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แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์) 
(วงเงินเกินกว่า 500,000 บาทขึ้นไป) 

ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

หลักเกณฑ์ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่ว ไป 
เฉพาะวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) 
แ ล ะ วิ ธี ป ร ะ ก วด ร าค า อิ เ ล็ ก ท รอนิ ก ส์            
(e-Bidding) ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่ มี
วงเงินเกินกว่า 500,000 บาท ขึ้นไป 

ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่วงเงินเกินกว่า 500,000 บาท ขึ้นไป 
ทั้งนี้ แนวปฏิบัตินี้ไม่ใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษา/ผู้เช่ียวชาญ งานก่อสร้าง งานจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
 
หมายเหตุ การจัดซื้อจัดจ้างที่อยู่ในอ านาจสั่งซ้ือสั่งจ้างของคณะกรรมการธนาคาร(วงเงินเกิน 200,000,000 บาท) ให้น าเสนอขออนุมัติหลักการจากคณะกรมการ
ธนาคารก่อนเริ่มด าเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง  

-  พ.ร.บ. มาตรา 56 

(ก) หน้าท่ีของฝ่ายจัดหาและการพัสดุ และ ฝ่าย/ส านัก/ศูนย์/เขต/สาขา 
1. แจ้ ง ข้อมูลแผนการจั ดซื้ อจั ดจ้ า ง
ประจ าปี 

ภายหลังได้รับอนุมัติงบประมาณประจ าปี ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง จะต้อง
แจ้งแผนการจัดซื้อจัดจ้างของฝ่ายงานนั้นๆ ในแต่ละปีมายังฝ่าย จพ.  

ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
 

ผอ.จพ. ไม่มี  

2. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของธนาคารตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของธนาคาร 

ฝ่าย จพ. กรรมการผู้จัดการ แบบมาตรฐานในระบบ 
e-GP 

- พ.ร.บ. มาตรา 11 ให้จัดท าแผนการ
จั ดซื้ อจั ดจ้ างประจ าปี  และ
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

- ระเบียบฯ ข้อ 11 เม่ือได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ใน
การจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้า
หน่ วยงานของรั ฐเพื่ อขอความ
เห็นชอบ 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

(ข) หน้าท่ีของฝ่าย/ส านัก/ศูนย์/เขต/สาขา 
3. ขอตั้ง คกก./บุคคล จัดท าขอบเขตของงาน/ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

-  ส า ม า ร ถ แ ต่ ง ตั้ ง ไ ด้ ทั้ ง ใ น รู ป แ บ บ
คณะกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งก็ได้ 

-  คกก. /บุคคล จัดท าขอบเขตของงาน/ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
สามารถเป็นบุคคลคนเดี ย วกับคกก . 
ก าหนดราคากลาง ได้  (ยกเว้น  งาน
ก่อสร้าง) 

คกก. / บุคคล ผู้จัดท าขอบเขตของงาน/ รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ ต้องแต่งตั้งจาก: 

- พนักงาน  
- พนกังานสัญญาจ้าง 
- พนักงานศูนย์ข้อมูลฯ 
 

ผู้ มี ห น้ า ที่ ข อตั้ ง  ค กก . /
บุคคล จัดท าขอบเขตงาน/ 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และตั้ง คกก. ราคากลาง  
คือ เจ้าของงาน ซึ่งได้แก่ 
- พนักงาน  
- พนกังานสัญญาจ้าง 
- พนักงานศูนย์ข้อมูลฯ 
 
โดยตั้งจาก 
- พนักงาน  
- พนักงานสัญญาจ้าง 
- พนักงานศูนย์ข้อมูลฯ 

เสนอต่อ 
- ร อ งก ร รมกา ร ผู้ จั ด ก า ร  
(ได้รับมอบอ านาจด าเนินการใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ไม่จ ากัดวงเงิน) 

- ผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูล
อสังหาริมทรัพย์ (ได้รับมอบ
อ านาจด าเนินการในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่
จ ากัดวงเงิน) 

