
Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ  

กองคลัง ส านักงานปลดักระทรวงมหาดไทย 

1. กลุม่งานบริหารงบประมาณ 

กระบวนการย่อย : การส่งคืนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เงินเหลือจ่าย) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยแจ้งส่งคืนเงินงบประมาณ
เหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัดจ้างให้ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงบประมาณ ตรวจสอบเอกสาร 
และข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai 

 
1 - 2 วันท าการ 

รวบรวมข้อมูลรายการที่หน่วยงานแจ้งส่งคืนเงินเหลือจ่าย เพ่ือจัดท า 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เหลือจ่าย) 
2. แบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายฯ (แบบ ง.241) 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงบประมาณ ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลง 
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายฯ กลับส่วนกลาง ในระบบ New GFMIS Thai 
ในระบบ New GFMIS Thai   
 

จัดท าทะเบียนคุมรายการงบประมาณเหลือจ่ายของส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการเสนอขอใช้เงินเหลือจ่ายฯ ต่อไป 

 

20 วันท าการ 

5 - 7 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 

อนุมัติ 

 



กระบวนการย่อย : การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

(ใช้เงินเหลือจ่าย) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                       

 

      อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย รวบรวบรายการที่หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย แจ้งขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เหลือจ่าย) 

จัดท า 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

2. แบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายฯ (แบบ ง.241) 

 

ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงบประมาณ ด าเนินการสร้างรหัสงบประมาณ/รายการใหม่  
และโอนจัดสรรงบประมาณตามรหัสศูนย์ต้นทุนของแต่ละหน่วยงานการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายฯ ในระบบ New GFMIS Thai 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณเร่งด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

1 – 2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

5 - 7 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

จัดท าทะเบียนคุมรายการที่ได้รับอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี (ใช้เงินเหลือจ่าย) 

ให้หน่วยงานที่แจ้ง
ขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ
พิจารณาทบทวนขอ
ตั้งงบประมาณใน

ปีงบประมาณถัดไป 

1 วันท าการ 



2. กลุม่งานการเงิน 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินสวัสดิการ และเงินฝากคลัง 
จ่ายผ่านส่วนราชการ – เจ้าหนี้บุคคลภายนอก 
ระยะเวลาเบิกจ่ายโดยประมาณ 15 วันท าการ 

  

หน่วยงานส่งเอกสารขอเบิก
ผ่านระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานการเงิน กค.สป.ลง
รับเอกสารขอเบิกผา่นระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร ตามระเบยีบ กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง  

1. ผ่านหัวหน้างาน รับ - จ่าย 
2. ผ่าน ผอ.กลุ่มงานการเงิน 

3. เสนอ ผอ.กองคลัง อนุมัติเบิกจา่ย 
 

วางเบิกเงินผ่านระบบ NEW 
GFMIS Thai 

และบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 

กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงิน
เข้าบัญชีเจ้าหนี้บคุคลภายนอก 

กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงิน
เข้าบัญชีของส่วนราชการ 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกผ่าน
ระบบ 

KTB Corporate Online 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

6 วันท าการ 

1 วันท าการ 

4 วันท าการ 

1 วันท าการ 

3 วันท าการ 3 วันท าการ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ติดตามใบเสร็จรับเงิน เพื่อ
แนบในเรื่องขอเบิก เพื่อรอการ

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 



3. กลุม่งานบัญช ี
 

กระบวนการท างาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ : การบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานการเงิน  
กระบวนการย่อย : การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : จัดท ารายงานการเงินได้ถูกต้องตามรูปแบบและระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

- ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ New GFMIS 
Thai และบนัทึกรายการบญัชีทีย่ังบันทึก  
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องพร้อมปรับปรุงแก้ไข 
ข้อคลาดเคลื่อนทางบัญชีให้ครบถ้วนและสมบูรณ์
ถูกต้อง 

 
 
