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                   คูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมเลม

นี้ สำนักงานเลขานุการกรม โดยกลุมงานคลังและพัสดุ ไดจัดทำขั้นตอนและกระบวนการจัดซื้อจัดจาง

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ อันจะเปนประโยชน

ตอการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองตรงกัน ลดขอผิดพลาดระหวางผูปฏิบัติงานและผูมีสวน

เกี่ยวของในกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเกิดประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาที่ไดมีความรู

ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง และสามารถนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง

ไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุ   

1. บทนำ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ไดมีการประกาศใช 

เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ พ.ศ. 2560 และมีผลบังคับใชเม่ือพนกำหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตไดมีการประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 สาระสำคัญของกฎหมายฉบับนี้ ไดกำหนดขอบเขตการ

ใชบังคับกับหนวยงานของรัฐทุกแหง การจัดซื้อจัดจางตองกอใหเกิดประโยชน สูงสุดและมีหลักการ คือ คุมคา 

โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได เนนเรื่องการสงเสริมใหภาคประชาชนและผูประกอบการ   

มีสวนรวมในการปองกันการทุจริต โดยเปนการยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ขอบัญญัติ ขอกำหนดตาง ๆ ของหนวยงานรัฐที่อยูภายใตพระราชบัญญัติฉบับนี้  

ซ่ึงหนวยงานท่ีตองอยูภายใตการใชบังคับของกฎหมายฉบับดังกลาว ไดแก ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค 

ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายดวยวิธีการงบประมาณ องคกรอิสระ องคกรที่เกิดขึ้นตามกฎหมาย

รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ 

และหนวยงานอื่นตามที่กำหนดไวในกฎกระทรวง โดยตองดำเนินการใหสอดคลองกับหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจาง      

ตามแนวทางในพระราชบัญญัติฉบับนี้ 

กลุ มงานคลังและพัสดุ สำนักงานเลขานุการกรม ไดดำเนินการจัดทำคู มือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อใหกอง กลุมอิสระ สามารถนำไปใชปฏิบัติงานไดถูกตอง 

เขาใจหลักการปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน โดยมุงเนนการปฏิบัติงานดานพัสดุ เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุด 

สอดคลองกับหลักการ คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได  

2. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุ 

2.1 เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานพัสดุ ของกอง กลุมอิสระ สำนักงานนโยบายและ

แผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดลอม ใหถูกตองตาม

พระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎ ขอบังคับ และหลักเกณฑของกรมบัญชีกลาง 

2.2 เพื่อใหการปฏิบัติงานดานพัสดุ เปนไปในแนวทางเดียวกัน สอดคลองกับหลักการ คุมคา 

โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได 

2.3 เพื่อใหบุคลากรหรือเจาหนาที่สามารถนำไปใชปฏิบัติงานไดถูกตอง เขาใจหลักการปฏิบัติ    

ในแนวทางเดียวกัน 

3. วัตถุประสงคของกระบวนงานดานพัสดุ 

3.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติไดสอดคลอง ถูกตอง  

ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

3.2 เพ่ือใหเปน... 
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3.2 เพื่อใชเปนสื่อในการเรียนรูและอางอิงการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานพัสดุภายใน

หนวยงานและผูสนใจท่ัวไป 

3.3 เพื่อใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานพัสดุ เปนไปแนวทางเดียวกัน ในการปฏิบัติงาน 

สอดคลองกับหลักการ คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตรวจสอบได 

4. ขอบเขตของงานดานพัสด ุ

  งานพัสดุ ไดรับเอกสารแบบแจงความตองการซื้อหรือจางจาก กอง/กลุมงานอิสระ มาดำเนินการ

จัดซื้อจัดจางตามระเบียบ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางจากผูมีอำนาจอนุมัติ เมื่อไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว            

จึงดำเนินการลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจาง เมื่อถึงระยะเวลาสงมอบคูสัญญาดำเนินการสงมอบพัสดุหรือ   

สงมอบงานจางตามระยะเวลาที่กำหนด คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุ และสงเบิกจายเงิน

ใหกับผูขายหรือผูรับจางตอไป  

5. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการงานดานพัสดุ 

ประเด็นขอกำหนด ผูรับบริการ ผูมีสวนไดเสีย ขอกำหนดและกฎหมาย 

 กอง/กลุมงานอิสระ คณะกรรมการชุดตาง ๆ 1. พรบ. การจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

3. กฎกระทรวงตาม พรบ.

การจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

4. ประกาศ 

5. หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

ความตองการและ

ความคาดหวัง 

1. มีความเขาใจในกระบวนการ

จัดซ้ือจัดจางมากข้ึน 

2. สามารถดำเนินการตามข้ันตอน

ในสวนท่ีเก่ียวของได 

1. เจาหนาท่ีรับรองวาไม

เปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่น

เสนองาน หรือคูสัญญาใน

การจัดซ้ือหรือจางนั้น 

2. คำนึงถึงความคุมคา 

โปรงใส มีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 

ตรวจสอบได 

จุดควบคุมใน

กระบวนการ 

1. ตรวจสอบหลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ

ในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปอยาง

ถูกตองเหมาะสมกับงาน ท่ี

ตองการจัดหา 

2. ทันตอการใชงาน 

3. ไดรับมอบพัสดุ/งาน ตรงตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

1. ตรวจสอบจากแบบ

ตรวจสอบคณะกรรมการ/

เจาหนาท่ีท่ีมีสวนเก่ียวของ

ในการจัดซ้ือจัดจางท่ี สผ. 

จัดทำข้ึน 

 

 

6. คำจำกัด... 
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6. คำจำกัดความ 

ความหมายของคำจำกัดความตาง ๆ ท่ีใชในการกระบวนการงานดานพัสดุ 

      การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้ง งานบริการท่ี

รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง

ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา 

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง และพาณิชย  

งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด 

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคาร สาธารณูปโภค 

หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวา

มูลคาของงานกอสรางนั้น  

อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ 

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ  

ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 

หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม  

การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงดําเนินการ  

ในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจางที ่ปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื ่อเปน       

ผูใหคำปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร 

การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืน    

ท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ         

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ  

ราคา... 
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ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่น

เสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี ้

(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  

(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ 

(๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ

เปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชราคาใดตาม (๔) 

(๕) หรือ (๖) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐ ไดรับไว

โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงิน

คงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 

คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถ่ิน    

มีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่นตามที่กําหนด               

ในกฎกระทรวง  

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการ

ของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ  

และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ 

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  

คณะกรรมการนโยบาย หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ   

คณะกรรมการวินิจฉัย หมายความวา คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื ้อจัดจางและ        

การบริหารพัสดุภาครัฐ  

คณะกรรมการราคากลาง หมายความวา คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

คณะกรรมการ ค.ป.ท. หมายความวา คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 

คณะกรรมการ... 
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คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ หมายความวา คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน 

รัฐมนตรี หมายความวา รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

7. ความรับผิดชอบ 

 ในขั้นตอนของการปฏิบัติงานไดมีการกำหนดผูรับผิดชอบไวอยางชัดเจน ซึ่งถูกรวบรวมและ

แสดงไวในหัวขอท่ี 8 

8. ระเบียบปฏิบัติ (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน) 

กระบวนการงานดานพัสดุ ไดเรียบเรียงขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยยึดหลักตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  

วิธีการจัดซ้ือจัดจาง  

  การจัดซ้ือจัดจาง กระทำได 3 วิธี ดังนี้ 

  1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทำได 3 วิธี คือ 

1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

1.2  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

1.3  วิธีสอบราคา 

  2. วิธีคัดเลือก 

  3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีการจางท่ีปรึกษา 

  การจางท่ีปรึกษา กระทำได 3 วิธี ดังนี้ 

  1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

  2. วิธีคัดเลือก 

  3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนไปตามรายละเอียดดังนี้ 
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8.1 แผนภาพกระบวนการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส e-market 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ขอมูลปอนเขา ผลผลิต ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน บันทึกขอมูลในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ, วงเงิน
งบประมาณเดือนท่ีจะ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

แผนการจัดซ้ือ 
จัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

พรบ. 
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป และ
พรบ. มาตรา 
11 ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 
11 

2.  5 นาที เจาหนาท่ีธุรการรับ
หนังสือจากกอง/กลุม
อิสระ 

บันทึกรายละเอียดการ
จัดซ้ือจัดจาง 

หนังสือแจง
ความตองการ
ซ้ือหรือจางท่ีได
ลงเลขรับแลว 

ธุรการ ทะเบียนรับ
หนังสือ 

3.  10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการ (TOR) หรือ
เจาหนาที่ หรือบุคลากรที่
ไดรับมอบหมาย ประชุม
เพื่อกำหนดรายละเอียด
ของพัสดุ 

รายละเอียดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ เชน วงเงนิ
งบประมาณ, จำนวนที่
ตองการจัดซื้อ, พรอม
ระยะเวลาสงมอบ 

ขอกำหนดและ
รายละเอียดของ 
(TOR) และแบบ
แจงราคากลาง 

คณะกรรมการ 
(TOR) หรือ
เจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ระเบียบฯ 
ขอ 21 
 

4.  2-3 วัน เจาหนาท่ีจัดทำเอกสาร
ซ้ือหรือจาง 

รายละเอียดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุเชน ราคา
งบประมาณจำนวนที่ตองการ
ซื้อ 

เอกสารซ้ือหรือ
จาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ 
ขอ 34 

จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
ตาม พรบ.มาตรา 11 

ประกอบระเบียบ ขอ 1 

รับเอกสารจากกอง/กลุมอิสระ  

สงแบบแจงความตองการซื้อหรือจาง 

จัดทำรางขอบเขตงาน และราคา
กลาง ตามระเบียบฯ ขอ 21 

 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจาง    
ตามระเบียบฯ ขอ 34 

 A 
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5.  2-3 วัน  
ทำการ 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอ
จาง บันทึกขอมูลในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุกำหนดระยะเวลาสง
มอบงาน, วงเงนิงบประมาณ, 
วัตถุประสงคการซื้อหรือจาง 
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 

บันทึกรายงาน
ขอซ้ือขอจาง 
พรอมคำสั่ง
แตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ 
ขอ 22 
 

6.  1-2 วัน  
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
ของรายงานขอซ้ือขอจาง 
และคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ กอนอนุมัติ 

รายงานขอซ้ือขอจาง 
พรอมเสนอคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 

รายงานขอซ้ือ
ขอจางและ
คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
ไดรับอนุมัติ 
และลงนามแลว 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

ระเบียบฯ 
ขอ 35 

7.  ไมนอย
กวา 3 

วันทำการ 

หัวหนาเจาหนาท่ีจัดทำ
เอกสารประกาศเผยแพร
ลงในระบบ e-GP 

รายการพัสดุ, วงเงินจัดซื้อ, 
จำนวนพัสดุ, วันท่ีเสนอ
ราคา, กำหนดระยะเวลา  
สงมอบ 

 
 
 

เอกสารประกาศ
เผยแพรใน
ระบบ e-GP 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

ระเบียบฯ 
ขอ 35 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง  
ตามระเบียบฯ ขอ 22 

 

 A 

หัวหนาหนวยงานของรัฐให
ความเห็นชอบ 

 

จัดทำประกาศเอกสารเผยแพร
ลงเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง
และเว็บไซตของหนวยงาน 

 B 
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8.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

9.  1 วัน     
ทำการ 

ผูประกอบการเสนอราคา
พัสดุท่ีขาย หรืองานจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอราคาผานระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

ใบเสนอราคา ผูประกอบการ ระเบยีบฯ 
ขอ 30 (1) 
และ ขอ 37 
(1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเสนอ

ราคา 

 B 

การเสนอราคา 

แบบใบเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 
แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท  แบบใบ
เสนอราคา ระเบียบฯ ขอ 30 (1) และ
ผูประกอบการ เขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ตามวัน/เวลาท่ีกำหนดโดยเสนอราคาได
ครั้งเดียว ขอ 37 (1) 

 C 

 P 
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10.  30 นาที ผูประกอบการเสนอราคา
พัสดุท่ีขาย หรืองานจาง 
 

เสนอราคาผานระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

ใบเสนอราคา ผูประกอบการ ระเบียบฯ 
ขอ 30 (2) 
และ ขอ 37 
(2) 

11.  1 วัน     
ทำการ 

เจาหนาท่ีพิจารณา
รายละเอียดจากผูเสนอ
ราคา  

ตรวจสอบความถูกตองของ
การเสนอราคาและ
คัดเลือกผูชนะการเสนอ
ราคาจากผูท่ีเสนอราคา
ต่ำสุด 
 
 

ผูชนะการเสนอ
ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ 
ขอ 38 

12.  1-2 วัน  
ทำการ 

เจาหนาท่ีรายงานผลการ
พิจารณา พรอมความเห็น
เสนอตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี  
 
 
 

เหตุผลและขอระเบียบ,    
ผูเสนอราคา, รายละเอียด
ของพัสดุ, ราคาท่ีเสนอ, 
ระยะเวลาการสงมอบ 

บันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา 
และผูชนะการ
เสนอราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ 
ขอ 41 

การเสนอราคา 
แบบใบเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ลาน
บาท ขอ 30 (2) ผูประกอบการเขาระบบ 
e-GP เพ่ือเสนอตามวัน/เวลาท่ีกำหนด  
โดยเสนอราคาไดครั้งเดียว ขอ 37 (2) 

 P 

สิ้นสุดการเสนอราคา 

 C 

เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา 

 D 
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13.  1-2 วัน  
ทำการ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายงานผลการ
พิจารณา กอนอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือจาง 

บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือ     
หรือจาง 

อนุมัติสั่งซ้ือหรือ
จาง พรอมลง
นามประกาศผู
ชนะการเสนอ
ราคาและลง
นามหนังสือแจง
ผลการพิจารณา 
 

หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

 

14.  1 วัน   
ทำการ 

หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผล
การพิจารณาทาง อีเมล 
และประกาศผลผูชนะ  
ในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง  
 

บันทึกผลการพิจารณาและ
ประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

ระเบียบฯ 
ขอ 42 

15.  1-2 วัน 
ทำการ 

ทำสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่ง
จาง ในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง ภายหลัง
พนระยะเวลาอุทธรณ  

ผูประกอบการ, รายการ
พัสดุหรืองานจาง, จำนวน
เงินตามสัญญา, คาปรับ, 
กำหนดระยะเวลาสงมอบ
และเง่ือนไขอ่ืนๆ 

สัญญาหรือใบสั่ง
ซ้ือสั่งจางท่ีลง
นามแลว 

เจาหนาท่ีพัสดุ, 
หัวหนาเจาหนาท่ี, 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ทะเบียนคุม
สัญญา,ใบสั่ง
ซ้ือสั่งจาง 
พรบ. มาตรา 
66 และ
ระเบียบฯ 
ขอ 161 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ และผูมี

อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง ใหความเห็นชอบ

ผลการพิจารณา 

 D 

หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผลการ

พิจารณา 

ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ

สั่งจาง 
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8.2 แผนภาพกระบวนการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ขอมูลปอนเขา ผลผลิต ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน บันทึกขอมูลในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ, วงเงิน
งบประมาณ, เดือนท่ีจะ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

แผนการจัดซ้ือ 
จัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/
หัวหนาเจาหนาท่ี 

พรบ. งบประมาณ
รายจายประจำป
และ พรบ. มาตรา 
11 ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 11  
 

2.  5 นาที เจาหนาท่ีธุรการรับ
หนังสือจากกอง/กลุม
อิสระ 

บันทึกรายละเอียดการ
สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนังสือแจงความ
ตองการซ้ือหรือ
จางท่ีไดลงเลขรับ
แลว 
 
 

ธุรการ ทะเบียนรับหนังสือ 

3.  10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการ (TOR) 
หรือเจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับ
มอบหมาย ประชุมเพ่ือ
กำหนดรายละเอียดของ
พัสดุหรืองานจาง 
 
 

ขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุ เชน วงเงินงบประมาณ, 
จำนวนที่ตองการจัดซื้อ, 
พรอมระยะเวลาสงมอบ 
 
 

ขอกำหนดและ
รายละเอียดของ 
(TOR) และแบบ
แจงราคากลาง 

คณะกรรมการ 
(TOR) หรือ
เจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ระเบียบฯ ขอ 21 
 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ตามพรบ. มาตรา 11 

ประกอบระเบียบขอ 11 

รับเอกสารจากกอง/กลุมอิสระ  
สงแบบแจงความตองการ 

จางท่ีปรึกษา 

จัดทำรางขอบเขตงาน และราคา

กลาง ตามระเบียบฯ ขอ 21 

 

 A 
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4. 
 

