สรุปขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา
1. กรณีงานจ้างก่อสร้าง ต่อเติม ปรับปรุงที่มีแบบและประมาณราคาแล้ว ให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เมื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลางมีมติกำหนดราคากลางแล้ว ให้เสนอราคาดังกล่าวต่อผู้ว่าราชการจังหวัดให้ความเห็นชอบ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคา (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 40)  ซึ่งประกอบด้วย
· ประกาศสอบราคา
· เอกสารสอบราคา ข้อกำหนด ขอบเขตงานจ้าง รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์   แบบใบเสนอราคา  แบบสัญญาซื้อ/จ้าง  แบบหนังสือค้ำประกัน  บทนิยาม  แบบบัญชี  เอกสารส่วนที่ 1  และส่วนที่ 2 (ดูตัวอย่างแนบ)
3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  ตามระเบียบพัสดุ ข้อ 17 รวมทั้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับ คณะกรรมการตรวจการจ้าง และ      ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง) ประกาศและเอกสารสอบราคา (กรณีจ้างก่อสร้างให้มีแบบ/รายละเอียดและบัญชีแสดงปริมาณ และราคาวัสดุ)  เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด ลงนามในประกาศและเอกสารสอบราคา และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ
4. เมื่อผู้มีอำนาจลงนามแล้วให้กำหนดวัน  เวลารับซอง  และวันเปิดซองสอบราคา  ซึ่งต้องกำหนดห่างจากวันเริ่มต้นการรับซองไม่น้อยกว่า 10 วัน
5. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ขาย  ผู้รับจ้างให้มากที่สุดทางไปรษณีย์  ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาในเว็บไซต์ของกรมที่ดิน  และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  ปิดประกาศสอบราคาในที่ปิดประกาศของสำนักงานที่ดิน  
6. ประกาศราคากลางตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด และพิมพ์ประกาศจากระบบแนบเรื่องไว้เป็นหลักฐาน
7. จัดทำบัญชีขอรับเอกสารและเอกสารสำหรับแจกให้ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง
8. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้เป็นเจ้าหน้าที่รับซองสอบราคารับซอง      ลงลำดับที่  วันที่  เวลาที่รับซอง  และลงชื่อกำกับซองเสนอราคาโดยไม่เปิดซอง  และกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มการรับซอง  แล้วส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อส่งมอบให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพร้อมรายงานผลการรับซองในวันเปิดซองสอบราคา
9. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ข้อ 42 และข้อ 43          ได้ตัวผู้ขาย  หรือผู้รับจ้างแล้วรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับทั้งหมดต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (อำนวยการ)
10. เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  และลงนามในหนังสือแจ้งตกลงซื้อ/จ้าง

/11. ทำสัญญา...
11. ทำสัญญาตามแบบที่ กวพ. กำหนด (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 132) กรณีสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป  ให้สำเนาสัญญาให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 135)
12. ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ส่งของหรือส่งมอบงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง หากครบกำหนดแล้วยังไม่ส่งของ /ส่งมอบงาน ให้แจ้งเป็นหนังสือ      เรียกค่าปรับ และเมื่อผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ส่งของ /ส่งมอบงานให้แจ้งสงวนสิทธิการปรับ (ระเบียบพัสดุฯ   ข้อ 134)
13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 71 คณะกรรมการตรวจการจ้างดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 72 และหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544 โดยต้องรายงานผลให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายใน 3 วัน ตามหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ.)1305/ว 11948 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2543  ทั้งนี้ต้องแจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเข้าร่วมตรวจรับด้วย กรณีวงเงินเกินหนึ่งล้านบาท
14. นำพัสดุที่ซื้อ /จ้างแต่ละรายการลงทะเบียนคุม
15. ส่งเรื่องให้งานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง อย่างช้าไม่เกิน 5 วันทำการ     นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สิน  หรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว  หรือนับจากวันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย (สำนักงานที่ดินสาขา ส่วนแยก อำเภอ)

หมายเหตุ	-	เสนอเรื่อง  เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด แต่ผู้ลงนามเห็นชอบ/อนุมัติ  คือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้รับมอบอำนาจ
· การบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ให้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ระบบ e-GP กำหนด