 30 วัน กลุ่มงานบัญชี 

- ปรับปรุงรายการบัญชีตามหลกัเกณฑ์คงค้างใน
ระบบ New GFMIS Thai โดยบันทึกรายการ
ปรับปรุงบัญชี ณ วันสิน้ปงีบประมาณ (๓๐ 
กันยายน) และมีระยะเวลาด าเนินการภายใน ๓๐ 
นับจากวันสิน้ปงีบประมาณ 

 

20 วัน กลุ่มงานบัญชี 

- ประมวลผลรายงานจากระบบ New GFMIS Thai 
ประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผล
การด าเนินงานและงบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สทุธิ/สว่นทนุ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลทางบัญชีหลักการปรับปรุง และจัดเตรียม
ข้อมูลเพื่อเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติมในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงนิ รวมทั้งต้องประสานผูท้ี่
เก่ียวข้องในการขอข้อมูลเพิ่มเติมหากข้อมูลที่มีอยู่
ไม่เพียงพอ 

 

5 วัน กลุ่มงานบัญชี 

- จัดท างบการเงินตามรูปแบบงบการเงินใน
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ โดยมีระยะเวลาในการ
ด าเนินการเพื่อจัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภายใน ๙๐ วันนับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

 

40 วัน กลุ่มงานบัญชี 

- น าเสนองบการเงินประจ าปีทีจ่ัดท าเสร็จเรียบร้อย
แล้วเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ และลงนาม
รับรองรายงานงบทดลองจากระบบ New GFMIS 
Thai พร้อมลงนามในหนงัสือน าส่งงบการเงินที่
ได้รับความเห็นชอบและรายงานงบทดลองทีไ่ด้รับ
การรับรองจากผู้บริหารแล้วให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดนิ และกรมบัญชีกลาง 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
ถูกต้อง 2 วัน กลุ่มงานบัญชี 

ปรับปรุงรายการบญัชีตามหลักเกณฑ์
คงค้างในระบบ New GFMIS Thai 

ประมวลผลรายงานการเ งิน จาก
ระบบ New GFMIS Thai ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล
ภายหลังท าการปรับปรุงบัญชีและ
จัดเตรียมข้อมูลส าหรับจัดท าหมาย
เหตุประกอบงบการเงิน 

จัดท างบการเงินตามมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโยบาย

การบัญชีภาครัฐ 

เสนอผู้บริหารให้
ความเห็นชอบ 

ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ New 
GFMIS Thai พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อความ

คลาดเคลื่อนให้ถูกต้องครบถ้วน 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

 
- จัดส่งงบการเงินทีไ่ด้รับความเห็นชอบและรายงาน
งบทดลองที่ได้รับการรับรองจากผู้บริหารแล้ว ให้
ส านักงานการตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบัญชีกลาง 
พร้อมส าเนารายงานให้กลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

1 วัน 
กลุ่มงาน

อ านวยการ 

- จัดท าข้อมูลและจดัเตรียมเอกสารประกอบการ
ตรวจสอบรายงานการเงนิ ส าหรับส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดนิเข้าตรวจสอบรายงานการเงินของ
ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 

 

30 วัน 
กลุ่มงาน

การเงินและ 
กลุ่มงานบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งงบการเงินให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (สตง. กรมบัญชีกลาง) 

จัดท าข้อมูลและ
จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการตรวจสอบ
รายงานการเงิน 



4. กลุม่งานบริหารการพัสดุ 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว) 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ / ให้เจ้าหน้าที่/บุคคลท าร่าง TOR / Spec / แบบรูปรายการ  (ข้อ 

21)  
5 วันท าการ 

2 เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (เอกสาร e-bidding) 
พร้อมประกาศเชิญชวน (ตามแบบ) (ข้อ 43) 
    ต่างจากแบบไม่ท าให้หน่วยงานเสียเปรียบ – ได้ ต้องสาระส าคัญครบ เว้นแต่หัวหน้า
หน่วยงานรัฐเห็นว่าจะเสียเปรียบ/ไม่รัดกุม ให้ส่งร่างให้ส านักงานอัยการสูงสุด (อสส.)  
ตรวจพิจารณาก่อน 
    ก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่
ประกาศ โดยต้องเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น (เวลาตามเวลาของระบบเป็นเกณฑ์) 

