
ลําดับ

ขั้นตอน
รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินการ

นอกระบบ

(เอกสาร)

ในระบบ

(e-GP)

เว็บไซต์ 

สนง./กรม

เตรียมการจัดหา

1 ร่างขอบเขตงาน (TOR)

1.1  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตงาน (TOR)  - -

1.2  คณะกรรมการรายงานผลการกําหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) 

(ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ)

 - -

1.3  ขออนุมัติข้อกําหนดรายละเอียดขอบเขตงาน (TOR)  - -

ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

1 ร่างประกาศ e-Bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์

1.1 รายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding   -

     1.1.1 แต่งต้ังคณะกรรมการ 2 คณะ

            - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

            - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

  -

     1.1.2 จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง 

            - ประกาศราคากลางลงเว็บไซต์สํานักงานและเว็บไซต์กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

30 วัน

  

1.2 ร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน

            - แนบเอกสารกําหนดร่างขอบเขตงาน (TOR)

            - กําหนดขอรับ/ซ้ือเอกสาร ไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ

            - กําหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ (ต้องเป็นวันหลังวันสิ้นสุดการ

ขอรับ/ซ้ือเอกสาร)

            - กําหนดวันตรวจสอบเอกสารเสนอราคา (ต้องเป็นวันหลังสิ้นสุดการเสนอราคาและ

เป็นวันทําการ)

  -

1.3 ลงนามเอกสารประกวดราคาจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

e-bidding

  -

1.4 ปิดประกาศเอกสารประกวดราคาจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

e-bidding ณ สํานักงานท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ

- - 

1.5 ประกาศประกวดราคาจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

ท่ีเว็บไซต์สํานักงานและเว็บไซต์กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ

-  

1.6. รอครบกําหนดวันเสนอราคา 

2 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา

ข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี E-bidding
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2.1 ดาวน์โหลดเอกสารของเอกชนผู้ย่ืนเอกสารประกวดราคา (ทุกราย) 

ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

-  -

2.2 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เพ่ือพิจารณาเอกสารท่ีเอกชน

ผู้ย่ืนเอกสารประกวดราคาทุกราย (บัญชีเอกสารส่วนท่ี 1 และบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2)

 - -

2.3 คณะกรรมการรายงานผลการประกวดราคาผู้มาขอรับเอกสารประกวดราคา

ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ จากการดาวน์โหลดเอกสาร

  -

2.4 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น

  -

2.5 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน

      - ปิดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

ณ สํานักงานท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ

 - -

      - ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันลงเว็บไซต์สํานักงาน

และเว็บไซต์กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ

  

3 จัดทําและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา

3.1 รายงานผลการพิจารณาการเสนอราคาจัดซ้ือจัดจ้าง   -

     - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา   -

     - ปิดประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ณ สํานักงานท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ไม่น้อยกว่า 10 

วันทําการ

     - ประกาศลงเว็บไซต์สํานักงานและเว็บไซต์กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ

- - 

4 จัดทําร่างสัญญา
4.1 ร่างสัญญาจัดซ้ือจัดจ้าง   -

4.2 แจ้งสนองรับราคาผู้ชนะการเสนอราคา และนําเอกสารต่างๆ มาประกอบการทําสัญญา 

(ภายใน 7 วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับหนังสือจากหน่วยงาน)

 - -

5 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา



ลําดับ

ขั้นตอน
รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินการ

นอกระบบ

(เอกสาร)

ในระบบ

(e-GP)

เว็บไซต์ 

สนง./กรม

5.1 จัดทําสัญญาพร้อมวางหลักประกันสัญญา (5%) ของราคาจ้างตามสัญญา

       - เงินสด

       - เช็คท่ีธนาคารส่ังจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คลงวันท่ีท่ีใช้เช็คน้ันชําระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันน้ันไม่

เกิน ๓ วันทําการ

       - หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างท่ี กวพ. กําหนด

       - หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุน

เพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 

ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว

โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ี กวพ. กําหนด

         - พันธบัตรรัฐบาลไทย

(ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 141)

  -

5.2 คืนหลักประกันซองให้แก่ผู้เสนอราคาท่ีไม่ได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการประกวดราคา 

(ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

-  -

6 ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา
6.1 นําข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง - - -

6.2 จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) - - -
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7 บริหารสัญญา
7.1 การส่งมอบงาน 

     - ผู้รับจ้างทําหนังสือส่งมอบงานพร้อมใบแจ้งหน้ี/ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน

     - บันทึกข้อมูลการส่งมอบงานในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

  -

7.2 การตรวจรับงาน 

     - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

     - บันทึกข้อมูลตรวจรับพัสดุในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

     - บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS)

  -

7.3 การเบิกจ่ายเงิน

     - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

  -


