
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  
โครงการตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล  

ส าหรับ 

ที่ท าการปกครองอ าเภอ 



แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการเงิน การบัญชี และการพัสดุ โครงการตามมาตรการ 
ส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล ส าหรับที่ท าการปกครองอ าเภอ 

 
 
 กระทรวงการคลัง ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินส าหรับโครงการตามมาตรการ              
ส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ กค 0406.3/ว 114           
ลงวันที่  29  กันยายน  2558  ให้ส านักงานจังหวัด และอ าเภอ ปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินตามโครงการตาม
มาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ                     
ของที่ท าการปกครองอ าเภอ ได้ถูกต้อง  และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน กรมการปกครองจึงได้จัดท า
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุโครงการตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับ
ต าบล ส าหรับที่ท าการปกครองอ าเภอ ดังนี้ 

 ด้านการเงิน 
 การเบิกจ่ายเงิน  มี 2 ลักษณะ คือ 

1. เบิกจ่ายเงินกรณีการจัดหาพัสดุ :  ให้จัดท าเอกสารหลักฐานขอเบิกตามประเภทโครงการ 
ที่ขอเบิกเงิน พร้อมแบบ 2 (มี PO) หรือ แบบ 3 (ไม่มี PO) ส่งให้ส านักงานจังหวัด ซึ่งเป็นผู้เบิกจากระบบ 
GFMIS เพ่ือโอนเงินให้แกเ่จ้าหนี้หรือคู่สัญญาหรือผู้มีสิทธิของอ าเภอ ที่แจ้งขอเบิกโดยตรง 

2. เบิกจ่ายเงนิกรณีอืน่ๆ : ให้จัดท าสัญญายืมเงิน ตามประเภทโครงการที่จะต้องยืมเงิน พร้อมแบบ 3 
(ไม่มี PO) ส่งให้ส านักงานจังหวัดซึ่งเป็นผู้เบิกจากระบบ GFMIS โดยส านักงานจังหวัด จะจ่ายเช็คให้แก่อ าเภอ             
ผู้ยืม ในนามที่ท าการปกครองอ าเภอ  

วิธีปฏิบัติด้านการเงินและทะเบียนต่าง ๆ 
1.  อ าเภอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ไว้ที่ธนาคารรัฐวิสากิจ 1 บัญชี                

ชื่อบัญชี “มาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับอ าเภอ..........” และ “Stimulus Measures at                          
Sub – district Level District ...........”  ไว้ส าหรับรับเงินตามสัญญาการยืมเงินจากส านักงานจังหวัด 
 2.  จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารบัญช ี“มาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับอ าเภอ...........”  
และ “Stimulus Measures at Sub – district Level District ...........” ส าหรับบันทึกข้อมูลการน าเงิน
ฝาก-ถอน ทุกครั้ง 

3. จัดท าทะเบียนคุมการรับเช็ค โครงการตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล ใช้แบบตาม 
ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับเช็คไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโครงการตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ 
ระดับต าบล ใช้แบบตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย เพ่ือบันทึกข้อมูลการจ่ายเช็คไว้เป็นหลักฐาน
ทุกครั้ง 

5. จัดท าสัญญาการยืมเงินโครงการจากส านักงานจังหวัด โดยนายอ าเภอหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็น 
ผู้ลงนามในสัญญาการยืมเงิน ส่งให้ส านักงานจังหวัดซึ่งเป็นผู้อนุมัติสัญญาการยืมเงิน เพ่ือเบิกเงินยืมราชการใน
ระบบ GFMIS ก าหนดให้จัดท าสัญญายืมเงิน 1 โครงการต่อ 1 สัญญา 
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6. ที่ท าการปกครองอ าเภอรับเงินยืมราชการจากส านักงานจังหวัดซึ่งจ่ายเป็นเช็คในนามที่ท าการ

ปกครองอ าเภอ โดยคณะกรรมการรับเงินของอ าเภอน าเช็คฝากธนาคารบัญชี“มาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่
ระดับอ าเภอ...........” และ ” Stimulus Measures at Sub – district Level District ...........” พร้อมส่ง                 
ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้วให้ที่ท าการปกครองอ าเภอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ   
 7. จัดท าทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินยืมงบประมาณรายจ่ายตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับ
ต าบล (ใช้แบบ 5 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ กค 0406.3/ว 114  ลงวันที่  29  กันยายน  2558) 
โดยจัดท าเป็นแผ่นการ์ด สัญญาละ 1 แผ่น ติดไว้หน้าสัญญา เพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงินยืม กรณี
ที่เจ้าหน้าที่ของอ าเภอที่ได้รับมอบหมายมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินโครงการ และได้ท าสัญญาการยืมเงินจากที่
ท าการปกครองอ าเภอ 