- ผู้ ช่วยกรรมการผู้จัดการ 
เฉพาะกรณีที่สายงานนั้นไม่มี
รอ งก ร รมกา รผู้ จั ด ก า ร 
(ได้รับมอบอ านาจด าเนินการใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ไม่จ ากดัวงเงิน) 

-  ผู้อ านวยการฝ่าย/ส านัก/ศูนย์ 
 เฉพาะกรณีฝ่ายงานที่ขึ้นตรง
กั บ ก ร ร มก า ร ผู้ จั ด ก า ร  
(ได้รับมอบอ านาจด าเนินการใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ไม่จ ากัดวงเงิน) 

 
 
 

- แบบ  จพ.003 
แบบตั้ งบุคคล/คกก.
จัดท าขอบเขตงานและ
ก าหนดราคากลาง           
 
 
                                         

- ระเบียบฯ ข้อ 21 เป็นอ านาจ
กรรมการผู้จัดการ แต่มอบได้
ตามระเบียบฯ ข้อ 6 และ 7 ให้
ตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าก็
ได้ 

4. ขอตั้งคกก./บุคคล ก าหนดราคากลาง 
-  ส า ม า ร ถ แ ต่ ง ตั้ ง ไ ด้ ทั้ ง ใ น รู ป แ บ บ
คณะกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งก็ได้ 
(ยกเว้น งานก่อสร้าง ที่ต้องอยู่ในรูป 
คกก.) 

-  คกก. /บุคคลก าหนดราคากลาง สามารถ
เป็นบุคคลคนเดียวกับคกก./บุคคล จัดท า
ขอบ เขตขอ งง าน /  ร ายละ เ อียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ ได้  

คกก. / บุคคล  ก าหนดราคากลาง ต้องแต่งตั้งจาก: 

- พนักงาน 
- พนกังานสัญญาจ้าง 
- พนักงานศูนย์ข้อมูลฯ 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

5. จัดท า ขอบเขตของงาน/ รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 คกก./บุคคล จัดท าขอบเขต
ของงาน/ รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ 3 

เสนอต่อ 
-  กรรมการผู้จัดการ ส าหรับ
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท  

-  รองก ร รมกา รผู้ จั ด กา ร 
( ไ ด้ รั บ ม อ บ อ า น า จ
ด า เ นิ น ก า ร ใ น ฐ า น ะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภ า ย ใ ต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เ กิ น 
5,000,000 บาท ) 

- ผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูล
อสังหาริมทรัพย์  (ได้ รับ
มอบอ านาจด าเนินการใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายใต้วงเงินไม่
เกิน 5,000,000 บาท)  

- ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ 
( ไ ด้ รั บ ม อ บ อ า น า จ
ด า เ นิ น ก า ร ใ น ฐ า น ะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภ า ย ใ ต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เ กิ น 
3,000,000 บาท)  

- ผู้อ านวยการฝ่ายจัดหาและ
การพัสดุ (ได้รับมอบอ านาจ
ด าเนินการในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใต้
วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท) 

แบบ จพ. 003/1 
แบบฟอร์มขอบเขตงาน 
 

-  ระเบียบฯ ข้อ 21 

6. ก าหนดราคากลาง - การได้มาซึ่งราคากลาง ให้เป็นไปตามนิยาม “ราคากลาง” ม.4 แห่ง
พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังนี้ 

1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
ราคากลางก าหนด 

2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง
จัดท า 

3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด 

4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5. ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปีงบประมาณ 

6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

- ใช้แบบราคากลางตามคู่มือแนวทางการเปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคา
กลาง ของ ปปช. 

คกก. / บุคคล ก าหนดราคา
กลาง 
ที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ 4 

ตามแบบที่คณะกรรมการ 
ปปช. ก าหนด 

-  ราคากลางใช้หลักเกณฑ์ตาม 
พ.ร.บ. มาตรา 4 นิยาม “ราคา
กลาง” ไปพลางก่อน 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

7. รวบรวมและแจ้งข้อมูลเบื้องต้น 1. เหตุผลความจ าเป็น 
2. ขอบเขตของงาน/ รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสด ุ(ได้รับมา
จาก คกก. /บุคคล ตามขอ้ 3.) 

3. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
4. ราคากลาง (ได้รับมาจาก คกก. ก าหนดราคากลางตามข้อ 4.) 
5. ก าหนดเวลาที่จะใช้พัสดุ/ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
6. หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
7. ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น คกก. ตรวจรับพัสดุ) 

ผู้มีหน้าที่รวบรวมและแจ้ง
ข้อมูลเบื้องต้น คือ เจ้าของ
งาน ซ่ึงได้แก่  
- พนักงาน หรือ 
- พนกังานสัญญาจ้าง 
 
ผ่านผูบ้ังคับบัญชา
ตามล าดบัชั้น 

แจ้งข้อมูลต่อ 
ผอ.จพ. 

จพ.004 
 
 

 - ขั้นตอนด าเนินงานภายในของ
ธนาคาร 

(ค) หน้าท่ีของฝ่ายจัดหาและการพัสดุ 
8. จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 - ต้องลงข้อมูลในระบบ e-GP***  

1. ข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากเจ้าของงาน 
 - เหตุผลความจ าเป็น 
 - ขอบเขตของงาน/ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
      ของพัสดุ (ได้รับมาจาก คกก. ตามข้อ 3.) 
 - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
 - ราคากลาง (ได้รับมาจาก คกก. ก าหนดราคากลางตามข้อ 4.) 
 - ก าหนดเวลาที่จะใช้พัสดุ/ก าหนดเวลาแลว้เสร็จ 
 - หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
 - ข้อเสนออ่ืนๆ (เช่น คกก. ตรวจรับพัสดุ) 
2. วิธีจัดซื้อจัดจ้าง+เหตุผล 
3. ลงข้อมูลส าหรับจัดท าโครงการในระบบ e-GP 
  
 

ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย จพ. เสนอต่อ 
-  กรรมการผู้จัดการ ส าหรับ
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท  

-  รองกรรมการผู้จัดการ กลุ่ม
งานปฏิบัติการ (ได้รับมอบ
อ านาจด าเนินการในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภ า ย ใ ต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เ กิ น 
5,000,000 บาท ) 

- ผู้ อ านวยการศู นย์ ข้ อมูล
อสังหาริมทรัพย์ (ได้รับมอบ
อ านาจด าเนินการในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภ า ย ใ ต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เ กิ น 
5,000,000 บาท)  

- ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ สาย
งานสนับสนุน (ได้ รับมอบ

แบบมาตรฐานในระบบ 
e-GP  

-  ระเบียบฯ ข้อ 22 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

อ านาจด าเนินการในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภ า ย ใ ต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เ กิ น 
3,000,000 บาท)  

- ผู้อ านวยการฝ่ายจัดหาและการ
พั สดุ  (ได้ รั บมอบอ านาจ
ด าเนินการในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใต้
วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท) 

9. ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอ
จ้าง  

  

 -  กรรมการผู้จัดการ ส าหรับ
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท  

-  รองกรรมการผู้จัดการ กลุ่ม
งานปฏิบัติการ (ได้รับมอบ
อ านาจด าเนินการในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภาย ใต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เกิ น 
5,000,000 บาท ) 

- ผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูล
อสังหาริมทรัพย์  (ได้รับ
มอบอ านาจด าเนินการใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายใต้วงเงินไม่
เกิน 5,000,000 บาท)  

- ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ 
สายงานสนับสนุน(ได้รับ
มอบอ านาจด าเนินการใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงาน

 - กรรมการผู้จัดการมอบอ านาจ
ได้ ตามระเบียบฯ ข้อ 6 และ 7 



6 
 

ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

ของรัฐ ภายใต้วงเงินไม่
เกิน 3,000,000 บาท)  

- ผู้อ านวยการฝ่ายจัดหาและ
การพัสดุ (ได้รับมอบอ านาจ
ด าเนินการในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใต้
วงเงินไม่เกิน 1,000,000 
บาท) 

10. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  

ด าเนินการในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง ส าหรับวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Market)  มีขั้นตอนด าเนินการตามระเบียบกระทวง
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 34-42 ส่วนวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) ด าเนินการตามข้อ 43 – 60 
 

-  เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด
ราคา อิ เ ล็ ก ท รอนิ กส์  ที่
แต่งตั้งในรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง ตามข้อ 8. 

