
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบั ญญตัิการจดัซัื้อจัดจา้ง 
 และการบริหารพั สดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

 
ส าหร บน กวิชาการพ สดุ 

 

 
 

 

 

 
ัััััััััััักองคล ง 
เทศบาลต าบลต าบลกุดชมภู 



 
 
 
 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 นี้ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  เทศบาลต าบลกุดชมภู   จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติโดยมุ่งเน้น
การเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากท่ีสุด  เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม  มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ    ซึ่งจะก่อให้เกิดความ
คุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผล การปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้เกิดการ
จัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

ท้ังนี้ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบข้ึน จากคู่มือและเอกสารการให้
ความรู้ต่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและ
พร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป 

งานงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ใน
สังกัดเทศบาลต าบลกุดชมภู  ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 
 
 
 

             งานงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ     
กองคลัง 

เทศบาลต าบลกุดชมภู 
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ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 

 

 



1. ขั้นตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหน่ึงวงเงิน ไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินการ 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทําบันทึกขออนุมัติ /ใบขอซื้อ/จ้าง (วัสดุสํานักงาน/วัสดุ คอมพิวเตอร)์ ผ่าน
ผู้อํานวยการ/สํานักพร้อมแนบคุณลักษณะเฉพาะ ของงานหรือของท่ฎจัดซื้อ/ จัดจ้าง 

 
2 วันทําการ 

 
เจ้าของเร่ฎอง 

2 เชิญผู้ขายหรือผู้รับจ้างยฎ่นข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา ซฎ่งเป็นไป ตามเงื่อนไข
คุณลักษณะเฉพาะท่ฎ เทศบาล กําหนด 

1-2 วันทําการ งานพัสดุ 

3 ขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 2 วันทําการ งานพัสดุ 
4 ขออนุมัติใบส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง/ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 1-2 วันทําการ งานพัสดุ 
5 แจ้งผู้ขายหรือผ้ฎรับจ้างลงนามในใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง 5 วันทําการ งานพัสดุ 
6 ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง และจัดทํารายงานการ

ตรวจรับพัสดุเสนอ ผู้มีอํานาจฯ เพื่อทราบ  
3 วันทําการ 

กรรมการตรวจรับ พัสด ุ

7 ขออนุมัติจ่ายเงิน 1-2 วันทําการ งานพัสดุ 
8 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน 1 วันทําการ งานพัสดุ 
9 จัดทําใบเบิกวัสดุ (กรณีเป็นวัสดุสํานักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร์) 1-2 วันทําการ เจ้าของเร่ือง 

10 จัดทําหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ์ (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1-2 วันทําการ งานพัสดุ 
11 ลงคุมวัสดุและตัดจ่าย 1 วันทําการ งานพัสดุ 

 รวมระยะเวลาดําเนินการประมาณ 25 วันทําการ  

หมายเหตุ     :     ระยะเวลาดําเนินการไม่รวมระยะเวลาการส่งมอบของหรือการส่งมอบงานของผ้ฎขายหรือผู้รับจ้าง 



2.  ขั้นตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหน่ึงวงเงิน เกิน 100,000 บาท       
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทําบันทึกขออนุมัติ /ใบขอซื้อ/จ้าง (วัสดุสํานักงาน/วัสดุ คอมพิวเตอร)์ ผ่าน
ผู้อํานวยการ/สํานักพร้อมแนบคุณลักษณะเฉพาะ ของงานหรือของท่ฎจัดซื้อ/ จัด
จ้าง 

 
2 วันทําการ 

 
เจ้าของเร่ฎอง 

2 แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

3 ขออนุมัติร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  ของพัสดุและ
ราคากลาง 

ระยะเวลาเป็นไปตาม 
ความซับซ้อนของงาน และ
ตามที่ เทศบาลฯ  อนุมัต ิ

คณะกรรมการ 
ร่างขอบเขตของงาน 
(TOR)/คณะกรรมการ กําหนด
ราคากลาง 

4 จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง/แต่งต้ฎงคณะกรรมการซื้อหรือ คณะกรรมการ
จ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อให้ ผู้มีอํานาจฯ อนุมัติและจัดทํา
เอกสารผ่านระบบ e-GP 

1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

5 เชิญผู้ขายหรือผู้รับจ้างยื่นข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา ซึง่เป็นไป ตามเงื่อนไข
คุณลักษณะเฉพาะท่ฎ เทศบาลฯ กําหนด 