8. ที่ท าการปกครองอ าเภอจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิหรือจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินของเจ้าหน้าที่
โครงการใหจ้่ายเป็นเช็ค 

9. การส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินแต่ละฉบับให้จัดท ารายงานสรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณ                
รายจ่ายตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล (ใช้แบบ 6 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด                         
ที่ กค 0406.3/ว 114  ลงวันที่  29  กันยายน  2558 ) พร้อมเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งส านักงานจังหวัด ภายใน 15 วัน            
นับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการส าหรับเอกสารหลักฐานการจ่ายเก็บไว้ที่อ าเภอ  
           10. จัดท าทะเบียนคุมทุกประเภท ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย           
โดยแยกเฉพาะโครงการตามมาตรการส่งเสริมความเปน็อยู่ระดับต าบล เพ่ือสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
          11. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้จัดท า 1 ชุด ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง             
ในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยแสดงรายการรวมกับงบประมาณตามปกติ  
          12. ใบเสร็จรับเงินทั่วไป ใช้แยกเล่มเฉพาะโครงการตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล           
เพ่ือรับเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงการนี้ 

ด้านการพัสดุ 
1. การด าเนินการจัดหาพัสดุตามท่ีนายอ าเภอได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดทุกข้ันตอน            

ตามวงเงิน และตามวิธีจัดหาพัสดุโดยถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding)  หนังสือ กวพ.               
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวพ) 0421.3/ว299  ลงวันที่ 28 สิงหาคม  2558 และหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0406.3/ว 114 ลงวันที่ 29 กันยายน 2558 

2. ที่ท าการปกครองอ าเภอเป็นผู้บันทึกรายการในระบบ e-GP ทุกข้ันตอน 
3. ที่ท าการปกครองอ าเภอแจ้งให้ส านักงานจังหวัดสร้างข้อมูลหลักผู้ขายของเจ้าหนี้หรือคู่สัญญา             

เมื่อด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างหรือผู้ขายได้แล้ว (ใช้แบบ 1 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ กค 
0406.3/ว 114  ลงวันที่  29  กันยายน  2558) พร้อมส่งเอกสารประกอบ โดยรับรองส าเนา และประทับตรา
บริษัท/หจก. ทุกฉบับ ดังนี้  

-ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร/เอกสารทางธนาคาร (กระแสรายวัน ใช้หน้าเช็ค / หนังสือรับรอง 
ของธนาคาร / สเต็ทเม้นท์) 

 -ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร / ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.20) 
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-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน / ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท/
หนังสือจดทะเบียนการค้า 
 -ส าเนาสัญญาจ้าง / สัญญาซื้อขาย / สัญญาเช่าหนังสือตกลง / ใบสั่งจ้าง / ใบสั่งซื้อ 
4. ที่ท าการปกครองอ าเภอแจ้งให้ส านักงานจังหวัด ท าการจองงบประมาณ(PO)  ในระบบ GFMIS 

กรณีการจัดหาพัสดุที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
5. การขอเบิกเงินที่ได้ด าเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบฯ แล้ว ให้ที่ท าการปกครองอ าเภอจัดส่ง            

เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินไปส านักงานจังหวัด ดังนี้ 
    5.1 กรณีขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีมีการจัดท า (PO) ในระบบ GFMIS วงเงินตั้งแต่            

5,000 บาทขึ้นไป (ใช้แบบ 2 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ กค 0406.3/ว 114  ลงวันที่  29  
กันยายน 2558) 

    5.2 กรณีขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีไม่ต้องจัดท า (PO)  ในระบบ GFMIS  (ใช้แบบ 3  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 114  ลงวันที่  29  กันยายน  2558) 

6. ทีท่ าการปกครองอ าเภอติดตามเรียกใบเสร็จรับเงินจากเจา้หนี้หรือคู่สัญญามาเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ เมื่อส านักงานจังหวัดจัดส่งส าเนารายงานการจ่ายเงินในระบบ GFMIS พร้อม                        
หลักฐานการเบิกจ่ายที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้วให้ที่ท าการปกครองอ าเภอเก็บรักษาไว้ตรวจสอบ                
กรณีท่ีด าเนินการติดตามเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้าง หรือคู่สัญญาไม่ได้ให้ที่ท าการปกครองอ าเภอแจ้งส านักงาน
สรรพากรพื้นที่ หรือส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

7. ที่ท าการปกครองอ าเภอสามารถดาวนโ์หลดแบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างได้ที่เว็บไซต์ของ
กระทรวงมหาดไทย www.moi.go.th  หัวข้อ “แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
ส าหรับโครงการตามมาตรการส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล” 
 

………………………………………………… 
 

กองคลัง  กรมการปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.moi.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผังกระบวนการขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 



ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 
 การซื้อ – จ้าง วิธีตกลงราคา (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 - -แจ้งเหตุและความจ าเป็นต้องใช ้

