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ขั้นตอนการจัดซื้อวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

 
 
 

ขอรายชื่อคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ ไปยังกลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง และจัดท าบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก  เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 แจ้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางเพื่อท าหน้าที่ตามค าสั่ง
แต่งตั้ง 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2. คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 
 

 1 วันท าการ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(แบบ บก.06) และเอกสาร
หลักฐานประกอบ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  2 วันท าการ 

 เสนอผู้อ านวยการส านัก  เพื่อ
พิจารณาอนุมัติราคากลาง พร้อม
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
หนังสือช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
ขอจัดซื้อของแต่ละรายการจาก
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 จัดท าใบเบิก (กปศ.1) รายงานขอ
ซื้อ พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
ความเห็นผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ เพื่อเสนอผู้อ านวยการ
ส านัก เห็นชอบ  
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

ขอรายชื่อคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางและ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

ก าหนดราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางเพื่อท าหน้าที ่

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อนุมัต ิ

จัดท าใบเบิก (กปศ.1)  
รายงานขอซ้ือ พร้อมเสนอ 

ขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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 ผู้อ านวยการส านัก  เห็นชอบ 
รายงานขอซื้อ 
 
 

ผู้อ านวยการส านัก
  

 1 วันท าการ 

 ติดต่อผู้ค้า จากบัญชีรายชื่อผู้ค้า
วัสดุ ครภุัณฑ์ ท่ีผ่านการประเมิน
คุณสมบัติ
(BQCLP_LMSI_PS_FORM07_01)  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  2 วันท าการ 

 เปรียบเทยีบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ  ท่ีเสนอ
ถูกต้อง และราคาต่ าสดุ ตาม
เงื่อนไขที่ก าหนด 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  2 วันท าการ 

 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
การอนุมัตสิั่งซื้อ ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา เสนอผู้อ านวยการ
ส านัก  เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  2 วันท าการ 

 ผู้อ านวยการส านัก พิจารณา
อนุมัติสั่งซื้อ  
 
 

ผู้อ านวยการส านัก
  

 1 วันท าการ 

 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 อนุมัติเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  1 วันท าการ 

 จัดท าใบสั่งซื้อและหนังสือแจ้งให้ผู้
ชนะการเสนอราคามาลงนามใน
ใบสั่งซื้อเสนอผู้อ านวยการส านัก  
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2. ผู้อ านวยการ
ส านัก  

 1 วันท าการ 

 ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคาลงนาม
และรับใบสั่งซื้อ  
 
 
 
 
 

  7 วันท าการ 

เห็นชอบ 

ติดต่อผู้ค้า 

เปรยีบเทียบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ  และราคา 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
และประกาศผลผู้ชนะการเสนอ

ราคา 

อนุมัต ิ

ประกาศผลผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

อนุมัต ิ

จัดท าใบสั่งซ้ือและหนังสือ 
แจ้งให้ผู้ชนะการเสนอราคามา 

ลงนาม 

ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคา 
ลงนามและรับใบสั่งซ้ือ 
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 บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อและจัดท า
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ใน
ระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 บันทึกรายการสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS (PO) และจัดท าบันทึกแจง้
งานการเงินเพื่อกันเงิน 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  1 วันท าการ 

 ท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุทราบเพื่อด าเนินการตาม
ระเบียบ  ข้อ 175 เมื่อผู้ค้าที่เป็น
คู่สัญญาแจ้งก าหนดวันส่งมอบ  
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ตรวจรับพสัดุ พร้อมประเมินผูค้้า
ตามแบบประเมินผู้ค้าวสัดุ 
ครุภณัฑ ์
(BQCLP_LMSI_PS_FORM07_03 )  

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

แบบประเมินผู้ค้าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
(BQCLP_LMSI_PS_FORM0
7_03 ) และแบบสอบถาม
ความพึงพอใจผู้รบับริการ 
(BQCLP_QMS_LMSI_PS_F
ORM_04) 

3-7 วันท าการ 

 ด าเนินการตามจดัท าเอกสารส่ง
ใบส าคัญคู่จา่ย  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  3 วันท าการ 

 รวบรวมแบบประเมินผู้คา้แล้ว 
ด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงานการ
ประเมินผู้ค้า
(BQCLP_LMSI_PS_W07_02) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 

ขั้นตอนการจัดซื้อด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56 ยกเว้น (2)(ข) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

 
 
 

ขอรายชื่อคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง คณะกรรมการจัดซื้อ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไปยัง
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง และจดัท า
บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านัก  
เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 แจ้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางเพื่อท าหน้าที่ตามค าสั่ง
แต่งตั้ง 
 

