2

	ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท

	ลำดับ/ ขั้นตอน
	วิธีการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาดำเนินงาน
(วันทำการ)
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	สนข. ได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี
/สำนัก/กอง/ศูนย์/สำนักงานโครงการ
แจ้งความต้องการให้ สบก. ดำเนินการ
[bookmark: _GoBack]
	ได้รับจัดสรรงบประมาณ/
ความต้องการ







จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11







จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR)
และราคากลาง 
ระเบียบฯ ข้อ 21 และพรบ. มาตรา 4







เห็นชอบ





ไม่ปรับปรุง
ปรับปรุง





จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ/จัดจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ระเบียบฯ ข้อ 22 และข้อ 45










เผยแพร่ประกาศฯ 
ไม่ปรับปรุง 
ปรับปรุง 

	
	สำนัก/กอง/ศูนย์/สำนักงานโครงการ


	2
	จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
	
	3
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3
	ประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น

	
	1
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	4
	แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง
(ตั้งแต่ 3 คน ขึ้นไป) หรือจะให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง 

	
	3
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	5
	คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/บุคคล ที่ได้รับ
การแต่งตั้ง จัดทำรายงานผลการพิจารณาจัดทำร่างขอบเขตของงาน หลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และราคากลาง

	
	30
	คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ/
บุคคล

	6
	จัดทำรายงานขอความเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงาน หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ และขออนุมัติราคากลาง 
ตามความเห็นของคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ/บุคคล

	
	5
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	7
	จัดทำรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ
หรือจัดจ้าง และขอเผยแพร่ร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมกับร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(ตั้งแต่ 3 คน ขึ้นไป)
	
	7
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ลำดับ ขั้นตอน
	วิธีการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาดำเนินงาน
(วันทำการ)
	ผู้รับผิดชอบ

	8
	ประกาศร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยัง
หน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง
โดยเปิดเผยตัว

	
 เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง 
ระเบียบฯ ข้อ 46








 จัดทำรายงานขอดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ระเบียบฯ ข้อ 48 







 ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอ
ระเบียบฯ ข้อ 51






คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
จัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคา และ
ดำเนินการพิจารณาผล
ระเบียบ ข้อ 55



คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
จัดทำรายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ระเบียบ ข้อ 55 (4)





	1
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	9
	จัดรายงานขอดำเนินการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ หรือตามวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง
- ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
  วงเงินไม่เกินห้าล้านบาท
- ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
  วงเงินไม่เกินสิบล้านบาท
- ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ
  วงเงินไม่เกินห้าสิบล้านบาท
- ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
  วงเงินเกินห้าสิบล้านบาท

	
	7
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	10
	คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการ ดังนี้
(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
จากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ
(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ 
(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด
โดยให้จัดเรียงลําดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด
หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบ

	
	15
	คณะกรรมการ

	ลำดับ ขั้นตอน
	วิธีการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาดำเนินงาน
(วันทำการ)
	ผู้รับผิดชอบ

	
	(5) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือ
มีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องเพียง
รายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น และกรณีไม่มีผู้ข้อเสนอ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น

	เห็นชอบ/
อนุมัติจ้าง







ยกเลิกการประกวดราคา
เริ่มดำเนินการใหม่ ระเบียบฯ ข้อ 56
เห็นชอบ










ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ระเบียบฯ ข้อ 59








ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ภายใน 7 วันทำการ
พรบ. มาตรา 117








หนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ทำสัญญา




บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO)







แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข
จัดทำใบตรวจรับ
ผ่าน
ไม่ผ่าน
รับพัสดุและจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน
ส่งมอบหน่วยเบิก


	
	

	11
	จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
ผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ
พร้อมเอกสารลงนาม ดังนี้
(1) ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
(2) แบบแจ้งผลการพิจารณาให้ที่ปรึกษา
ทุกรายทราบ

	
	7
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	12
	ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

	
	1
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	13
	ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทำการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

	
	7

	ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

	14
	เมื่อพ้นกำหนดระยะเวลาอุทธรณ์
จัดทำหนังสือแจ้งที่ปรึกษา
ให้มาลงนามในสัญญา
พร้อมหลักประกันสัญญาในอัตรา
ร้อยละห้าของราคาค่าซื้อ/จ้างครั้งนั้น
	
	3
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ลำดับ ขั้นตอน
	วิธีการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	ระยะเวลาดำเนินงาน
(วันทำการ)
	ผู้รับผิดชอบ

	15
	จัดทำร่างสัญญา/ลงนามในสัญญา
การลงนามในสัญญาจะกระทําได้
เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์
ยกเว้น ไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่น
ข้อเสนอรายเดียว ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/
ว453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560

	
 ลงนามในสัญญา ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161)







บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP
และระบบ GFMIS 






ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ
หรือส่งมอบงาน




คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ
ดำเนินการตรวจรับงาน 
ระเบียบฯ ข้อ 175







ตรวจรับพัสดุ






ผ่าน
ไม่ผ่าน



ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ
เพื่อแก้ไข





ทําใบตรวจรับ






ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



รับทราบ/
อนุมัติเบิกจ่าย







บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO)





ส่งมอบหน่วยเบิกจ่าย


	15
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	16
	จัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 
(กรณีเป็นผู้ค้ารายใหม่) 
และบันทึกข้อมูลการจัดซื้อหรือจ้าง
ในระบบ e-GP และระบบ GFMIS 

	
	2
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	17
	ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งมอบพัสดุ 
หรือส่งมอบงานตามสัญญา


	
	-
	ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

	18
	คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ที่ได้รับ
การแต่งตั้ง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมจัดทำใบตรวจรับ อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่าย
เงินต่อไป ดังนี้
-กรณีตรวจแล้วผ่าน ถูกต้องครบถ้วน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับมอบพัสดุ
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข และ 
เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้น
มาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
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	คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ

	ลำดับ ขั้นตอน
	วิธีการปฏิบัติงาน
	
	ระยะเวลาดำเนินงาน
(วันทำการ)
	ผู้รับผิดชอบ

	19
	จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ตามความเห็นของคณะกรรมการฯ 
พร้อมขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
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	20
	บันทึกรายการตรวจรับพัสดุ
ในระบบ e-GP และสร้าง PO
ในระบบ GFMIS Web online 
พร้อมส่งเรื่องให้กลุ่มบริหารงานคลัง
สำนักบริหารกลาง 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป





	
	2
	เจ้าหน้าที่พัสดุ



