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 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64  

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
อนุมัติโดย : ผูอ้ านวยการกองคลัง  แก้ไขครั้งท่ี 

: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพสัดุของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและการจัดซื้อ
จัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) เพื่อให้เอกสารประกอบการจดัซื้อจัด
จ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าป ี

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผดิพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจดัจ้างถูกตอ้ง และเป็นไปตามแผนการด าเนนิงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ E-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ  
E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ 
2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผล
การวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และคณะกรรมการตรวจรับ 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์                    
(e-market) 
4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวน 
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ 
6.คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล 
7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานรัฐ 
8.ผู้มีอ านาจอนุมตัิซื้อหรือจ้าง เหน็ชอบผลการพิจารณา 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้า
นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
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“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหนา่ยพัสดุ 
“ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)” หมายถึง การจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้างที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรือ
งานจ้างที่ก าหนดไว้ในระบบ e - Catalog โดยให้ผู้ขาย ผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้าง เสนอราคาผ่านทางระบบ
จัดซื้ อจัดจ้ างภาครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์  ( Electronic Government Procurement :  e -  GP)  ของ
กรมบัญชีกลาง 

หน้ำท่ีควำม

รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งคณะกรรมก าหนดราคากลาง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง

ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /

ลงนามในประกาศและเอกสารซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการ

ด าเนินงานของคณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : จัดท าแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขต 

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดท าบันทึกลงนามใน 

ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตงำน(TOR) : ร่างก าหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 

ผู้ค้ำ, ผู้เสนอรำคำ, ผู้ประกอบกำร : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง e-GP/เสนอราคาในระบบ

คณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่คณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้ก าหนดไว้ 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะและรำคำกลำง : ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ

ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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4. กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องท าข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 

6. แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคณุลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศ             
เชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e-market)และคณะกรรมการตรวจรับ 
4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR) 
5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจดัจ้าง 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.หนังสือเชิญชวนแจ้งบริษัท/ร้านค้า 
9.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก 
10.รายงานผลการพิจารณาการจดัซื้อจัดจ้าง 
11.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
13.หนังสือแจ้งผลการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14.บันทึกข้อความลงนามในหนังสอืแจ้งท าสัญญา 
15.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
16.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ 
17.เอกสารแนบท้ายสัญญา 
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เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี

 

ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี 

 

แยกตามหมวด 

เรียงตามวันท่ี 

 

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี แยกตามหมวด 

เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากต้นเรื่อง 

5 นาท ี 1. หนังสือขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

-กรณีถูกต้องลงทะเบยีนรับเอกสาร 

-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานทีข่อซื้อ/
จ้าง 
 
 

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด
จ้างโดยแบบฟอร์ม
check list 

3. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อโดย
บันทึกในระบบ e-GPเผยแพร่แผนลงใน
ระบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิด
ประกาศ 
 

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขอ
อนุมัติประกาศ 

เผยแพร่แผนการ 

จัดซื้อ จัดจ้าง 

2. ประกาศเผยแพร ่

แผนการจดัซื้อจัด 

จ้าง 

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผล
การวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market)และ
คณะกรรมการตรวจรับ ในระบบ e-GP 

30 
นาที 

1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

  

    

เร่ิมต้น 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
 

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

1 

 
รับเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจ้างจากต้นเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด
จ้างโดยแบบฟอร์ม

check list 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
    

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) โดย
บันทึกข้อมูลในระบบ E-GP ระบุเหตุผล
ความจ าเป็น รายละเอียด ราคากลาง 
วงเงินงบประมาณที่ได้รับ ก าหนดเวลาที่
ต้องใช้ วิธีที่จัดซื้อจ้าง 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ขออนุมัติใช้
รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

4. รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 
 

5. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดทุ าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพสัดลุงนามใน
รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าประกาศ
ต่อไป 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ขออนุมัติใช้
รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