- รองกรรมการผู้จัดการ กลุ่ม
งานปฏิบัติการ 
(ได้รับมอบอ านาจด าเนินการ
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายใต้วงเงินไม่เกิน 
5,000,000 บาท) 
- ผู้ อ านวยการศูนย์ข้อ มูล
อสังหาริมทรัพย์ 
(ได้รับมอบอ านาจด าเนินการใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของ
รั ฐ  ภาย ใต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เ กิ น   
5,000,000 บาท) 
- ผู้ ช่วยกรรมการผู้จัดการ 
สายงานสนับสนุน 
(ได้รับมอบอ านาจด าเนินการ
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายใต้วงเงินไม่เกิน   
5,000,000 บาท) 

แบบมาตรฐานในระบบ 
e-GP  

- ระเบียบฯ ข้อ 43-60 
- เจ้าหน้าที่/กรรมการพิจารณาผล
ก า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ ห้ามเป็นบุคคล
เดียวกับกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบฯ 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

- ผู้อ านวยการฝ่ายจัดหาและ
การพัสดุ  
(ได้รับมอบอ านาจด าเนินการ
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายใต้วงเงินไม่เกิน   
1,000,000 บาท 

11. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
 (ตามวงเงิน) 

- วงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท เป็นอ านาจของรองกรรมการผู้จัดการ 
กลุ่มงานปฏิบัติการ 

-  เจ้าหน้าที่/คกก.พิจารณา
ผ ล ก า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ที่แต่งตั้งใน
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ 8. 
 

รองกรรมการผู้จัดการ กลุ่มงาน
ปฏิบัติการ  
(ได้รับมอบอ านาจอนุมัติวงเงิน
ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

แบบมาตรฐานในระบบ 
e-GP  

- กรรมการผู้จัดการมอบอ านาจ
ได้ ตามระเบียบฯ ข้อ 6 และ 7 

 
 

- วงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการศูนย์
ข้อมูลอสังหาริมทรัพย์ 
 

ผู้ อ า น ว ยก า ร ศู น ย์ ข้ อ มู ล
อสังหาริมทรัพย์ 
( ได้ รั บมอบอ านาจอนุ มั ติ 
ภ า ย ใ ต้ ว ง เ งิ น ไ ม่ เ กิ น 
5,000,000 ล้านบาท) 

- วงเงินไม่เกิน 3,000,000 บาท เป็นอ านาจของผู้ช่วยกรรมการ
ผู้จัดการ สายงานสนับสนุน 

ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ สายงาน
สนับสนุน  
(ได้รับมอบอ านาจอนุมัติวงเงิน
ไม่เกิน 3,000,000 บาท) 

- วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการฝา่ยจัดหา
และการพัสด ุ

ผู้อ านวยการฝ่ายจัดหาและการพัสดุ 

(ได้รับมอบอ านาจอนุมัติวงเงิน
ไม่เกิน 1,000,000 บาท) 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

12. การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
 

ต้องด าเนินการประกาศ 3 แห่ง 
- ในระบบ e-GP 
- ใน website ธนาคาร 
- ณ สถานที่ตดิประกาศของธนาคาร 
และน าส่งให้ผู้เสนอราคาทาง e-mail 

ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย จพ. 
 

ผู้ลงนาม คือ  
ผู้อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 
ผ่าน ผอ.จพ. 
 

แบบมาตรฐานในระบบ 
e-GP 

 

13. แจ้งผลการพิจารณาการเสนอราคาไปยังผู้
เสนอราคาทุกราย (ที่ไมได้รับการคดัเลือก) 

 ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย จพ. 
 