 3-5 วัน
ทำการ 

จัดทำเอกสารประกาศ
ประกวดราคาซ้ือหรือจาง
ดวยวิธี e-bidding บันทึก
ในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 

รายละเอียดขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ,
คุณสมบัติของผูเสนอราคา 

เอกสารประกาศ
ประกวดราคาซ้ือ
หรือจางดวยวิธี 
e-bidding 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ ขอ 43 

5.  3-5 วัน
ทำการ 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอ
จาง บันทึกขอมูลในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสด,ุ กำหนดระยะเวลาการ
สงมอบ, วงเงินงบประมาณ, 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 

บันทึกรายงานขอ
ซ้ือขอจาง พรอม
คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาผล และ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ ขอ 22 

6.  2-3 วัน
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
ของรายงานขอซ้ือขอจาง 
กอนเสนอหัวหนาสวน
ราชการอนุมัติ 

รายงานขอซ้ือขอจาง  
พรอมเสนอคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 

รายงานขอซ้ือขอ
จาง และคำสั่ง
แตงตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาผลและ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
ไดรับการอนุมัติ 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
และหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 

ระเบียบฯ ขอ 22 

จัดทำเอกสารรางประกาศประกวด

ราคาซื้อหรือจางดวยวิธี e-bidding 

 A 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง    
ตามระเบียบฯ ขอ 22 

 

หัวหนาเจาหนาท่ีเสนอขออนุมัติ

ตอหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบ 

 B 
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7.   
 
 
 
 
 

1 วัน  
ทำการ 

นำรางขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุท่ีซ้ือ
หรือจาง เสนอหัวหนา
สวนราชการ 

นำรางประกาศ/เอกสาร
เผยแพร ลงเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือรับฟง
ความคิดเห็น 

ราง TOR พรอม
รางประกาศและ
รางเอกสารซ้ือ
หรือจาง 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี ระเบียบฯ ขอ 45  

8.  3 วัน   
ทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบ ใหนำ
รายละเอียดของ TOR 
พรอมประกาศและ
เอกสารซ้ือหรือจาง 
เผยแพรในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง  
 
 
 
 
 

รายละเอียดของ TOR 
พรอมประกาศและเอกสาร
ซ้ือหรือจาง ดวยวิธี e-
bidding 

รายละเอียดของ
TOR พรอม
ประกาศและ
เอกสารซ้ือหรือ
จาง ดวยวิธี     
e-bidding ท่ี
ไดรับการอนุมัติ 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 45   

 B 

กรณไีมนำรายละเอียดของ 

TOR พรอมประกาศและ

เอกสารซ้ือหรือจาง รับฟงความ

คิดเห็น  

 

D 

นำรางประกาศ/

เอกสารเผยแพร 

 C 
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9.  ไมนอย
กวา 3 

วันทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหรับฟงความ
คิดเห็นราง TOR พรอม
รางประกาศและราง
เอกสารซ้ือหรือจาง
เผยแพร เพ่ือรับฟง
ขอคิดเห็น 
 
 
 
 

ราง TOR พรอมราง
ประกาศและรางเอกสารซ้ือ
หรือจาง ดวยวิธี e-bidding 

ราง TOR พรอม
รางประกาศและ
รางเอกสารซ้ือ
หรือจาง ดวยวิธี 
e-bidding ท่ี
ไดรับการอนุมัติ 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 45 
และ ขอ 46 
 

10.  3 วัน   
ทำการ 

ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 
ราง TOR ผานระบบ e-
GP 

ราง TOR พรอมราง
ประกาศและรางเอกสารซ้ือ
หรือจาง 

ไมมีผูเสนอความ
คิดเห็น ราง TOR 
และรางเอกสาร
ประกาศประกวด
ราคาซ้ือหรือจาง 
 

ผูเสนอความ
คิดเห็นแสดง
ความคิดเห็น 

ระเบียบฯ ขอ 45 
และ ขอ 46 
 

11.  3 วัน   
ทำการ 

ผูเสนอความคิดเห็นแสดง
ความคิดเห็น ราง TOR 
ในการจัดซ้ือจัดจาง ผาน
ระบบ e-GP 

รางเอกสารประกาศ
ประกวดราคาซ้ือหรือจาง
และ TOR 

มีผูเสนอความ
คิดเห็น ราง TOR, 
รางประกาศและ
รางเอกสารซื้อ
หรือจาง 
 
 
 

ผูเสนอความ
คิดเห็นแสดง
ความคิดเห็น 

ระเบียบฯ ขอ 47 
(1)  

กรณี นำราง 

เผยแพร ฟงความ

คิดเห็น 

 C 

F 

กรณ ีไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

J 

กรณี มีผูเสนอ

ความคิดเห็น 

F 

I H 
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12.  ไมนอย
กวา 3 

วันทำการ 

ปรับปรุงรายละเอียดของ 
TOR รางประกาศและราง
เอกสารซ้ือหรือจาง 

รายละเอียดของ TOR ท่ี
ปรับปรุงใหม ลงในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

รายละเอียดของ 
TOR ท่ีปรับปรุง
ใหม และเอกสาร
ประกาศประกวด
ราคาใหม 
 
 
 

คณะกรรมการ
TOR  

ระเบียบฯ ขอ 47 
(1) 

13.  1-2 วัน
ทำการ 

หัวหนาเจาหนาท่ีจัดทำ
รายงานพรอมความเห็น 
ในกรณีไมปรับปรุง 
รายละเอียดของ TOR 

เหตุผลพรอมรายละเอียด
ของการไมปรับปรุง กรณีมี
ผูวิจารณ ราง TOR และ
รางประกาศและราง
เอกสารซ้ือหรือจาง 

รายงานผลกรณี
ไมปรับปรงุราง 
TOR และราง
ประกาศและราง
เอกสารซ้ือหรือ
จาง 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี ระเบียบฯ ขอ 47 
(2) 

14.  1-2 วัน
ทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบเผยแพร 
ประกาศและเอกสารซ้ือ
หรือจาง 

ประกาศเผยแพรประกาศ
และเอกสารซ้ือหรือจาง 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐลงนาม
เห็นชอบเอกสาร
ประกาศประกวด
ราคา 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 48 

ปรับปรุง ระเบียบ ขอ 47 

 

ไมปรับปรุง ระเบียบ ขอ 47 (2) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 

H 

C 

I 

G 

J 
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15.  ไมนอย
กวา 5 

วันทำการ 

หัวหนาเจาหนาท่ี
ดำเนินการเผยแพร
ประกาศและเอกสารซ้ือ
หรือจางดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ลงใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือ
ประกาศเผยแพร 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  

ประกาศและ
เอกสารซ้ือหรือ
จางดวยวิธี
ประกวดราคาฯ
และรายละเอียด
ของ TOR ท่ีได
เผยแพรในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี ระเบียบฯ ขอ 48 

16.  ไมนอย
กวา 5 

วันทำการ 

ระยะเวลาการเผยแพร
เอกสารฯ และการ
จัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือ
ยื่นขอเสนอผานระบบ e-
GP 

ผูเสนอราคาเตรียมเอกสาร
เสนอราคา ตามเอกสาร
ประกวดราคา และ
ขอกำหนดและรายละเอียด
ของ TOR ท่ีจะเสนอราคา 
พรอมราคา 

เอกสารเสนอ
ราคา และใบ
เสนอราคา พรอม
ขอกำหนดและ
รายละเอียดของ
พัสดุหรืองานจาง 
 

ผูเสนอราคา ระเบียบฯ ขอ 51 
(1) (2) (3) (4) 

17.  1 วัน เจาหนาท่ีเตรียมเอกสาร
เพ่ือชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติมของการประกาศ
ประกวดราคา 

รายะเอียดตาง ๆ ท่ีตองการ
ชี้แจงเพ่ิมเติม 

ขอมูลและ
รายละเอียด
เพ่ิมเติม
ประกอบการยื่น
เสนอราคา 
 
 

เจาหนาท่ี ระเบียบฯ ขอ 52 

หัวหนาเจาหนาท่ี เผยแพร

ประกาศและเอกสารประกวด

ราคา 

G 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ 

และการจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือ

ยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง

รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) กอน

ถึงวันเสนอราคา  

J 
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18.  1 วัน ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา
ผานระบบ e-GP ภายใน
เวลาท่ีกำหนด โดยเสนอ
ราคาไดเพียงครั้งเดียว   
 
 

เอกสารตาง ๆ ของผูเสนอ
ราคา ตามท่ีกำหนดไวใน
ประกาศประกวดราคา 

ใบเสนอราคาและ
เอกสารตาง ๆ 

ผูเสนอราคา ระเบียบฯ ขอ 54 

19.  5-10 
วันทำ
การ 

คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส พิจารณา
รายละเอียดของผูเสนอ
ราคา 
 