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2. คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 
 
 
 

 3 - 5 วันท าการ 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

บันทึกรายการสั่งซ้ือในระบบ 
GFMIS และแจ้งกันเงิน 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุเมื่อผู้ค้าที่เป็นคู่สัญญา

แจ้งก าหนดวันส่งมอบ 

ตรวจรับพัสดุ  
พร้อมประเมินผู้ค้า 

จัดท าเอกสารส่งใบส าคัญคู่จ่าย 

รวบรวมแบบประเมินผู้ค้า 

ขอรายชื่อคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงและ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

ก าหนดราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางเพื่อท าหน้าที ่
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 ตรวจสอบความถูกต้องของตาราง
แสดงวงเงนิงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(แบบ บก.06) และเอกสาร
หลักฐานประกอบ  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 เสนอผู้อ านวยการส านัก  เพื่อ
พิจารณาอนุมัติราคากลาง พร้อม
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
หนังสือช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
ขอจัดซื้อของแต่ละรายการจาก
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 กรณี ราคากลางเกิน  500 ,000 
บาท เผยแพร่ประกาศราคากลาง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 1 วันท าการ 

 จัดท าใบเบิก (กปศ.1) รายงานขอ
ซื้อ พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เสนอความเห็นผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการส านัก เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 1 วันท าการ 

 ผู้อ านวยการส านัก เห็นชอบ 
รายงานขอซื้อ 
 

  1 วันท าการ 

 จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการ
จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ท า
หน้าท่ีตามค าสั่งแต่งตั้ง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  3 - 7 วันท าการ 

 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้คา้ให้มา
เสนอราคา  
 
 

ประธานกรรมการ
จัดซื้อโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 1 วันท าการ 

 ผู้ค้ายื่นซองเสนอราคา  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ แบบฟอร์มบัญชีผู้ยื่นเสนอ
ราคา 
(BQCLP_QMS_LMSI_P
S_FORM_02) 

1 วันท าการ 

 จัดท ารายงานสรุปผลการพิจารณา คณะกรรมการ
จัดซื้อโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 

 3 วันท าการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อนุมัต ิ

จัดท าใบเบิก (กปศ.1)  
รายงานขอซ้ือ พร้อมเสนอ 

ขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เห็นชอบ 

เผยแพรป่ระกาศราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ท าหน้าที ่

จัดท าหนังสือเชิญชวน 
เสนอราคา 

ผู้ค้ายื่นซองเสนอราคา 

จัดท ารายงานสรุปผล 
การพิจารณา 
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 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
การอนุมัตสิั่งซื้อ ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา เสนอผู้อ านวยการ
ส านัก  เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ผู้อ านวยการส านัก พิจารณา
อนุมัติสั่งซื้อ  
 
 
 

  1 วันท าการ 

 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 อนุมัติเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  1 วันท าการ 

 จัดท าใบสั่งซื้อและหนังสือแจ้งให้ผู้
ชนะการเสนอราคามาลงนามใน
ใบสั่งซื้อเสนอผู้อ านวยการส านัก  
 
 
 

  7 วันท าการ 

 ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคาลงนาม
และรับใบสั่งซื้อ  
 
 

  1 วันท าการ 

 บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อและจัดท า
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ใน
ระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 บันทึกรายการสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS (PO) และจัดท าบันทึกแจง้
งานการเงินเพื่อกันเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าที ่  1 วันท าการ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
และประกาศผลผู้ชนะการเสนอ

ราคา 

อนุมัต ิ

ประกาศผลผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

อนุมัต ิ

จัดท าใบสั่งซ้ือและหนังสือ 
แจ้งให้ผู้ชนะการเสนอราคามา 

ลงนาม 

ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคา 
ลงนามและรับใบสั่งซ้ือ 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

บันทึกรายการสั่งซ้ือในระบบ 
GFMIS และแจ้งกันเงิน 
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 ท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุทราบเพื่อด าเนินการตาม
ระเบียบ  ข้อ 175 เมื่อผู้ค้าที่เป็น
คู่สัญญาแจ้งก าหนดวันส่งมอบ  
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ตรวจรับพสัดุ พร้อมประเมินผูค้้า
ตามแบบประเมินผู้ค้าวสัดุ 
ครุภณัฑ ์
(BQCLP_LMSI_PS_FORM07_03 )  
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

