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กองกลาง กลุ่มงานพัสดุและทรัพย์สิน ซึ่งมีภารกิจหลักด้านการจัดหาพัสดุและบริหารพัสดุของ
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เข้าใจ ถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องเป็นไปตาม
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

ด้วยส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มีนโยบายให้ปรับปรุงการบริหารราชการภายใน
ส านักงานปลัดกระทรวงเป็นการบริหารราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบกับปัจจุบันพระราชบัญญัติว่าด้วย
ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้บัญญัติเรื่องลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้ โดยนัยมาตรา 9 
ได้ก าหนดวิธีการลงลายมือชื่อในหนังสือที่ให้ถือว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีการลงลายมือชื่อแล้ว  จึงเห็นควร 
น ารูปแบบการด าเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ทั้งนี้ ก็เป็นไปเพ่ือความสะดวก คล่องตัว ลดขั้นตอนในการด าเนินงาน และลดการใช้กระดาษ เช่น ระบบการอนุมัติ 
การอนุญาต หรือลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น  
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และผู้เกี่ยวข้องกับงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มีความรู้ ความ
เข้าใจ ถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินค่า
พัสดุให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตอบสนองนโยบายที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องปฏิบัติหน้าที่
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มีความรู้ ความเข้าใจ 
ถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตอบสนองนโยบายที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องปฏิบัติหน้าที่ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

4. ขอบเขตของแนวทาง  

แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมส าหรับการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ
ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องของส านักงานปลัดกระทรวง
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตั้งแต่ขั้นตอน 
ขอความเห็นชอบ รายงานขอซื้อขอจ้าง ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง การบริหารพัสดุ ไปจนถึงขั้นตอนการส่งเบิกจ่ายค่าพัสดุ
ให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
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5. ค านิยาม 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่

ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและกา รรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ 

(๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) 
หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ... 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ... 
“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง

หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
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ไม่
เห็น
ชอบ 

ทบทวน 

Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- แจ้งเวียนแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
- กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เสนอรายชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดท า TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง 
- ขอความเห็นชอบในหลักการการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

ส.ค-ก.ย. กพส.กก. 

- จัดท ารายงานความต้องการพัสดุเพ่ือด าเนินการซ้ือ/การจ้าง/การเช่า พร้อม TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง แนบใบฟ้า 
และขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ผ่าน ยศ. 

 กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน/โครงการ/รายการ  ยศ. 
- กก. กพส. รับเรื่องเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 
 

 
 

 สารบรรณ กพส. 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของโครงการ และงบประมาณท่ีได้รับ 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง (TOR/SPEC) เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ. ผ่าน ผู้รับมอบอ านาจที่ก ากับดูแลงาน
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน น้ันๆ  

 
 
 

1   
วันท าการ 

                                                 เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบเป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอให้หัวหน้าเจ้าท่ี
ลงนาม ผ่านระบบ e-office จากน้ันออกเลขหนังสือส่งให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ต่อไป 

 
- ให้ความเห็นชอบโครงการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (TOR/SPEC)  
 
 

 

 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 
 

 

                                                 เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท าบันทึกส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ หรือพับหลัง
เป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามผ่าน ระบบ e-office 
จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไป กอง/ศูนย์/กลุ่ม เพื่อด าเนินการตามระเบียบ 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) จัดท าประมาณการ/ราคา
กลาง 
- รายงานผลการพิจารณา และขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน 
(TOR/SPEC) และราคากลาง  
 

 
 
 

 คณะกรรมการ 
ร่าง TOR/SPEC 

รับเรื่อง 

ขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 

 
 

 

ส่งส าเนาหนังสือ 
 

 

ร่าง TOR/SPEC และราคากลาง 
 

 

พิจารณาโครงการ 
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ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ตรวจสอบรายละเอียด TOR/SPEC และราคากลาง ประมาณ
การค่าใช้จ่าย พร้อมแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
* กรณีมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอบรมสัมมนา ต้องส่ง กก.กงบ.  
เพื่อตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 
- จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 

  
 
 

กก.กงบ. 
เจ้าหน้าท่ี 

-จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และราคากลาง เป็นไฟล์ word 
บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลข
หนังสือส่งไปให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาต่อไป 
 

- ให้ความเห็นชอบเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 
 

 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ลงนาม CA) 

- จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใน
ระบบ e-GP เพื่อขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

  
1  

วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 
-จัดท ารายงานขอซ้ือจ้างผ่าน e-gp บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามผ่าน
ระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไปให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาต่อไป 
 

- อนุมัติให้ด าเนินการตามรายงานขอซ้ือขอจ้างฯ และลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
  

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ลงนาม CA) 

 

- ประกาศราคากลางพร้อมขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง 
- ส่งส าเนารายงานขอจ้างฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส านักงาน ด าเนินการตามระเบียบ  

  เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท าบันทึกส่งส าเนารายงานขอจ้างฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ หรือพับหลัง
เป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามผ่าน ระบบ e-office 
จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไป กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 

- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/จ้าง 
- ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย/จ้าง จัดท าใบเสนอราคาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท าร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

  เจ้าหน้าท่ี 
-จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้างใน e-gp บันทึกเป็นไฟล์ pdf. 
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไปให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ พิจารณาต่อไป 

พิจารณา TOR/SPEC ราคา
กลาง 

 

พิจารณารายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

ขอเห็นชอบขอบเขตของงาน  
(TOR/SPEC) และราคากลาง  

 
 

 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ประกาศราคากลาง 

ขออนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้าง 
 
 

 

ไม่ 
อนุมัติ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- อนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะ          
             

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ท่ีได้รับอนุมัติ ในระบบ e-GP 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิดประกาศตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ท้ังน้ี ระบบ e-GP แจ้งผ่านทาง e-mail 
ท่ีผู้ยื่นเสนอราคาได้ลงทะเบียนไว้  

  
 

1  
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- จัดท าใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง จากระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 
 

  
 

เจ้าหน้าท่ี 
-จัดบันทึกเสนอลงนามในใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ลงนามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไปให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาต่อไป 

- เห็นชอบลงนามในใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 
 
 

 
          

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ลงนาม CA) 

 

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ขอรหัสบัญชีแยกประเภทและแหล่งเงิน ท่ี กก.กงบ. 
- บันทึก PO ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS  
- กรณีไม่สามารถบันทึก PO ในระบบ GFMIS ได้ ประสาน ยศ. 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ รหัสงบประมาณ 

  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
- บันทึก PO ใน GFMIS โดยบันทึกเป็นไฟล์ pdf. เพื่อแนบส่ง กงบ. 

- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสัญญา 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 

1  
วันท าการ 

เจ้าหน้าที ่
- จัดท าบันทึกส่งส าเนาสัญญาฯ เป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ลง
นามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไป กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสญัญา  
- จัดท าบันทึกส่งส าเนาสัญญาฯ เป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ลง
นามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไปศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกีย่วขอ้ง 

พิจารณารายงาน

ผล 

จัดท าใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 

พิจารณาลงนามใน
สัญญา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ส่งส าเนาสัญญา 

บันทึกข้อมูลสัญญา/จัดท า PO 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 
 
 
 

  คู่สัญญา 

- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา 
- จัดส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

 

  สารบัญ 
เจ้าหน้าท่ี 

-จัดท าบันทึกส่งเอกสารส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา แนบไฟล์ ส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี  
ท่ีเป็นไฟล์ pdf. ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม
ผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไป กอง/ศูนย์/กลุ่ม ท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุ และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 1  
วันท าการ 

คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน 
- บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP)  
 

 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุจ้าง ใน e-gp บันทึกเป็นไฟล์ pdf เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ลงนามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไปให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาต่อไป 

กก.กงบ. 
 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุ ไว้ใช้ในราชการ เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติตามวงเงินมอบอ านาจ ผ่าน กก.กงบ. เพื่อตรวจสอบและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

 

- กก. กงบ. รับเรื่องเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
  ธุรการรับเรื่องในระบบสารบรรณแล้ว ส่งเจ้าหน้าท่ี กงบ. ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   
 
 

 
 

 สารบรรณ กงบ. 
 
 
 

คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

ส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ 

 
 
 

 ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP) 

ขออนุมัติรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 
ไม่

อนุมัติ 

ทบทวน 

รับเรื่อง 



  -7-  

ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- กก.กงบ. ตรวจสอบเอกสารการรับไว้ใช้ในราชการ เป็นไปตาม
สัญญาจ้างในแต่ละงวดงาน คณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์รับไว้
ใช้ในราชการ 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

- กก.กงบ. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ และ
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

 
 

1  
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ลงนาม CA) 

 

- ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
- จัดส่งเอกสารท่ีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับงานไว้ใช้ในราชการ
และเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา ให ้กก.กงบ. ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 

 เจ้าหน้าท่ี 
-ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS บันทึกใบตรวจรับเป็นไฟล์ pdf. เพื่อแนบส่ง กงบ. 
-จัดท าบันทึกส่งเอกสารไปกงบ. เป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. เสนอให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีลงนามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไป กงบ. เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน 

การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1. การเงิน ด าเนินการวางฎีกาในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าที่การเงิน 1 วางต้ังเบิก 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๒ อนุมัติ P๑ 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๓ อนุมัติ P๑ 
2. กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบการวางฎีกา และโอนเงินในระบบ GFMIS 
ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่วางฎีกาขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
(วางฎีกา) 

 

3 วันท าการ 
(GFMIS โอน
เงินในระบบ) 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง 

กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ งบลงทุน วงเงินสัญญาไม่เกินหน่ึงแสนบาท 
(อ านาจของ ผอ.กอง/ศูนย์/กลุ่ม) ให้บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ 
(AS. 01) ในระบบ GFMIS และเขียนเลข AS. 01 ในใบส่งของ
ส่งให้พัสดุเพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
- กรณีท่ีเป็นงบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่อ
อนุมัติรับงานงวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท า

  เจ้าหน้าท่ีของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

ถูกต้อง 

ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

พิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้
เบิกจ่ายเงิน 

บริหารพัสดุ 

วางฎีกาในระบบ GFMIS 

โอนเงินเข้าบัญชี         
คู่สัญญา 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

รายละเอียดครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบ
พัสดุ หรือใบส่งสินค้า/ใบส่งของ ส่งให ้กก.กพส. เพื่อจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 

-จัดท าบันทึกส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ เป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. 
เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไป กงบ. 
เพื่อด าเนินการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดท าบันทึกส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ เป็นไฟล์ word บันทึกเป็นไฟล์ pdf. 
เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามผ่านระบบ e-office จากนั้นออกเลขหนังสือส่งไป  
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 

การบันทึกสินทรัพย์ 
- ล้างพักสินทรัพย์ (F04/สท.13) หรือปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่าย 
(JV) 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  
= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผ่านผ่าน e-office 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-office 

= คณะกรรมการ 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-GP/GFMIS 

= คู่สัญญา 

ล้างพักสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 

ขั้นตอนการจัดท าแผน ใช้ระยะเวลา 1 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดท า PO ใช้ระยะเวลา 4 วันท าการ 

ขั้นตอนการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลา 2 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวมเป็น 7 วนัท าการ 

**ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 



-๙- 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ทบทวน 

Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบข้อ 79) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- แจ้งเวียนแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส.ค-ก.ย. กพส.กก. 
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เสนอ ปดศ. ผ่าน กก.กพส. กรณีวงเงินเกินห้าแสนบาท 
- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือหรือจ้างฯ พร้อมแนบใบฟ้า และเสนอรายชื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่าน ยศ. 

 กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน/โครงการ   ยศ. 
- กก. กพส. รับเรื่องเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 
 

 
 

 สารบรรณ กพส. 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของโครงการ และงบประมาณท่ีได้รับ 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง (TOR/SPEC) เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ. ผ่าน ผู้รับมอบอ านาจที่ก ากับดูแลงาน
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน น้ันๆ  

 เจ้าหน้าท่ี 

- ให้ความเห็นชอบโครงการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (TOR/SPEC)  
 
 
 

 

 
1  

 วันท าการ 
หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
(ลงนาม CA) 

 

- ส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) จัดท าประมาณการ/ราคา
กลาง 
- รายงานผลการพิจารณา และขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน 
(TOR/SPEC) และราคากลาง  
 

 
 
 

 คณะกรรมการ 
ร่าง TOR/SPEC 

- ตรวจสอบรายละเอียด TOR/SPEC และราคากลาง ประมาณ
การค่าใช้จ่าย พร้อมแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
* กรณีมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอบรมสัมมนา ต้องส่ง กก.กงบ.  
เพื่อตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 
- จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 

  
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
กก.กงบ. 

- ให้ความเห็นชอบเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 
 
 

 
 

 
1 

 วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใน
ระบบ e-GP เพื่อขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

  เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติให้ด าเนินการตามรายงานขอซ้ือขอจ้างฯ และลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
  

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 
 

รับเรื่อง 

ขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 

 
 

 

พิจารณา TOR/SPEC ราคา
กลาง 

 

ส่งส าเนาหนังสือ 
 

 

พิจารณารายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

ร่าง TOR/SPEC และราคากลาง 
 

 

ขอเห็นชอบขอบเขตของงาน  
(TOR/SPEC) และราคากลาง  

 
 

 

พิจารณาโครงการ 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ประกาศราคากลางพร้อมขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง 
- ส่งส าเนารายงานขอจ้างฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส านักงาน ด าเนินการตามระเบียบ  

  เจ้าหน้าท่ี 

- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/จ้าง 
- ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย/จ้าง จัดท าใบเสนอราคาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท าร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

   
เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะ          
             

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ท่ีได้รับอนุมัติ ในระบบ e-GP 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิดประกาศตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ท้ังน้ี ระบบ e-GP แจ้งผ่านทาง e-mail 
ท่ีผู้ยื่นเสนอราคาได้ลงทะเบียนไว้  

  
1  

  วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง จากระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

  
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

- เห็นชอบลงนามในใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 
 

 
          

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ขอรหัสบัญชีแยกประเภทและแหล่งเงิน ท่ี กก.กงบ. 
- บันทึก PO ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS  
- กรณีไม่สามารถบันทึก PO ในระบบ GFMIS ได้ ประสาน ยศ. 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ รหัสงบประมาณ 
 

  
 
 

1  
  วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสัญญา 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน   
 
 
 

คู่สัญญา 

พิจารณารายงาน

ผล 

จัดท าใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 

พิจารณาลงนามใน
สัญญา 

ประกาศราคากลาง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

ส่งส าเนาสัญญา 

บันทึกข้อมูลสัญญา/จัดท า PO 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ขออนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้าง 
 
 

 

ไม่ 
อนุมัติ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา 
- จัดส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

  สารบัญ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

  
1  

 วันท าการ 
 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับ

พัสดุ 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน 
- บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP)  
 

 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 
 

กก.กงบ. 
 - จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุ ไว้ใช้ในราชการ เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติตามวงเงินมอบอ านาจ ผ่าน กก.กงบ. เพื่อตรวจสอบและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

 

- กก. กงบ. รับเรื่องเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
  ธุรการรับเรื่องในระบบสารบรรณแล้ว ส่งเจ้าหน้าท่ี กงบ. ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   

 
 

 สารบรรณ กงบ. 
 

- กก.กงบ. ตรวจสอบเอกสารการรับไว้ใช้ในราชการ เป็นไปตาม
สัญญาจ้างในแต่ละงวดงาน คณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์รับไว้
ใช้ในราชการ 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

- กก.กงบ. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ และ
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

1 
 วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- กก.กพส. ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
- จัดส่งเอกสารท่ีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับงานไว้ใช้ในราชการ
และเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา ให ้กก.กงบ. ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กพส. 

การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1. การเงิน ด าเนินการวางฎีกาในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าที่การเงิน 1 วางต้ังเบิก 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๒ อนุมัติ P๑ 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๓ อนุมัติ P๑ 
2. กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบการวางฎีกา และโอนเงินในระบบ GFMIS 
ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่วางฎีกาขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 

 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
(วางฎีกา) 

 

3 วันท าการ 
(GFMIS โอน
เงินในระบบ) 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง 

ส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ 

 
 
 

 

ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP) 

ขออนุมัติรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 

ไม่
อนุมัติ 

ทบทวน 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

พิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้
เบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

วางฎีกาในระบบ GFMIS 

โอนเงินเข้าบัญชี         
คู่สัญญา 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ งบลงทุน วงเงินสัญญาไม่เกินหน่ึงแสนบาท 
(อ านาจของ ผอ.กอง/ศูนย์/กลุ่ม) ให้บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ 
(AS. 01) ในระบบ GFMIS และเขียนเลข AS. 01 ในใบส่งของ
ส่งให้พัสดุเพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
 
- กรณีท่ีเป็นงบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่อ
อนุมัติรับงานงวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท า
รายละเอียดครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบ
พัสดุ หรือใบส่งสินค้า/ใบส่งของ ส่งให ้กก.กพส. เพื่อจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 
 

  เจ้าหน้าท่ีของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี กพส. 
 

การบันทึกสินทรัพย์ 
- ล้างพักสินทรัพย์ (F04/สท.13) หรือปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่าย 
(JV) 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าแผน ใช้ระยะเวลา 1 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดท า PO ใช้ระยะเวลา 4 วันท าการ 

ขั้นตอนการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลา 2 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวมเป็น 7 วนัท าการ 

**ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 

 

หมายเหตุ :  
= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผ่านผ่าน e-office 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-office 

= คณะกรรมการ 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-GP/GFMIS 

= คู่สัญญา 

บริหารพัสดุ 

ล้างพักสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 



-๑๓- 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ทบ 
ทวน 

Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบข้อ 78) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- แจ้งเวียนแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส.ค-ก.ย. กพส.กก. 
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เสนอ ปดศ. ผ่าน กก.กพส. กรณีวงเงินเกินห้าแสนบาท 
- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือหรือจ้างฯ พร้อมแนบใบฟ้า และเสนอรายชื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่าน ยศ. 

 กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน/โครงการ   ยศ. 
- กก. กพส. รับเรื่องเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 
 

 
 

 สารบรรณ กพส. 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ในระบบ -GP 

 

 
 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- เสนอขอเห็นชอบแผนฯ ต่อ ปดศ. โดยเสนอ ผ่าน ผู้รับมอบ
อ านาจท่ีก ากับดูแลงานของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม น้ันๆ ในระบบ  
e-office 
 
  

- ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

 
 

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
- บันทึกข้อมูล ในระบบ e-GP 
- ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ตามระเบียบ ในระบบ e-GP 
- ประกาศตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของโครงการ และงบประมาณท่ีได้รับ 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง (TOR/SPEC) เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ. ผ่าน ผู้รับมอบอ านาจที่ก ากับดูแลงาน
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน น้ันๆ  

 เจ้าหน้าท่ี 

- ให้ความเห็นชอบโครงการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (TOR/SPEC)  
 
 
 

 

 
 

1 
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) จัดท าประมาณการ/ราคา
กลาง 
- รายงานผลการพิจารณา และขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน 
(TOR/SPEC) และราคากลาง  
 

 
 
 

 คณะกรรมการ 
ร่าง TOR/SPEC 

รับเรื่อง 

พิจารณาแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 

 
 

 

ส่งส าเนาหนังสือ 
 

 

ร่าง TOR/SPEC และราคากลาง 
 

 

ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  

เสนอขอเห็นชอบแผนฯ 
 
 

 

พิจารณาโครงการ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
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ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ตรวจสอบรายละเอียด TOR/SPEC และราคากลาง ประมาณ
การค่าใช้จ่าย พร้อมแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
* กรณีมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอบรมสัมมนา ต้องส่ง กก.กงบ.  
เพื่อตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 
- จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 

  
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
กก.กงบ. 