-ก าหนดรายละเอยีดพัสด ุ
-ก าหนดวงเงิน 
-รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการจ้าง 
 

-หน่วยงานที่ใช้พัสด ุ

 1 วัน -รายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือ / จา้ง 
1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
2) รายละเอยีดของพัสดุที่จะซ้ือหรอืงานที่จะจ้าง 
3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 
ของทางราชการ หรือราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
4) วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่จะซ้ือหรือ
จ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซ้ือหรอืจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้ว
เสร็จ 
6) วิธีที่จะซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีการตกลงราคา 
-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/การจ้าง 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 ภายใน 3 วัน นับ
แต่วันที่อนุมัติขอ

ซ้ือ/ขอจ้าง 

ประกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง และการค านวณ
ราคากลางการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ที่มวีงเงินเกินกวา่ 100,000 
บาท ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 

 2 วัน -ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
-ขออนุมัติซ้ือ/จา้ง 
 
 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

 5 – 7 วัน -จัดท าสัญญาซ้ือ / จา้ง 
(ใบสั่ง ซ้ือ / จ้าง) 
-แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจา้ง 
-บริหารสัญญา 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ
การจ้าง 

 1 – 3 วัน -ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง 
-ตรวจรับพัสดุ/การจ้าง 

-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
-ผู้ควบคุมงาน (งานก่อสรา้ง) 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ (งานคลัง
พัสดุ) 
 

  
1 วัน 

 
-เตรียมเอกสารขอเบกิเงิน 
-วางฎกีาการเบิกจา่ย 
-เก็บรักษาเอกสาร 
 

 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 

รายงานความต้องการ 

รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ข้อ 27) 

ตกลงราคากับผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

สัญญา ซื้อ / จ้าง 
ใบสั่ง ซื้อ / จ้าง 

ข้อ 132 , ข้อ 133(1) 

ส่งมอบ / ตรวจรับ 

เบิกจ่ายเงิน 

ประกาศราคากลาง 



ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 
 การซื้อ – จ้าง วิธีสอบราคา (วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 - -แจ้งเหตุและความจ าเป็นต้องใช ้

-ก าหนดรายละเอยีดพัสด ุ
-ก าหนดวงเงิน 
-รายชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
-รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการจ้าง 

-หน่วยงานที่ใช้พัสด ุ

 
1 วัน -รายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือ / จา้ง 

1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
2) รายละเอยีดของพัสดุที่จะซ้ือหรอืงานที่จะจ้าง 
3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 
ของทางราชการ หรือราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
4) วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือที่จะซ้ือหรือจา้งในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่
มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซ้ือ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งาน
นั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือ
จ้างโดยวธิีสอบราคา 
-เห็นชอบและลงนามร่างประกาศสอบราคา 
พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการเปดิซองสอบ
ราคาและกรรมการตรวจรับพัสด/ุการจา้ง 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 
จนถึงวันที่อนุมัติ
รับค าเสนอซื้อ/
จ้าง หรือพัน 30 
วัน นับแต ่คกก.
พิจารณาผลฯ

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

ประกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง และการ
ค านวณราคากลางการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ทีม่ีวงเงินเกิน
กว่า 100,000 บาท ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 

 1 วัน -ส่งประกาศสอบราคาให้ผู้มอีาชีพโดยตรงทาง
ไปรษณีย์ 
-ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง(e-GP) 
และกรมฯ 
-ปิดประกาศที่บอร์ดของหน่วยงาน 
-แจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 

 7 วัน -รับซองราคาและเอกสาร 
-ออกหลักฐานรับซองสอบราคา 
-ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดให้ หน.เจ้าหน้าที่
พัสดุเก็บรักษา 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-หน.เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

รายงานความต้องการ 

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง (ขอ้ 27) 

เผยแพร่ประกาศสอบราคา 

รับซองสอบราคา 

ประกาศราคากลาง 



ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 1 วัน -หน.จนท.พัสดุส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดให้

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาในวันเปิดซอง 
-เปิดซองเสนอราคาพร้อมอ่านราคาลงนามก ากับ
ทุกแผ่น 

-หน.จนท.พัสด ุ
-คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 3 – 5 วัน -ตรวจสอบคุณสมบัติใบเสนอราคา รูปแบบ เป็นไป
ตามเง่ือนไขเอกสารสอบราคาหรือไม ่
-สรุปความเห็นซ้ือ/จ้างจากผ็มีคุณสมบตัิถูกต้อง
ราคาต่ าเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 

-คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 2 วัน รายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็นผ่าน หน.
จนท.พัสดุ 
 
 

-คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
-หน.จนท.พัสด ุ

 5 – 7 วัน -จัดท าสัญญาซ้ือ / จา้ง (ใบสั่ง ซ้ือ / จ้าง) 
-แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-บริหารสัญญา 
 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการ
จ้าง 

 1 – 3 วัน -ส่งมอบพัสดุ / งานจ้าง 
-ตรวจรับพัสดุ / การจ้าง 

-ผู้ขาย / ผู้รับจา้ง 
-ผู้ควบคุมงาน (งานก่อสรา้ง) 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการ
จ้าง 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ(งานคลังพัสดุ) 

 1 วัน -เตรียมเอกสารขอเบกิเงิน 
-วางฎกีาการเบิกจา่ย 
-เก็บรักษาเอกสาร 
 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดซองสอบราคา 

พิจารณาเอกสาร / ใบเสนอราคา 

ขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

สัญญาซ้ือ/จ้าง (ใบสั่ง) 

ส่งมอบ – ตรวจรับ 

เบิกจ่ายเงิน 



ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 
การซื้อ – จ้าง วิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 - -แจ้งเหตุและความจ าเป็นต้องใช ้

-ก าหนดรายละเอยีดพัสด ุ
-ก าหนดวงเงิน 
-รายชื่อคณะกรรมการจัดซ้ือ/จ้าง โดยวธิีพิเศษ 
-รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการจ้าง 

-หน่วยงานที่ใช้พัสดุ 

 1 วัน -รายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือ/จ้าง 
1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
2) รายละเอยีดของพัสดุที่จะซ้ือหรอืงานที่จะจ้าง 
3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 
ของทางราชการ หรือราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
4) วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่จะซ้ือหรือ
จ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซ้ือหรอืจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้ว
เสร็จ 
6) วิธีที่จะซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้างโดย
วิธีพิเศษ 

-ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือ/จ้างโดยวธิีพิเศษ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 
ภายใน 3 วัน นับ 
แต่วันที่อนุมัติ              
ขอซ้ือ/ขอจา้ง 

ประกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง และการค านวณ
ราคากลางการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ที่มวีงเงินเกินกวา่ 100,000 
บาท ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 

 3 – 5 วัน ในกรณี 
-ขายทอดตลาด เจรจาตกลงราคา 
-ซ้ือเร่งด่วน เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง 
-ซ่อมพัสดุที่ต้องถอดตรวจ เชิญผู้มีอาชพีมาเสนอราคา
และต่อรอง 
-ราชการลับ เชิญผู้มีอาชีพมาเสนอราคาและต่อรอง 
-ซ้ือเพิ่ม เจราจาผู้ขายรายเดิมเง่ือนไขเดิมหรือดีกวา่ 
-ซ้ือจากตา่งประเทศ สั่งซ้ือโดยตรงโดยให้หน่วยงานอื่นใน
ต่างประเทศสืบราคาให้ 
-จ าเป็นต้องระบยุี่ห้อ เชิญผู้ผลิต/ผู้แทนจ าหน่ายมาเสนอ
ราคาและต่อรอง 
-ใช้วิธีอื่นไม่ได้ผล สืบราคาผู้มีอาชีพขายรายอื่น
เปรียบเทียบกับผู้เสนอราคาเดิมและต่อรอง 
-ซ้ือที่ดิน/สิ่งก่อสร้างเฉพาะแห่ง เชิญเจ้าของมาเสนอ
ราคาและต่อรอง 

-คณะกรรมการจัดซ้ือ/จ้าง วิธี
พิเศษ 

 2 วัน -พิจารณา/คุณสมบัติผู้เสนอราคา -คณะกรรมการจัดซ้ือ/จ้าง วิธี
พิเศษ 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 

 
 

รายงานความต้องการ 

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง (ขอ้ 27) 

คณะกรรมการจัดซ้ือ/จ้าง วิธีพิเศษ 
-ขายทอดตลาด 
-ซ้ือเร่งด่วน 
-ซ่อมพัสด ุ
-ราชการลับ 
-ซ้ือเพิ่ม 
-ซ้ือจากตา่งประเทศ 
-จ าเป็นต้องระบยุี่ห้อ 
-ใช้วิธีอื่นไม่ได้ผล 
-ซ้ือที่ดิน/สิ่งก่อสร้างเฉพาะแห่ง 

เสนอราคา/ต่อรองราคา (ข้อ 57-58) 

ประกาศราคากลาง 



ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
  

1 วัน 
 
-รายงานผลการพิจารณาซ้ือ/จ้าง 
-เสนอความเห็นต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อสั่งการผ่าน
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ

 
-คณะกรรมการจัดซ้ือ/จ้าง วิธี
พิเศษ 
-หัวหนา้ส่วนราชการ 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 5 – 7 วัน -จัดท าสัญญาซ้ือ / จา้ง (ใบสั่งซ้ือ/จ้าง) 
-แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจา้ง 
-บริหารสัญญา 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ
การจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