แบบประเมินผู้ค้าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
(BQCLP_LMSI_PS_FORM0
7_03 ) และแบบสอบถาม
ความพึงพอใจผู้รบับริการ 
(BQCLP_QMS_LMSI_PS_F
ORM_04) 

3 วันท าการ 

 ด าเนินการจัดท าเอกสารส่ง
ใบส าคัญคู่จา่ย  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  3 วันท าการ 

 รวบรวมแบบประเมินผู้คา้แล้ว 
ด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงานการ
ประเมินผู้ค้า
(BQCLP_LMSI_PS_W07_02) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ   

 

ขั้นตอนการจัดซื้อด้วยวิธีคัดเลือก 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

 
 
 

ขอรายชื่อคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง คณะกรรมการจัดซื้อ
โดยวิธีคัดเลือกและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุไปยังกลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง และจัดท าบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก  เพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 แจ้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางเพื่อท าหน้าที่ตามค าสั่ง
แต่งตั้ง 
 

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2. คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 
 

 3 วันท าการ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(แบบ บก.06) และเอกสาร
หลักฐานประกอบ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุเมือ่ผู้ค้าที่เป็นคู่สัญญา

แจ้งก าหนดวันส่งมอบ 

ตรวจรับพัสดุ  
พร้อมประเมินผู้ค้า 

จัดท าเอกสารส่งใบส าคัญคู่จ่าย 

รวบรวมแบบประเมินผู้ค้า 

ขอรายชื่อ คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง คณะกรรมการจัดซื้อ

โดยวธิีคัดเลือกและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดแุละแต่งต้ัง

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางเพื่อท าหน้าที ่

ตรวจสอบความถูกต้อง 



7 
 

 เสนอผู้อ านวยการส านัก  เพื่อ
พิจารณาอนุมัติราคากลาง พร้อม
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
หนังสือช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
ขอจัดซื้อของแต่ละรายการจาก
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 กรณี ราคากลางเกิน  500 ,000 
บาท เผยแพร่ประกาศราคากลาง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 1 วันท าการ 

 จัดท าใบเบิก (กปศ.1) รายงานขอ
ซื้อ พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธี
คัดเลือกและคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เสนอความเห็นผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการส านัก เห็นชอบ 
 
  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ผู้อ านวยการส านัก เห็นชอบ 
รายงานขอซื้อ 
 
 

  1 วันท าการ 

 จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการ
จัดซื้อโดยวิธีคัดเลือก ท าหน้าที่
ตามค าสั่งแต่งตั้ง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 
 

คณะกรรมการ
จัดซื้อโดยวิธี
คัดเลือก 

แบบฟอร์มบญัชี
รายชื่อ
ผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวน 
(BQCLP_QMS_LM
SI_PS_FORM_03) 

1 วันท าการ 

 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้คา้ให้มา
เสนอราคา 

ประธานกรรมการ
จัดซื้อโดยวิธี
คัดเลือก 

 7 วันท าการ 

 ผู้ค้ายื่นซองเสนอราคา  
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มบัญชี
ผู้ยื่นเสนอราคา 
(BQCLP_QMS_
LMSI_PS_FOR
M_02) 

1 วันท าการ 

อนุมัต ิ

จัดท าใบเบิก (กปศ.1)  
รายงานขอซ้ือ พร้อมเสนอ 

ขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เผยแพรป่ระกาศราคากลาง 

เห็นชอบ 

แจ้งคณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธี
คัดเลือก ท าหน้าที ่

จัดท าหนังสือเชิญชวน 
เสนอราคา 

ผูค้้ายื่นซองเสนอราคา 

แจ้งคณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธี
คัดเลือก ท าหน้าที ่



8 
 

 จัดท ารายงานสรุปผลการพิจารณา 
 
 
 

คณะกรรมการ
จัดซื้อโดยวิธี
คัดเลือก 

 1 วันท าการ 

 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
การอนุมัตสิั่งซื้อ ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา เสนอผู้อ านวยการ
ส านัก  เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ผู้อ านวยการส านัก พิจารณา
อนุมัติสั่งซื้อ  
 
 

  1 วันท าการ 

 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 
 
 
 

อนุมัติเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  1 วันท าการ 

 จัดท าใบสั่งซื้อและหนังสือแจ้งให้ผู้
ชนะการเสนอราคามาลงนามใน
ใบสั่งซื้อเสนอผู้อ านวยการส านัก  
 
 

  1 วันท าการ 

 ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคาลงนาม
และรับใบสั่งซื้อ  
 
 

