
ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท  

ลำดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/
บุคคล เพื่อจัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) (ระเบียบฯ ข้อ 21) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
- คณะกรรมการฯ 

2 จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e-
bidding (ระเบยีบข้อ 53) (กรณี
วงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 

1 - หัวหนา้เจ้าหน้า   
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

3 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่พื่อขอความ 
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 

1 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ/ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำร่างประกาศ/เอกสาร
เผยแพรล่งเว็บไซต์ ไม่น้อยกว่า 3 วัน
ทำการ เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
(กรณีวงเงินไมเ่กิน 5 ล้านบาทอยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
จะนำร่างฯประกาศเผยแพร่ หรือไม่
ก็ได้) 
 

3 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

5 - กรณีนำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น 
(ข้อ 45) หากไม่มีผู้เสนอความ
คิดเห็นหรือมีผู้แสดงความคิดเห็น 
แต่พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ปรับปรุง 
ให้เผยแพร่ประกาศฯ 
- กรณีมผีู้แสดงความคิดเห็นและ 
พิจารณาแล้วควรปรับปรุง เมื่อแก้ไข
เสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาอนุมตัิ และนำร่าง
ประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 
 

3 - หัวหนา้เจ้าหน้า   
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

6 - ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ
และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่น
ข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51 
(5/10/12/20)) 

5/10/12/20 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี  
e-bidding 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร ่

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น มีผู้เสนอ

ความเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

เผยแพร่ประกาศฯ 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
 

ไม่เผยแพร ่



ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท  

ลำดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7 - กรณีมผีู้เสนอความเห็นให้หัวหนา้
เจ้าหนา้ที่แจ้งตอบผู้มคีวามเห็นทุก
รายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีไม่นำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น 
(ข้อ 45) และหัวหนา้หน่วยงานของ
รัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร ่
และเอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

8 - กำหนด วัน เวลา ช้ีแจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึง
วันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำ
การ (ข้อ 52) 

1 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

9 - วันเสนอราคา ให้กำหนดวันเสนอ
ราคาเป็นวันสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร่ (ระเบียบฯข้อ45) 
- ผู้เสนอราคาเขา้เสนอราคาผา่น
ระบบ e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียง
ครั้งเดียว (ข้อ 54) 

1 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

10 - คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลฯ (ข้อ 55) 
- คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผล
การพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ
หัวหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ (ข้อ 55(4)) 

1 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

11 - หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผล
การพิจารณา (ข้อ 59) 

1 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

12 หัวหนา้เจ้าหนา้ที่จัดทำประกาศผลผู้
ชนะ (หัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรอื
ผู้รับมอบอำนาจลงนาม) ในระบบ 
e-GP เว็บไซต์กรมบญัชีกลางและ
เว็บไซต์หน่วยงาน และให้ปดิ
ประกาศที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผา่นทาง e-mail (ระเบียบฯ ข้อ 81 
ประกอบ ข้อ 42) 

7 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม 

เสนอราคา 

พิจารณาผล/รายงานผล 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

A 

B 



ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท  

ลำดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

13 กรณีอุทธรณ์ให้ผูม้ีสิทธิยื่นอุทธรณ์
ต่อหน่วยงานของรัฐ (ม. 117 )  
- ในกรณีทีเ่ห็นด้วยกับอุทธรณ์ให้
ดำเนินการตามความเห็นนั้น (ม. 118) 
- ในกรณีไมเ่ห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่
ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงาน
ความเห็นพร้อมเหตผุลไปยังคณะ
กรรมการฯตามมาตรา 119 
- ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์เห็นว่าฟังขึ้นและมีผลต่อการ
จัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนยัสำคญั ให้
คณะกรรมการฯสั่งให้หน่วยงานของ
รัฐดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างใหม ่
- ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์เห็นว่าฟังไม่ขึ้นหรือไม่มผีล
ต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสำคญั 
ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพื่อทำการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วันทำการ - คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคาฯ 
- หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