สัญญาซ้ือ/จ้าง (ใบสั่ง) 
(ข้อ 132 – 135) 



ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 
การซื้อ – จ้าง วิธีกรณีพิเศษ (ไม่จ ากัดวงเงิน) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 - -แจ้งเหตุและความจ าเป็นต้องใช ้

-ก าหนดรายละเอยีดพัสด ุ
-ก าหนดวงเงิน 
-รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการจ้าง 

-หน่วยงานที่ใช้พัสด ุ

 1 วัน -รายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือ/จ้าง 
1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
2) รายละเอยีดของพัสดุที่จะซ้ือหรอืงานที่จะจ้าง 
3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 
ของทางราชการ หรือราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
4) วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือที่จะซ้ือหรือจา้งในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มี
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณวา่จะซ้ือหรือ
จ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้น
แล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้าง
โดยวธิีกรณีพิเศษ 
-เสนอขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ
การจ้าง 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 
ภายใน 3 วัน นับ 
แต่วันที่อนุมัติ              
ขอซ้ือ/ขอจา้ง 

ประกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง และการ
ค านวณราคากลางการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ทีม่ีวงเงินเกิน
กว่า 100,000 บาท ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 

 3 – 5 วัน -เจ้าหน้าทีพ่ัสดุติดต่อกับผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
เงื่อนไข : 
-เป็นผู้ท า/ผลิตเอง นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแลว้ 
-มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรีให้ผู้ซ้ือ/จ้าง 
(รวมหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ) 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 5 – 7 วัน กรณีสัญญา 
- ข้อความต่างจาก กวพ.ก าหนด 
   *ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
ก่อน 
-ภาษาต่างประเทศ 
    *ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษแต่ต้องมีค าแปลตัวสัญญา
และเอกสารแนบทา้ยสัญญาเฉพาะที่ส าคัญเป็น
ภาษาไทยไว้ด้วย เว้นแต่ท าตามตัวอยา่งที่ กวพ. 
ก าหนด 
กรณีข้อตกลง 

- การซ้ือ จา้งหรือการแลกเปลี่ยนโดยวธิีตก
ลงราคา การจ้างที่ปรึกษาโดยวธิีตกลง 
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

- ส่งมอบพัสดุครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ
ของทางราชการ 

-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

รายงานความต้องการ 

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง (ขอ้ 27) 

เสนอราคา 
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
-ส่วนราชการ 
-รัฐวิสาหกจิ 
-หน่วยงานตามกฎหมายท้องถิ่น 

สัญญาซ้ือ/จ้าง (ใบสั่ง) 
(ข้อ 132 ข้อ 133(1)) 

ประกาศราคากลาง 



ขั้นตอนจัดหาพัสดุ 
วิธีตกลงราคา : งานก่อสร้าง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

                      ขั้นตอน       ห้วงเวลา        หมายเหตุ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

(เพ่ือก าหนดราคากลาง ตามมติ ครม เมื่อวันที่  13 
มี.ค. 2555) อ้างถึงหนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.5/ว27  ลงวันที่  30  มี.ค. 55  
เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของ
ทางราชการ) 

- ขึ้นอยู่กับ
คณะกรรมการฯ

พิจารณาราคากลาง 
 

2. เชิญ  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มาเสนอราคา   1  วัน  
 

3. เสนออนุมัติจ้างผู้รับจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

1  วัน 
 

 

4. ถ้าเป็นใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซื้อ 1 วัน 
 

 

5. ท าสัญญาจ้าง (แจ้งให้บริษัท/ห้างฯ) มาท าสัญญา 
พร้อมวางหลักประกัน 

ไม่เกิน  5  วัน 
 

 
 

6. รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ไม่รวมระยะเวลาค านวณราคากลาง) 
 

ไม่เกิน  7  วัน  

 
                   
งานก่อสร้างที่ต้องค านวณราคากลางตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างนี้ 
 
กิจกรรม การกระท า การประกอบ การติดตั้ง  และหรือการด าเนินการอื่นใด เพื่อก่อให้เกิดเป็นสิ่งก่อสร้าง 
อันได้แก่  อาคาร โครงสร้าง ระบบสาธารณูปโภค หรือสิ่งอ่ืนใด ซึ่งมีลักษณะคงทน ถาวร และใช้
ประโยชน์ได้  และให้หมายความรวมถึง  การปรับปรุง  การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซมสิ่งท่ี
ก่อสร้าง                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดหาพัสด ุ
วิธีสอบราคา : งานก่อสร้าง (วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

 
                      ขั้นตอน       ห้วงเวลา        หมายเหตุ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

