำคัญใน
สัญญำ 
- บันทึก PO. ในระบบ GFMIS 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ร่ำงสัญญำ 

คกก. และ กนก. พิจำรณำตรวจ
ร่ำงสัญญำ 

บันทึกข้อมูลสัญญำ และจัดท ำ 
PO. 

พิจำรณำลงนำม 

จัดท ำสัญญำ 

เชิญท ำสัญญำ 

พิจำรณำลงนำม 



ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

17. จัดส่งส ำเนำสัญญำแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

18. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำหน้ำท่ีบริหำรสัญญำ 
และตรวจรับพัสดุตำมรำยละเอียดในสัญญำ 

 รำยงำน
ภำยใน 3 
วันท ำกำร
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ 

19. ด ำเนินกำรแก้ไขสัญญำ (ถ้ำมี)  2 วันท ำกำร คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

20. - บันทึกผลกำรตรวจรับของ คกก. ตรวจรับพัสดุในระบบ 
e-GP 
- จดัท ำเอกสำรขอเบิกจ่ำยเงินเสนอ กงบ. 

 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

            

           หมายเหตุ : - ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรนับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับเรื่องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วน   
  - กำรลงนำมในสัญญำจะท ำได้กต็่อเมื่อได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณในระบบ GFMIS แล้วเท่ำน้ัน โดยกอง/กลุม่/ศูนย์  

                จะต้องส่งเอกสำรกำรอนุมัติกำรขอใช้เงินฉบับสมบูรณ์ แจ้ง กบพ.สลธ. ทรำบก่อนเชิญท ำสัญญำ 
  - ไม่รวมระยะเวลำรอคอย 

 
 

จัดส่งส ำเนำสัญญำ 

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติแก้ไขสัญญำ 

จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงิน 



ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ทบ 
ทวน 

กระบวนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เสนอ ลดช. ผ่ำน กบพ.สลธ. (กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบำท) 
- เสนอขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำรพร้อมแนบใบอนุมัติกำรขอใช้เงิน (ใบฟ้ำ) และเสนอรำยชื่อ 
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

 กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 กบพ.สลธ. รับเรื่องเพื่อด ำเนินกำรตำมระเบียบ   
 
 
 
 

 1 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรกำร กบพ. 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

- จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ต่อ ลดช. ในระบบ e-office 

  

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e GP 
- ประกำศแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ของหน่วยงำน 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

3. - ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร พร้อมท้ังขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

  
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร และ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

4. - จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) และก ำหนดรำคำ
กลำง (กรณีมีค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรอบรมสัมนำ ต้องให้ 
กงบ. ตรวจสอบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำม
ระเบียบฯ) พร้อมท้ังก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 

  
 
 
 
 
5 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำร
ร่ำง TOR 

5. - จัดท ำบันทึกขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบขอบเขต
ของงำน (TOR) และรำคำกลำง 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

รับเรื่อง 

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศแผนกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง 

เห็นชอบ 

ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรร่ำง TOR 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ร่ำง TOR และก ำหนดรำคำ
กลำง 

ขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
และรำคำกลำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 

8. 
 

- จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ 22 
พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผล
กำรประกวดรำคำฯ และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ในระบบ e-GP เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อขอควำมเห็นชอบ 

  
 
 
1 วันท ำกำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือ 
ขอจ้ำง และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำฯ และคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีน ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำซ้ือ/จ้ำง ด้วยวิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์, TOR และรำคำกลำง เผยแพร่ใน
เวบ็ไซต์ของหน่วยงำนและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง 
   วงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำน 
   วงเงินเกิน 5,000,000 บำท ให้เผยแพร่ 
- ส่งส ำเนำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ ให้กอง/กลุ่ม/ศูนย์ เพื่อด ำเนินกำร
ตำมระเบียบ 