1-2 วันทําการ งานพัสดุ 

6 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
/ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านการเห็นชอบ/อนุมัติของ  ผู้มีอํานาจฯ  
ผ่านระบบ e-GP 

1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

7 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ระบบสารสนเทศ ของหน่วยงาน/
ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน/พร้อมจัดทําหนังสือ แจ้งผลการพิจารณาทาง  e-
mail และจัดส่งเป็นหนังสือ ให้ผ้ฎเสนอราคาทุกรายทราบ 

1 วันทําการ งานพัสดุ 

8 จัดทําใบส่ังซื้อหรือส่ังจ้างหรือสัญญา ผ่านระบบ e-GP เพื่อขอ อนุมัติต่อผู้มี
อํานาจฯ  

1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

9 แจ้งผ้ฎขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบส่ังซื้อ หรือใบส่ังจ้างหรือ  สัญญา 5 วันทําการ งานพัสดุ 

10 ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบส่ังซื้อ หรือส่ังจ้าง  และจัดทํา
รายงานการตรวจรับพัสดุเสนอผู้มีอํานาจฯ เพฎ่อทราบ 

1-2 วันทําการ กรรมการ ตรวจรับพัสดุ 



 

 
ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
11 ขออนุมัติจ่ายเงิน 1-2 วันทําการ งานพัสดุ 
12 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน 1 วันทําการ งานพัสดุ 
13 จัดทําใบเบิกวัสดุ (กรณีเป็นวัสดุสํานักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร์) 1-2 วันทําการ เจ้าของเร่ือง 
14 จัดทําหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ ์(กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1-2 วันทําการ งานพัสดุ 
15 ลงคุมวัสดุและตัดจ่าย 1 วันทําการ งานพัสดุ 

 รวมระยะเวลาดําเนินการประมาณ 35 วันทําการ  

 

   หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการไม่รวมระยะเวลาการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการร่างขอบเขต ของงาน (TOR) 
/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง และระยะเวลาการส่งมอบของหรือการส่งมอบงานของผู้ขายหรือผู้รบัจ้าง 



3.  ข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) (การจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท ) 

 
ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ ผ้ฎรับผิดชอบ 

1 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง /ประกาศแผนการจัดซฎ้อ จัด จ้าง ในระบบ 
e-GP ร ะบบ  สารสนเทศของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

2 จัดทําบันทึกขอซื้อหรือขอจ้างเพ่ือให้ผู้มีอํานาจฯ อนุมัติ 1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

3 จัดทําบันทึกข้อความแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขต ของงาน TOR 
และคําส่ังแต่ง ต้ังคณะกรรมการกําหนด ร่างขอบเขตของงาน TOR 

1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

4 คณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ประชุม กําหนดร่าง+
จัดทําร่างขอบเขตของงาน TOR 

ระยะเวลาเป็นไปตาม ความ
ซับซ้อนของงาน และ ตามที่ ผู้มี

อํานาจฯ อนุมัติ 

คณะกรรมการ กําหนด
ร่าง ขอบเขต 

5 จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง/ร่างประกาศและร่างเอกสาร ประกวดราคา/
คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และตารางแสดงวงเงิน งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและ
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ดําเนินการจัดทําในระบบ  e-GP  ของ
กรมบัญชีกลางด้วย วิธี e-bidding 

1-3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ฎพัสดุ 
ร่างเอกสาร e-
bidding/ 
ประกาศข้ึน 
เว็บไซต์ 

6 นําร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ ให้สาธารณะชน
เสนอแนะ วิจารณ์เพื่อกําหนดรายละเอียด คุณลักษณะของพัสดุให้เหมาะสม 
(กรณีเลขาธิการไม่เห็นชอบ ให้นําร่างประกาศฯ เสนอแนะ วิจารณ์ เวลาจะ
ลดลง) 

(1) การซื้อหรือจ้างครัง้หน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐท่ฎจะให้มี
การเผยแพร่ฯ 

(2) การซฎ้อหรือจ้างครัง้หน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้
หน่วยงานนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ จ้างเผยแพร่ฯเป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 

หากไม่มีผู้ใดเสนอแนะ วิจารณ์ สรุปเสนอผู้ มีอํานาจฯ  ลงนามใน
ประกาศเชิญชวน 

 
 
 
  
 