(เพ่ือก าหนดราคากลาง ตามมติ ครม เมื่อวันที่  13 
มี.ค. 2555) อ้างถึงหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0421.5/ว27  ลงวันที่  30  มี.ค. 55  
เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของ
ทางราชการ) 

-  ขึ้นอยู่กับ
คณะกรรมการฯ
พิจารณาราคากลาง 
  

2. เมื่อได้ราคากลาง  พร้อมแบบ ปร. 4 , แบบ ปร. 5 แล้ว 
เสนอหัวหน้าส่วนเห็นชอบราคากลาง และ 
อนุมัติจ้าง.................. พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
1. เปิดซองสอบราคา  
2. ตรวจการจ้าง  
3. ผู้ควบคุมงาน 
พร้อมลงนามในประกาศสอบราคาราจ้าง 

1  วัน  
  

3. ประกาศสอบราคา ไม่น้อยกว่า 10 วัน  

4 ประกาศผู้มีสิทธิ 1  วัน  
5. เปิดซองสอบราคาจ้าง  

(พร้อมต่อรองราคา  ตามระเบียบฯ) 
1   วัน 

 
  
 

6. เสนอหัวหน้าส่วนอนุมัติจ้าง  ผู้รับจ้าง 2  วัน 
 

 

7. ท าสัญญาจ้าง (แจ้งให้บริษัท/ห้างฯ) มาท าสัญญา 
พร้อมวางหลักประกัน 

ไม่เกิน  5  วัน  

8. 
 

ท าสัญญาจ้าง 1  วัน  

9. 
 

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ไม่รวมระยะเวลาค านวณราคากลาง) 

ไม่เกิน  21  วัน  

 
งานก่อสร้างที่ต้องค านวณราคากลางตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างนี้ 
กิจกรรม การกระท า การประกอบ การติดตั้ง  และหรือการด าเนินการอื่นใด เพื่อก่อให้เกิดเป็นสิ่งก่อสร้าง 
อันได้แก่  อาคาร โครงสร้าง ระบบสาธารณูปโภค หรือสิ่งอ่ืนใด ซึ่งมีลักษณะคงทน ถาวร และใช้
ประโยชน์ได้  และให้หมายความรวมถึง  การปรับปรุง  การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซมสิ่งท่ี
ก่อสร้าง                 

 
 
 
 



ขั้นตอนในการจัดหาพัสดุ 
วิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  งานก่อสร้าง (วงเงินเกิน 2,000,000 บาท) 

 
                      ขั้นตอน   ห้วงเวลา        หมายเหตุ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

(เพ่ือก าหนดราคากลาง ตามมติ ครม เมื่อวันที่  13 
มี.ค. 2555) อ้างถึงหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0421.5/ว27  ลงวันที่  30  มี.ค. 55  
เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของทาง
ราชการ) 

         -  ขึ้นอยู่กับ
คณะกรรมการฯ
พิจารณาราคากลาง 
  

2. เมื่อได้ราคากลาง  พร้อมแบบปร. 4 , แบบ ปร. 5 แล้ว 
เสนอหัวหน้าส่วนเห็นชอบราคากลาง   
 

         หมายเหตุ หัวหน้า
ส่วนราชการอาจ
แต่งตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่ง หรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการข้ึนมา
คณะหนึ่ง เพื่อ
รับผิดชอบจัดท า
รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะจัดหาได้
ตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม เพ่ือให้ตรง
กับความต้องการของ
ส่วนราชการได้  

3. เสนออนุมัติจ้าง............โดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-bidding) และอนุมัติน าร่าง ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง  และผู้ควบคุมงาน 

 
 
    2  วัน 
 

 

4. น าร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
เผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 

 
ไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 

 

5 
 

เสนอหัวหน้าส่วนอนุมัติประกาศประกวดราคาจ้าง........... 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และลงประกาศเผยแพร่ 
ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และของกรมบัญชีกลาง 

 
    2  วัน 

 

6 ลงประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และของ 
กรมบัญชีกลาง 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

รายละเอียดการเผยแพร ่
หนังสือ ด่วนท่ีสุดที่ กค 
(กวพ) 0421.3/ว258 
ลงวันท่ี  24 ก.ค. 58 



7 ก าหนดยื่นข้อเสนอและใบเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์   
 

 ไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 
 

รายละเอียดการเผยแพร ่
หนังสือ ด่วนท่ีสุดที่ กค 
(กวพ) 0421.3/ว258 
ลงวันท่ี  24 ก.ค. 58 

8 เปิดซองเอกสาร  และพิจารณาผล   โดยคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

   3 วัน  

9 เสนอหัวหน้าส่วนอนุมัติจ้าง ผู้รับจ้าง    2  วัน 
 

 

10 ท าสัญญาจ้าง (แจ้งให้บริษัท/ห้างฯ) มาท าสัญญา 
พร้อมวางหลักประกัน 

ไม่เกิน  5  
วัน 

 