  
3 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำ

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

*9. กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีร่วมกับ 
คกก. TOR พิจำรณำว่ำควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
  - กรณีเห็นว่ำควรปรับปรุง ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำ
รำยงำนพร้อมควำมเห็นและร่ำงประกำศและร่ำง
เอกสำรประกวดรำคำท่ีได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนเพื่อขอควำมเห็นชอบ และน ำเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนอีกครั้งหน่ึง 
 
  - กรณีเห็นว่ำไม่ควรปรับปรุง ใหด้ ำเนินกำรตำมข้อ 
10 และให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีแจ้งผู้มีควำมคิดเห็นทุกรำย
ทรำบเป็นหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

2 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วันท ำกำร 
 
 
1 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
TOR/ 
หัวหน้ำ

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

10. กรณีทีไ่ม่มีผู้มีความคิดเห็น หรือมี แต่เห็นว่าไม่ควร
ปรับปรุง 
  - จัดท ำรำยงำนผลกำรรับฟังควำมคิดเห็นจำก
ผู้ประกอบกำร พร้อมควำมคิดเห็น และให้จัดท ำ
ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและลงนำมใน
ประกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำ 

  
1 วันท ำกำร 

ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

ประกำศเผยแพร่ร่ำงประกำศ
และร่ำงเอกสำรประกวด

รำคำ เพื่อรับฟังควำมคิดเห็น
จำกผู้ประกอบกำร 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ขอควำมเห็นชอบร่ำงประกำศ
และร่ำงเอกสำรประกวดรำคำท่ี

ได้ปรับปรุงแล้ว 

ประกำศเผยแพร่ร่ำง
ประกำศและร่ำงเอกสำร

ประกวดรำคำ ฉบับปรับปรุง 

รำยงำนผลกำรรับฟังควำม
คิดเห็นข้อเสนอแนะจำก

ผู้ประกอบกำร 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 



ทบ 
ทวน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

11. เผยแพร่ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำฯ ในเว็ปไซต์
ของหน่วยงำนและของกรมบัญชีกลำง และติดประกำศ
ของหน่วยงำน ก ำหนดตำมวงเงิน ดังน้ี 
  - เกิน 500,000 ไม่เกิน 5,000,000 บำทไมน่้อยกวำ่ 5 วนัท ำกำร 
  - เกิน 5,000,000 ไม่เกิน 10,000,000 ไม่น้อยกวำ่ 10 วันท ำกำร 
  - เกิน 10,000,000 ไม่เกิน 50,000,000 ไม่น้อยกวำ่ 12 วันท ำกำร 
  - เกิน 50,000,000 ขึ้นไป ไม่น้อยกว่ำ 20 วันท ำกำร 

 1 วันท ำกำร 
และ

เผยแพร่
ตำมระเยะ

เวลำท่ี
ก ำหนด 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

12. เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำท่ีก ำหนดให้ยื่นข้อเสนอและเสนอ
รำคำ คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำคัดเลือกผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 

 2 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลฯ 

13. - ตรวจสอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ 
- บันทึกข้อมูลกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นเสนอรำคำตำม
ควำมเห็นของ คกก. ในระบบ e-GP 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจ้ำง พร้อมจัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ใน
ระบบ e-GP และแบบแจ้งผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

  
 
 

1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ/ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

 พิจำรณำอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง พร้อมลงนำมในประกำศ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำและแบบแจ้งผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
     - ไม่เกิน 200 ล้ำน หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

   - เกิน 200 ล้ำนบำท ผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น   

 ลดช. หรือ รดช 
หรือ

ปลัดกระทรวง
(ลงนำม CA) 

 - กรณีผู้อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำงเป็นผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไป
หน่ึงชั้นเมื่อได้รับแจ้งผลกำรอนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำงแล้วให้
เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำเสนอ ลดช. 
ลงนำม 

  
1 วันท ำกำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

14. - บันทึกข้อมูลกำรอนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงในระบบ e-GP  
- ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิด
ประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
หน่วยงำน และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำน
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) (ระบบ e-GP แจ้งให้
โดยอัตโนมัติ ตำมท่ีผู้ยื่นเสนอรำคำได้ลงทะเบียนไว้) 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ/ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