  7 วันท าการ 

 บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อและจัดท า
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ใน
ระบบ e-GP 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 บันทึกรายการสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS (PO) และจัดท าบันทึกแจง้
งานการเงินเพื่อกันเงิน 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าที ่  1 วันท าการ 

จัดท ารายงานสรุปผล 
การพิจารณา 

อนุมัต ิ

ประกาศผลผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

จัดท าใบสั่งซ้ือและหนังสือ 
แจ้งให้ผู้ชนะการเสนอราคามา 

ลงนาม 

ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคา 
ลงนามและรับใบสั่งซ้ือ 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

บันทึกรายการสั่งซ้ือในระบบ 
GFMIS และแจ้งกันเงิน 

อนุมัต ิ

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและการ
อนุมตัิสั่งซ้ือ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ

ราคา 
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 ท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุทราบเพื่อด าเนินการตาม
ระเบียบ  ข้อ 175 เมื่อผู้ค้าที่เป็น
คู่สัญญาแจ้งก าหนดวันส่งมอบ  
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ตรวจรับพสัดุ พร้อมประเมินผูค้้า
ตามแบบประเมินผู้ค้าวสัดุ 
ครุภณัฑ ์
(BQCLP_LMSI_PS_FORM07_03 )  

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

แบบประเมินผู้ค้าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
(BQCLP_LMSI_PS_FORM0
7_03 ) และแบบสอบถาม
ความพึงพอใจผู้รบับริการ 
(BQCLP_QMS_LMSI_PS_F
ORM_04) 

3 วันท าการ 

 ด าเนินการจัดท าเอกสารส่ง
ใบส าคัญคู่จา่ย  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  3 วันท าการ 

 รวบรวมแบบประเมินผู้คา้แล้ว 
ด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงานการ
ประเมินผู้ค้า
(BQCLP_LMSI_PS_W07_02) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 

ขั้นตอนการจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

 
 
 

ขอรายชื่อคณะกรรมการจัดท าร่าง
รายละเอียดขอบเขตของงานท้ัง
โครงการและก าหนดราคากลาง 
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไปยัง
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง และจดัท า
บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านัก  
เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการจดัท า
ร่างรายละเอียดขอบเขตของงาน
ทั้งโครงการและราคากลาง 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 แจ้งคณะกรรมการจัดท าร่าง
รายละเอียดขอบเขตของงานท้ัง
โครงการและราคากลางเพื่อท า
หน้าท่ีตามค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2. คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 
 

 3 - 5 วันท าการ 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุเมื่อผู้ค้าที่เป็นคู่สัญญา

แจ้งก าหนดวันส่งมอบ 

ตรวจรับพัสดุ  
พร้อมประเมินผู้ค้า 

จัดท าเอกสารส่งใบส าคัญคู่จ่าย 

รวบรวมแบบประเมินผู้ค้า 

ขอรายชื่อคณะกรรมการจัดท า
ร่างรายละเอียดขอบเขตของ
งานทั้งโครงการและก าหนด
ราคากลาง คณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

จัดท าร่างรายละเอยีดขอบเขต
ของงานทั้งโครงการและ

ก าหนดราคากลาง 

แจ้งคณะกรรมการจัดท าร่าง
รายละเอียดขอบเขตของงาน
ทั้งโครงการและราคากลาง 

เพื่อท าหน้าที ่
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 ตรวจสอบความถูกต้องของตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(แบบ บก.06) และเอกสาร
หลักฐานประกอบ  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 เสนอผู้อ านวยการส านัก  เพื่อ
พิจารณาอนุมัติราคากลาง พร้อม
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
หนังสือช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
ขอจัดซื้อของแต่ละรายการจาก
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 กรณี ราคากลางเกิน  500 ,000 
บาท เผยแพร่ประกาศราคากลาง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 1 วันท าการ 

 จัดท าใบเบิก (กปศ.1) รายงานขอซื้อ 
ประกาศประกวดราคา เอกสาร
ประกวดราคาซื้อ พร้อมเสนอขอ
อนุ มั ติ แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ
พิ จารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เสนอความเห็นผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการส านัก  เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ผู้อ านวยการส านัก เห็นชอบ 
รายงานขอซื้อ 
 
 

  1 วันท าการ 

 กรณีเป็นการจดัซื้อที่มีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท ให้น าร่าง
ประกาศประกวดราคา ร่าง
เอกสารประกวดราคา และร่าง
รายละเอียดขอบเขตของงานท้ัง
โครงการ เผยแพรเ่พื่อรับฟังความ
คิดเห็นต่อผู้ประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 