 

3 การจัดหาใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพจะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสาร e-bidding (ข้อ 44) 
    ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง/ทดสอบ/น าเสนอผลงาน  
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้น ามาตามวัน เวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานก าหนด 
    กรณีต้องมีเอกสารที่เป็นสาระส าคัญประกอบการยื่นข้อเสนอผ่านระบบ  ปริมาณมาก
และเป็นอุปสรรคการน าเข้าระบบ  หน่วยงานรัฐก าหนดให้น าเอกสารพร้อมสรุปจ านวน
เอกสารมาส่ง ณ ที่ท าการของหน่วยงานในภายหลัง โดยให้ผู้ยื่นข้อเสนอลงลายมือชื่อ  
พร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารนั้นด้วย ทั้งสองกรณี ให้ระบุเป็น
เงื่อนไขในเอกสาร e-bidding ให้ชัดเจน โดย 
    ต้องก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันท าการนับถัดจากวันเสนอราคา 
    เว้นแต่ไม่อาจท าได้ในวันเดียว ให้ก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าว  
ต้องไม่เกิน 5 วันท าการนับถัดจากวันเสนอราคา 
   *** ถ้าเป็นการจัดหาที่ spec ต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ/คุณสมบัติของผู้เสนอราคา – 
เป็นเหตุให้มีปัญหาในการคัดเลือกข้อเสนอเพราะข้อเสนอไม่อยู่ในฐานเดียวกัน  ให้ก าหนด
เงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหากด้วย *** (ข้อ 55 (1) 
วรรคสอง)  

 

4 เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอซื้อขอจ้าง + พร้อมน าร่าง TOR ฯลฯ (เอกสาร e-bidding)  
พร้อมประกาศเชิญชวนเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบ 
(ข้อ 22 หรือข้อ 23 + ข้อ 45) (วิธี e-bidding น าร่าง TOR เสนอด้วย) 

7 วันท าการ 

5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่น าร่าง TOR/Spec/แบบรูปรายการ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสาร  
e-bidding เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ โดยต้องเผยแพร่ในระบบ e-GP 
และในเว็บของหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่
จั ด ซื้ อ 
จัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว ตามเงื่อนไขวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ดังนี้ (ข้อ 45 – 46) 
    เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน เป็นดุลพินิจหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
    เกิน 5 ล้านบาท ต้องเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารเป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า  
3 วันท าการ 

ไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 



6 ถ้ามีผู้มีความคิดเห็น ให้เจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้ท าร่าง TOR ตามข้อ 21 พิจารณาว่าควรปรับปรุง
แก้ไขหรือไม ่
   - ถ้าเห็นว่าควรปรับปรุง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ 
+ร่างเอกสาร e-bidding ที่ปรับปรุงแล้ว เสนอขอความเห็นชอบ เห็นชอบแล้วเผยแพร่ใหม่ 
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ไม่มีดุลยพินิจ) และให้หนัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
   - ถ้าเห็นว่าไม่ควรปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานพร้อมความเห็นเสนอขอความเห็นชอบ 
เห็นชอบแล้วให้แจ้งทุกรายเช่นกัน (ข้อ 47) 

ไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 

7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสาร e-bidding (ข้อ 48 + 49 + 51) ในระบบ e-
GP และในเว็บของหน่วยงานของรัฐ พร้อมกับการให้หรือขายเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารเกี่ยวกับ Spec หรือรายละเอียด ให้ผู้ประกอบการขอรับ/ซื้อได้
ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศฯ ภายในระยะเวลาตามเงื่ อนไขของ
ระเบียบ โดยค านึงถึงระยะเวลาให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 
ดังนี้ (เวลารวมที่ผู้ประกอบการค านวณราคาแล้ว) 

วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน
(บาท) 

แต่ไม่เกิน 
(บาท) 

เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 
(วันท าการ) 

เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
เกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
เกิน 50 ล้าน  ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
 ถ้ายกเลิก และประกวดราคาใหม่ ให้ผู้รับ/ซื้อเอกสารครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารใหม่  
ไมต่้องเสียเงินอีก 

5 – 20  
วันท าการ 

8 กรณีโดยสภาพการซื้อ/จ้าง จ าเป็นต้องสอบถามรายละเอียดเพื่อความชัดเจน  ดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ ก าหนดให้ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ทาง e-mail  
ของหน่วยงานรัฐ หรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด + ระยะเวลาเหมาะสม  
 ชี้แจงในระบบ e-GP และเว็บของหน่วยงานรัฐ ก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า  
3 วันท าการ สอบถามทางเมล์ ตอบทางระบบเท่านั้น (ข้อ 52)  **ห้ามชี้สถานที่เด็ดขาด** 

ไม่น้อยกว่า  
3 วันท าการ 

9 กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร e-bidding ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ผ่านทาง
ระบบ (ข้อ 50) 

1 วันท าการ 

10 ถ้าประกาศที่เผยแพร่ไปมีรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารฯ หรือ TOR /Spec ไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่ เป็นสาระส าคัญ  ทั้ งหมดหรือบางส่วน  ให้ยกเลิก  
แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้อง (ข้อ 53) (แก้ไม่ได้) 

 

11 ถึงก าหนดวันเสนอราคา  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ  เสนอราคาภายในเวลาที่
ก าหนดเพียงครั้งเดียว 
  ** ห้ามร่น หรือเลื่อน ก าหนดวันเสนอราคา ** เว้นแต่ กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน เพราะ
ข้อขัดข้องผ่านระบบ เมื่อด าเนินการแล้วให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการ 
วินิจฉัยด้วย (ข้อ 54) 

 

12 สิ้นสุดการเสนอราคาแล้ว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
พิจารณา/ด าเนินการดังนี้ (ข้อ 55) 

1. พิมพ์ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคาของทุกรายการจากระบบ 1 ชุด  
ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับทุกแผ่น (ถ้าการจัดหาที่ก าหนดเงื่อนไขให้มีการ

5 วันท าการ 



ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  ต้องคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นประโยชน์ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่าน
เกณฑ์ข้ันต่ าตามที่หน่วยงานรัฐก าหนดก่อนแล้วจึงพิมพ์ออกมา) 

2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน เอกสาร+พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือการน าเสนอ
งานทุกรายหรือเอกสารที่ก าหนดให้ส่งภายหลัง (ภายใน 5 วันท าการ ตามข้อ 44)  
คัดเลือกผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอด้านเทคนิค/Spec ถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดในประกาศและเอกสารฯ  
    - คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมได้  ไม่ใช่ขอเอกสารเพ่ิมเติม  
ให้เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  รายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  
ให้ตัดรายชื่อรายนั้นออก 

    - กรณีรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือSpecไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากประกาศในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญและไม่มีผลให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบ หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้ผ่อนปรนการ ตัดสิทธิ 

3. คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 2. และคัดเลือกข้อเสนอตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดเรียงล าดับราคาต่ าสุด หรือคะแนนสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย รายที่คัด
ไว้ไม่มาท าสัญญา ให้พิจารณารายถัดไป 

 4.   ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น + เอกสารทั้งหมด เสนอขอความเห็นชอบต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (อย่างน้อยต้องมี 1.รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา  
2.รายชื่อผู้ยื่น/ราคา/ข้อเสนอทุกราย 3.รายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 4.หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกและเกณฑ์การให้คะแนน 5.ผลการพิจารณาและการให้คะแนนทุกรายพร้อม เหตุผล
สนับสนุน  ใช้กับการรายงานผลในทุกวิธี 

