
ล ำดับ/
ข้ันตอน

วิธีกำรปฏิบัติงำน ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

ผู้รับผิดชอบ

1
แต่งต้ังคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/บุคคล เพ่ือจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบฯ ข้อ 21)

2 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการฯ

2
จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพ่ือขอความเห็นชอบ (ระเบียบ
ฯ ข้อ 22 และข้อ 79)

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

3

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
-เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย
หรือรับจ้างน้ันโดยตรง และรายงานผลการพิจารณาต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
-หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินท่ีเห็นชอบ (ตาม
ระเบียบฯข้อ 24) (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติให้ส่ังซ้ือหรือจ้าง/
ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ โดยไม่ต้องเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ/ลงนามอีกคร้ัง) และดาเนิน
การตามระบบ e-GP

2-3 วัน เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

ข้ันตอนกำรจัดซ้ือ/จ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
ตำม พรบ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงฯ ม.56 วรรคหน่ึง (2) (ข) วงเงิน 5,000.- บำทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 500,000 บำท

เอกสำรท่ีเก่ียวข้องวงเงิน 5,000.- บำทข้ึนไป แต่ไม่เกิน
 500,000 บำท

เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง วงเงินต่ ำกว่ำ 5,000 บำท

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน(tor)

จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อ/จ้ำง 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงภำยในวงเงินที่
เห็นชอบ 

1.เอกสำรรำยงำนของอนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง
1.1. เอกสำรผู้ก ำหนดรำยละเอยีด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อ/จ้ำง
1.2. เอกสำรผู้ก ำหนดรำคำกลำง
1.3 ใบเสนอรำคำ

4. บันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP
5. บันทึกข้อมูลลงในระบบ EGP
6. เอกสำรประกำศผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ

3. บันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP

1.เอกสำรรำยงำนของอนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง
1.1. เอกสำรผู้ก ำหนดรำยละเอยีด
คุณลักษณะเฉพำะของพสัดุที่จะซื้อ/จ้ำง
1.2 ใบเสนอรำคำ

ดาวน์โหลดเอกสารดาวน์โหลดเอกสาร



4
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศผลผู้ชนะ(หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้รับมอบอานาจลงนาม) ในระบบ e-GP เว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง (ระเบียบฯ ข้อ 81 ประกอบ ข้อ 42)

1 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

5

จัดท าสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือจัดท าสัญญาใบส่ังซ้ือส่ัง
จ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ ตาม ม. 66 
วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯข้อ 161) (วงเงินไม่เกิน 1 
แสนบาท ไม่จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมี
หลักฐานในการจัดซ้ือ/จ้างน้ัน) และด าเนินการในระบบ e-GP

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

6

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน โดยระบุจานวน 
ราคา ชนิด ขนาด หรือความสาเร็จของงานให้ชัดเจน ท้ังน้ี
ต้องมีลายมือช่ือผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน และผู้รับของให้ถูกต้อง
ตามใบบันทึกขออนุมัติซ้ือ/จ้าง และกาหนดระยะเวลาการ
ตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง 
(ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 176)

15-30 วัน เจ้าหน้าท่ี

7

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุท่ีได้รับการ
แต่งต้ังตามรายงานขอซ้ือ/จ้าง ดาเนินการตรวจรับพัสดุ
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
ส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าท่ี /ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 
เพ่ือแก้ไข และด าเนินการตามระบบ e-GP

1 วัน
เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

8
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับ
พัสดุ/รายงานตรวจการซ้ือ/จ้าง พร้อมท้ังจัดท าเร่ืองขอเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

1 วัน เจ้าหน้าท่ี

จัดท ำประกำศผลผู้ชนะ 

ลงนำมในสัญญำหรือสญัญำ
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดส่งของ หรือส่งมอบงำน 

ตรวจรับพัสดุ

ผ่ำน ไม่ผ่ำน

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงทรำบ 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงทรำบ 

รับพัสดุและจัดท ำรำยงำนกำร
ตรวจรับพัสด/ุรำยงำนตรวจกำร

จ้ำง/เบิกจ่ำยเงิน 

7. เอกสำรออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง
(ถ้าเกินวงเงิน 1 แสนบาท)
8. อำกรแสตมป์ พันละ 1 บำท
(จะใช้กับจัดจ้างเท่าน้ัน 

9. เอกสำรใบส่งของ ใบแจ้ง 
ใบก ำกับภำษี จำกทำงบริษัท
ใบเสร็จรับเงินจะได้หลัง
จำกกองคลังโอนเงินเรียบร้อยแลว้ 

10. ปั้มตรวจรับพัสดุในใบส่งของ
11. เอกสำรใบตรวจรับพัสดุ 
(วงเงินไม่เกิน 1 แสน ตรวจรับคนเดียว
ถ้าวงเงินเกิน 1 แสนข้ึนไปตรวจรับ 3 คน) 
12. เอกสำรบันทึกตรวจรับ
ในระบบ e-GP

4. เอกสำรใบส่งของ ใบแจ้ง 
ใบก ำกับภำษี จำกทำงบริษัท
ใบเสร็จรับเงินจะได้หลัง
จำกกองคลังโอนเงินเรียบร้อยแลว้ 

5. ป้ัมตรวจรับพัสดุในใบส่งของ
6. เอกสำรใบตรวจรับพัสดุ 



9

จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา(จัดเก็บสาเนาใบ
กรรมการตรวจรับและใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบกากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมท้ังรายละเอียดต่างๆ ท้ังหมดท่ี
เก่ียวข้อง )
(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16)

1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 

13. จัดท ำเอกสำรใบปะหน้ำ
ส่งเบิกกองคลัง
และแนบเอกสำรทั้งหมดตั้งแต่
ข้อ 1- 13

7. จัดท ำเอกสำรใบปะหน้ำ
ส่งเบิกกองคลังและแนบเอกสำร
ทั้งหมดตั้งแต่
ข้อ 1-7