พิจารณารายละเอียดพัสดุ, 
คุณสมบัติของผูเสนอ, ราคา
ท่ีเสนอ, กำหนดระยะเวลา
สงมอบ 

บันทึกผลการ
พิจารณาของ
เสนอราคา 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

ระเบียบฯ ขอ 55 
(1) (2) (3) 

20.  2-3 วัน
ทำการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำ
รายงานผลพิจารณาพรอม
ความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ  
 

ความถูกตองรายละเอียด
พัสดุ, คุณสมบัติของผูยื่น
เสนอ, ราคาท่ีเสนอ, 
กำหนดระยะเวลาสงมอบ
และผานการพิจารณา 

บันทึกรายงานผล
การพิจารณาของ
ผูชนะการเสนอ
ราคาและผาน
การพิจารณา 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

ระเบียบฯ ขอ 55 
(4) 

21.  1-2 วัน
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
และความถูกตอง กอน
อนุมัติ 

บันทึกรายงานผลการ
พิจารณาของผูชนะการ
เสนอราคาผานการ
พิจารณา และใบประกาศ
ผลผูชนะการเสนอราคา 
 

ลงนามอนุมัติผล
การจัดซ้ือจัดจาง
และลงนาม
ประกาศผลผูชนะ
การเสนอราคา 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐและผูมี
อำนาจซ้ือหรือ
จาง 

ระเบียบฯ ขอ 59 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา

ผานระบบ e-GP 

J 

พิจารณาผลการเสนอราคา

ประกวดราคา 

คณะกรรมการฯ จัดทำ

รายงานผลการพิจารณาฯ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมี

อำนาจซ้ือหรือจางเห็นชอบผล

การพิจารณาฯ 

K 
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22.  1 วัน หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ
ผลผูชนะการเสนอราคา
ผานระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

บันทึกผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ และแบบ
แจงผลการพิจารณา
ประกอบกับประกาศผลผู
ชนะการเสนอราคา  

ประกาศผลผูชนะ
การเสนอราคาท่ี
ไดเผยแพรใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี ระเบียบฯ ขอ 59 

23.  2-3 วัน
ทำการ 

ทำหนังสือแจงลงนาม
สัญญา ในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อผูชนะการเสนอราคา 
ราคาท่ีเสนอ รายการพัสดุ
หรืองานจาง วันท่ีลงนามใน
สัญญา หลักประกันสัญญา 

หนังสือแจงลง
นามสัญญา 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตามมาตรา 66 
วรรคสอง และ
ระเบียบฯ ขอ 
161 

24.  3-5 วัน
ทำการ 

ทำสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่ง
จาง ในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
ภายหลังพนระยะเวลา
อุทธรณผลการพิจารณา  

ชื่อผูชนะการเสนอราคา , 
รายการพัสดุหรืองานจาง, 
จำนวนเงินตามสัญญา, 
คาปรับ, กำหนดระยะเวลา
สงมอบและเง่ือนไขอ่ืนๆ 

สัญญาหรือใบสั่ง
ซ้ือสั่งจางท่ีลง
นามแลว 

เจาหนาท่ีพัสดุ, 
หัวหนาเจาหนาท่ี,
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ และผู
ชนะการเสนอ
ราคา 

ทะเบียนคุมสัญญา,
ใบสั่งซ้ือสั่งจางและ
ในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 
ตามมาตรา 66 
และระเบียบฯ ขอ 
161 

K 

เผยแพรประกาศผลผูชนะการ

ซ้ือหรือจาง ลงระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลาง 

การยื่นอุทธรณ 

การลงนามในสัญญา 
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8.3 แผนภาพกระบวนการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีคัดเลือก 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ขอมูลปอนเขา ผลผลิต ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน บันทึกขอมูลในระบบ e-
GPของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ, วงเงิน
งบประมาณเดือนท่ีจะ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

แผนการจัดซ้ือ 
จัดจาง 

เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
เจาหนาท่ี 

พรบ. งบประมาณ
รายจายประจำป 
และ พรบ. มาตรา 
11 ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 11 

2.  5 นาที เจาหนาท่ีธุรการรับ
หนังสือจากกอง/กลุม
อิสระ 

บันทึกรายละเอียดการ
จัดซ้ือจัดจาง 

หนังสือแจง
ความตองการซ้ือ
หรือจางท่ีไดลง
เลขรับแลว 
 
 

ธุรการ ทะเบียนรับ
หนังสือ 

3.  10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการ (TOR) 
หรือเจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับ
มอบหมาย ประชุมเพ่ือ
กำหนดรายละเอียดของ
พัสดุหรืองานจาง 

ขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ เชน วงเงิน
งบประมาณ, พรอม
ระยะเวลาสงมอบ 
 
 
 

ขอกำหนดและ
รายละเอียดของ 
(TOR) และแบบ
แจงราคากลาง 

คณะกรรมการ 
(TOR) หรือ
เจาหนาที่ 
หรือบุคลากร
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

ระเบียบฯ ขอ 
21 
 

จัดทำแผนการจัดซื้อ  
จัดจาง ตาม พรบ.มาตรา 11 
ยกเวน มาตรา 56 (1)  (ค) หรือ (ฉ) 

รับเอกสารจากกอง/กลุมอิสระ     

สงแบบแจงความตองการซื้อหรือจาง 

จัดทำรางขอบเขตงาน และ
ราคากลาง ตามระเบียบฯ    

ขอ 21 

 

 A 
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4. 
 

  
 

2-3 วัน 
ทำการ 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอ
จาง พรอมคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ บันทึกขอมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ, กำหนด
ระยะเวลาสงมอบงาน, 
วงเงินงบประมาณ พรอม 
แตงตั้งคณะกรรมการซ้ือ
หรือจาง และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 

บันทึกรายงาน
ขอซ้ือขอจาง 
พรอมคำสั่ง
แตงตั้ง
คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง และ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

เจาหนาที่พสัด ุ ระเบียบฯ ขอ 
22 

5.  1-2 วัน 
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
ของรายงานขอซ้ือขอจาง 
และคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ กอนอนุมัติ 
 
 

รายงานขอซ้ือขอจาง 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

รายงานขอซ้ือขอ
จาง และคำสั่ง
แตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 
22 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง  
ตามระเบียบฯ ขอ 22 

 A 

หัวหนาหนวยงานของรัฐให
ความเห็นชอบ 

 B 
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6.  3 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก จัดทำ
หนังสือเชิญชวน
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่กำหนด ไมนอย
กวา 3 ราย 

 

หนังสือเชิญวันท่ีใหเสนอ
ราคารายการพัสดุหรือ 
งานจาง 

หนังสือเชิญชวน
เสนอราคา 

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจาง 
โดยวิธี
คัดเลือก 

ระเบียบฯ ขอ 
74 (1) 

7.  3 วัน 
ทำการ 

ผูประกอบการไดรับ
หนังสือเชิญชวน 

ผูประกอบการจัดทำใบ
เสนอราคาสินคาหรือ   
งานจาง 

ใบเสนอราคา ผูประกอบการ ระเบียบฯ ขอ 
74 (4) 

8.  5-10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการเปดซอง
ขอเสนอราคา และ
ตรวจสอบเอกสาร
พิจารณาผล 

ใบเสนอราคา, รายละเอียด
ของพัสดุ, ราคา, กำหนด  
สงมอบ 

บันทึกผลการ
พิจารณา 

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจาง 
โดยวิธี
คัดเลือก 

ระเบียบฯ ขอ 
74 (4) 

9.  3 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการรายงานผลการ
พิจารณา และเสนอ
ความเห็นตอหัวหนา
หนวยของรัฐ 
 
 

บันทึกรายละเอียดของการ
พิจารณาพรอมเหตุผล
ประกอบ 

บันทึกขออนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

คณะ
กรรมการฯ
พิจาณา
คัดเลือก
ขอเสนอดาน
ราคาและ
ขอเสนอทาง
เทคนิค 
 

ระเบียบฯ ขอ 
76 

หนังสือเชิญชวนเสนอราคา   
ตามระเบียบฯ ขอ 74 (1) 

 B 

ผูประกอบการไดรับหนังสือ    
เชิญชวน ตามระเบียบฯ ขอ 74 

(4) 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอ
และดำเนนิการพิจาณาผล 
ตามระเบียบฯ ขอ 74 (4) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอความเห็นตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 C 
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10.  1-2 วัน 
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือสั่ง
จาง 

บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือ     
สั่งจางและประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 

อนุมัติสั่งซ้ือสั่ง
จางและประกาศ
ผูชนะการเสนอ
ราคาท่ีไดลงนาม
แลว พรอม
หนังสือแจงผล
การพิจารณา 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

ระเบียบฯ ขอ 
77 (อนุโลม 
ขอ 42) 
 
 
 
 
 

11.  1 วัน 
ทำการ 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคาในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

ประกาศผลผูชนะ ประกาศผล     
ผูชนะการเสนอ
ราคาในเว็บไซต
ของ
กรมบัญชีกลาง 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

เว็บไซต สผ. 
และเว็บไซต
ของ
กรมบัญชีกลาง 
ระเบียบฯ ขอ 
77 (อนุโลม 
ขอ 42) 
 
 

12.  7 วัน 
ทำการ 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่น
อุทธรณตอหนวยงานของ
รัฐ ภายใน 7 วันทำการ 
นับแตวันประกาศผลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

ประกาศผลผูชนะ ผลการอุทธรณ ผูเสนอราคา พรบ. มาตรา 
117 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
และผูมีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจาง  

ระเบยีบฯ ขอ 77 (อนโุลม ขอ 42) 

 

 C 

ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา
ระเบียบฯ ขอ 77 (อนุโลม ขอ 

42) 
 

การยื่นอุทธรณ 

 C 
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13.  7-10 วัน 
ทำการ 

13.1 เจาหนาท่ีทำ
หนังสือแจงลงนามใน
สัญญาหลังพนระยะเวลา
อุทธรณ 7 วันทำการ 

วันท่ีแจงลงนามในสัญญา
และหลักประกันสัญญา 

หนังสือแจงลง
นามในสัญญา 

เจาหนาท่ี
พัสดุ 

พรบ. มาตรา 
66 ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 
161 

13.2 ทำสัญญาซ้ือขาย/
จาง 

รายการจัดซ้ือจัดจาง, 
จำนวนเงินตามสัญญา, 
คาปรับ, กำหนดวันสงมอบ
และเง่ือนไขอ่ืนๆ 

สัญญาซ้ือขาย/
จางท่ีไดลงนาม
แลว 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ และ
คูสัญญา 

ทะเบียนคุม
สัญญา 
พรบ. มาตรา 
66ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 
161 

ลงนามในสัญญา 

 C 
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8.4 แผนภาพกระบวนการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ขอมูลปอนเขา ผลผลิต ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน บันทึกขอมูลในระบบ     
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ, วงเงิน
งบประมาณเดือนท่ีจะ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

แผนการจัดซ้ือ    
จัดจาง 

เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
เจาหนาท่ี 

พรบ. งบประมาณ
รายจายประจำป 
และ พรบ.มาตรา 
11 ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 11 

2.  5 นาที เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือ
จากกอง/กลุมอิสระ 

บันทึกรายละเอียดการ
สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนังสือแจงความ
ตองการซ้ือหรือจาง
ท่ีไดลงเลขรับแลว 

ธุรการ ทะเบียนรับ
หนังสือ 

3.  10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการ (TOR) 
หรือเจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย 
ประชุมเพ่ือกำหนด
รายละเอียดของพัสดุหรือ
งานจาง 

ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ 
เชน วงเงินงบประมาณ, 
จำนวนท่ีซ้ือหรือจาง, 
พรอมระยะเวลาสง
มอบ 
 

ขอกำหนดและ
รายละเอียดของ 
(TOR) และแบบแจง
ราคากลาง 

คณะกรรมการ 
(TOR) หรือ
เจาหนาท่ี 
หรือบุคลากรท่ี
ไดรับ
มอบหมาย 

ระเบียบฯ ขอ 
21 
 

4. 
 

  
 

2-3 วัน
ทำการ 

4.1 จัดทำรายงานขอซ้ือ
ขอจาง พรอมคำสั่งแตงตั้ง

ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด

บันทึกรายงานขอ
ซ้ือขอจาง พรอม

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ ขอ 
22 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจาง      
ตาม พรบ. มาตรา 11 ประกอบ
ระเบียบ ขอ 11 ยกเวน มาตรา 

56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

รับเอกสารจากกอง/กลุมอิสระ      

สงแบบแจงความตองการซื้อหรือจาง 

จัดทำรางขอบเขตงาน และราคา

กลาง ตามระเบียบฯ ขอ 21 

 

 A 

 A 
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คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ บันทึกขอมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง  

คุณลักษณะของพัสดุ, 
กำหนดระยะเวลาสง
มอบ, วงเงิน
งบประมาณ พรอม
แตงตั้งคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 

คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือ
หรือจาง และ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 

4.2 หัวหนาเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายละเอียดของ
รายงานขอซ้ือขอจาง และ
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ กอนนำเสนออนุมัติ 

รายงานขอซ้ือขอจาง 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือหรือ
จาง และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

รายงานขอซ้ือขอ
จาง และคำสั่ง
แตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือ
หรือจาง และ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

ระเบียบฯ ขอ 
22 

5.  1-2 วัน
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียดของ
รายงานขอซ้ือขอจาง และ
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง และ

รายงานขอซ้ือขอจาง 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการซ้ือหรือ

รายงานขอซ้ือขอ
จาง และคำสั่ง
แตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 
79 

หัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบ 

 B 
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คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ กอนอนุมัติ 

จาง และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

6.    
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

7.  
 

2-3 วัน
ทำการ 

7.1 เจาหนาท่ีเจรจาตกลง
ราคากับผูประกอบการท่ีมี
อาชีพหรือรับจางนั้น
โดยตรง 
 

ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือ
จาง 

ใบเสนอราคา เจาหนาท่ีพัสดุ
หรือผูซ้ือ 

ระเบียบฯ ขอ 
79 ประกอบขอ 
56 (2) (ข) 

7.2 ทำบันทึกขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจางในระบบ  
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือ
จาง, ชื่อผูขาย, ผูรับจาง 

บันทึกขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจาง,
ประกาศผูชนะการ
เสนอราคาและ
หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

8.  1-2 วัน 
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือสั่ง
จาง หัวหนาเจาหนาท่ี
เสนอขออนุมัติตอ
หนวยงานของรัฐ 

บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือ      
สั่งจาง 

อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
และประกาศผูชนะ
การเสนอราคาท่ีได
ลงนามแลว พรอม

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

ระเบียบฯ ขอ 
79 

การเชิญชวน

เจรจา 

กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ข)   

ไมเกิน 500,000.00 บาท 

 

 D 

 C 

ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 

 D 

 G 
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 หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
 
 

9.  2-3 วัน คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง     
ทำหนังสือเชิญชวน
ผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ี
กำหนด 
 
 

หนังสือเชิญชวนเสนอ
ราคารายการพัสดุหรือ
งานจาง 

หนังสือเชิญชวน
เสนอราคา 

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง 
โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ระเบียบฯ ขอ 
78 (1) 

10.  5-10 วัน
ทำการ 

คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
พิจารณาผลการเสนอราคา 
และตอรองราคา 
 
 

ใบเสนอราคา,
รายละเอียดพัสดุ, 
กำหนดระยะเวลาสง
มอบ 

 
 
 

ผูชนะการเสนอ
ราคา 

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง
โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 

11.  2-3 วัน  
ทำการ 

คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
รายงานผลการพิจารณา 
พรอมกับเสนอความเห็น 
 
 

บันทึกรายละเอียดของ
การเสนอราคา พรอม
เหตุผลประกอบ 

บันทึกขออนุมัติการ
สั่งซ้ือสั่งจาง 

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง
โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ระเบียบฯ ขอ 
78 (2) 
ประกอบขอ 55 
(4) 
 
 
 

กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ก) 

(ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)  

 

 C 

คณะกรรมการฯ พิจารณาผล

ขอเสนอของผูเสนอราคา 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ

พิจารณาและเสนอความเห็นตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 E 

 E 
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12.  1-2 วัน 
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือ    
สั่งจาง 

บันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจาง 

อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง
และประกาศผูชนะ
การเสนอราคาท่ีได
ลงนามแลว พรอม
หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ และผูมี
อำนาจสั่งซ้ือ
สั่งจาง 

ระเบียบฯ ขอ 
81 ประกอบขอ 
42  

13.  1 วัน   
ทำการ 

ประกาศผลผูชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา 

ประกาศผลผูชนะ
การเสนอราคา ใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

เว็บไซต สผ. 
และเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง 
ระเบยีบฯ ขอ 
81 ประกอบขอ 
42 
 