  3 วันท าการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าใบเบิก (กปศ.1)  
รายงานขอซ้ือ พร้อมเสนอ 

ขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เผยแพรป่ระกาศราคากลาง 

เห็นชอบ 

น าร่างประกาศประกวดราคา 
ร่างเอกสารประกวดราคา และ
ร่างรายละเอียดขอบเขตของ
งานทั้งโครงการ เผยแพร่เพื่อ

รับฟังความคิดเห็น 
(กรณีเป็นการจัดซ้ือที่มีวงเงิน

เกิน 5,000,000 บาท) 

อนุมัต ิ
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 ปรับปรุงร่างประกาศประกวด
ราคา ร่างเอกสารประกวดราคา 
และร่างรายละเอียดขอบเขตของ
งานท้ังโครงการ 
 

  1 วันท าการ 

 เผยแพร่ประกาศและเอกสาร  
ระยะเวลาตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 51  

  ด าเนินการตาม
ระเบียบ  

 จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ท าหน้าทีต่ามค าสั่ง
แต่งตั้ง 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคา จากระบบ e-GP 
เพื่อตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ของผู้ยื่นข้อเสนอ ตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนดในประกาศ  

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

 1 วันท าการ 

 จัดท ารายงานสรุปผลการพิจารณา คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

 1 วันท าการ 

 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
การอนุมัตสิั่งซื้อ ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา เสนอผู้อ านวยการ
ส านัก  เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ผู้อ านวยการส านัก พิจารณา
อนุมัติสั่งซื้อ  
 
 

  1 วันท าการ 

 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

ปรับปรุงร่าง 

เผยแพร่ประกาศและเอกสาร  

ปรับปรุงร่าง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
ผู้ยื่นข้อเสนอ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
และประกาศผลผู้ชนะการเสนอ

ราคา 

จัดท ารายงานสรุปผล 
การพิจารณา 

อนุมัต ิ

ประกาศผลผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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 อนุมัติเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  1 วันท าการ 

 จัดท าใบสั่งซื้อและหนังสือแจง้ให้ผู้
ชนะการเสนอราคามาลงนามใน
ใบสั่งซื้อเสนอผู้อ านวยการส านัก  
 
 

  1 วันท าการ 

 ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคาลงนาม
และรับใบสั่งซื้อ  
 
 

  7 วันท าการ 

 บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อและจัดท า
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ใน
ระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 บันทึกรายการสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS (PO) และจัดท าบันทึกแจง้
งานการเงินเพื่อกันเงิน 
 
 

หัวหน้าเจ้าที ่  1 วันท าการ 

 ท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุทราบเพื่อด าเนินการตาม
ระเบียบ  ข้อ 175 เมื่อผู้ค้าที่เป็น
คู่สัญญาแจ้งก าหนดวันส่งมอบ  
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 ตรวจรับพสัดุ พร้อมประเมินผูค้้า
ตามแบบประเมินผู้ค้าวสัดุ 
ครุภณัฑ ์
(BQCLP_LMSI_PS_FORM07_03 )  
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

แบบประเมินผู้ค้าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
(BQCLP_LMSI_PS_FORM0
7_03 ) และแบบสอบถาม
ความพึงพอใจผู้รบับริการ 
(BQCLP_QMS_LMSI_PS_F
ORM_04) 

3 วันท าการ 

 ด าเนนิการจัดท าเอกสารส่ง
ใบส าคัญคู่จา่ย  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  3 วันท าการ 

 รวบรวมแบบประเมินผู้คา้แล้ว 
ด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงานการ
ประเมินผู้ค้า
(BQCLP_LMSI_PS_W07_02) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  1 วันท าการ 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

บันทึกรายการสั่งซ้ือในระบบ 
GFMIS และแจ้งกันเงิน 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุเมื่อผู้ค้าที่เป็นคู่สัญญา

แจ้งก าหนดวันส่งมอบ 

ตรวจรับพัสดุ  
พร้อมประเมินผู้ค้า 

จัดท าเอกสารส่งใบส าคัญคู่จ่าย 

รวบรวมแบบประเมินผู้ค้า 

จัดท าใบสั่งซ้ือและหนังสือ 
แจ้งให้ผู้ชนะการเสนอราคามา 

ลงนาม 

ผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคา 
ลงนามและรับใบสั่งซ้ือ 

อนุมัต ิ

งานจัดซือ้ กลุ่มบริหารจดัการห้องปฏิบัตกิาร 
จัดท าครั้งที ่1 ปีงบประมาณ 2568 