- ให้ความเห็นชอบเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 
 
 

 
 

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใน
ระบบ e-GP เพื่อขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

  
1  

  วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติให้ด าเนินการตามรายงานขอซ้ือขอจ้างฯ และลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
  

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ประกาศราคากลางพร้อมขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง 
- ส่งส าเนารายงานขอจ้างฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส านักงาน ด าเนินการตามระเบียบ  

  เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงเข้ายื่นข้อเสนอ
หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยก าหนด วัน/เวลา/สถานท่ี ยื่น
ซองข้อเสนอ (คณะกรรมการฯ สามารถรับซองข้อเสนอได้เอง)  
- แจ้งรายชื่อผู้ประกอบการพร้อมส าเนาหนังสือเชิญชวนให้ 
กก.กพส. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 
 
 

1  
  วันท าการ 

คณะกรรมการ
ซ้ือ/จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการที่คณะกรรมการฯ เชิญชวน    
เจ้าหน้าท่ี 

- ด าเนินการรับซองข้อเสนอ ตามรายชื่อที่เชิญชวน 
- เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเสนอราคา
ต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอราคาและลงนามก ากับในเอกสารของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
-รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของ 
ผู้เสนอราคา เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน หัวหน้า 
เจ้าหน้าที  

  
1 

วันท าการ 
 

 
คณะกรรมการ
ซ้ือ/จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการซ้ือหรือจ้างของ
คณะกรรมการ  
- ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอ  
- บันทึกข้อมูลการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคาตามความเห็น
ของ คกก. ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า พร้อมร่างประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาซ้ือหรือจ้าง ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

  
 

 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

พิจารณา TOR/SPEC ราคา
กลาง 

 

พิจารณารายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ เสนอราคา 

 
 
 

 

ขอเห็นชอบขอบเขตของงาน  
(TOR/SPEC) และราคากลาง  

 
 

 

พิจารณาข้อเสนอราคา/รายงานผล
การพิจารณาคัดเลือก 

 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ประกาศราคากลาง 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

รายงานผลการพิจารณาการซ้ือหรือ
จ้างและอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 

ไม่ 
อนุมัติ 

ทบทวน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- อนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะ          

             
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ท่ีได้รับอนุมัติ ในระบบ e-GP 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิดประกาศตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ท้ังน้ี ระบบ e-GP แจ้งผ่านทาง e-mail 
ท่ีผู้ยื่นเสนอราคาได้ลงทะเบียนไว้  

  
       
       1  
  วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีงานเช่าหรือจ้างทีต่้องกระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณ
ใหม่แต่ไม่สามารถลงนามได้ภายหลงัสัญญาเดิมสิน้สดุลง แต่
มาสามารถลงนามได้ภายในวนัที่ 1 ตุลาคม หรือวนัท าการ
แรกของปีงบประมาณใหม่ และได้จัดหาไว้แล้วจนรู้ตัวผู้รับจ้าง
หรือผู้เช่า ภายในวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ จัดท า
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาและให้เข้ามาด าเนินงานตามขอบเขต
ของงาน ได้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม หรือวันท าการแรกของ
ปีงบประมาณใหม่ 

  
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าร่างสัญญาส่ง กม. และ คกก. ซ้ือหรือจ้างฯ พิจารณา
ตรวจร่างสัญญา 
 
  

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีจัดหาไว้แล้วจนรูต้ัวผูร้บัจ้างหรือผู้เช่าไว้แล้ว เมื่อ พรบ.
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลใช้บังคับ และ ยศ. แจ้งจัดสรร
การอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณแล้ว จัดท า
หนังสือเชิญท าสัญญา โดยผ่าน ยศ. ตรวจสอบงบประมาณ 
- จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบเพื่อจัดท าเล่มสัญญา 

  
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- ลงนามในหนังสือเชิญท าสัญญา 

 

 

 
            

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

เสนอสัญญาเพ่ือโปรดลงนาม 
- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
- จัดเตรียมสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาเพื่อลงนาม 
- จัดท าหนังสือเสนอสัญญาเพื่อโปรดลงนาม 
 

  
 

      1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- เห็นชอบและลงนามในสัญญา 
 
 
 

 
          

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ขอรหัสบัญชีแยกประเภทและแหล่งเงิน ท่ี กก.กงบ. 
- บันทึก PO ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS  
- กรณีไม่สามารถบันทึก PO ในระบบ GFMIS ได้ ประสาน ยศ. 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ รหัสงบประมาณ 
 

  เจ้าหน้าท่ี 

พิจารณารายงาน

ผล 

ร่างสัญญา 
 
 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาการเชิญท า
สัญญา 

เชิญท าสัญญา 

จัดท าสัญญา 

พิจารณาลงนามใน
สัญญา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

บันทึกข้อมูลสัญญา/จัดท า PO 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสัญญา 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 
1  

วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน   
 
 

คู่สัญญา 

- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา 
- จัดส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

  
 
 

สารบัญ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

  
  1  

  วันท าการ 
 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับ

พัสดุ 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน 
- บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP)  
 

 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 
 

กก.กงบ. 
 - จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุ ไว้ใช้ในราชการ เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติตามวงเงินมอบอ านาจ ผ่าน กก.กงบ. เพื่อตรวจสอบและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

 

- กก. กงบ. รับเรื่องเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
  ธุรการรับเรื่องในระบบสารบรรณแล้ว ส่งเจ้าหน้าท่ี กงบ. ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   

 
 

 สารบรรณ กงบ. 
 

- กก.กงบ. ตรวจสอบเอกสารการรับไว้ใช้ในราชการ เป็นไปตาม
สัญญาจ้างในแต่ละงวดงาน คณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์รับไว้
ใช้ในราชการ 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

- กก.กงบ. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ และ
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

1  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- กก.กพส. ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
- จัดส่งเอกสารท่ีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับงานไว้ใช้ในราชการ
และเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา ให ้กก.กงบ. ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กพส. 

การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1. การเงิน ด าเนินการวางฎีกาในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าที่การเงิน 1 วางต้ังเบิก 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๒ อนุมัติ P๑ 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๓ อนุมัติ P๑ 

 
 
 

1 วันท าการ 
(วางฎีกา) 

 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 
 
 

คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

ส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ 

 
 
 

 
ตรวจรับพัสดุ 

ส่งส าเนาสัญญา 

บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP) 

ขออนุมัติรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 

ไม่
อนุมัติ 

ทบทวน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

พิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้
เบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

วางฎีกาในระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
2. กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบการวางฎีกา และโอนเงินในระบบ GFMIS 
ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่วางฎีกาขอเบิกเงินจากคลัง 

 

3 วันท าการ 
(GFMIS โอน
เงินในระบบ) 

กรมบัญชีกลาง 

- กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ งบลงทุน วงเงินสัญญาไม่เกินหน่ึงแสนบาท 
(อ านาจของ ผอ.กอง/ศูนย์/กลุ่ม) ให้บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ 
(AS. 01) ในระบบ GFMIS และเขียนเลข AS. 01 ในใบส่งของ
ส่งให้พัสดุเพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
- กรณีท่ีเป็นงบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่อ
อนุมัติรับงานงวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท า
รายละเอียดครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบ
พัสดุ หรือใบส่งสินค้า/ใบส่งของ ส่งให ้กก.กพส. เพื่อจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 

  เจ้าหน้าท่ีของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี กพส. 
 

การบันทึกสินทรัพย์ 
- ล้างพักสินทรัพย์ (F04/สท.13) หรือปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่าย 
(JV) 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
ขั้นตอนการจัดท าแผน ใช้ระยะเวลา 1 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดท า PO ใช้ระยะเวลา 8 วันท าการ 

ขั้นตอนการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลา 3 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวมเป็น 12 วันท าการ 

**ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 

 

โอนเงินเข้าบัญชี         
คู่สัญญา 

หมายเหตุ :  

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผ่านผ่าน e-office 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-office 

= คณะกรรมการ 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-GP/GFMIS 

= คู่สัญญา 

บริหารพัสดุ 

ล้างพักสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 



-๑๘- 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ทบทวน 

Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- แจ้งเวียนแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส.ค-ก.ย. กพส.กก. 
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เสนอ ปดศ. ผ่าน กก.กพส. กรณีวงเงินเกินห้าแสนบาท 
- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือหรือจ้างฯ พร้อมแนบใบฟ้า และเสนอรายชื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่าน ยศ. 

 กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน/โครงการ   ยศ. 
- กก. กพส. รับเรื่องเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 
 

 
 

 สารบรรณ กพส. 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ในระบบ -GP 

 

 
 
 
 
 
 

2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- เสนอขอเห็นชอบแผนฯ ต่อ ปดศ. โดยเสนอ ผ่าน ผู้รับมอบ
อ านาจท่ีก ากับดูแลงานของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม น้ันๆ ในระบบ  
e-office 
 
  

- ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

 
 

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
- บันทึกข้อมูล ในระบบ e-GP 
- ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ตามระเบียบ ในระบบ e-GP 
- ประกาศตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของโครงการ และงบประมาณท่ีได้รับ 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง (TOR/SPEC) เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ. ผ่าน ผู้รับมอบอ านาจที่ก ากับดูแลงาน
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน น้ันๆ  

 เจ้าหน้าท่ี 

- ให้ความเห็นชอบโครงการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (TOR/SPEC)  
 
 
 

 

 
 

2  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) จัดท าประมาณการ/ราคา
กลาง 
- รายงานผลการพิจารณา และขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน 
(TOR/SPEC) และราคากลาง  
 

 
 
 

๗  
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
ร่าง TOR/SPEC 

รับเรื่อง 

พิจารณาแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 

 
 

 

ส่งส าเนาหนังสือ 
 

 

ร่าง TOR/SPEC และราคากลาง 
 

 

ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  

เสนอขอเห็นชอบแผนฯ 
 
 

 

พิจารณาโครงการ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
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ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ตรวจสอบรายละเอียด TOR/SPEC และราคากลาง ประมาณ
การค่าใช้จ่าย พร้อมแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
* กรณีมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอบรมสัมมนา ต้องส่ง กก.กงบ.  
เพื่อตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 
- จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
กก.กงบ. 