13 (1) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว หรือ ยื่นหลายรายแต่ถูกต้องเพียงรายเดียว 
 ให้คณะกรรมการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ เพื่อยกเลิก (หลัก) 
 แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ยกเลิก ให้
ต่อรองราคารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐต่อไป 

(2) กรณีไม่ไม่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้อง 
 ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิก และประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
 ถ้าหัวหน้าหน่วยงานรัฐเห็นว่าอาจไม่ได้ผลดี สั่งให้ใช้วิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) 
(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ก) ก็ได้   
-- แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืน ให้เริ่มใหม่ตั้งแต่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ตามข้อ 22 -- 

 

14 การพิจารณาผล  กรณีใช้เกณฑ์ราคา (ข้อ 57) หากราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณา
ราคารายที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบในล าดับแรกเป็นผู้ชนะ  กรณีราคาผู้ชนะยังสูงกว่าวงเงินตาม
ข้อ 22 ให้คณะกรรมการ 

1. ต่อรองราคากับรายดังกล่าว ผ่านทางระบบให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดและยื่น  
ใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อจ้าง
หรือต่อรองแล้วไม่ยอดลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกิน 10%  เห็นว่าเหมาะสม ให้เสนอ
ซื้อจ้างรายนั้น 

2. ท าข้อ 1. แล้วไม่ได้ผล  แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุก
ราย ผ่านทางระบบ ให้ยื่นเสนอราคาทางระบบใหม่พร้อมกันภายในเวลาอันสมควร รายใด
ไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิม  หากราคาต่ าสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่า / สูงไม่เกิน 10% ของ

 



วงเงินที่จะซื้อจ้าง  เห็นว่าเหมาะสม ให้เสนอซื้อจ้างจากรายนั้น   
 3. ท าข้อ 2. แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะ 
 ยกเลิก /  
 ขอเงินเพ่ิมเติม /  
 ลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน (ลดทุกราย)  หากท าให้ล าดับของผู้ชนะ

เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา 
 ให้ยกเลิก 

 แต่ถ้าหากหัวหน้าหน่วยงานรัฐเห็นว่า e-bidding อีกจะไม่ได้ผลดี  ให้ใช้วิธี
คัดเลือก (ม. 56 (1) (ก)) หรือ วิธีเฉพาะเจาะจง (ม. 56 (2) (ก)) ได้   

-- แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืน ต้องท าใหม่ตั้งแต่ข้อ 22 -- 

 

15 การพิจารณาผล  กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน (ข้อ 58) หากราคาของผู้ที่ได้คะแนน
รวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินตามข้อ 22 ให้คณะกรรมการแจ้ง 
1. ต่อรองราคากับรายดังกล่าว ผ่านทางระบบให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาและ

ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ
จ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกิน 10%  เห็นว่า
เหมาะสม ให้เสนอซื้อจ้างรายนั้น 

2. ท าข้อ 1. แล้วไม่เห็นผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะ 
 ขอเงินเพ่ิมเติม /   
 ยกเลิกและท า e-bidding ใหม ่
แต่ถ้าหากหัวหน้าหน่วยงานรัฐเห็นว่า e-bidding อีกจะไม่ได้ผลดี  ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
(ม. 56 (1) (ก)) หรือ วิธีเฉพาะเจาะจง (ม. 56 (2) (ก)) ได้   

-- แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืน ต้องท าใหม่ตั้งแต่ข้อ 22 -- 

 

16 หัวหน้าหน่วยงานรัฐเห็นชอบ รายงานผลการพิจารณา  และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อจ้าง 
 อนุมัติสั่งซื้อจ้างแล้ว 

2 วันท าการ 

17 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP และเว็บไซต์หน่วยงาน และให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail 
(ข้อ 59 ประกอบข้อ 42) 

1 วันท าการ 

18 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือ
กรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท า
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้)  

