
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง   การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิสอบราคา 
 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี  
วันท่ีอนุมัติใช ้  
จัดทําโดย ส่วนพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ  
ทบทวนโดย ผอ.ส่วนพัสดุ อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 
อนุมัติโดย เลขานุการกรม 

 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

- - - 
   

 

 

 

จัดทําโดย 
 

เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุฯ 

ทบทวนโดย
………………………….. 

ผู้อํานวยการส่วนพัสดุฯ 

อนุมัติโดย 
………………………….. 

เลขานุการกรม 
 



   
คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 

ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา  
1. นางจํารัส  คชประดิษฐ์  นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 
2. นายกังวาน บุบผาคํา  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
3. นางสาวสุจิตรา แสงเขียว นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
4. นางสาวพจนา เกิดชนะ  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
5. นายสิวะนนท์ พรหมมาศ นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
6. นางสาวดวงทิพย์ ศรีเพ็ญ นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา  

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ :  1 / 9 

1. วัตถุประสงค์ (Objective)  
  เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างให้สามารถจัดหาพัสดุได้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายก
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
จัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 และหน่วยงานสามารถจัดหาพัสดุได้ทันเวลา      
มีคุณภาพและปริมาณที่ถูกต้อง 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีราคา    
เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
 3.1 e-GP  หมายถึง ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement)   
เป็นระบบงานที่จัดทําเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ
พัสดุภาครัฐ เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ  
เก็บข้อมูลหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าสําหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ 

3.2 PO หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.3 GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 

Management Information) ประกอบด้วยระบบใหญ่ 5 ระบบ คือ 1. ระบบงบประมาณ (PM)  2. ระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง (PO) 3. ระบบการเงินและบัญชี (FI) 4. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HR) 5. ระบบบัญชีต้นทุน 
(CO) 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
4.1 รองเลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ฝ่ายบริหาร 
4.2 เลขานุการกรม 
4.3 ผู้อํานวยการส่วนพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
4.4 เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
 

 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 2 / 9 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure) 
 5.1 แผนผังการทํางาน 
 
 
  

 

 
                                                                                      ไม่ผา่น 
                                                                                            

                                                       ผ่าน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ   
ส่งกลับเจ้าของ

เรื่องแก้ไข 

ขอความเห็นชอบ แต่งต้ังคณะกรรมการ        
และจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา 

ประกาศสอบราคาในเว็บไซต์ และบันทึกลงระบบ e-GP 

แจกแบบสอบราคาและจัดทาํใบรับแบบสอบราคา 

รับซองสอบราคาและจัดทําใบรับซองสอบราคา 

เชิญผู้มีอาชีพขาย/จ้างเข้าเสนอราคา 

เริ่มต้น

รับเรื่องรายการจัดซื้อจัดจ้างจากกอง/ศูนย์/กลุ่ม

1 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 3 / 9 
 

 

 

 

  

 

                                               ผ่าน 
                                                

                                                                                          ไมผ่่าน                                              

 

                                               ผ่าน                                                

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

  

    

ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเปิดซองสอบราคา 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
พิจารณาและเสนอความเห็น     

ประกาศยกเลิก
และประกาศสอบ

ราคาใหม่

ตรวจสอบและประกาศผู้ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน     

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จัดทําสัญญาซื้อ/จ้าง 
ติดต่อผู้ขายลงนามสัญญาซื้อ/จ้าง  

ติดต่อผู้ขายมารับสัญญาซื้อ/จ้าง และแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุรับทราบและทําหน้าที่

สร้างข้อมูลหลกัผู้ขายตามระบบ GFMIS และบันทึกใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS

1 

2 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 4 / 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

5.2 คําอธิบายขั้นตอน 

คําอธบิาย 
ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

   5.2.1 รับเรือ่งรายการจัดซื้อจัดจ้างจากกอง/ศูนย์/กลุ่ม
      บันทึกเลขที่รับเอกสาร วันที่รับและเวลา ในทะเบียนรบัส่วนพัสดุฯ 
   5.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ 
         ตรวจสอบความถูกต้องของการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง และวงเงินงบประมาณ 
   5.2.3 ขอความเห็นชอบ แต่งต้ังคณะกรรมการและจัดทาํเอกสารประกาศสอบราคา  
         5.2.3.1 จัดทําบันทึกขอ้ความขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
         5.2.3.2 จัดทําหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
         5.2.3.3 จัดทําหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
         5.2.3.4 จัดทําเอกสารประกาศสอบราคา 
         5.2.3.5 เสนอบันทึกขอ้ความขอความเห็นชอบและหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการให้ผู้มี
อํานาจลงนาม 
         5.2.3.6 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   5.2.4 ประกาศสอบราคาในเว็บไซต์ และบันทึกลงระบบ e-GP 
      5.2.4.1 เผยแพร่ประกาศสอบราคาลงในเว็บไซต์ของสํานักงาน ปปง. 
         5.2.4.2 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 

1 วัน
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อผู้ขายสง่มอบพัสดุจัดทําบันทึกรายงานผลตรวจรับ
พัสดุ บันทึกขอ้มูลในระบบ e-GP และบันทึกข้อมูลการตรวจรับ (PO) ในระบบ GFMIS 

จัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงิน

จบ

2 



 