- ให้ความเห็นชอบเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 
 
 

 
 

1  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในระบบ 
e-GP เพื่อขออนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

  เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติให้ด าเนินการตามรายงานขอซ้ือขอจ้างฯ และลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
  

1  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ประกาศราคากลางพร้อมขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง 
- ส่งส าเนารายงานขอจ้างฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส านักงาน ด าเนินการตามระเบียบ  

  เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงเข้ายื่นข้อเสนอ
หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยก าหนด วัน/เวลา/สถานท่ี ยื่น
ซองข้อเสนอ (คณะกรรมการฯ สามารถรับซองข้อเสนอได้เอง)  
- แจ้งรายชื่อผู้ประกอบการพร้อมส าเนาหนังสือเชิญชวนให้ 
กก.กพส. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 

1  
  วันท าการ 

คณะกรรมการ
ซ้ือ/จ้างโดยวิธี

คัดเลือก 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการที่คณะกรรมการฯ เชิญชวน    
เจ้าหน้าท่ี 

- เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเสนอราคา
ต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอราคาทุกรายและลงนามก ากับในเอกสาร
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย  
-รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของ 
ผู้ยื่นราคาทุกราย โดยจัดเรียงล าดับตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

  
2 

วันท าการ 
 

 
คณะกรรมการ
ซ้ือ/จ้างโดยวิธี

คัดเลือก 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการซ้ือหรือจ้างของ
คณะกรรมการ  
- ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอ และตรวจสอบ 
การมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ยื่นเสนอราคา 
- บันทึกข้อมูลการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคาตามความเห็น
ของ คกก. ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า พร้อมร่างประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาซ้ือหรือจ้าง ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

พิจารณา TOR/SPEC ราคา
กลาง 

 

พิจารณารายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ เสนอราคา 

 
 
 

 

ขอเห็นชอบขอบเขตของงาน  
(TOR/SPEC) และราคากลาง  

 
 

 

พิจารณาข้อเสนอราคา/รายงานผล
การพิจารณาคัดเลือก 

 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ประกาศราคากลาง 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

รายงานผลการพิจารณาการซ้ือหรือ
จ้างและอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 

ไม่ 
อนุมัติ 

ทบทวน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- อนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะ และแบบ
แจ้งผลการจ้าง 

      
             

 
 

1  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ท่ีได้รับอนุมัติ ในระบบ e-GP 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิดประกาศตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ท้ังน้ี ระบบ e-GP แจ้งผ่านทาง e-mail 
ท่ีผู้ยื่นเสนอราคาได้ลงทะเบียนไว้  

  
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

ระหว่างรออุทธรณ์  เจ้าหน้าท่ีเตรียม 
- จัดท าร่างสัญญาส่ง กม. และ คกก. ซ้ือหรือจ้างฯ ตรวจร่าง 
- จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบเพ่ือจัดท าเล่มสัญญา 
ระยะเวลาอุทธรณ์ 
- มีผู้อุทธรณ์ -> ส่งหนังสืออุทธรณ์ให้ คกก. ซ้ือหรือจ้างฯ 
พิจารณา โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 
7 วันท าการนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ กรณีด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้
ด าเนินการตามความเห็นน้ันภายในก าหนดเวลา กรณีไม่เห็นด้วย
ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไป
ยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 3 วันท าการนับแต่
ครบก าหนด 

 
 

 

 

 

 

  

 
 
 

7  
วันท าการ  

 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีงานเช่าหรือจ้างทีต่้องกระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณ
ใหม่แต่ไม่สามารถลงนามได้ภายหลงัสัญญาเดิมสิน้สดุลง แต่
มาสามารถลงนามได้ภายในวนัที่ 1 ตุลาคม หรือวนัท าการ
แรกของปีงบประมาณใหม่ และได้จัดหาไว้แล้วจนรู้ตัวผู้รับจ้าง
หรือผู้เช่า ภายในวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ จัดท า
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาและให้เข้ามาด าเนินงานตามขอบเขต
ของงาน ได้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม หรือวันท าการแรกของ
ปีงบประมาณใหม่ 

  
 
 
 
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าร่างสัญญาส่ง กม. และ คกก. ซ้ือหรือจ้างฯ พิจารณา
ตรวจร่างสัญญา 
 
  

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

ครบระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ไม่มีผู้อุทธรณ์ -> เชิญผู้ชนะการเสนอมาท าสัญญา 

- กรณีจัดหาไว้แล้วจนรูต้ัวผูร้บัจ้างหรือผู้เช่าไว้แล้ว เมื่อ พรบ.
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลใช้บังคับ และ ยศ. แจ้งจัดสรร
การอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณแล้ว จัดท า
หนังสือเชิญท าสัญญา โดยผ่าน ยศ. ตรวจสอบงบประมาณ 
- จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบเพื่อจัดท าเล่มสัญญา 

  
 
 
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- ลงนามในหนังสือเชิญท าสัญญา 

 

 

 

 
            

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

พิจารณารายงาน

ผล 

ร่างสัญญา 
 
 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาการเชิญท า
สัญญา 

เชิญท าสัญญา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
เสนอสัญญาเพ่ือโปรดลงนาม 
- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา/หลักประกันผลงาน 
- จัดเตรียมสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาเพื่อลงนาม 
- จัดท าหนังสือเสนอสัญญาเพื่อโปรดลงนาม 
 

  
 

1  
วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- เห็นชอบและลงนามในสัญญา 
 
 
 

 
          

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ขอรหัสบัญชีแยกประเภทและแหล่งเงิน ท่ี กก.กงบ. 
- บันทึก PO ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS  
- กรณีไม่สามารถบันทึก PO ในระบบ GFMIS ได้ ประสาน ยศ. 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ รหัสงบประมาณ 
 

  
 
 

1  
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสัญญา 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน  ตามงวด
การส่งมอบ

พัสดุ 

คู่สัญญา 

- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา 
- จัดส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

  สารบัญ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

 รายงาน
ภายใน 3  
วันท าการ 
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับ

พัสดุ 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน 
- บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP)  
 

 

 

1 
วันท าการ 

 
- 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

กก.กงบ. 
 - จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุ ไว้ใช้ในราชการ เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติตามวงเงินมอบอ านาจ ผ่าน กก.กงบ. เพื่อตรวจสอบและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

 

- กก. กงบ. รับเรื่องเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
  ธุรการรับเรื่องในระบบสารบรรณแล้ว ส่งเจ้าหน้าท่ี กงบ. ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   

 
 

 
 

1   
  วันท าการ 

สารบรรณ กงบ. 
 

- กก.กงบ. ตรวจสอบเอกสารการรับไว้ใช้ในราชการ เป็นไปตาม
สัญญาจ้างในแต่ละงวดงาน คณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์รับไว้
ใช้ในราชการ 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

จัดท าสัญญา 

พิจารณาลงนามใน
สัญญา 

คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

ส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ 

 
 
 

 
ตรวจรับพัสดุ 

ส่งส าเนาสัญญา 

บันทึกข้อมูลสัญญา/จัดท า PO 

บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP) 

ขออนุมัติรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ทบทวน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- กก.กงบ. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ และ
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- กก.กพส. ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
- จัดส่งเอกสารท่ีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับงานไว้ใช้ในราชการ
และเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา ให ้กก.กงบ. ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กพส. 

การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1. การเงิน ด าเนินการวางฎีกาในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าที่การเงิน 1 วางต้ังเบิก 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๒ อนุมัติ P๑ 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๓ อนุมัติ P๑ 
2. กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบการวางฎีกา และโอนเงินในระบบ GFMIS 
ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่วางฎีกาขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 

 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
(วางฎีกา) 

 

3 วันท าการ 
(GFMIS โอน
เงินในระบบ) 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง 

กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ งบลงทุน วงเงินสัญญาไม่เกินหน่ึงแสนบาท 
(อ านาจของ ผอ.กอง/ศูนย์/กลุ่ม) ให้บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ 
(AS. 01) ในระบบ GFMIS และเขียนเลข AS. 01 ในใบส่งของ
ส่งให้พัสดุเพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
- กรณีท่ีเป็นงบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่อ
อนุมัติรับงานงวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท า
รายละเอียดครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบ
พัสดุ หรือใบส่งสินค้า/ใบส่งของ ส่งให ้กก.กพส. เพื่อจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 

  เจ้าหน้าท่ีของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี กพส. 
 

การบันทึกสินทรัพย์ 
- ล้างพักสินทรัพย์ (F04/สท.13) หรือปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่าย 
(JV) 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

 

 

 

หมายเหตุ :  

พิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้
เบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

วางฎีกาในระบบ GFMIS 

โอนเงินเข้าบัญชี         
คู่สัญญา 

บริหารพัสดุ 

ล้างพักสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการจัดท าแผน ใช้ระยะเวลา 2 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดท า PO ใช้ระยะเวลา 28 วันท าการ 

ขั้นตอนการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลา 7 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวมเป็น 37 วันท าการ 

**ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 

 

หมายเหตุ :  

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผ่านผ่าน e-office 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-office 

= คณะกรรมการ 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-GP/GFMIS 

= คู่สัญญา 



-๒๔- 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
เห็น
ชอบ 

Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- แจ้งเวียนแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส.ค-ก.ย. กพส.กก. 
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เสนอ ปดศ. ผ่าน กก.กพส.  
- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือหรือจ้างฯ พร้อมแนบใบฟ้า และเสนอรายชื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง ผ่าน ยศ. 

 กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน/โครงการ   ยศ. 
- กก. กพส. รับเรื่องเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 
 

 
 

 สารบรรณ กพส. 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ในระบบ e-GP 

 

 
 
 
 

2 
 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- เสนอขอเห็นชอบแผนฯ ต่อ ปดศ. โดยเสนอ ผ่าน ผู้รับมอบ
อ านาจท่ีก ากับดูแลงานของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม น้ันๆ ในระบบ  
e-office 
 
  

- ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 
 

 
 

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูล ในระบบ e-GP 
- ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ตามระเบียบในระบบ e-GP 
- ประกาศตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของโครงการ และงบประมาณท่ีได้รับ 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน ผู้รับมอบอ านาจท่ีก ากับดูแลงาน
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน น้ันๆ 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 

- ให้ความเห็นชอบโครงการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC  
 
 
 

 

 
 
 

 2  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 

 
 

 

ส่งส าเนาหนังสือ 
 

 

ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  

เสนอขอเห็นชอบแผนฯ 
 
 

 

พิจารณาโครงการ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
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ทบ 
ทวน 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
(TOR/SPEC) พร้อมจัดท าประมาณการราคากลาง 
- รายงานผลการพิจารณาและขอความเห็นชอบขอบเขต 
ของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR/SPEC)  
และราคากลาง  

 
 
 

๗  
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
ร่าง TOR/SPEC 

- ตรวจสอบรายละเอียด TOR/SPEC และราคากลาง ประมาณ
การค่าใช้จ่าย พร้อมแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
* กรณีมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอบรมสัมมนา ต้องส่ง กก.กงบ.  
เพื่อตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ (ถ้ามี) 
- จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ (TOR/SPEC) และราคากลาง 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- เจ้าหน้าท่ี กก.
กงบ. (ถ้ามี) 

- ให้ความเห็นชอบเห็นชอบขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ (TOR/SPEC) และราคากลาง  
-ให้ความเห็นชอบในการน าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ (TOR/SPEC) รับฟังความคิดเห็นจากสาธารณชน
พร้อมร่างประกาศประกวดราคาฯ  
* กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้ดุลพินิจในการน าร่าง TOR/SPEC รับฟังความคิดเห็น
จากสาธารณชนพร้อมร่างประกาศประกวดราคาฯเผยแพร่ให้
สาธารณชน เสนอแนะวิจารณ์ 

 
 

1  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง รา่งประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาฯ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP 
เพื่อขออนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 1  
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติให้ด าเนินการตามรายงานขอซ้ือขอจ้างฯ ลงนามในร่าง
ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา และค าสั่งแต่งตั้งพิจารณา
ผลการประกวดราคาฯ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 
  

1  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท หรือ กรณทีี่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเห็นชอบให้ประชาพิจารณ์ 
- ด าเนินการน าร่างประกาศ, ร่างเอกสารประกวดราคา,  
ร่าง TOR/SPEC พร้อมราคากลาง ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 
- ส่งส าเนารายงานขอซ้ือ/จ้าง พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส านักงาน ด าเนินการตามระเบียบ 

กรณีมผีู้วิจารณ ์
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องให้คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 
ด าเนินการทบทวน เพื่อแก้ไข/ปรับปรุงตามข้อวิจารณ์ หรือ 
คงเดิม และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 

 3  
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 

กรณีไม่มผีู้วิจารณ ์
- จัดท ารายงานผลการรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
พร้อมความคิดเห็น, ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ 
พร้อมบันทึกเลขท่ีประกาศ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  
1 

 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 

- พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 

 
 

  หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

พิจารณา TOR/SPEC ราคา
กลาง 

 

พิจารณารายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

ร่าง TOR/SPEC และราคากลาง 
 

 

ขอเห็นชอบขอบเขตของงาน  
(TOR/SPEC) และราคากลาง  

 
 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ประกาศเผยแพร่เพือ่รับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการ 

 

รายงานผลการรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 

พิจารณารายงานผลการ
รับฟังความคิดเห็น 

ไม่
เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- เผยแพร่ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของส่วนราชการ 

- เกิน 500,000 ไม่เกิน 5,000,000 ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- เกิน 5,000,000 ไม่เกิน 10,000,000 ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
- เกนิ 10,000,000 ไม่เกิน 50,000,000 ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
- เกิน 50,000,000 ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

- ปิดประกาศหน่วยงาน 

 
 
 
 

1  
วันท าการ 

และเผยแพร ่
ตาม

ระยะเวลาที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- เมื่อผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอและเสนอราคา ตามวันเวลาท่ี
ก าหนด ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาให้แล้ว
เสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  
7 

วันท าการ 
 

 
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคาฯ 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการซื้อหรือจ้างของ
คณะกรรมการ  
- ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอ และตรวจสอบ 
การมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ยืน่เสนอราคา 
- บันทึกข้อมูลการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย 
ในระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการซื้อ/จ้าง/เช่า, ประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาซื้อหรือจ้าง และแบบแจ้งผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 
 

- พิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า, ลงนามในประกาศผู้ชนะและ
แบบแจ้งผลการจัดซื้อจดัจ้าง  

        
             

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ท่ีได้รับอนุมัติ ในระบบ e-GP 
- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ในแบบแจ้งผลการจัดซ้ือจัดจ้าง
ถึงผู้เสนอราคาทุกราย 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิดประกาศตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ท้ังน้ี ระบบ e-GP แจ้งผ่านทาง e-mail 
ท่ีผู้ยื่นเสนอราคาได้ลงทะเบียนไว้  

  
 
 

     1  
  วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีงานเช่าหรือจ้างทีต่้องกระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณ
ใหม่แต่ไม่สามารถลงนามได้ภายหลงัสัญญาเดิมสิน้สดุลง แต่
มาสามารถลงนามได้ภายในวนัที่ 1 ตุลาคม หรือวนัท าการ
แรกของปีงบประมาณใหม่ และได้จัดหาไว้แล้วจนรู้ตัวผู้รับจ้าง
หรือผู้เช่า ภายในวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ จัดท า
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาและให้เข้ามาด าเนินงานตามขอบเขต
ของงาน ได้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม หรือวันท าการแรกของ
ปีงบประมาณใหม่ 

  
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
ซ้ือ/จ้าง/เช่า 

 

พิจารณาข้อเสนอราคา/รายงานผล
การพิจารณาคัดเลือก/อุทธรณ์ 

 

พิจารณารายงาน

ผล 

แจ้งผลการพิจารณา 

รายงานผลการพิจารณาการซ้ือหรือ
จ้างและอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ไม่
อนุมัต ิ

ทบทวน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
(กรณีท่ีวงเงินซ้ือ/จ้าง/เช่า เกินกว่า 5 ล้านบาท) 
- จัดท าบันทึกคืนหลักประกันการเสนอราคาแก่ผู้เสนอราคารายท่ี
ไม่ได้ถูกคัดเลือกไว้ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- พิจารณาอนุมัติคืนหลักประกันการเสนอราคา  1  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

ระหว่างรออุทธรณ์  เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
- จัดท าร่างสัญญาส่ง กม. และคกก. พิจารณาผลฯ ตรวจร่าง 
- จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบเพื่อจัดท าสัญญา 

ครบระยะเวลาอุทธรณ์ 
- มีผู้อุทธรณ์ -> ส่งหนังสืออุทธรณ์ให้ คกก. พิจารณาผลฯ 
- ไม่มีผู้อุทธรณ์ -> เชิญผู้ชนะมาท าสัญญา 
- จัดท าหนังสือเชิญท าสัญญา 

 7  
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีจัดหาไว้แล้วจนรูต้ัวผูร้บัจ้างหรือผู้เช่าไว้แล้ว เมื่อ พรบ.
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลใช้บังคับ และ ยศ. แจ้งจัดสรร
การอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณแล้ว จัดท า
หนังสือเชิญท าสัญญา โดยผ่าน ยศ. ตรวจสอบงบประมาณ 

  
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- ลงนามในหนังสือเชิญท าสัญญา 

 

 

 
            

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

เสนอสัญญาเพ่ือโปรดลงนาม 
- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
- จัดท าหนังสือเสนอสัญญาเพื่อโปรดลงนาม 
 
 

  
 

1  
 วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- เห็นชอบและลงนามในสัญญา 
 
 
 

 
          

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP 
- ขอรหัสบัญชีแยกประเภทและแหล่งเงิน ท่ี กก.กงบ. 
- บันทึก PO ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS  
- กรณีไม่สามารถบันทึก PO ในระบบ GFMIS ได้ ประสาน ยศ. 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ รหัสงบประมาณ 
 

  
 
 
 

1  
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสัญญา 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

คืนหลักประกันการเสนอราคา 

พิจารณาการเชิญท า
สัญญา 

เชิญท าสัญญา 

จัดท าสัญญา 

พิจารณาลงนามใน
สัญญา 

ส่งส าเนาสัญญา 

บันทึกข้อมูลสัญญาและจัดท า PO 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

พิจารณาคืน
หลักประกัน 

ไม่
อนุมัต ิ

ระยะเวลาอุทธรณ์ 
 
 

 

มีผู้
อุทธรณ ์

ไม่มผีู้
อุทธรณ ์
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ถูกต้อง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน  ตามงวด

การส่งมอบ
พัสดุ 

คู่สัญญา 

- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา 
- จัดส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

  สารบัญ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

 รายงาน
ภายใน 3  
วันท าการ 
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับ

พัสดุ 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน 
- บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP)  
 

 

 

1  
วันท าการ 

 
- 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

กก.กงบ. 
 - จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุ ไว้ใช้ในราชการ เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติตามวงเงินมอบอ านาจ ผ่าน กก.กงบ. เพื่อตรวจสอบและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

 

- กก. กงบ. รับเรื่องเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
  ธุรการรับเรื่องในระบบสารบรรณแล้ว ส่งเจ้าหน้าท่ี กงบ. ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   

 
 

 สารบรรณ กงบ. 
 

- กก.กงบ. ตรวจสอบเอกสารการรับไว้ใช้ในราชการ เป็นไปตาม
สัญญาจ้างในแต่ละงวดงาน คณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์รับ
ไว้ใช้ในราชการ 
 
 

 
 

1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

- กก.กงบ. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ 
และเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- กก.กพส. ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
- จัดส่งเอกสารท่ีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับงานไว้ใช้ในราชการ
และเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา ให้ กก.กงบ. ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กพส. 

การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1. การเงิน ด าเนินการวางฎีกาในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1 วางตั้งเบิก 
   เจ้าหน้าท่ีการเงิน ๒ อนุมัติ P๑ 
   เจ้าหน้าท่ีการเงิน ๓ อนุมัติ P๑ 
2. กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบการวางฎีกา และโอนเงินในระบบ 
GFMIS ภายใน 3 วันท าการนับจากวันท่ีวางฎีกาขอเบิกเงินจาก
คลัง 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
(วางฎีกา) 

 
 

3 วันท าการ 
(GFMIS 

โอนเงินใน
ระบบ) 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง 

คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

ส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ 

 
 
 

 
ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP) 

ขออนุมัติรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 

ไม่
อนุมัติ 

ทบทวน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมตัิรับไว้
ใช้เบิกจ่ายเงนิ 

ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

วางฎีกาในระบบ GFMIS 

โอนเงินเข้าบัญชี         
คู่สัญญา 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
 
กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ งบลงทุน วงเงินสัญญาไม่เกินหน่ึงแสนบาท 
(อ านาจของ ผอ.กอง/ศูนย์/กลุ่ม) ให้บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ 
(AS. 01) ในระบบ GFMIS และเขียนเลข AS. 01 ในใบส่งของ
ส่งให้พัสดุเพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
- กรณีท่ีเป็นงบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่อ
อนุมัติรับงานงวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท า
รายละเอียดครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบ
พัสดุ หรือใบส่งสินค้า/ใบส่งของ ส่งให ้กก.กพส. เพื่อจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 

  เจ้าหน้าท่ีของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี กพส. 
 