11 
 

ท าสัญญาจ้าง   1  วัน  

12 
 

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ไม่รวมระยะเวลาค านวณราคากลาง) 

ไม่เกิน  26  
วัน 

 

 
งานก่อสร้างที่ต้องค านวณราคากลางตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างนี้ 
กิจกรรม การกระท า การประกอบ การติดตั้ง  และหรือการด าเนินการอื่นใด เพื่อก่อให้เกิดเป็นสิ่งก่อสร้าง 
อันได้แก่  อาคาร โครงสร้าง ระบบสาธารณูปโภค หรือสิ่งอ่ืนใด ซึ่งมีลักษณะคงทน ถาวร และใช้
ประโยชน์ได้  และให้หมายความรวมถึง  การปรับปรุง  การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซมสิ่งท่ี
ก่อสร้าง                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 



ขั้นตอนการจัดหาพัสด ุ
วิธีพิเศษ : งานก่อสร้าง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

                      ขั้นตอน       ห้วงเวลา        หมายเหตุ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

(เพ่ือก าหนดราคากลาง ตามมติ ครม เมื่อวันที่  13 
มี.ค. 2555) อ้างถึงหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0421.5/ว27  ลงวันที่  30  มี.ค. 55  
เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของ
ทางราชการ) 

         -  ขึ้นอยู่กับ
คณะกรรมการฯ
พิจารณาราคากลาง 
  

2. เมื่อได้ราคากลาง  พร้อมแบบ ปร. 4 , แบบ ปร. 5 แล้ว 
เสนอหัวหน้าส่วนเห็นชอบราคากลาง และ 
อนุมัติจ้าง.................. พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
1. คณะการการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
2. คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
3. ผู้ควบคุมงาน 

         1  วัน  
  

3. คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
ประชุม (ครั้งที่ 1) เพ่ือก าหนดคุณลักษณะของงานจ้าง 

         1  วัน 
 

 

4 
 

แจ้งให้ ผู้มีอาชีพ  มาเสนอราคางานจ้าง.............          3  วัน  

5. คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ประชุม (ครั้งที่ 2) 
พิจารณาคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละราย 
 

         1   วัน 
 

  
 

6. เสนอหัวหน้าส่วนอนุมัติจ้าง  ผู้รับจ้าง          2  วัน 
 

 

7. ท าสัญญาจ้าง (แจ้งให้บริษัท/ห้างฯ) มาท าสัญญา 
พร้อมวางหลักประกัน 

      ไม่เกิน  5  วัน  

8. 
 

ท าสัญญาจ้าง          1  วัน  

9. 
 

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ไม่รวมระยะเวลาค านวณราคากลาง) 

  ไม่เกิน  14  วัน  

 
งานก่อสร้างที่ต้องค านวณราคากลางตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างนี้ 
กิจกรรม การกระท า การประกอบ การติดตั้ง  และหรือการด าเนินการอื่นใด เพื่อก่อให้เกิดเป็นสิ่งก่อสร้าง 
อันได้แก่  อาคาร โครงสร้าง ระบบสาธารณูปโภค หรือสิ่งอ่ืนใด ซึ่งมีลักษณะคงทน ถาวร และใช้
ประโยชน์ได้  และให้หมายความรวมถึง  การปรับปรุง  การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซมสิ่งท่ี
ก่อสร้าง                 
 
 
 



วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
(Electronic Bidding : e-bidding) 

(วงเงินเกิน 2,000,000 บาท) 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
  เป็นการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะหรือเป็นสินค้าหรือบริการ
ที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบ e-market 
 

การนับวันด าเนินการ - การเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสาร 
  - การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของ
ส่วนราชการ ที่จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือไม่ก็ได้ 
 

การนับวันด าเนินการ - การเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
  - น าประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ 
ของกรมบัญชีกลาง ดังนี้ 

วงเงินที่จัดหา ระยะเวลาการเผยแพร่ 
ไม่น้อยกว่า (วันท าการ) 

ค านวณราคา 
ไม่น้อยกว่า (วันท าการ) 

เกิน 1,000,000 บาทแต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 5 3 

 
การเสนอราคา 
  - ผู้เสนอราคาจะต้องจัดท าเอกสารส าหรับใช้ในการเสนอราคา โดยเสนอเอกสารและราคา 
ผ่านระบบ e–GP ในวันท าการถัดจากวันสุดท้ายของการค านวณราคา 
  - กรณีท่ีส่วนราชการก าหนดเงื่อนไขให้ผู้เสนอราคาน าตัวอย่างพัสดุมาแสดง หรือทดลองหรือ 
ทดสอบ ณ ส่วนราชการที่จัดหาพัสดุ ตามวันและเวลาที่ก าหนด ภายใน 5 วันท าการนับถัดจากวันเสนอราคา 
การพิจารณาผล 
  - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รับเอกสารและราคาในวันท าการ 
ถัดจากวันเสนอราคา โดยก าหนดให้รับเอกสารทั้งหมดผ่านทางระบบ e-GP เท่านั้น 
 