7 – 10  
วันท าการ 

19  บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ  

หมายเหตุ : ระยะเวลารวม 45 - 66 วัน (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับวงเงินการซื้อ/จ้าง และอาจเปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ)  
  



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีคัดเลือก  
เมื่อเข้าเงื่อนไขข้อใดข้อหนึ่งตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) และกรณีอื่นที่ก าหนดให้ใช้วิธีคัดเลือก  

 (หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว) 
 (ยกเว้น (ค) จ าเป็นเร่งด่วน (ฉ) ราชการลับ ไม่ต้องท าแผน) (ข้อ 74 – 77) 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ / ให้เจ้าหน้าที่/บุคคลท าร่าง TOR / Spec / แบบรูปรายการ  (ข้อ 

21)  
5 วันท าการ 

2 เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

5 - 7  
วันท าการ 

3 ได้รับความเห็นชอบแล้ว  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการ ดังนี้ 
3.1 ท าหนังสือเชิญชวน  ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อย

กว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ไม่มีถึง (มี 2 เชิญ 2) ให้ค านึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน  
**พร้อมท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน** 

3.2 การยื่นซอง (ประกอบข้อ 68) ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนตามข้อ 3.1 ยื่น
เสนอราคาตามวันเวลาที่หน่วยงานรัฐก าหนด โดย 
- ผู้ยื่นซองต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้ง
นั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  
พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าว
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
- ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป  

5 วันท าการ 

4 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา การรับซองข้อเสนอ ให้รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญ
ชวนเท่านั้น พร้อมท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ  เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้าม
รับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างเพ่ิมเติม (เว้นแต่ กรณีที่มีความจ าเป็นโดยสภาพที่
ต้องน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้น าเอกสารหรือ
รายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ) 

 

5 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ (ข้อ 74 (4)) ให้คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุกราย กรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบทุกแผ่น น าข้อ 55 (2) – (4) e-bidding มาใช้โดยอนุโลม (ตรวจสอบผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันโดยสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติที่ถูกต้องและคัดเลือกข้อเสนอเรียงล าดับไม่เกิน 3 ราย ท ารายงานผลการพิจารณา
และความเห็น พร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

3 – 5 
วันท าการ 

 
  



 
ล าดับ

ที ่
ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

6 หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว  
ให้ด าเนินการตามข้อ 56 e-bidding โดยอนุโลม – เสนอยกเลิก แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่า 
มีเหตุผลสมควรด าเนินการต่อไปไม่ต้องยกเลิกให้ต่อรองราคาถ้าราคาสูงกว่าวงเงิน หรือลด
รายการ/จ านวน/เนื้องาน ตามข้อ 57, 58 ต่อไป (ข้อ 75 วรรคแรก) 

 

7 หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว (ข้อ 75 วรรคสอง)  
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิก  และด าเนินการใหม่โดย 
วิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 

 

8 ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้าง ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง ให้คณะกรรมการเรียกรายนั้นมา
ต่อรองราคา (ข้อ 75 วรรคสาม) โดยท าตามข้อ 57,58 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 

 

9 การจ้างงานตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) พัสดุที่รัฐส่งเสริม หากไม่สามารถด าเนินการตาม  
ปกติได ้
   ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค เพ่ือพิจารณาให้
เป็นไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา  แล้วให้คณะกรรมการคัดเลือกข้อเสนอ
ด้านเทคนิคที่ดีที่สุด จัดล าดับ เชิญผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้าน
ราคา และเจรจาต่อรองราคาท่ีเหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผลให้เจรจากับผู้ยื่นด้านเทคนิคที่
ดีที่สุดรายถัดไป 
   หากยังไม่ได้ผล  เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือยกเลิกและสั่งด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้  
(ข้อ 76) 

 

10 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ รายงานผลการพิจารณา  และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ
จ้าง  อนุมัติสั่งซื้อจ้างแล้ว 

3 วันท าการ 

11 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP และเว็บไซต์หน่วยงาน และให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail 
(ข้อ 77 ประกอบข้อ 42) 