15. ระหว่ำงรออุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำท่ีเตรียม 
- จัดท ำร่ำงสัญญำส่งให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ และ 
กนก. พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 
- มีผู้อุทธรณ์ -> ส่งหนังสืออุทธรณ์ให้ คกก. พิจำรณำผลฯ 
พิจารณา 
โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 
วันทําการนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ 
กรณีด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด ำเนินกำรตำมควำมเห็นน้ัน 
ภายในกําหนดเวลา กรณีไม่เห็นด้วย ไม่ว่ำท้ังหมดหรือ
บำงส่วนให้เร่งรำยงำนควำมเห็นพร้อมเหตุผลไป 
ยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 3 
วันทําการนับแต่ ครบกําหนด  
 

 7 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ี/ 
คณะกรรมกำร 
พิจำรณำผลฯ  

 

 

ร่ำงสัญญำ 

เผยแพร่ประกำศเชิญชวนและ
เอกสำรประกวดรำคำ  

พิจำรณำข้อเสนอ/รำยงำนผล
กำรพิจำรณำคัดเลือก 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

รำยงำนผลกำรพิจำรณำจัดซ้ือ
จัดจ้ำง และขออนุมัติส่ังซ้ือ 

สั่งจ้ำง 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  

พิจำรณำอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง 



ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

16. - คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ และ กนก. พิจำรณำ
ตรวจร่ำงสัญญำ แล้วรำยงำนผลกำรตรวจร่ำงสัญญำ
มำยัง กบพ.สลธ. 
- เมื่อครบก ำหนดอุทธรณ์ 7 วัน คณะกรรมกำรแจ้งผล
กำรอุทธรณ์มำยัง กบพ.สลธ. 

  
 
 
1 วันท ำกำร 

คกก.พิจำรณำผลฯ 
กนก. 

17. -จัดท ำหนังสือเชิญผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำท ำสัญญำ  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในหนังสือเชิญท ำสัญญำ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

18. - จัดท ำสัญญำเพ่ือเสนอลงนำม โดยให้ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำ 
- จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำกรณีท่ีมี
หลักประกันกำรเสนอรำคำให้ขออนุมัติคืนหลักประกัน
กำรเสนอรำคำ 

  
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในสัญญำ และอนุมัติให้คืน
หลักประกันกำรเสนอรำคำ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

19. 
 

- บันทึกข้อมูลของสัญญำในระบบ e-GP แล้วเสนอ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่ข้อมูลสำระส ำคัญใน
สัญญำ 
- บันทึก PO. ในระบบ GFMIS 

  
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

จัดส่งส ำเนำสัญญำแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

20. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำหน้ำท่ีบริหำรสัญญำ 
และตรวจรับพัสดุตำมรำยละเอียดในสัญญำ 

 รำยงำน
ภำยใน 3 
วันท ำกำร
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ 

21. ด ำเนินกำรแก้ไขสัญญำ (ถ้ำมี)  2 วันท ำกำร คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

22. - บันทึกผลกำรตรวจรับของ คกก. ตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP 
- จดัท ำเอกสำรขอเบิกจ่ำยเงินเสนอ กงบ. 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 
 

           หมายเหตุ : - ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรนับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับเรื่องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วน   
  - กำรลงนำมในสัญญำจะท ำได้กต็่อเมื่อได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณในระบบ GFMIS แล้วเท่ำน้ัน โดยกอง/กลุม่/ศูนย์  

                จะต้องส่งเอกสำรกำรอนุมัติกำรขอใช้เงินฉบับสมบูรณ์ แจ้ง กบพ.สลธ. ทรำบก่อนเชิญท ำสัญญำ 
  - ไม่รวมระยะเวลำรอคอย 

 

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติแก้ไขสัญญำ 

จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงิน 

จัดท ำสัญญำ 

พิจำรณำลงนำม 

บันทึกข้อมูลสัญญำ และจัดท ำ 
PO. 