 

14.  2-3 วัน 
ทำการ 

ทำสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ   
สัง่จางในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

ช่ือผูชนะการเสนอราคา, 
รายการพัสดุหรืองานจาง, 
จำนวนเงินตามสัญญา,
คาปรับ, กำหนดระยะเวลา
สงมอบ และเง่ือนไขอ่ืน ๆ 

สัญญาหรือใบสั่งซ้ือ
สั่งจางท่ีลงนามแลว 

เจาหนาท่ีพัสดุ, 
หัวหนา
เจาหนาท่ี, 
หัวหนา
หนวยงาน  
ของรัฐ 

ทะเบียนคุม
สัญญา, ใบสั่งซ้ือ
สั่งจาง พรบ.
มาตรา 66 และ 
ระเบียบฯ ขอ 
161 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ และ  

ผูมีอำนาจสั่งซ้ือสั่งจางอนุมัติ

การสั่งซ้ือสั่งจาง 

 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา

สั่งซ้ือสั่งจาง 

 

 G 

 F 

ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ 

สั่งจาง 

 

 F 
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8.5 แผนภาพกระบวนการจางที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ขอมูลปอนเขา ผลผลิต ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน บันทึกลงขอมูลในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ, วงเงิน
งบประมาณเดือนท่ีจะ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

แผนการจัดซ้ือจัด
จาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

พรบ. งบประมาณ
รายจายประจำป 
และ พรบ. มาตรา 
11 ประกอบ
ระเบียบขอ 11 
 
 

2.  5 นาที เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือ
จากกอง/กลุมอิสระ 

บันทึกรายละเอียดการ
จางท่ีปรึกษา 

หนังสือแจงความ
ประสงคตองการ
จางท่ีปรึกษาท่ีไดลง
เลขรับแลว 

ธุรการ ทะเบียนรับ
หนังสือ 

3.  10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการ (TOR) 
หรือเจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย 
ประชุมเพ่ือกำหนด
รายละเอียดขอบเขตของ
งานจางท่ีปรึกษา 
 
 

รายละเอียดตาง ๆ ของ
งานจางท่ีปรึกษา เชน 
วงเงินงบประมาณ, 
ขอบเขตของงานท่ีตอง
ดำเนินการ และ
ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 
 

ขอกำหนดและ
รายละเอียด
ขอบเขตของ (TOR) 
และตารางแสดง
วงเงินงบประมาณ 
(ราคากลาง) 

คณะกรรมการ 
(TOR) หรือ
เจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ระเบียบฯ ขอ 
103 
 

4. 
 

 2-3 วัน 
ทำการ 

4.1 จัดทำรายงานขอจาง 
บันทึกขอมูลในระบบ     

ชื่อโครงการจางท่ี
ปรึกษา, กำหนด

จัดทำรายงานขอ
จาง พรอมคำสั่ง

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ ขอ 
104 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ตามพรบ. มาตรา 11 

ประกอบระเบียบขอ 11 

รับเอกสารจากกอง/กลุมอิสระ  
สงแบบแจงความตองการ 

จางท่ีปรึกษา 

จัดทำรางขอบเขตงาน และราคา

กลาง ตามระเบียบฯ ขอ 103 

 

 A 

 A 
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e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการ
จางท่ีปรึกษา และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจางท่ีปรึกษา 

ระยะเวลาสงมอบงาน,
วงเงินงบประมาณ,
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ีปรึกษา
และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 
 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงาน
จางท่ีปรึกษา 
 
 
 

 

4.2  หัวหนาเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายละเอียดของ
รายงานขอจาง และแตงตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจางท่ีปรึกษากอน
เสนออนุมัติ 

รายงานขอจางท่ีปรึกษา 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ีปรึกษา
และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 

 

รายงานขอจางท่ี
ปรึกษาไดรับการ
อนุมัติ และลงนาม
ในคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงาน
จางท่ีปรึกษา 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

ระเบียบฯ ขอ 
104 
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5.  1-2 วัน
ทำการ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

รายงานขอจางท่ีปรึกษา 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ีปรึกษา
และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 

อนุมัติรายงานขอจาง 
และบนัทึกลงนาม
คำสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการฯ 

หัวหนา
หนวยงาน   
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 
110 

6.   3 วัน 
ทำการ 

จัดทำเอกสารจางท่ีปรึกษา
ดวยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป ในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ,
รายละเอียดของ TOR, 
กำหนดระยะเวลาสง
มอบงาน, วันท่ียื่น
ขอเสนอราคา 

เอกสารประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ ขอ 
109 
 

7.  1-2 วัน
ทำการ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

เอกสารประกวดราคา
จางท่ีปรึกษาดวยวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

อนุมัติ และบันทึก
ลงนามเอกสาร
ประกาศเชิญชวน
จางท่ีปรึกษา 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 
110 
 

8.  1 วัน  
ทำการ 

หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ
เผยแพรเอกสารการจางท่ี
ปรึกษาในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

เอกสารประกาศ
เผยแพรจางท่ีปรึกษา
ดวยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป 
 

ประกาศท่ีได
เผยแพรในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลางแลว 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

เว็บไซต สผ. 
และเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง 
ระเบียบฯ ขอ 
110 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัต ิ

 B 

จัดทำเอกสารประกาศเชิญชวน 

เสนอราคา 

หัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติ

ประกาศเชิญชวนเสนอราคา 

หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ

เผยแพร 

 C 
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9.  5 วัน 
ทำการ 

ระยะเวลาการเผยแพร
ประกาศ และจัดเตรียม
เอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอ  

เอกสารประกาศ
เผยแพรจางท่ีปรึกษา
ดวยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป 
 
 

ระยะเวลาการ
เผยแพรประกาศ 

กรมบัญชีกลาง เว็บไซต สผ. และ
เว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง
ระเบียบฯ ขอ 
110  
 

10.  15 วัน
ทำการ 

ระยะเวลาท่ีปรึกษา
เตรียมการจัดทำเอกสาร
เพ่ือยื่นขอเสนอ 

วงเงินท่ียื่นเสนอราคา, 
รายละเอียดขอบเขต
ของ TOR 

ใบเสนอราคาและ 
เอกสารประกอบท่ี
เก่ียวของ 

ท่ีปรึกษา เว็บไซต สผ. และ
เว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง
ระเบียบฯ ขอ 
110  

11.  10 วัน
ทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษาเปดซอง
ขอเสนอ ตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกัน และ
ดำเนินการพิจารณาผล 

ใบเสนอราคาของการ
จางท่ีปรึกษา และ
พิจารณารายละเอียด
ของ TOR กำหนดสง
มอบงาน 
 

ผูชนะการเสนอ
ราคา 

คณะกรรมการ
ดำเนินงานจาง
ท่ีปรึกษา 

ระเบียบฯ ขอ 
114 
 

12.  3 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษาจัดทำบันทึก
รายงานการพิจารณาและ
เสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี  
 
 

บันทึกรายละเอียดของ
การพิจารณา พรอม
เหตุผลประกอบ 

รายงานขออนุมัติ 
สั่งจาง  

คณะกรรมการ
ดำเนินงานจาง
ท่ีปรึกษา 

ระเบียบฯ ขอ 
117 
 

ระยะเวลาเผยแพร 

 C 

ระยะเวลาการยื่นขอเสนอ 

การพิจารณาผลของ
คณะกรรมการดำเนินงาน 

จางท่ีปรึกษา 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณา และเสนอ

ความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 D 
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13.  1-2 วัน
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียดของ
บันทึกคณะกรรมการ
ดำเนินการจางท่ีปรึกษา  

หนังสือขออนุมัติสั่งจาง
ท่ีปรึกษา และประกาศ
ผูชนะการเสนอราคา 

อนุมัติสั่งจาง และ
ลงนามประกาศผล
ผูชนะการเสนอ
ราคาท่ีไดลงนาม
แลว พรอมหนังสือ
แจงผลการ
พิจารณา 

หัวหนา
หนวยงาน   
ของรัฐ 

เว็บไซต สผ. 
และเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง 
ระเบียบฯ ขอ 
118 
 

14.  1 วัน 
ทำการ 

ประกาศผลผูชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา 

ประกาศผลผูชนะ
การเสนอราคา ลง
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

เว็บไซต สผ. 
และเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง
ระเบียบฯ ขอ 
118 
 

15.  7 วัน 
ทำการ 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณ
ตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน 7 วันทำการ นับ
แตวันประกาศผลในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา 