 

 

คําอธบิาย 
ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

    5.2.5 เชิญผู้มีอาชีพขาย/จ้าง เข้าเสนอราคา
       จัดทําหนังสือเชิญผู้มีอาชีพขาย/จ้างที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเข้าเสนอราคา 
   5.2.6 แจกแบบสอบราคาและจัดทําใบรับแบบสอบราคา 
      5.2.6.1 แจกแบบสอบราคาเมื่อผู้ขาย/จ้างมารับแบบสอบราคา 
      5.2.6.2 จัดทําใบรับแบบสอบราคา 
      5.2.6.3 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   5.2.7 รับซองสอบราคาและจัดทําใบรับซองสอบราคา 
       5.2.7.1 รบัย่ืนซองสอบราคา 
       5.2.7.2 จดัทําใบรับย่ืนซองสอบราคา 
       5.2.7.3 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   5.2.8 ตรวจสอบและประกาศผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน       
       5.2.8.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ย่ืนซองสอบราคา 
       5.2.8.2 จดัทําประกาศผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
          5.2.8.3 เผยแพร่ประกาศผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันลงในเว็บไซต์ของสํานักงาน ปปง. 
       5.2.8.4 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   5.2.9 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพิจารณาและเสนอความเห็น  
      5.2.9.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา หลักฐานการเสนอราคา 
      5.2.9.2 จัดทําบันทึกข้อความเสนอความเห็นเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
      5.2.9.3 ลงนามกํากับเอกสาร   
     5.2.9.4 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP)   
   5.2.10 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเปิดซองสอบราคา 
        5.2.10.1 จัดทําประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเปิดซองสอบราคา 
           5.2.10.2 เผยแพร่ประกาศผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันลงในเว็บไซต์ของสํานักงาน ปปง. 
        5.2.10.3 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP)   

1 วัน
 

10 วัน 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 5 / 9 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 6 / 9 
  

คําอธบิาย ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

   5.2.11 ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จัดทําสัญญาซื้อ/จ้าง ติดต่อผู้ขายลงนามสัญญาซื้อ/จ้าง
        5.2.11.1 จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
        5.2.11.2 จัดทําสัญญาซือ้/จ้าง 
        5.2.11.3 ติดต่อผู้ขายลงนามสัญญาซื้อ/จ้าง 
        5.2.11.4 เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาซื้อ/จ้างให้ผู้มีอํานาจลงนาม 
        5.2.11.5 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   5.2.12 ติดต่อผู้ขายมารับสญัญาซื้อ/จ้างและแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบและทําหน้าที่ 
       5.2.12.1 ติดต่อผู้ขายมารับสัญญาซื้อ/จา้ง แจ้งให้ดําเนินการตามสัญญาและกําหนดวัน    
ส่งมอบ 
       5.2.12.2 สง่สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการรับทราบและ
ทําหน้าที่ 
   5.2.13 สร้างข้อมูลหลักผูข้ายตามระบบ GFMIS และบนัทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS 
      5.2.13.1 สร้างข้อมูลหลักผู้ขายโดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 และบันทึกตามระบบ GFMIS 
      5.2.13.2 บันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS   
   5.2.14 แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานผลตรวจรับพัสดุ 
บันทึกข้อมูลการตรวจรับตามระบบ e-GP และบันทึกข้อมูลการตรวจรบัตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตาม
ระบบ GFMIS 
      5.2.14.1 เมือ่ผู้ขายส่งมอบพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
      5.2.14.2 จดัทําบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรบัพัสดุให้คณะกรรมการลงนามเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
      5.2.14.3 บันทึกข้อมูลการตรวจรับตามระบบ e-GP 
      5.2.14.4 บันทึกข้อมูลการตรวจรับตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS 
   5.2.15 จัดทาํเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
       จัดทําบันทกึข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย  

1 วัน
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 



 

 

6. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 
    ตัวชี้วัด : ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรต่อการให้บริการด้านการจัดหาพัสดุ  
    เกณฑ์ : ร้อยละ 80 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
 7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 
 7.3 หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0405.2/ว 315 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2559 
เรื่อง การขยายระยะเวลากําหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุโดยยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และยกเว้นการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Elecrtonic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e-bidding) 

8. แบบฟอรม์ท่ีใช้ (Forms) 
  8.1 ประกาศสอบราคา 
  8.2 เอกสารประกอบประกาศสอบราคา 
  8.3 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซอง 
  8.4 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  8.5 ใบรับเอกสารสอบราคา 
  8.6 ใบรับซองสอบราคา 
  8.7 ประกาศผูไ้ม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  8.8 สัญญาซื้อสําหรับผู้ซื้อและผู้ขายลงนาม 
  8.9 สัญญาจ้างสําหรับผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างลงนาม  
  8.10 ผข.01 ขอ้มูลหลักผู้ขาย 
  8.11 บส.01 (PO) ใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 7 / 9 



 

 

9. การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา

เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนพัสดุฯ 10 ปี แฟ้ม
สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนพัสดุฯ 10 ปี แฟ้ม

10. ภาคผนวก 
 10.1 ระบบ e-GP 
                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 8 / 9 



 

 

 10.2  ระบบ GFMIS 
 

 

                                                                                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 9 / 9 