ผอ.จพ. 
(ปฏิบัติหน้าที่ แทนกรรมการ
ผู้จัดการ) 

  

14. อุทธรณ์ 
 

- การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วง
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือในกรณีที่มี
การอุทธรณ์  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป
ได้ เว้นแต่ กรณีมีเพียงรายเดียว (ตามหนังสือที่ กค 0405.2/
ว453 ลว. 28 พ.ย. 2560) 
- กรณีไม่มีอุทธรณ์ภายใน 7วันท าการ นับแต่วันประกาศผล
การจัดซื้ อจั ดจ้ า ง ในระบบเครือข่ าย สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางให้ด าเนินการตามข้อ 13. ได้ 
- กรณีมีอุทธรณ์ ด าเนินการตามมาตรา 118 

   - มาตรา 117 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์
ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ
นั้นภายในเจ็ดวันท าการ นับแต่
วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

 - มาตรา 118 ให้หน่วยงานของ
รัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์
ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท า
การนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ใน
กรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้
ด าเนินการตามความเห็นนั้น
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 

 - หนังสือที่ กค 0405.2/ว453 
ลว. 28 พ.ย. 2560) 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

15. ออกหนังสือเชิญให้มาท าสัญญา หรือ
ออกหนังสือส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) 

- พิจารณาตามหลักเกณฑ์ในมาตรา 93 และ 
96 แห่งพ.ร.บ.จัดซื้อฯ 

 

  - ผอ.จพ.  
 
( ไ ด้ รั บ ม อ บ อ า น า จ
ด าเนินการในฐานะหัวหน้า
หน่ วย ง านของรั ฐ ( ไม่
จ ากัดวงเงิน)) 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง แบบมาตรฐานในระบบ 
e-GP 

  

16 .  ท า สัญญาหรือ ข้อตกลงในการ
ด าเนินการ 

 

- หลักการ  หน่วยงานของรัฐต้อ งท า สัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด  โดยความเห็นชอบของ
ส านักงานอัยการสูงสุด 
- กรณีตามมาตรา 96 สามารถท าเป็นข้อตกลงเป็นหนังสือที่ไม่
ต้องท าตามแบบกรมบัญชีกลางก็ได้ ได้แก่ 
-  มาตรา 56 (1) (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอัน
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  ซึ่งหากใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

- การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
- กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการ
นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

- กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามค าสั่งธนาคารฯ ว่าด้วย
การมอบอ านาจลงนามใน
สัญญากรณีจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง - สัญญาตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
- เ ว้ น แ ต่  ก รณี ต าม
มาต ร า  9 6  ท า เ ป็ น
ข้อตกลงเป็นหนังสือ
(ไม่ต้องท าตามแบบได้) 

- พ.ร.บ. มาตรา 93 
- หลัก กรรมการผู้จัดการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามสัญญา ตาม
ระเบียบ ข้อ 161 แต่มอบอ านาจ
ได้ ตามระเบียบ ข้อ 6 และ 7 โดย
กรรมการผู้จัดการได้มอบอ านาจ
ดังกล่าวแล้วตามค าสั่งธนาคารที่ 
217/2560 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

17. ตรวจรับพัสดุ 
-  สามารถแต่งตั้งได้เฉพาะรูปแบบ
คณะกรรมการเท่านั้น 

-  เจ้าหน้าที่ /กรรมการตรวจรับพัสดุ ห้าม
เป็นบุคคลเดี ยวกับคณะกรรมการ
พิ จ า ร ณ า ผ ล ก า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ 

ในรูปแบบคณะกรรมการ 
(ต้องเป็นคนละบุคคลกับเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 10 ) 

คกก.ตรวจรับพัสดุที่ ได้รับ
แต่งตั้งตามรายงานขอซื้อขอ
จ้าง ข้อ 8  
(โดยประสานฝ่าย จพ. เพื่อ
ด าเนินการบันทึกลงในระบบ 
e-GP) 
 

รายงานเพื่อทราบต่อ 
ผู้ที่สั่งซ้ือสั่งจ้างตามข้อ 11 
 

- ใบตรวจรับ 
- จพ.008 
 บันทึกรายงานผล
การตรวจรับ 

- แบบมาตรฐานใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบฯ ข้อ 175 หน้าที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ระเบียบฯ ข้อ 175 (4) เม่ือตรวจ
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้
และถือว่าได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง 
แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท า
ใบตรวจรับ2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 