ไม่น้อยกว่า 3 วัน ทําการ 

 
1-3 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานพัสดุ 



 
ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

7 นําประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์ ของหน่วยงาน และ
กรมบัญชีกลาง พร้อมจําหน่ายเอกสาร ประกวดราคา, ปิดประกาศเผยแพร่
อย่างเปิดเผย ณ ท่ฎทําการ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผ้ฎประกอบการเตรียมการจัดทํา 
เอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย โดยมีเงฎ่อนไข ดังน้ฎ 

(๑)  การซ้ฎอหรือจ้างครั้งหน่ฎง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กําหนดไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ 

(๒)การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซฎ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 
10,000,000 บาท ให้กําหนดไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ 

      (๓) การซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง ซฎ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 
50,000,000 บาท ให้กําหนดไม่น้อยกว่า 12 วันทําการ 

(๔)  การซื้อหรือจ้างครัง้หน่ึง ซฎ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000บาท ข้ฎนไป  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า 20 วันทําการ 

จํานวนวันประกาศ ตาม    
วงเงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ฎพัสดุ 
จัดทําประกาศ ใน
ระบบ e-GP ของ 
กรมบัญชีกลาง 

8 หลังปิดการให้/จําหน่ายเอกสารฯ ก่อนวันเสนอราคา ผู้เสนอ ราคาจัดเตรียม
เอกสารเสนอราคา (เอกสารประกอบการย่ืน ข้อเสนอ) 

3-5 วันทําการ จํานวน
วันประกาศ ตามวงเงิน

งบประมาณ 

ผู้เสนอราคา 

9 ผ้ฎเสนอราคาทําการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

1 วันทําการ 
(เวลาราชการ) 

ตามวันเวลา ท่ี
ประกาศเชิญ ชวน

กําหนด 
10 จัดพิมพ์เอกสารจากระบบ e-GP และจัดส่งเอกสารใหกั้บ คณะกรรมการ

พิจารณาผลฯ 

1 วันทําการ งานพัสดุ 

11 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผล การพิจารณา
การประกวดราคา 

ข้ึนอยู่กับหน่วยงาน 
กําหนด ตามความ
เหมาะสม (ประมาณ 

10 วัน) 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผลฯ 



 
ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

12 เสนอเลขาธิการเห็นชอบผลการพิจารณาการประกวดราคา และอนุมัติรับ
ราคา 

1-3 วันทําการ เสนอเลขาธิการ 

13 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน/
พร้อมจัดทําหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือให้
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

1 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

14 กรณีมีผู้เสนอราคาอุทธรณ์ ให้ผ้ฎมีสิทธิอุทธรณ์ยฎ่นอุทธรณ์ ต่อหน่วยงานของรัฐ
น้ันภาายใน 7 วันทําการ นับแต่วันประกาศ ผลการ จัดซื้ อ  จั ด จ้ า ง ใน
ร ะบบ เค  ร ือ ข่ า ยส า รสน เทศ  ของกรมบัญชีกลาง (มาตรา 117) 

7 วันทําการ ผ้ฎเสนอราคา 

15 จัดทําร่างสัญญาตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง (จัดทํา สัญญาในระบบ 
e-GP) เพื่อให้ ผู้มีอํานาจฯ  พิจารณาเห็นชอบ 

3 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

16 แจ้งให้ผู้ขายหรือผ้ฎรับจ้างลงนามในสญัญา และนําหลักประกัน สัญญาเพื่อ
ประกอบการคํ้าประกันสัญญา 

7 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

17 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 1 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

18 เสนอผู้มีอํานาจฯ ลงนามในสัญญา 1 วันทําการ เลขาธิการ 

19 ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดในสัญญาและจัดทํา รายงานการตรวจ
รับพัสดุเสนอ ผู้มีอํานาจฯเพื่อ ทราบ 

10 วันทําการ คณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุ 

21 ขออนุมัติจ่ายเงิน 1-2 วันทําการ งานพัสดุ 

22 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน 1 วันทําการ งานพัสดุ 

 รวมระยะเวลาดําเนินการข้ึนอยู่กับวงเงินงบประมาณ 
และการอุทธรณ์ 

70 วันทําการ  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการไม่รวมระยะเวลาการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของคณะกรรมการร่างขอบเขต ของงาน 
(TOR)/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง และระยะเวลาการส่งมอบของหรือการส่งมอบงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 



4. ข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ฎวไปด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e- market) (การ
จัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหน่ึงวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้า ท่ีอยู่ใน e-catalog) 