7 วันท าการ 

12 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือ
กรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท า
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่ กรณีจ าเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) (ค) หรือ กรณีมีวงเงิน
เล็กน้อยที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตาม ม. 96 วรรคสอง คือ วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท)  

5 – 7  
วันท าการ 

13 บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ   

หมายเหตุ : ระยะเวลารวม 39 วัน (ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ)  
 
  



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (การซื้อและการจ้างท าของ) 
ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

ล าดั
บท่ี 

วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

    หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยส่งเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้กองคลัง ส านักงานปลัด 
กระทรวงมหาดไทย ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการ   

1 กลุ่มงานบริหารการพัสดุ กองคลัง สป. 
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  

  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่เพ่ือจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง (ระเบียบฯ 
ข้อ 21)  

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ / 
คณะกรรมการฯ 

3 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ตามระเบียบฯ  
ข้อ 22 เสนอหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ  
ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่ เพ่ือขอความเหน็ชอบ  
(ระเบียบฯ ข้อ 22 และข้อ 79) 

2 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
  - เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือจ้างนั้น
โดยตรง และรายงนผลการพิจารณาต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินที่เห็นชอบ (ตามระเบียบฯ ข้อ 24) 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติให้สั่งซื้อหรือจ้าง/
ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ 
โดยไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
อนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) ด าเนินการตามระบบ 
e-GP (ลูกที่ 1 - 4) 

3 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผลผู้ชนะ 
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบ
อ านาจลงนาม) ในระบบ e-GP, เผยแพร่ลง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง,ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย และ
ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน (3 ช่องทาง) และ
แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง  
e-mail (ระเบียบฯ ข้อ 81 และ 42) 

 5 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

จัดท าร่างขอบเขตงาน 
(TOR) 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างโดยตรง 

ด าเนินการซื้อหรือจ้าง
ภายในวงเงินที่เห็นชอบ 

จัดท าประกาศผลผู้ชนะ 



6 จัดท าสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจง ยกเว้นไม่
ต้องรออุทธรณ์ ตาม ม.66 วรรคสอง 
ประกอบระเบียบฯ ข้อ 161) (วงเงินไม่เกิน 
1 แสนบาท ไม่จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้
ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ/
จ้างนั้น)  และด าเนินการ e-GP (ลูกท่ี 5–7)  

7 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

7 เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม 
ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS Web 
Online  
เพ่ือส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยัน
ข้อมูลผู้ขาย (กรณีผุ้ขายรายใหม่) 

1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) ตามระเบียบ GFMIS Web Online  
โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ บส.04 แล้วแต่
กรณี โดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-GP มา
ตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online/พิมพ์
รายงานจากระบบ GFMIS Web Online 
แนบเรื่อง 

1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

9 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน 
โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด หรือ
ความส าเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งนี้ ต้องมี
ลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับ
ของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/
จ้าง และก าหนดระยะเวลาการตรวจรับตรง
ตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง  
(ระเบียบฯ ข้อ 175 และข้อ 176)  

 2 เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

10 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
ที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอซื้อ/จ้าง 
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
  - กรณีตรวจแล้วผ่านคณะกรรมการตรวจ
รับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับ
เจ้าหน้าที่/ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 
  - กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไขและ
ด าเนินการตามระบบ e-GP (ลูกท่ี 8) 

3 คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับพัสดุและจัดท า 2  หัวหน้า  

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างจัดส่งของ
หรือส่งมอบงาน 

ตรวจรับพสัด ุ

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างทราบ 

รั 
ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 

รับพัสดุและจัดท ารายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจา่ยเงิน 



รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ 
การจ้าง พร้อมทั้งจัดท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 เจ้าหน้าที่/  
 เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

12 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบ
ส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้งรายละเอียด
ต่างๆ ทั้งหมดที่เก่ียวข้อง) 
(มาตรา 12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 

5 เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลารวม 33 วัน (ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