- กรรมการตรวจรับพัสดุ ห้ามเป็น
บุ คคล เดี ยวกั บ เจ้ าหน้ าที่ /
กรรมการพิ จ า รณาผลกา ร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามระเบียบฯ 

เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้อง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่/คกก. พิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 10) พร้อมกับท าใบตรวจรับ 2 
ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่(เจ้าหน้าที่/
คกก. พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 10)1 ฉบับ 
เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบ 
 
*เสนอผ่าน ผอ.จพ.* 

18.เบิกจ่ายเงิน - ภายหลังที่ผู้มีอ านาจรับทราบผลการตรวจรับ ให้ฝ่ายจัดหาและการ
พัสดุด า เนินการขอเบิกจ่ายเงินไปยังฝ่ายการบัญชี  โดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
- ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินต้องไม่ใช่ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย จพ. 
ผ่ า น ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า
ตามล าดับชั้น 

เ ป็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ปฏิบัติงานการบริหารงาน
ทั่ ว ไป  ข้ อ  1 .17  การมอบ
อ านาจอนุมัติเงินค่าใช้จ่าย 
 

 - ร ะ เ บี ย บ ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร
บริหารงานทั่วไป หมวด 1 การ
มอบอ านาจอนุมัติเงินค่าใช้จ่าย 
ข้อ 1.17 การมอบอ านาจอนุมัติ
เงินค่าใช้จ่าย ข้อย่อย 1.17.1 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เสนอ/ยื่นต่อ 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

อ านาจ 

19.ท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

ประกอบด้วยรายการเอกสารต่อไปนี้ 
1. แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
2. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
3. ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่น
ที่เกี่ยวข้อง  

4.ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย และขอ้มูลของผู้ยื่นข้อเสนอ เช่น หนังสือ
รับรองบริษัท หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น เป็นต้น 

5. ใบเสนอราคา 
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนมัุติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
8. หนังสือเชิญชวนให้มาท าสัญญา หรือหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
9. สัญญา/ข้อตกลงเปน็หนังสือ/หลักฐานในการจดัซื้อจัดจ้าง 
10. บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 
(หมายเหตุ: ให้ท าบันทึกรวบรวมเอกสารทั้งหมดตามจริงที่ท าขึ้นตั้งแต่
เร่ิมต้นกระบวนการ จนเสร็จสิ้นกระบวนการ) 

ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย จพ. 
 

รายงานเพ่ือทราบต่อ 
ผอ.จพ. 
 

จพ.009 
บันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 

- ระเบียบฯ ข้อ 16 การบันทึก
รายงานผลการพิจารณา 
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบ 

- ตัดรายการต่อไปนี้ออก 
เนื่องจากทางปฏิบัติไม่มี
เอกสารเหล่านี ้

- เอกสารการรบัฟังความคิดเห็น
ขอบเขตงาน(ถ้ามี) 

- ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 

20. ลงทะเบียนทรัพย์สิน 
การควบคุมให้มีทะเบียนไว้ตรวจสอบ
รายการทรัพย์สิน หรือครุภัณฑ์ เพื่อให้
ทราบจ านวนที่ยังคงอยู ่

การลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้มาจะต้องมีการบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน 
โดยแยกประเภท ดังนี้ 
-  เครื่องใช้ส านักงานจ่าย ราคาได้มาต่อชิ้นไม่เกิน 10,000 บาท 
-  ครุภัณฑ์ราคาได้มาต่อชิ้น เกิน 10,000 บาท บันทึกเป็นครุภัณฑ์คิดค่าเสื่อมราคา  
-  อุปกรณ์ที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี ราคาได้มาต่อชิ้น เกิน 30,000 บาท บันทึก
เป็นครุภัณฑ์คิดค่าเสื่อมราคา ให้คิดค านวณค่าเสื่อมราคาระยะเวลา 3 ปี 
กรณีขณะได้มาราคาต่อชิ้นไม่เกิน 30,000 บาท ให้ตัดเป็นค่าใช้จ่าย 

ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย จพ.   - ระเบียบฯ ข้อ 203 
 

 