จัดส่งส ำเนำสัญญำ 

คกก. และ กนก. พิจำรณำตรวจ
ร่ำงสัญญำ 

เชิญท ำสัญญำ 

พิจำรณำลงนำม 



ทบ 
ทวน 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

กระบวนการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เสนอ ลดช. ผ่ำน กบพ.สลธ. (กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบำท) 
- เสนอขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำรพร้อมแนบใบอนุมัติกำรขอใช้เงิน (ใบฟ้ำ) และเสนอรำยชื่อ 
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

 กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 กบพ.สลธ. รับเรื่องเพื่อด ำเนินกำรตำมระเบียบ   
 
 
 
 
 

 1 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรกำร กบพ. 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

- จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ต่อ ลดช. ในระบบ e-office 

 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e GP 
- ประกำศแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง
และเว็บไซต์ของหน่วยงำนและติดประกำศของหน่วยงำน 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

3. - ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร พร้อมท้ังขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

  
 
 
1 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร และ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

4. - จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) และก ำหนดรำคำ
กลำง (กรณีมีค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรอบรมสัมนำ ต้องให้ 
กงบ. ตรวจสอบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำม
ระเบียบฯ) พร้อมท้ังก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 

 1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
ร่ำง TOR 

5. - จัดท ำบันทึกขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

  
 
1 วันท ำกำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

ร่ำง TOR และก ำหนดรำคำ
กลำง 

รับเรื่อง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศแผนกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง 

เห็นชอบ 

ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรร่ำง TOR 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำง 

ขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
และรำคำกลำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ทบ 
ทวน 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 

- จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำฯ (ระเบียบฯ ข้อ 104) 
พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำง
ท่ีปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ ในระบบ e-GP เสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อขอ
ควำมเห็นชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือ 
ขอจ้ำง และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

- ประกำศรำคำกลำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

8. 
 

- จัดท ำหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษำมีคุณสมบัติตรงตำม
เงื่อนไขที่ก ำหนดยื่นเสนอรำคำ  
- แจ้งบัญชีรำยชื่อผู้ท่ีปรึกษำท่ีคณะกรรมกำรมีหนังสือ
เชิญชวนให้เข้ำยื่นข้อเสนอพร้อมส ำเนำหนังสือเชิญ
ชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 
 
 
1 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำง 
ท่ีปรึกษำโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำรตำมท่ีได้รับแจ้งจำก
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

9.  - พิจำรณำตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนกำรเสนอรำคำ
ของผู้ยื่นข้อเสนอรำคำ 
- รำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วย
เอกสำรของผู้เสนอรำคำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 

 1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำง 
ท่ีปรึกษำโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 

10. - ตรวจสอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร 
- บันทึกข้อมูลกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นเสนอรำคำตำม
ควำมเห็นของ คกก. ในระบบ e-GP 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจ้ำง พร้อมจัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
ในระบบ e-GP 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

11. อนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำง พร้อมลงนำมในประกำศผู้ชนะ 
   - ไม่เกิน 100 ล้ำน หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
   - เกิน 100 ล้ำนบำท ผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น 

 ลดช. หรือ รดช. 
หรือ

ปลัดกระทรวง
(ลงนำม CA) 

  - กรณีผู้อนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงเป็นผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไป
หน่ึงชั้นเมื่อได้รับแจ้งผลกำรอนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำงแล้วให้
เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำเสนอ 
ลดช. ลงนำม 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

พิจำรณำข้อเสนอด้ำนเทคนิค
และด้ำนรำคำ เจรจำต่อรอง
รำคำ และรำยงำนผลกำร

พิจำรณำคัดเลือก 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำร 

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศรำคำกลำง 

รำยงำนผลกำรจ้ำงที่ปรึกษำ 
และขออนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำง 

พิจำรณำอนุมัติ 
สั่งจ้ำงที่ปรึกษำ 



เห็นชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - บันทึกข้อมูลกำรอนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงในระบบ e-GP  
- ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิด
ประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
หน่วยงำน และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำน
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) (ระบบ e-GP แจ้งให้
โดยอัตโนมัติ ตำมท่ีผู้ยื่นเสนอรำคำได้ลงทะเบียนไว้) 

  เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

12. - จัดท ำร่ำงสัญญำส่งให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ี
ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และ กนก. พิจำรณำตรวจ
ร่ำงสัญญำ 

  
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

14. คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง และ กนก. พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 
แล้วรำยงำนผลกำรตรวจร่ำงสัญญำมำยัง กบพ.สลธ. 