ผลการอุทธรณ ผูเสนอราคา พรบ. มาตรา 
117 

16.  7-10 
วันทำ
การ 

16.1 เจาหนาท่ีทำหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา
หลังจากพนระยะเวลา
อุทธรณ 7 วันทำการ 
 

หนังสือแจงใหผูรับจาง
มาลงนามในสัญญา 
และนำหลักประกัน
สัญญามาวาง 
 

หนังสือแจงลงนาม
ในสัญญา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

พรบ. มาตรา 
66 ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 
161 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบรายงานผล
การพิจารณาและผูมีอำนาจ 

อนุมัติสั่งจาง 

 

 D 

ประกาศผลผูชนะ 
การเสนอราคา 

การยื่นอุทธรณ 

 E 

การลงนามในสัญญา 
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16.2 ทำสัญญาจางท่ี
ปรึกษา 

ชื่อท่ีปรึกษา, ชื่อ
โครงการ, จำนวนเงิน
ตามสัญญา, คาปรับ, 
กำหนดระยะเวลาสง
มอบงาน และเง่ือนไข
อ่ืน ๆ 

 

สัญญาจางท่ีปรึกษา
ท่ีไดลงนามแลว 

หัวหนา
หนวยงาน   
ของรัฐ และท่ี
ปรึกษา 

ทะเบียนคุม
สัญญา 
พรบ. มาตรา 
66 ประกอบ
ระเบียบฯ ขอ 
161 

การลงนามในสัญญา 

 

 E 
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8.6 แผนภาพกระบวนการจางที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ขอมูลปอนเขา ผลผลิต ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 
1. 

 1 วัน บันทึกขอมูลในระบบ     
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ, วงเงิน
งบประมาณเดือนท่ี 
จะดำเนินการจัดซ้ือ
จัดจาง 

แผนการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
เจาหนาท่ี 

พรบ.งบประมาณ
รายจายประจำป 
และ พรบ. มาตรา 
11 ประกอบ
ระเบียบขอ 11 

2.  5 นาที เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือ
จากกอง/กลุมอิสระ 

บันทึกรายละเอียด
การจางท่ีปรึกษา 

หนังสือแจงความ
ประสงคตองการจาง
ท่ีปรึกษาท่ีไดลงเลข
รับแลว 

ธุรการ ทะเบียนรับ
หนังสือ 

3.  10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการ (TOR) หรือ
เจาหนาท่ี หรือบุคลากรท่ี
ไดรับมอบหมาย ประชุม
เพ่ือกำหนดรายละเอียด
ขอบเขตของงานจางท่ี
ปรึกษา 
 
 
 

รายละเอียดตางๆ 
ของงานจางท่ีปรึกษา 
เชน วงเงิน
งบประมาณ, ขอบเขต
ของงานท่ีตอง
ดำเนินการ, กำหนด
ระยะเวลาสงมอบงาน 
 
 

ขอกำหนดและ
รายละเอียดขอบเขต
ของ (TOR) และแบบ
แจงราคากลาง 

คณะกรรมการ 
(TOR) หรือ
เจาหนาท่ี 
หรือบุคลากร
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ระเบียบฯ ขอ 
103 

จัดทำแผนการจัดซ้ือจัด
จาง ตาม พรบ.มาตรา 11 
ประกอบระเบียบขอ 11 

รับเอกสารจากกอง/กลุมอิสระ  
สงแบบแจงความตองการ 

จางท่ีปรึกษา 

จัดทำรางขอบเขตงาน และราคา
กลาง ตามระเบียบฯ ขอ 103 

 

 A 
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4. 
 

 2-3 วัน
ทำการ 

4.1 จัดทำรายงานขอจาง 
บันทึกขอมูลในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการจางท่ี
ปรึกษา และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 

ชื่อโครงการจางที่
ปรึกษา, กำหนด
ระยะเวลาสงมอบงาน, 
วงเงินงบประมาณ, 
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจางที่ปรึกษา
และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงานจางที่
ปรึกษา 

 

จัดทำรายงานขอจาง 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ ขอ 
104 

4.2 หัวหนาเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายละเอียดของ
รายงานขอจางท่ีปรึกษา 
และแตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ีปรึกษา
และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา
กอนเสนออนุมัติ 

รายงานขอจางท่ี
ปรึกษา พรอมคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 

 
 
 
 

รายงานขอจางท่ี
ปรึกษาไดรับการ
อนุมัติ และลงนามใน
คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

ระเบียบฯ ขอ 
104 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง เพ่ือ

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ตามระเบียบขอ 104  

 

 A 

 B 
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5.  1-2 วัน
ทำการ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

รายงานขอจางพรอม
คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษา และ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 
 
 

อนุมัติรายงานขอจาง
ไดรับการอนุมัติ และ
ลงนามคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 

ระเบียบฯขอ 
119 

6.  3 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษา จัดทำหนังสือ
เชิญชวนไปยังท่ีปรึกษา   
ไมนอยกวา 3 ราย 
  
 

หนังสือเชิญชวนใหยื่น
ขอเสนอตอหนวยงาน 
ตามวันท่ีใหยื่นเสนอ
ราคาจางท่ีปรึกษา 

หนังสือเชิญชวน
เสนอราคา 

คณะกรรมการ
ดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษา 

ระเบียบฯ ขอ 
120 (1) 

7.  3 วัน 
ทำการ 

ท่ีปรึกษาไดรับหนังสือเชิญ
ชวนเสนอราคา  
 
 

ท่ีปรึกษาจัดทำใบ
เสนอราคาจางท่ี
ปรึกษาและ
รายละเอียดการจางท่ี
ปรึกษายื่นซอง
ขอเสนอ 
 

ใบเสนอราคาและ
ขอเสนอทางดาน
เทคนิค 

ท่ีปรึกษา ระเบียบฯ ขอ 
120 (4) 

8.  10 วัน
ทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษาเปดซอง
ขอเสนอ จัดทำรายงานผล

ใบเสนอราคาของจาง
ท่ีปรึกษา และ
พิจารณารายละเอียด

จัดทำรายงานผลการ
พิจารณา 

คณะกรรมการ
ดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษา 

ระเบียบฯ ขอ 
120 (4) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอจางทีป่รึกษา 

 B 

หนังสือเชิญชวนเสนอราคา 

ท่ีปรึกษาไดรับหนังสือเชิญชวน 

ตามระเบียบฯ ขอ 120 (4) 

คณะกรรมการฯ เปดซอง
ขอเสนอ และพิจารณาผล 

 C 

 C 
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การพิจารณา และเสนอ
ความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 

ขอบเขตของ TOR 
กำหนดสงมอบงาน 
 
 

9.  3 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษารายงานการ
พิจารณา และเสนอ
ความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี  

จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพรอมเหตุผล
ประกอบ 

หนังสือขออนุมัต ิ  
สั่งจาง  

คณะ
กรรมการฯ
พิจารณา
คัดเลือกดาน
ราคาและ
ขอเสนอทาง
เทคนิค 
 

ระเบียบฯ ขอ 
120 (8) 
ประกอบขอ 
114 (4) 

10.  1-2 วัน
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียดของ
รายงานคณะกรรมการ
ดำเนินการจางท่ีปรึกษา  

หนังสือขออนุมัตสิั่ง
จางท่ีปรึกษาและ
ประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 

อนุมัติสั่งจางและ
ประกาศผลผูชนะ
การเสนอราคาท่ีได
ลงนามแลว พรอม
หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 
123 (อนุโลม 
ขอ 118) 

11.  1 วัน 
ทำการ 

ประกาศผลผูชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา 

ประกาศผลผูชนะ
การเสนอราคาใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

เว็บไซต สผ. และ
เว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง  
 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติ

การจางท่ีปรึกษา 
 

 D 

 D 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอความเห็นตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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12.  7 วัน 
ทำการ 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณ
ตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน 7 วันทำการ นับ
แตวันประกาศผลในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา 

ผลการอุทธรณ ผูเสนอราคา พรบ. มาตรา 
117 

13.  7-10 
วัน  

ทำการ 

13.1 เจาหนาท่ีทำหนังสือ
แจงลงนามในสัญญาหลัง
พนระยะเวลาอุทธรณ     
7 วันทำการ 

หนังสือแจงใหผูรับ
จางมาลงนามใน
สัญญาและนำ
หลักประกันสัญญา 
มาวาง 
 

หนังสือแจงลงนามใน
สัญญา 

เจาหนาท่ี พรบ. มาตรา 66
ประกอบระเบียบฯ 
ขอ 161 

13.2 ทำสัญญาจางท่ี
ปรึกษา 

ชื่อท่ีปรึกษา, ชื่อ
โครงการ, จำนวนเงิน
ตามสัญญา, คาปรับ,
กำหนดวันสงมอบงาน
และเง่ือนไขอ่ืน ๆ 

สัญญาจางท่ีปรึกษาท่ี
ไดลงนามแลว 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ และท่ี
ปรึกษา 

ทะเบียนคุมสัญญา 
พรบ. มาตรา 66
ประกอบระเบียบฯ 
ขอ 161 

ประกาศผลผูชนะการเสนอ
ราคา ตามระเบียบฯ ขอ 123 

การยื่นอุทธรณ 

การลงนามในสัญญา 
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.7 แผนภาพกระบวนการจางที่ปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ขอมูลปอนเขา ผลผลิต ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

 
1. 