การบันทึกสินทรัพย์ 
- ล้างพักสินทรัพย์ (F04/สท.13) หรือปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่าย 
(JV) 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

ขั้นตอนการจัดท าแผน ใช้ระยะเวลา 2 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดท า PO ใช้ระยะเวลา 38 วันท าการ 

ขั้นตอนการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลา 7 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวมเป็น 47 วันท าการ 

**ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 

 

 

หมายเหตุ :  

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผ่านผ่าน e-office 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-office 

= คณะกรรมการฯ 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-GP/GFMIS 

= คู่สัญญา 

บริหารพัสดุ 

ล้างพักสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 



-๓๐- 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ทบทวน 

Work Flow กระบวนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- แจ้งเวียนแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส.ค-ก.ย. กพส.กก. 
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เสนอ ปดศ. ผ่าน กก.กพส. กรณีวงเงินเกินห้าแสนบาท 
- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือหรือจ้างฯ พร้อมแนบใบฟ้า และเสนอรายชื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่าน ยศ. 

 กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน/โครงการ   ยศ. 
- กก. กพส. รับเรื่องเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 
 

 
 

 สารบรรณ กพส. 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ในระบบ -GP 

 

 
 
 
 
 
 

2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- เสนอขอเห็นชอบแผนฯ ต่อ ปดศ. โดยเสนอ ผ่าน ผู้รับมอบ
อ านาจท่ีก ากับดูแลงานของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม น้ันๆ ในระบบ  
e-office 
 
  

- ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

 
 

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
- บันทึกข้อมูล ในระบบ e-GP 
- ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ตามระเบียบ ในระบบ e-GP 
- ประกาศตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของโครงการ และงบประมาณท่ีได้รับ 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง (TOR/SPEC) เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ. ผ่าน ผู้รับมอบอ านาจที่ก ากับดูแลงาน
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน น้ันๆ  

 เจ้าหน้าท่ี 

- ให้ความเห็นชอบโครงการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (TOR/SPEC)  
 
 
 

 

 
 

2  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) จัดท าประมาณการ/ราคา
กลาง 
- รายงานผลการพิจารณา และขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน 
(TOR/SPEC) และราคากลาง  
 

 
 
 

๗  
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
ร่าง TOR/SPEC 

รับเรื่อง 

พิจารณาแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 

 
 

 

ส่งส าเนาหนังสือ 
 

 

ร่าง TOR/SPEC และราคากลาง 
 

 

ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  

เสนอขอเห็นชอบแผนฯ 
 
 

 

พิจารณาโครงการ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
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ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ตรวจสอบรายละเอียด TOR/SPEC และราคากลาง ประมาณ
การค่าใช้จ่าย พร้อมแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
* กรณีมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอบรมสัมมนา ต้องส่ง กก.กงบ.  
เพื่อตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 
- จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
กก.กงบ. 

- ให้ความเห็นชอบเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 
 
 

 
 

1  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา ในระบบ e-GP 
เพื่อขออนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

  เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติให้ด าเนินการตามรายงานขอซ้ือขอจ้างฯ และลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

 
  

 
1  

 วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ประกาศราคากลางพร้อมขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง 
- ส่งส าเนารายงานขอจ้างฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส านักงาน ด าเนินการตามระเบียบ พร้อมส่ง
ไฟล์รายชื่อท่ีปรึกษาในสาขาท่ีจะจ้างจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา 
กระทรวงการคลัง ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในรูปแบบไฟล์ PDF 

  เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงเข้ายื่นข้อเสนอ
หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยก าหนด วัน/เวลา/สถานท่ี ยื่น
ซองข้อเสนอ (คณะกรรมการฯ สามารถรับซองข้อเสนอได้เอง)  
- แจ้งรายชื่อผู้ประกอบการพร้อมส าเนาหนังสือเชิญชวนให้ 
กก.กพส. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 
 

1  
  วันท าการ 

คณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างท่ี
ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการที่คณะกรรมการฯ เชิญชวน    
เจ้าหน้าท่ี 

- เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเสนอราคา
ต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอราคาและลงนามก ากับในเอกสารของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย  
-รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของ 
ผู้ยื่นราคา 
 

  
2 

วันท าการ 
 

 
คณะกรรมการ

ด าเนินงานจ้างท่ี
ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

พิจารณา TOR/SPEC ราคา
กลาง 

 

พิจารณารายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ เสนอราคา 

 
 
 

 

ขอเห็นชอบขอบเขตของงาน  
(TOR/SPEC) และราคากลาง  

 
 

 

พิจารณาข้อเสนอราคา/รายงานผล
การพิจารณาคัดเลือก 

 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ประกาศราคากลาง 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

ทบทวน 
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการจ้างของคณะกรรมการฯ  
- ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอ  
- บันทึกข้อมูลการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคาตามความเห็น
ของ คกก. ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติสั่งจ้าง พร้อมร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาซ้ือหรือจ้าง ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติสั่งจ้าง พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะ และแบบแจ้งผล
การจ้าง 

      
             

 
 
 

 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ท่ีได้รับอนุมัติ ในระบบ e-GP 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิดประกาศตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ท้ังน้ี ระบบ e-GP แจ้งผ่านทาง e-mail 
ท่ีผู้ยื่นเสนอราคาได้ลงทะเบียนไว้  

  
 

1  
วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีงานเช่าหรือจ้างทีต่้องกระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณ
ใหม่แต่ไม่สามารถลงนามได้ภายหลงัสัญญาเดิมสิน้สดุลง แต่
มาสามารถลงนามได้ภายในวนัที่ 1 ตุลาคม หรือวนัท าการ
แรกของปีงบประมาณใหม่ และได้จัดหาไว้แล้วจนรู้ตัวผู้รับจ้าง
หรือผู้เช่า ภายในวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ จัดท า
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาและให้เข้ามาด าเนินงานตามขอบเขต
ของงาน ได้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม หรือวันท าการแรกของ
ปีงบประมาณใหม่ 

   
เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าร่างสัญญาส่ง กม. และ คกก. ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ 
พิจารณาตรวจร่างสัญญา 
 
  

 
1  

วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีจัดหาไว้แล้วจนรูต้ัวผูร้บัจ้างหรือผู้เช่าไว้แล้ว เมื่อ พรบ.
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลใช้บังคับ และ ยศ. แจ้งจัดสรร
การอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณแล้ว จัดท า
หนังสือเชิญท าสัญญา โดยผ่าน ยศ. ตรวจสอบงบประมาณ 
- จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบเพื่อจัดท าเล่มสัญญา 

  
 
 

1  
วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- ลงนามในหนังสือเชิญท าสัญญา 

 

 
            

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

เสนอสัญญาเพ่ือโปรดลงนาม 
- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา/หลักประกันผลงาน 
- จัดเตรียมสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาเพื่อลงนาม 
- จัดท าหนังสือเสนอสัญญาเพื่อโปรดลงนาม 
 

  
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- เห็นชอบและลงนามในสัญญา 
 
 
 
 

 
          

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

พิจารณารายงาน

ผล 

ร่างสัญญา 
 
 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาการเชิญท า
สัญญา 

เชิญท าสัญญา 

จัดท าสัญญา 

พิจารณาลงนามใน
สัญญา 

รายงานผลการพิจารณาการซ้ือหรือ
จ้างและอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ไม่
อนุมัต ิ

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 



-33- 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ขอรหัสบัญชีแยกประเภทและแหล่งเงิน ท่ี กก.กงบ. 
- บันทึก PO ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS  
- กรณีไม่สามารถบันทึก PO ในระบบ GFMIS ได้ ประสาน ยศ. 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ รหัสงบประมาณ 

  
 

1  
  วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสัญญา 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน  ตามงวด
การส่งมอบ

พัสดุ 

คู่สัญญา 

- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา 
- จัดส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

  สารบัญ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

 รายงาน
ภายใน 3  
วันท าการ 
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดุในงานจ้างท่ี

ปรึกษา 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน 
- บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP)  
 

 

 

1  
วันท าการ 

 
- 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

กก.กงบ. 
 - จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุ ไว้ใช้ในราชการ เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติตามวงเงินมอบอ านาจ ผ่าน กก.กงบ. เพื่อตรวจสอบและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

 

- กก. กงบ. รับเรื่องเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
  ธุรการรับเรื่องในระบบสารบรรณแล้ว ส่งเจ้าหน้าท่ี กงบ. ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   

 
 

 
1   

วันท าการ 

สารบรรณ กงบ. 
 

- กก.กงบ. ตรวจสอบเอกสารการรับไว้ใช้ในราชการ เป็นไปตาม
สัญญาจ้างในแต่ละงวดงาน คณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์รับไว้
ใช้ในราชการ 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

- กก.กงบ. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ และ
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- กก.กพส. ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
- จัดส่งเอกสารท่ีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับงานไว้ใช้ในราชการ
และเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา ให ้กก.กงบ. ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กพส. 

คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

ส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ 

 
 
 

 
ตรวจรับพัสดุ 

ส่งส าเนาสัญญา 

บันทึกข้อมูลสัญญา/จัดท า PO 

บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP) 

ขออนุมัติรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 

ไม่
อนุมัติ 

ทบทวน 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

พิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้
เบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 



-34- 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1. การเงิน ด าเนินการวางฎีกาในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าที่การเงิน 1 วางต้ังเบิก 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๒ อนุมัติ P๑ 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๓ อนุมัติ P๑ 
2. กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบการวางฎีกา และโอนเงินในระบบ GFMIS 
ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่วางฎีกาขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
(วางฎีกา) 

 

3 วันท าการ 
(GFMIS โอน
เงินในระบบ) 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง 

- กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ งบลงทุน วงเงินสัญญาไม่เกินหน่ึงแสนบาท 
(อ านาจของ ผอ.กอง/ศูนย์/กลุ่ม) ให้บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ 
(AS. 01) ในระบบ GFMIS และเขียนเลข AS. 01 ในใบส่งของ
ส่งให้พัสดุเพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
- กรณีท่ีเป็นงบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่อ
อนุมัติรับงานงวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท า
รายละเอียดครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบ
พัสดุ หรือใบส่งสินค้า/ใบส่งของ ส่งให ้กก.กพส. เพื่อจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 

  เจ้าหน้าท่ีของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี กพส. 
 

การบันทึกสินทรัพย์ 
- ล้างพักสินทรัพย์ (F04/สท.13) หรือปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่าย 
(JV) 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

 

หมายเหตุ :  

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผ่านผ่าน e-office 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-office 

= คณะกรรมการ 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-GP/GFMIS 

= คู่สัญญา 

วางฎีกาในระบบ GFMIS 

บริหารพัสดุ 

ล้างพักสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 

โอนเงินเข้าบัญชี         
คู่สัญญา 

ขั้นตอนการจัดท าแผน ใช้ระยะเวลา 2 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดท า PO ใช้ระยะเวลา 21 วันท าการ 

ขั้นตอนการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลา 7 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวมเป็น 30 วันท าการ 

**ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 

 



-๓๕- 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
เห็น
ชอบ 

ทบทวน 

Work Flow กระบวนการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- แจ้งเวียนแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส.ค-ก.ย. กพส.กก. 
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เสนอ ปดศ. ผ่าน กก.กพส. กรณีวงเงินเกินห้าแสนบาท 
- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบด าเนินการซ้ือหรือจ้างฯ พร้อมแนบใบฟ้า และเสนอรายชื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
TOR/SPEC และก าหนดราคากลาง คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่าน ยศ. 

 กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

- ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน/โครงการ   ยศ. 
- กก. กพส. รับเรื่องเพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 
 

 
 

 สารบรรณ กพส. 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ในระบบ -GP 

 

 
 
 
 
 

2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- เสนอขอเห็นชอบแผนฯ ต่อ ปดศ. โดยเสนอ ผ่าน ผู้รับมอบ
อ านาจท่ีก ากับดูแลงานของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม น้ันๆ ในระบบ  
e-office 
 
  

- ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

 
 

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
- บันทึกข้อมูล ในระบบ e-GP 
- ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ตามระเบียบ ในระบบ e-GP 
- ประกาศตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของโครงการ และงบประมาณท่ีได้รับ 
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง (TOR/SPEC) เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ. ผ่าน ผู้รับมอบอ านาจที่ก ากับดูแลงาน
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน น้ันๆ  

 เจ้าหน้าท่ี 

- ให้ความเห็นชอบโครงการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (TOR/SPEC)  
 
 
 

 

 
 

2  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ส่งส าเนาขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการตามระเบียบ 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) จัดท าประมาณการ/ราคา
กลาง 
- รายงานผลการพิจารณา และขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน 
(TOR/SPEC) และราคากลาง  
 

 
 
 

๗  
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
ร่าง TOR/SPEC 

รับเรื่อง 

พิจารณาแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ขอความเห็นชอบ พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR/SPEC 

 
 

 

ส่งส าเนาหนังสือ 
 

 

ร่าง TOR/SPEC และราคากลาง 
 

 

ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  

เสนอขอเห็นชอบแผนฯ 
 
 

 

พิจารณาโครงการ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
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ไม่
เห็น
ชอบ 

ไม่
อนุมัติ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ตรวจสอบรายละเอียด TOR/SPEC และราคากลาง ประมาณ
การค่าใช้จ่าย พร้อมแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
* กรณีมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอบรมสัมมนา ต้องส่ง กก.กงบ.  
เพื่อตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 
- จัดท าบันทึกขอเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
กก.กงบ. 

- ให้ความเห็นชอบเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) และ
ราคากลาง 
 
 

 
 

1  
วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา ในระบบ e-GP 
เพื่อขออนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

  
 

 

เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติให้ด าเนินการตามรายงานขอซ้ือขอจ้างฯ และลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

 
  

 
1  

  วันท าการ 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- ประกาศราคากลางพร้อมขอบเขตของงาน (TOR/SPEC) ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง 
- ส่งส าเนารายงานขอจ้างฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้ กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส านักงาน ด าเนินการตามระเบียบ พร้อมส่ง
ไฟล์รายชื่อท่ีปรึกษาในสาขาท่ีจะจ้างจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา 
กระทรวงการคลัง ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 
โดยวิธีคัดเลือก ในรูปแบบไฟล์ PDF 

  เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงเข้ายื่นข้อเสนอ
หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยก าหนด วัน/เวลา/สถานท่ี ยื่น
ซองข้อเสนอ (คณะกรรมการฯ สามารถรับซองข้อเสนอได้เอง)  
- แจ้งรายชื่อผู้ประกอบการพร้อมส าเนาหนังสือเชิญชวนให้ 
กก.กพส. บันทึกในระบบ e-GP 

  
 
 

1  
  วันท าการ 

คณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างท่ี
ปรึกษาโดยวิธี

คัดเลือก 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการที่คณะกรรมการฯ เชิญชวน    
เจ้าหน้าท่ี 

- เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเสนอราคา
ต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอราคาทุกรายและลงนามก ากับในเอกสาร
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย  
-รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารของ 
ผู้ยื่นราคาทุกราย โดยจัดเรียงล าดับตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

  
2 

วันท าการ 
 

 
คณะกรรมการ

ด าเนินงานจ้างท่ี
ปรึกษาโดยวิธี

คัดเลือก 

พิจารณา TOR/SPEC ราคา
กลาง 

 

ขอเห็นชอบขอบเขตของงาน  
(TOR/SPEC) และราคากลาง  

 
 

 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อม
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

พิจารณารายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

เชิญชวนยื่นข้อเสนอ เสนอราคา 

 
 
 

 

พิจารณาข้อเสนอราคา/รายงานผล
การพิจารณาคัดเลือก 

 

ประกาศราคากลาง 

บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

ทบทวน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการจ้างของคณะกรรมการฯ  
- ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอ และตรวจสอบ 
การมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ยื่นเสนอราคา 
- บันทึกข้อมูลการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคาตามความเห็น
ของ คกก. ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติสั่งจ้าง พร้อมร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาซ้ือหรือจ้าง ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

  
 

1  
วันท าการ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- อนุมัติสั่งจ้าง พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะ และแบบแจ้งผล
การจ้าง 

      
             

 
 

1  
  วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

- บันทึกข้อมูลวันท่ี เลขท่ีหนังสือ ท่ีได้รับอนุมัติ ในระบบ e-GP 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิดประกาศตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ท้ังน้ี ระบบ e-GP แจ้งผ่านทาง e-mail 
ท่ีผู้ยื่นเสนอราคาได้ลงทะเบียนไว้  

  
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

ระหว่างรออุทธรณ์  เจ้าหน้าท่ีเตรียม 
- จัดท าร่างสัญญาส่ง กม. และ คกก. ซ้ือหรือจ้างฯ ตรวจร่าง 
- จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบเพ่ือจัดท าเล่มสัญญา 
ระยะเวลาอุทธรณ์ 
- มีผู้อุทธรณ์ -> ส่งหนังสืออุทธรณ์ให้ คกก. ซ้ือหรือจ้างฯ 
พิจารณา โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 
7 วันท าการนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ กรณีด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้
ด าเนินการตามความเห็นน้ันภายในก าหนดเวลา กรณีไม่เห็นด้วย
ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไป
ยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 3 วันท าการนับแต่
ครบก าหนด 

 
 

 

 

 

 

  

 
 
 

7  
วันท าการ  

 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีงานเช่าหรือจ้างทีต่้องกระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณ
ใหม่แต่ไม่สามารถลงนามได้ภายหลงัสัญญาเดิมสิน้สดุลง แต่
มาสามารถลงนามได้ภายในวนัที่ 1 ตุลาคม หรือวนัท าการ
แรกของปีงบประมาณใหม่ และได้จัดหาไว้แล้วจนรู้ตัวผู้รับจ้าง
หรือผู้เช่า ภายในวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ จัดท า
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาและให้เข้ามาด าเนินงานตามขอบเขต
ของงาน ได้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม หรือวันท าการแรกของ
ปีงบประมาณใหม่ 

  
 
 
 
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าร่างสัญญาส่ง กม. และ คกก. ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ 
พิจารณาตรวจร่างสัญญา 
 
  

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

ครบระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ไม่มีผู้อุทธรณ์ -> เชิญผู้ชนะการเสนอมาท าสัญญา 

- กรณีจัดหาไว้แล้วจนรูต้ัวผูร้บัจ้างหรือผู้เช่าไว้แล้ว เมื่อ พรบ.
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลใช้บังคับ และ ยศ. แจ้งจัดสรร
การอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณแล้ว จัดท า
หนังสือเชิญท าสัญญา โดยผ่าน ยศ. ตรวจสอบงบประมาณ 
- จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบเพื่อจัดท าเล่มสัญญา 

  
 
 
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

พิจารณารายงาน

ผล 

ร่างสัญญา 
 
 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

เชิญท าสัญญา 

รายงานผลการพิจารณาการซ้ือหรือ
จ้างและอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ไม่
อนุมัต ิ

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 

- ลงนามในหนังสือเชิญท าสัญญา 

 

 

 

 
            

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

เสนอสัญญาเพ่ือโปรดลงนาม 
- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา/หลักประกันผลงาน 
- จัดเตรียมสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาเพื่อลงนาม 
- จัดท าหนังสือเสนอสัญญาเพื่อโปรดลงนาม 
 

  
 
 

1  
  วันท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ี 

- เห็นชอบและลงนามในสัญญา 
 
 
 

 
          

 หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ขอรหัสบัญชีแยกประเภทและแหล่งเงิน ท่ี กก.กงบ. 
- บันทึก PO ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS  
- กรณีไม่สามารถบันทึก PO ในระบบ GFMIS ได้ ประสาน ยศ. 
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ รหัสงบประมาณ 

  
 

1  
 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/ส านักงาน เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ บริหารสัญญา 
- จัดส่งส าเนาสัญญาให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

- คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน  ตามงวด
การส่งมอบ

พัสดุ 

คู่สัญญา 

- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ีจากคู่สัญญา 
- จัดส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ ให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

  สารบัญ 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

- คกก.ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 รายงาน
ภายใน 3  
วันท าการ 
เมื่อมีมติ 

คกก.ตรวจรับ
พัสดใุนงานจ้างท่ี

ปรึกษา 

- ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน 
- บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP)  
 

 

 

1  
วันท าการ 

 
- 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

กก.กงบ. 
 - จัดท าบันทึกขออนุมัติรับพัสดุ ไว้ใช้ในราชการ เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติตามวงเงินมอบอ านาจ ผ่าน กก.กงบ. เพื่อตรวจสอบและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 

พิจารณาการเชิญท า
สัญญา 

จัดท าสัญญา 

พิจารณาลงนามใน
สัญญา 

คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 

ส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ 

 
 
 

 
ตรวจรับพัสดุ 

ส่งส าเนาสัญญา 

บันทึกข้อมูลสัญญา/จัดท า PO 

บันทึกตรวจรับในระบบ (e-GP) 

ขออนุมัติรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ทบทวน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- กก. กงบ. รับเรื่องเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
  ธุรการรับเรื่องในระบบสารบรรณแล้ว ส่งเจ้าหน้าท่ี กงบ. ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   

 
 

 
1  

  วันท าการ 

สารบรรณ กงบ. 
 

- กก.กงบ. ตรวจสอบเอกสารการรับไว้ใช้ในราชการ เป็นไปตาม
สัญญาจ้างในแต่ละงวดงาน คณะกรรมการมีมติเป็นเอกฉันท์รับไว้
ใช้ในราชการ 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

- กก.กงบ. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ และ
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1  
 วันท าการ 

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- กก.กพส. ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
- จัดส่งเอกสารท่ีหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับงานไว้ใช้ในราชการ
และเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา ให ้กก.กงบ. ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กพส. 

การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1. การเงิน ด าเนินการวางฎีกาในระบบ GFMIS 
   เจ้าหน้าที่การเงิน 1 วางต้ังเบิก 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๒ อนุมัติ P๑ 
   เจ้าหน้าที่การเงิน ๓ อนุมัติ P๑ 
2. กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบการวางฎีกา และโอนเงินในระบบ GFMIS 
ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่วางฎีกาขอเบิกเงินจากคลัง 

 

 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
(วางฎีกา) 

 

3 วันท าการ 
(GFMIS โอน
เงินในระบบ) 

เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง 

- กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ งบลงทุน วงเงินสัญญาไม่เกินหน่ึงแสนบาท 
(อ านาจของ ผอ.กอง/ศูนย์/กลุ่ม) ให้บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ 
(AS. 01) ในระบบ GFMIS และเขียนเลข AS. 01 ในใบส่งของ
ส่งให้พัสดุเพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
- กรณีท่ีเป็นงบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่อ
อนุมัติรับงานงวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท า
รายละเอียดครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบ
พัสดุ หรือใบส่งสินค้า/ใบส่งของ ส่งให ้กก.กพส. เพื่อจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์ ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และเขียนเลขครุภัณฑ์ 

  เจ้าหน้าท่ีของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี กพส. 
 

การบันทึกสินทรัพย์ 
- ล้างพักสินทรัพย์ (F04/สท.13) หรือปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่าย 
(JV) 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ี กงบ. 
 

ไม่
อนุมัติ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

พิจารณาอนุมัติรับไว้
ใช้เบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

วางฎีกาในระบบ GFMIS 

โอนเงินเข้าบัญชี         
คู่สัญญา 

บริหารพัสดุ 

ล้างพักสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการจัดท าแผน ใช้ระยะเวลา 2 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดท า PO ใช้ระยะเวลา 28 วันท าการ 

ขั้นตอนการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลา 7 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวมเป็น 37 วันท าการ 

**ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลารอคอย 

 

 

หมายเหตุ :  

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผ่านผ่าน e-office 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-office 

= คณะกรรมการ 

= เจ้าหน้าท่ีจดัท าผ่าน e-GP/GFMIS 

= คู่สัญญา 
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Work Flow กระบวนการบริหารพัสดุ การเก็บและการบันทึก (ตามระเบียบข้อ 203) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

- งบลงทุน หรือสัญญาท่ีมีการส่งมอบทรัพย์สิน เมื่ออนุมัติรับงาน
งวดสุดท้ายแล้วให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท ารายละเอียดครุภัณฑ์
และราคาต่อหน่วย พร้อมส่งเอกสารส่งมอบพัสดุ หรือใบส่ง
สินค้า/ใบส่งของ ส่งให้ กก.กพส. เพื่อจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

 
 

 สารบรรณ 
กพส. 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี โดยแยก
เปน็ชนิดและแสดงรายการสินทรัพย์ 
 
 

  
 
 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- จัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม โดยเสนอเอกสาร 
ผอ.กพส. ลงนาม 
 
 
 

    
 

เจ้าหน้าท่ี 

- กอง/ศูนย์/กลุ่ม บันทึกทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน และ
เขียนเลขครุภัณฑ์ พร้อมลงนามในใบเบิกครุภัณฑ์และส่งคืน
ต้นฉบับให้กับ กก.กพส. 
 
 

  
  
 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีของ 
กอง/ศูนย์/

กลุ่ม 
 

- ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์ให้ กก.กงบ. ด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ี 

 

หมายเหตุ :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

ลงทะเบียนในระบบครุภัณฑ์ 

ส่งส าเนาเอกสารการออกเลขสินทรัพย์
ให้ กก.กงบ. 

หน่วยงานบันทึกสินทรัพย์ในระบบ 

= เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานด าเนินการ 

= เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

จัดท าใบเบิกพัสดุ 
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Work Flow กระบวนการบริหารพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ตามระเบียบข้อ 213) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในเดือน
สุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 
 

 ก.ย. 
1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี 

- คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ดาวน์โหลดข้อมูล
ครุภัณฑ์ของหน่วยงานในระบบครุภัณฑ์ 
- คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้น
ไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป 
 
 

 20 วันท าการ คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 

- เสนอรายงานผลการตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (กรณีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้) 
 
 

  หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

- ส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

 

หมายเหตุ :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ส่งรายงานผลให้ สตง. 

= เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานด าเนินการ 

= เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

พิจารณารายงานผล 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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Work Flow กระบวนการบริหารพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ (โดยวิธีการขาย) (ตามระเบียบข้อ 215 (1)) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
รายงานขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ  
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  
(กรณีปรากฏว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป ซ่ึงไม่เกิดจาก
การใช้งานตามปกติ) 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 

 2 วันท าการ คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 

เห็นชอบและลงนามในรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 

 1 วันท าการ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาและคณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 
 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการประเมินราคาขั้นต่ าพร้อมรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 

 2 วันท าการ คณะกรรมการ
ประเมินราคา 

สรุปรายงานการประเมินราคาขั้นต่ าพร้อมขออนุมัติการขาย 
 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

อนุมัติราคากลาง พร้อมลงนามในประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 

 1 วันท าการ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 

สรุปการประเมินราคาขายทอดตลาด 

สอบหาข้อเท็จจริง 

ประเมินราคาขายทอดตลาด 

พิจารณารายงานผล 

ไม่ 
เห็น 
ชอบ 

ประกาศขายทอดตลาดพร้อม
ด าเนินการขายทอดตลาด 

พิจารณารายงานผล 

 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
ด าเนินการขายทอดตลาด พร้อมรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปี 
 
 
 
 

 1 วันท าการ คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด 

อนุมัติรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 
 
 

 1 วันท าการ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

รับช าระเงินครบถ้วน มอบพัสดุและน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี กงบ. 

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน ท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

 

หมายเหตุ :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

= คณะกรรมการด าเนินการ 

= เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

รับช าระเงินและส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

ลงจ่ายออกจากบัญชีและรายงานผลให้ 
สตง. 

พิจารณารายงานผล 

ขายทอดตลาด 

 

ไม่อนุมัติ 
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Work Flow กระบวนการบริหารพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ (โดยวิธีการโอน) (ตามระเบียบข้อ 215 (3)) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
ขออนุมัติด าเนินการโอนพัสดุให้กับส่วนราชการ/หน่วยงานอื่น/
องค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47(7)แห่งประมวล
รัษฎากร เสนอเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

อนุมัตโิอนพัสดุ 
 
 
 
 

 1 วันท าการ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(ลงนาม CA) 

กรณีการโอนพัสดุคุณภาพดีและยังสามารถใช้งานได้ตามปกติ ขอ
อนุมัติยกเว้นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
215 (3)  กรณีการโอนพัสดุ ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
 
 

 30 วันท าการ คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหา

การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

แจ้งหน่วยงานรับโอนสร้างเลขสินทรัพย์เพื่อรองรับการโอน 
 
 
 

 10 วันท าการ หน่วยงานรับ
โอน 

กรมบัญชีกลางด าเนินการโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
 
 
 

 30 วันท าการ กรมบัญชีกลาง 

หน่วยงานรับโอน รับพัสดุพร้อมท าบันทึกส่งมอบต่อกันไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

 1 วันท าการ หน่วยงาน 
รับโอน 

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

 

หมายเหตุ :  

 

 

 

ขออนุมัติด าเนินการโอนพัสดุ 

หน่วยงานรับโอนสร้างเลขสินทรัพย์ 

กรมบัญชีกลางโอนสินทรัพย์ในระบบ 

หน่วยงานรับโอนรับพัสดุ 

ลงจ่ายออกจากบัญชี 

 

= หน่วยงานรับโอนด าเนินการ 

= เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

= กรมบญัชกีลางด าเนินการ 

ขออนุมัติยกเว้นการไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบฯ 

พิจารณาอนุมัติการโอน 

 

ไม่อนุมัติ 

= หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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