 คกก.ซ้ือหรือจ้ำงฯ 
กนก. 

15. -จัดท ำหนังสือเชิญผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำท ำสัญญำ  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในหนังสือเชิญท ำสัญญำ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

16. - จัดท ำสัญญำเพ่ือเสนอลงนำม โดยให้ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำ/หลักประกันผลงำน 
- จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 

  
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในสัญญำ  

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

17. - บันทึกข้อมูลของสัญญำในระบบ e-GP แล้วเสนอ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่ข้อมูลสำระส ำคัญใน
สัญญำ 
- บันทึก PO. ในระบบ GFMIS 

  
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

18. จัดส่งส ำเนำสัญญำแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุใน
งำนจ้ำงที่ปรึกษำ 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

19. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ ท ำหน้ำท่ีบริหำรสัญญำ 
และตรวจรับพัสดุตำมรำยละเอียดในสัญญำ 

 รำยงำน
ภำยใน 3 
วันท ำกำร
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดฯุ 

20. ด ำเนินกำรแก้ไขสัญญำ (ถ้ำมี)  2 วันท ำกำร คกก.ตรวจรับ
พัสดฯุ/ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

21. - บันทึกผลกำรตรวจรับของ คกก. ตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP 
- จดัท ำเอกสำรขอเบิกจ่ำยเงินเสนอ กงบ. 
 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติแก้ไขสัญญำ 

จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงิน 

บันทึกข้อมูลสัญญำ และจัดท ำ 
PO. 

จัดส่งส ำเนำสัญญำ 

พิจำรณำลงนำม 

จัดท ำสัญญำ 

ร่ำงสัญญำ 

คกก. และ กนก. พิจำรณำตรวจ
ร่ำงสัญญำ 

เชิญท ำสัญญำ 

พิจำรณำลงนำม 



 

            

           หมายเหตุ : - ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรนับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับเรื่องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วน   
  - กำรลงนำมในสัญญำจะท ำได้กต็่อเมื่อได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณในระบบ GFMIS แล้วเท่ำน้ัน โดยกอง/กลุม่/ศูนย์  

                จะต้องส่งเอกสำรกำรอนุมัติกำรขอใช้เงินฉบับสมบูรณ์ แจ้ง กบพ.สลธ. ทรำบก่อนเชิญท ำสัญญำ 
  - ไม่รวมระยะเวลำรอคอย 

 



ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ทบ 
ทวน 

กระบวนการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เสนอ ลดช. ผ่ำน กบพ.สลธ. (กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบำท) 
- เสนอขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำรพร้อมแนบใบอนุมัติกำรขอใช้เงิน (ใบฟ้ำ) และเสนอรำยชื่อ 
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

 กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 กบพ.สลธ. รับเรื่องเพื่อด ำเนินกำรตำมระเบียบ   
 
 
 
 

 1 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรกำร กบพ. 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

- จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ต่อ ลดช. ในระบบ e-office 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e GP 
- ประกำศแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง
และเว็บไซต์ของหน่วยงำนและติดประกำศของหน่วยงำน 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

3. - ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร พร้อมท้ังขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนดรำคำกลำง 

  
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร และ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 ลดช. 
 (ลงนำม CA) 

- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรร่ำง TOR และก ำหนด
รำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

4. - จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) และก ำหนดรำคำ
กลำง (กรณีมีค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรอบรมสัมนำ ต้องให้ 
กงบ. ตรวจสอบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำม
ระเบียบฯ) พร้อมท้ังก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 

  
 