4. รายงานขอซื้อขอ
จ้างโดยวิธปีระกาศ
เชิญชวน  

  

 
 
 

   

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
ขอซ้ือหรือจ้าง 

 

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจลงนาม 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 

   

6. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 

(1) การซื้อหรือจ้างซึ่งมีวงเงินเกิน5แสน
บาทแต่ ไม่ เ กิน5ล้ านบาท ให้ อยู่ ใน
ดุลพินิจของหัวหน้า.หน่วยงานที่จะให้มี
ก า ร รั บ ฟั ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น จ า ก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5 ล้านบาทให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาฯเผยแพร่เพื่อ
รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

1 วัน 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง 
 

7. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

การน าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

3-5 วัน 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง 
 

8. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

- กรณีน าร่างรับฟังความเห็นแล้วไม่มีผู้

เสนอความเห็นให้เผยแพร่ประกาศใน

ระบบของกรมบัญชีกลาง และของ

หน่วยงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- กรณีมีผู้เสนอความเห็น ให้หน.ร่วมกับ

ผู้จัดท า TOR พิจารณาว่าสมควรแก้ไข

หรือไม่ หากควรปรับปรุงก็ให้เผยแพร่อีก

ครั้งหนึ่ง ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

3-5 วัน  
 

1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR) 

  

 
 
 
 
 
 
 

   

การน าร่างประกาศเอกสาร 
เผยแพร่ลงเว็บไซด์ 
ของกรมบัญชีกลาง 

และเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

 

การน าร่างประกาศ

รับฟังความคิดเห็น 

ตรวจสอบความคิดเห็น 

3 

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

9. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณไีม่อนมุัติ คืนเจ้าหน้าที่พัสดุท าการ
แก้ไข 
- กรณีอนมุัติ หัวหน้างานพสัดลุงนามใน

รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าประกาศต่อไป 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

10. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน5แสนบาทแตไ่ม่เกิน 5,000,000.00 
(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้ก าหนดไม่นอ้ยกว่า
5 วันท าการ  
(2) วงเงินเกิน5ล้านบาทแต่ไม่เกิน
10,000,000.00 (สิบล้านบาทถ้วน) ให้
ก าหนดไม่น้อยกว่า10 วันท าการ 
(3) วงเงินเกิน10ล้านบาทแต่ไม่เกนิ 
50,000,000.00 (ห้าสิบล้านบาทถ้วน) 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า12วันท าการ  
(4) วงเงินเกิน 50,000,000.00 (ห้าสิบ
ล้านบาทถ้วน) ขึ้นไปให้ก าหนดไมน่้อย
กว่า 20 วันท าการ 
- กรณีมีความจ าเป็นต้องสอบถามรายละเอียด
เพื่อให้เกิดความชัดเจน ผู้ประกอบการ
สอบถามรายละเอียดทางที่ก าหนด ก่อนถึงวัน
เสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน   

5 – 20 
วันท า
การ 

1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

3. ประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 

 

   

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจลงนาม 

การประกาศเผยแพร่

รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR) 

4 

3 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

11. 
ผู้ประกอบ 

การ 

 
 
 
 
 
 
 

-กรณีวงเงิน 500,000.00 (ห้าแสนบาท
ถ้วน) ถึง 5,000,000.00 (ห้าล้านบาท
ถ้วน) ให้ใช้การเสนอราคาโดยใบเสนอ
ราคา 
ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-market 
เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด เสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียว 
-กรณีวงเงิน 500,000.00 (ห้าแสนบาท
ถ้วน) ถึง 5,000,000.00 (ห้าล้านบาท
ถ้วน) การเสนอราคาโดยการประมลู
อิเล็กทรอนิกส ์
ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-market โดย
ลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอ
ราคา ภายในเวลา 15 นาที ทดลอง
ระบบ 15 นาที และเสนอราคาภายใน
เวลา 30 นาที โดยเสนอราคากี่ครัง้ก็ได ้