 1 วัน บันทึกขอมูลในระบบ     
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่อโครงการ, วงเงิน
งบประมาณเดือนท่ี
จะดำเนินการจัดซ้ือ
จัดจาง 

แผนการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
เจาหนาท่ี 

พรบ. งบประมาณ
รายจายประจำป 
และ พรบ. มาตรา 
11 ประกอบ 
ระเบียบขอ 11 

2.  5 นาที เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือ
จากกอง/กลุมอิสระ 

บันทึกรายละเอียด
การจางท่ีปรึกษา 

หนังสือแจงความ
ประสงคตองการจางท่ี
ปรึกษาท่ีไดลงเลขรับ
แลว 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 

3.  10 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการ (TOR) 
หรือเจาหนาท่ี หรือ
บุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย
ประชุมเพ่ือกำหนด
รายละเอียดขอบเขตของ
งานจางท่ีปรึกษา 

รายละเอียดตาง ๆ
ของงานจางท่ีปรึกษา 
เชน วงเงิน
งบประมาณ, 
ขอบเขตของงานท่ี
ตองดำเนินการพรอม
ระยะเวลาสงมอบ
งาน 
 

ขอกำหนดและ
รายละเอียดขอบเขต
ของ (TOR) และแบบ
แจงราคากลาง 

คณะกรรมการ 
(TOR) หรือ
เจาหนาท่ี 
หรือบุคลากร
ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ระเบียบฯ ขอ 
103 

จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
ตาม พรบ.มาตรา 11 

ประกอบระเบียบขอ 11 

รับเอกสารจากกอง/กลุมอิสระ  
สงแบบแจงความตองการ 

จางท่ีปรึกษา 

จัดทำรางขอบเขตงาน และราคา

กลาง ตามระเบียบฯ ขอ 103 

 

 A 
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4. 
 

 2-3 วัน 
ทำการ 

4.1 จัดทำรายงานขอจาง 
บันทึกขอมูลในระบบ     
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการจางท่ี
ปรึกษา และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจางท่ีปรึกษา  

ชื่อโครงการจางท่ี
ปรึกษา, กำหนด
ระยะเวลาสงมอบ
งาน วงเงิน
งบประมาณ, แตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 
 
 

จัดทำรายงานขอจาง 
พรอมคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 

เจาหนาท่ีพัสดุ ระเบียบฯ ขอ 
104 

4.2 หัวหนาเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายละเอียดของ
รายงานขอจางท่ีปรึกษา 
และแตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ีปรึกษา
และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ีปรึกษา
กอนเสนออนุมัติ 

รายงานขอจางท่ี
ปรึกษา พรอมคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 

 

รายงานขอจางท่ี
ปรึกษาไดรับการ
อนุมัต ิและลงนามใน
คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษาและ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

ระเบียบฯ ขอ 
104 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง เพ่ือ

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ตามระเบียบขอ 104  

 

 A 

 B 
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5.  1-2 วัน
ทำการ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

รายงานขอจางพรอม
คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานจางท่ี
ปรึกษา และ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจางท่ี
ปรึกษา 
 

รายงานขอจางไดรับ
การอนุมัติ และลง
นามคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 
124 

6.  3 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษา จัดทำ
หนังสือเชิญชวนไปยังท่ี
ปรึกษา 

หนังสือเชิญชวนให
ยื่นขอเสนอตอ
หนวยงาน ตามวันท่ี
ใหยื่นเสนอราคาจาง
ท่ีปรึกษา 
 
 

หนังสือเชิญชวนเสนอ
ราคา 

คณะกรรมการ
ดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษา 

ระเบียบฯ ขอ 
124 (1) 

7.  10 วัน
ทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษาเปดซอง
ขอเสนอ จัดทำรายงานผล
การพิจารณา และเสนอ
ความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรฐั 
 
 

ใบเสนอราคาของการ
จางท่ีปรึกษา และ
พิจารณารายละเอียด
ขอบเขตของ TOR 
 
 

จัดทำรายงานผลการ
พิจารณา 

คณะกรรมการ
ดำเนินงาน
จางท่ีปรึกษา 

ระเบียบฯ ขอ 
124 (3) 
ประกอบ ขอ 
114 (4) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบรายงานขอจางท่ี

ปรึกษา  

 B 

หนังสือเชิญชวนเสนอราคา 

คณะกรรมการฯ เปดซอง
ขอเสนอ จัดทำรายงานผลการ

พิจารณาฯ 

 C 
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8.  1-2 วัน
ทำการ 

ตรวจสอบรายละเอียดของ
รายงานคณะกรรมการ
ดำเนินการจางท่ีปรึกษา  
 
 

หนังสือขออนุมัตสิั่ง
จางท่ีปรึกษา และ
ประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 

อนุมัติจางและ
ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคาท่ีไดลงนาม
แลว พรอม 
หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
 

หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 

ระเบียบฯ ขอ 
125 ประกอบ
ขอ 118 

9.  1 วัน 
ทำการ 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคาในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 
 

ประกาศผลผูชนะ
การเสนอราคา 

ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคาในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

เว็บไซต สผ. และ
เว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง  
 

10.  7-10 
วันทำ
การ 

10.1 เจาหนาท่ีทำหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา 

หนังสือแจงใหผูรับ
จางมาลงนามใน
สัญญาและนำ
หลักประกันสัญญา
มาวาง 

หนังสือแจงลงนามใน
สัญญา 

เจาหนาท่ี พรบ. มาตรา 66
ประกอบระเบียบฯ 
ขอ 161 

10.2 ทำสัญญาจางท่ี
ปรึกษา 

ชื่อท่ีปรึกษา,ชื่อ
โครงการ, จำนวนเงิน
ตามสัญญา, คาปรับ,
กำหนดระยะเวลาสง
มอบงาน และเง่ือนไข
อ่ืน ๆ 

สัญญาจางท่ีปรึกษาท่ี
ไดลงนามแลว 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ และท่ี
ปรึกษา 

ทะเบียนคุมสัญญา 
พรบ. มาตรา 66
ประกอบระเบียบฯ 
ขอ 161 

หัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติ

การจางท่ีปรึกษา 

 

 C 

ประกาศผลผูชนะ 
การเสนอราคา 

การลงนามในสัญญา 
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9. ตัวช้ีวัดและมาตรฐานงาน 

คูมือ 
ตัวช้ีวัด 

กระบวนการ ผลผลิต ผลลัพธ ผลกระทบ 

คูมือการปฏิบัติงาน

ดานพัสดุ 

การจัดซ้ือจัดจาง 

วัสดุ/ครุภัณฑ/ผลงาน

วิชาการ/ผลงานวิจัย 

โดยวิธีตาง ๆ เชน วธิี

ประกาศเชิญชวน, วิธี

คัดเลือก, วิธี

เฉพาะเจาะจง 

วัสดุ/ครุภัณฑ/

ผูรับจาง/ผลงาน

วิชาการ/

ผลงานวิจัย 

1. ไดวัสดุ/ครุภัณฑ/

ผูรับจาง/ผลงาน

วิชาการ/ผลงานวิจัย

ตรงตามรายละเอียดท่ี

กำหนด  

2. ผูใชงานไดรับวัสดุ/

ครุภัณฑท่ีถูกตอง ทัน

ตอการใชงาน 

3. การปฏิบัติในการ

จัดซ้ือจัดจางเปนไป

อยางถูกตองเหมาะสม

กับงานท่ีตองการ

จัดหา 

ผูปฏิบัติงานยังไมเขาใจ

แนวทาง และหลักใน

การปฏิบัติดานพัสดุ 

 

10. เอกสารอางอิง 

 ขอกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ  

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางและขอหารือตาง ๆ 

 