หมายเหตุ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง   (www.cgd.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 
การซื้อ – จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 

วงเงินเกิน 2,000,000 บาท ตามนัยหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวพ) 0421.3/ว 299  
ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2558 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 - -แจ้งเหตุและความจ าเป็นต้องใช ้

-ก าหนดรายละเอยีดพัสด ุ
-ก าหนดวงเงิน 
-รายชื่อคณะกรรมการก าหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะ (จะแต ่
 
งตั้งหรือไม่ก็ได้ แล้วแต่ ดุลยพินจิของ หน.ส่วน
ราชการ) 
-รายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
-รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการจ้าง 

-หน่วยงานที่ใช้พัสด ุ

 1 วัน -รายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือ/จ้าง 
1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
2) รายละเอยีดของพัสดุที่จะซ้ือหรอืงานที่จะจ้าง 
3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 
ของทางราชการ หรือราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
4) วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือที่จะซ้ือหรือจา้งในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มี
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณวา่จะซ้ือหรือ
จ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้น
แล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้าง
โดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส ์

-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผ่าน หน.จนท.พัสดุ 
-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 ไม่น้อยกวา่            
3 วันท าการ 

-น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ 
เผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงานและเวบ็ไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง ให้สาธารณชนเสนอแนะ หรือมี
ความเห็นเป็นลายลกัษณ์อักษร (วงเงินไม่เกิน 5 ล้าน
บาท จะประกาศร่างหรือไม่ก็ได้ แล้วแตดุ่ลยพินิจ 
ของ หน.ส่วนราชการ ตามนยัหนังสือกรมบัญชีกลาง           
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวพ) 0421.3/ว 258 ลงวันที่ 24 
กรกฎาคม 2558) 

 

 เผยแพร่ 
ไม่น้อยกวา่ 
5 วันท าการ 

 
ค านวณราคาไม่
น้อยกว่า 3 วัน

ท าการ 

-เสนอหัวหนา้ส่วนราชการอนุมัติประกาศประกวด
ราคาฯ และลงประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงานและของกรมบัญชกีลาง 
(วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท ระยะเวลาเผยแพร่ไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ ค านวณราคาไม่น้อยกว่า 3 วันท า
การ ตามนยัหนังสือกรมบัญชกีลาง ด่วนที่สุด ที่ กค
(กวพ) 0421.3/ว 258 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2558) 

--เจ้าหน้าที่พัสด ุ
-ผ่าน หน.จนท.พัสดุ 
-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

รายงานความต้องการ 

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง (ขอ้ 27) 

เผยแพร่ร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาให้เสนอแนะ 
วิจารณ์ 

ประกาศประกวดราคา 



 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

1 วัน 

 
 
-ก าหนดยื่นข้อเสนอและใบเสนอราคาทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส ์
 
 

 
 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
 

  
3 วัน 

 
-Download เอกสารการเสนอราคา โดยส่งมอบให้
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 
 
 

 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
 

   
-เสนอหัวหนา้ส่วนราชการอนุมัติซ้ือ/จา้ง 

 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผ่าน หน.จนท.พัสดุ 
-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 

  
5-7 วัน 

 
-แจ้งให้ผู้ชนะการเสนอราคา มาท าสัญญา พร้อมวาง
หลักประกัน 
-แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจา้ง 
-บริหารสัญญา 

 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการ
จ้าง 

  
1-3 วัน 

 
-ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง 
-ตรวจรับพัสดุ/การจ้าง 
 

 
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุการ 
จ้าง 

  
1 วัน 

 
-เตรียมเอกสารขอเบกิเงิน 
-วางฎกีาการเบิกจา่ย 
-เก็บรักษาเอกสาร 
 

 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
-เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
หมายเหตุ ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการค านวณราคากลางการจัดซ้ือ/จัดจา้ง ที่มีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ในเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหนว่ยงาน  จนถึงวันที่อนุมัติรับค าเสนอซือ้/จ้าง หรือพัน 30 วัน นับแต ่คกก.พจิารณาผลฯเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาราคา/ตกลงกบัผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

สัญญาซ้ือ/จ้าง 
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

ข้อ 132, ข้อ 133(1) 

ส่งมอบ / ตรวจรับ 

เบิกจ่ายเงิน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบเบิกจ่ายในโครงการตามมาตรการ 
ส่งเสริมความเป็นอยู่ระดับต าบล 

แบบที่ 1 – 6 
 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0406.3/ว 114  
ลงวันที่ 29 กันยายน 2558) 
