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ 

2.รายละเอียด 

คุณลักษณะ/ 

ขอบเขตงาน(TOR) 

3.ใบเสนอราคา 

4.แคตตาล็อก 

12. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุ
พิมพ์เอกสารจากระบบ E-GP ของผู้ยื่น
ข้อเสนอราคารายต่ าสดุ แล้วตรวจสอบ
คุณสมบัติใบเสนอราคา เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าเป็นผูเ้สนอราคาที่มีอาชีพขาย/
รับจ้างงานนั้น แคตตาล็อก เอกสารอื่นๆ 
จ านวน 1 ชุด และลงนามมือช่ือก ากับไว้
ทุกแผ่น 
 

1-2 วัน
ท า 
การ 

1.เอกสารบริษัทฯ 

2.รายละเอียด 

คุณลักษณะ/ 

ขอบเขตงาน(TOR) 

3.ใบเสนอราคา 

4.แคตตาล็อก 

   
 
 
 
 
 

   

รับรายละเอียดผูย้ื่นเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 

4 

 การเสนอราคา 

5 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

13. คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 

1 วัน 1.รายงานการ 

พิจารณาผล 

14. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะ และ
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

2.ประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

3. หนังสือแจ้งผล 

การประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

15. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดทุ าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนามใน
รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าหนังสือแจ้ง
ท าสัญญาต่อไป  
 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

2.ประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

3. หนังสือแจ้งผล 

การประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

 

16. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

ปิดประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจดัจ้าง
หรือผูไ้ด้รับการวิธีประกาศเชิญชวน และ
เหตุผลในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ
จัดท าหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

 

 

 

  

 
 
 
 

   

 
รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงาน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ประกาศผู้ชนะ  

 
จัดท ารายงานขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างและประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา 

5 

6 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

17 

หัวหน้าส่วน

ราชการ/

ผู้ประกอบการ/

หัวหน้า

หน่วยงาน 

 
 
 
 
 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะ
กระท า ได้ต่อ เมื่ อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไม่มีผู้ ใดอุทธรณ์  นับแต่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้าง

ตามแบบท่ีก าหนด 

18. 
ผู้ขาย/ 

ผู้รับจ้าง 

 
 
 

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯผู้ค้า ประสานงานกับ
งานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบพัสดุ 

15-30

วัน 

ท ำกำร 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน 

 

19. 
คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ

รายการ จ านวน ราคา ให้ละเอียดและ

ตรงกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหนา้ที่พัสดุท า

การแก้ไข เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผูร้ับจา้ง

ทราบ 

- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการจัดท า

ใบตรวจรับใหค้ณะกรรมการลงนาม 

1-3 วัน
ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั

พัสด ุ

20. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขก ากับใบแจ้งหนี้

พร้อมส าเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้

เป็นหลักฐาน 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียนวัสดุ

ที่จัดซื้อตามหมวดหมู่ 

30 
นาที  

 

1.ใบแจ้งหน้ี 

2.ทะเบียนคุมวสัดุ

ครุภณัฑ ์

 

  
 
 
 
 
 
 
 

   

การตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

 
ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร
ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ / 

ให้รหัสครุภัณฑ์ 

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง 
 

6 

7 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

21. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจัดท ารายงานขออนุมัตเิบิกเงนิ
จัดซื้อ/จดัจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ 
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง
เพื่อเก็บเขา้แฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน  
 

30 
นาที 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั

พัสด ุ

4.รายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซื้อ / จดั

จ้าง 

22. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 

ไปยังงานการเงินเพื่อตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ

บริษัทฯ  

 

30 
นาที 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบัพสัด ุ

4.แบบฟอร์มรายงาน

ขออนุมัติเบิกเงิน

จัดซื้อ / จัดจา้ง 

  
 
 

 
 

 

 

สิ้นสุด 

 ส่งเอกสารตั้งเบิกไป 
งานการเงิน 

 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 
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