14 จัดทำสญัญา/ลงนามในสัญญาตาม
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กำหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจาก
พ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ
พิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบฯ 
ข้อ 161) (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ 
กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว ตาม
หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค 0405.2/ว 453 ลว. 28 
พ.ย.60 ) 

3 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

15 เจ้าหนา้ที่พัสดุสร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS 
โดยใช้แบบฟอรม์ ผข.01 ตรวจสอบ
กับเอกสารข้อมลูผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
แล้วนำส่งในระบบ GFMIS Web 
Online เพื่อส่งกรมบญัชีกลางอนุมัติ
และยืนยันข้อมลูผู้ขาย (กรณีผู้ขาย
รายใหม่) 
 

1/2 - หัวหนา้เจ้าหน้า  
  ทีพ่ัสดุ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

ลงนามสญัญาหรือข้อตกลง 
เป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ตามระบบ GFMIS 

B 

ไม่มีอุทธรณ ์ มีอุทธรณ ์

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 

C 

แจ้งผู้
อุทธรณ ์

เสนอ
คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ์ฯ 
(กรมบัญชีกลาง) 



ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 

รับพัสดุและจัดทำรายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจา่ยเงิน 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท  

ลำดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

16 เจ้าหนา้ที่พัสดุบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อ/จ้าง (PO) ตามระเบียบ 
GFMIS Webonline โดยใช้ฟอร์ม 
บส.01 หรือ บส.04 แล้วแต่กรณี 
โดยอา้งอิงข้อมูลจาก e-GP มา
ตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง 
แล้วนำส่งในระบบ GFMIS Web 
Online/พิมพ์รายงานจากระบบ 
GFMIS Web Online แนบเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/2 - เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

17 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่ง
มอบงาน โดยระบุจำนวน ราคา 
ชนิด ขนาด หรือความสำเรจ็ของ
งานให้ชัดเจน ทั้งนี ้ต้องมีลายมือช่ือ
ผู้ส่งของหรือผูส้่งงาน และผู้รับของ
ให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซือ้/
จา้ง และกำหนดระยะเวลา การ
ตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจ
รับหรือตรวจการจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 
175 และข้อ 176) 

6 - เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

18 คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจ
รับพัสดุทีไ่ด้รบัการแต่งตั้งตำมราย
งานขอซื้อ/จ้างดำเนินการตรวจรับ
พัสด ุ
- กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผูต้รวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับเจ้าหนา้ที่ /ตรวจการ
รับประกัน/ตรวจหลักประกัน 
- กรณีตรวจแล้วไม่ผา่น เจ้าหนา้ที่
แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างทราบ เพ่ือ
แก้ไข และดำเนินการตามระบบ e-
GP (ขนมช้ันท่ี 8) 

1 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด/ุ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

19 เจ้าหนา้ที่ดำเนินการรับพัสดุและ
จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ/
รายงานตรวจการจ้าง พร้อมทั้ง
จัดทำเรื่องขอเบิกจา่ยเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

1 เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

บันทึกข้อมูลการจดัซื้อ/จ้าง (PO) 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างจัดส่งของ
หรือส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสด ุ

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างทราบ 

C 

D 



ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท  

ลำดับ/ 
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

20 จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา   
(จัดเก็บสำเนาใบกรรมการตรวจรบั
และใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบกำกบั
ภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทัง้
รายละเอียดต่าง ๆ ทั้งหมดที่
เกี่ยวข้อง) (ม.12 ประกอบระเบียบฯ 
ข้อ 16) 
 
 
 
 

 1 เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 
 - กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กำหนดไม่น้อยกว่า     
๓๘ วันทำการ 
 - กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 
๔๓ วันทำการ 
 - กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 
๓๔ วันทำการ 
 - กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้กำหนดไม่น้อยกว่า ๕๓ วันทำการ 

จัดทำบันทึกรายงานผล
การพิจารณา 
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