ลําดับ ข้ฎนตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
/ประกาศแผนการจัดซื้ อ จัดจ้างในระบบ e-GP ระบบ  สารสนเทศ
ของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

 
1 วันทําการ 

 
งานพัสดุ 

2 จัดทําบันทึกขอซื้อหรือขอจ้างเพ่ฎอให้ ผู้มีอํานาจฯ  อนุมัติ 1-3 วันทําการ เจ้าของเร่ือง 

3 แต่งต้ฎงบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
/ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1-3 วันทําการ งานพัสดุ 

4 คณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ประชุม กําหนดร่าง และ
จัดทําร่างขอบเขตของงาน TOR/กําหนด ราคากลาง 

ระยะเวลาเป็นไปตาม ความ
ซับซ้อนของงาน และตามท่ี
สํานักงาน 

อนุมตั ิ

คณะกรรมการ 
กําหนดร่างขอบเขต 

/คณะกรรมการ 
กําหนดราคากลาง 

5 ทํารายงานขอซื้อขอจ้าง/แต่งต้ังคณะคณะกรรมการตรวจรับ พัสดุ ผ่านระบบ 
e-GP เสนอผู้มีอํานาจฯ  เพฎ่อขอความเห็นชอบ 

1 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อม ร่างประกาศ/เอกสาร
เชิญชวนเสนอ ผู้มีอํานาจฯ เพฎ่อขอความ เห็นชอบ 

1-3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ฎพัสด ุ

7 เผยแพร่ประกาศและเอกสารการซฎ้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายของกรมบัญชีกลางและของ หน่วยงานของรัฐ 

3 วันทําการ สํานักส่ฎอสารองค์กร 

8 กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังผู้ประกอบการท่ีได้ลงทะเบียน ในระบบการจัดซื้อจัด
จ้างด้วยอิเล็คทรอนิกส์ 

3 วันทําการ กรมบัญชีกลาง 

9 กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรือจ้างของ หน่วยงานให้ 
สตง. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1 วันทําการ กรมบัญชีกลาง 

10 ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 1 วันทําการ ผู้เสนอราคา 



ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

11 เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณา ผล พร้อม
ความเห็นต่อผู้มีอํานาจ เพื่อขอความเห็นชอบ 

- กรณี e-Market แบบใบเสนอราคา (ผู้ประกอบการเข้า เสนอราคาตาม
วัน / เวลาท่ีกําหนด โดยเสนอราคาได้เพียง คร้ฎงเดียว) วงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

- กรณี e -Market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
( ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน/ เวลาท่ีกําหนด โดยเสนอ
ราคาก่ีครั้ ง ก็ได้ภายใน 30 นาที) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 

 
1 วันทําการ 

 
 

 
1 วันทําการ 

 

 
ผ้ฎเสนอราคา 

 
 

 
ผู้เสนอราคา 

12 เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา  ของผ้ฎชนะการ
เสนอราคา 

1 วันทําการ เจ้าหน้าท่ฎพัสด ุ

13 เจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น เพื่อขอความ
เห็นชอบต่อผู้มีอํานาจฯ  

1 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

14 ผู้มีอํานาจฯอนุมัติจัดซื้อ / เห็นชอบผลการพิจารณา 1-3 วันทําการ เลขาธิการ 

15 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 1 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

16 กรณีมีผู้เสนอราคาอุทธรณ์ 
- ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยฎ่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐน้ัน ภายใน 7 วันทํา

การ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างใน ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (มาตรา 117) 

7 วันทําการ ผ้ฎเสนอราคา 

17 จัดทําร่างสัญญา ตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง (จัดทํา สัญญาในระบบ 
e-GP) เพฎ่อให้ผู้มีอํานาจฯ พิจารณาเห็นชอบ 

3 วันทําการ เจ้าหน้าท่ฎพัสด ุ

18 แจ้งให้ผ้ฎขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสญัญา และนําหลักประกัน สัญญาเพ่ฎอ
ประกอบการค้ําประกันสัญญา 

7 วันทําการ เจ้าหน้าท่ฎพัสด ุ

19 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 1 วันทําการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

20 เสนอเลขาธิการลงนามในสัญญา 1 วันทําการ เลขาธิการ 

21 ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดในสัญญาและจัดทํารายงานการตรวจรับ
พัสดุเสนอ ผู้มีอํานาจฯ เพื่อทราบ 

10 วันทําการ คณะกรรมการตรวจ รับ
พัสดุ 
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