 
 
 
5 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำร
ร่ำง TOR 

5. - จัดท ำบันทึกขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

 เจ้ำหน้ำท่ี 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
(TOR) และรำคำกลำง 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

รับเรื่อง 

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

เสนอขอควำมเห็นชอบแผนกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศแผนกำรจัดซ้ือ 
จัดจ้ำง 

เห็นชอบ 

ขอควำมเห็นชอบด ำเนินโครงกำร
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรร่ำง TOR 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ร่ำง TOR และก ำหนดรำคำ
กลำง 

ขอควำมเห็นชอบขอบเขตของงำน 
และรำคำกลำง 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ทบ 
ทวน 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 
 

- จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำตำมระเบียบฯ ข้อ 104 
พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำง
ท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุฯ ในระบบ e-GP เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อขอควำมเห็นชอบ 

  
 
 
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอจ้ำง 
ท่ีปรึกษำ และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

- ประกำศรำคำกลำงในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
- แจ้งเวียนค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ
โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ให้
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

8. 
 

- จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติ
ตรงตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดยื่นเสนอรำคำ โดยคัดเลือก
จำกรำยชื่อที่ปรึกษำในสำขำท่ีจะจ้ำงจำกศูนย์ข้อมูลท่ี
ปรึกษำกระทรวงกำรคลัง  
- แจ้งบัญชีรำยชื่อท่ีปรึกษำท่ีคณะกรรมกำรมีหนังสือ
เชิญชวนให้เข้ำยื่นข้อเสนอพร้อมส ำเนำหนังสือเชิญ
ชวนให้ กบพ.สลธ. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 
 
 
1 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจ้ำง 
ท่ีปรึกษำโดยวิธี

คัดเลือก 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำรตำมท่ีได้รับแจ้งจำก
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

9.  - พิจำรณำตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนกำรเสนอรำคำ
ของผู้ยื่นข้อเสนอรำคำ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ และตรวจสอบกำร
มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เสนอรำคำทุกรำย 
- รำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วย
เอกสำรของผู้เสนอรำคำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 

  
2 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจ้ำง 
ท่ีปรึกษำโดยวิธี

คัดเลือก 

10. 
 

- ตรวจสอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร 
- บันทึกข้อมูลกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นเสนอรำคำตำม
ควำมเห็นของ คกก. ในระบบ e-GP 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจ้ำง พร้อมจัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
ในระบบ e-GP 

  
 
 
 
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

พิจำรณำอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง พร้อมลงนำมในประกำศ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
   - ไม่เกิน 100 ล้ำน หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
   - เกิน 100 ล้ำนบำท ผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น 

 ลดช. หรือ รดช. 
หรือ

ปลัดกระทรวง
(ลงนำม CA) 

  - กรณีผู้อนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงเป็นผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไป
หน่ึงชั้นเมื่อได้รับแจ้งผลกำรอนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้ำงแล้วให้
เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำเสนอ 
ลดช. ลงนำม 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

พิจำรณำข้อเสนอด้ำนเทคนิค
และด้ำนรำคำ เจรจำต่อรอง
รำคำ และรำยงำนผลกำร

พิจำรณำคัดเลือก 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำร 

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

ประกำศรำคำกลำง 

รำยงำนผลกำรจ้ำงที่ปรึกษำ 
และขออนุมัติส่ังจ้ำง 

พิจำรณำอนุมัติ 
สั่งจ้ำงที่ปรึกษำ 



เห็นชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 

 

 

ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

11. - บันทึกข้อมูลกำรอนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้ำงในระบบ e-GP  
- ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลำงและเว็บไซต์ของหน่วยงำน และปิด
ประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
หน่วยงำน และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำน
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) (ระบบ e-GP แจ้งให้
โดยอัตโนมัติ ตำมท่ีผู้ยื่นเสนอรำคำได้ลงทะเบียนไว้) 

  เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ 

12. ระหว่ำงรออุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำท่ีเตรียม 
- จัดท ำร่ำงสัญญำส่งให้คณะกรรมกำรฯ และ กนก. 
พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ 
- มีผู้อุทธรณ์ -> ส่งหนังสืออุทธรณ์ให้ คกก. ด ำเนินกำร
จ้ำงที่ปรึกษำฯ พิจารณา 
โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 
วันทําการนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ 
กรณีด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด ำเนินกำรตำมควำมเห็นน้ัน 
ภายในกําหนดเวลา กรณีไม่เห็นด้วย ไม่ว่ำท้ังหมดหรือ
บำงส่วนให้เร่งรำยงำนควำมเห็นพร้อมเหตุผลไป 
ยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 3 
วันทําการนับแต่ ครบกําหนด  
 

 7 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสด/ุ 
คกก.จ้ำงฯ/ 

กนก. 

13. - คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธคัีดเลือก 
และ กนก. พิจำรณำตรวจร่ำงสัญญำ แล้วรำยงำนผลกำร
ตรวจร่ำงสัญญำมำยัง กบพ.สลธ. 
- เมื่อครบก ำหนดอุทธรณ์ 7 วัน คณะกรรมกำรแจ้งผล
กำรอุทธรณ์มำยัง กบพ.สลธ. 

  
1 วันท ำกำร 

คกก.จ้ำงฯ/ 
กนก. 

14. 
 

-จัดท ำหนังสือเชิญผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำท ำสัญญำ   
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในหนังสือเชิญท ำสัญญำ 

 หัวหน้ำ
หน่วยงำนของ

รัฐ (ลงนำม CA) 

15. - จัดท ำสัญญำเพ่ือเสนอลงนำม โดยให้ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำ/หลักประกันผลงำน 
- จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 

  
1 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

- ลดช. หรือ รดช. ท่ีก ำกับดูแลกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เจ้ำของ
โครงกำร พิจำรณำลงนำมในสัญญำ 

  ลดช. หรือ รดช. 
(ลงนำม CA) 

17. - บันทึกข้อมูลของสัญญำในระบบ e-GP แล้วเสนอ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่ข้อมูลสำระส ำคัญใน
สัญญำ 
- บันทึก PO. ในระบบ GFMIS 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ร่ำงสัญญำ 

คกก. และ กนก. พิจำรณำตรวจ
ร่ำงสัญญำ 

บันทึกข้อมูลสัญญำ และจัดท ำ 
PO. 

พิจำรณำลงนำม 

จัดท ำสัญญำ 

เชิญท ำสัญญำ 

พิจำรณำลงนำม 



ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

18. จัดส่งส ำเนำสัญญำแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุใน
งำนจ้ำงที่ปรึกษำ โดยวิธีคัดเลือก 

  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

19. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ ท ำหน้ำท่ีบริหำรสัญญำ 
และตรวจรับพัสดุตำมรำยละเอียดในสัญญำ 

 รำยงำน
ภำยใน 3 
วันท ำกำร
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดฯุ 

20. ด ำเนินกำรแก้ไขสัญญำ (ถ้ำมี)  2 วันท ำกำร คกก.ตรวจรับ
พัสดฯุ/ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

21. - บันทึกผลกำรตรวจรับของ คกก. ตรวจรับพัสดุฯ  
ในระบบ e-GP 
- จดัท ำเอกสำรขอเบิกจ่ำยเงินเสนอ กงบ. 

 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 

            

           หมายเหตุ : - ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรนับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับเรื่องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วน   
  - กำรลงนำมในสัญญำจะท ำได้กต็่อเมื่อได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณในระบบ GFMIS แล้วเท่ำน้ัน โดยกอง/กลุม่/ศูนย์  

                จะต้องส่งเอกสำรกำรอนุมัติกำรขอใช้เงินฉบับสมบูรณ์ แจ้ง กบพ.สลธ. ทรำบก่อนเชิญท ำสัญญำ 
  - ไม่รวมระยะเวลำรอคอย 

 
 

 

จัดส่งส ำเนำสัญญำ 

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติแก้ไขสัญญำ 

จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงิน 


