
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

  รหัสเอกสาร : 
  17-07-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานพัสด ุ
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุของมหาวิทยาลัย มคีวามรูความเขาใจข้ันตอนการจัดทำแผนการจัดซื้อจดัจาง  
และมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจาง (รอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : 1. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทำแผนการจดัซื้อจัดจาง เสนออนุมัติแผน  
2. บันทึกในระบบ e-GP  
3. เสนอขออนุมตัิแผนการจัดซื้อจดัจาง 
4. ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP 

คำจำกัดความ : “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลีย่น หรือ 

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง 

รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ 

“หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือ 

การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกำหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมหีนาท่ีเก่ียวกับการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก 

ผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจดัจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : หัวหนาสวนราชการ : อนุมัติแผนการจัดซื้อจดัจาง 
เจาหนาท่ีพัสดุ : จัดทำแผนการจดัซื้อจัดจาง 

  เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

  แบบฟอรมท่ีใช : 1. แผนการจัดซื้อจดัจาง 
2. ขออนุมัติเผยแพรแผนการจดัซือ้จัดจาง 
3. ประกาศเผยแพรแผนการจดัซือ้จัดจาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

1 เจาหนาที่พัสดุ  
 
 

หนวยงานไดรับความเห็นชอบวงเงินที่จะใชใน
การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานที่เกี่ยวของหรือผู
มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณ 

 เอกสารการเห็นชอบ
วงเงินที่จะใชในการ
จัดซ้ือจัดจาง 

2 เจาหนาที่พัสดุ  จัดทำเอกสารขออนุมัติเผยแพรแผนการ 
จัดซ้ือจัดจาง ดังนี ้
1. หนังสือขออนุมัติเผยแพรแผนการ 
จัดซ้ือจัดจาง 
2. ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

30 นาท ี - หนังสือขออนุมัติ
เผยแพรแผนการจัดซ้ือ
จัดจาง 
- ประกาศเผยแพร
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- เอกสารการเห็นชอบ
วงเงินที่จะใชในการ
จัดซ้ือจัดจาง 

3 เจาหนาที่/ 
หัวหนาเจาหนาที่/ 
หัวหนาหนวยงาน 

 เสนอหัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณาอนุมัติ
เผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางพรอมลงนามใน
ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือ 
จัดจาง 
 

1 ชั่วโมง - หนังสือขออนุมัติ
เผยแพรแผนการจัดซ้ือ
จัดจาง 
- ประกาศเผยแพร
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- เอกสารการเห็นชอบ
วงเงินที่จะใชในการ
จัดซ้ือจัดจาง 

4 เจาหนาที่พัสดุ  บันทึกขอมูลลงระบบ e-GP  
 
 

30 นาท ี ประกาศเผยแพร
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

5    
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

บันทึกขอมูล 
ในระบบ e-GP  

ส้ินสุด 

เร่ิมตน 

จัดทำเอกสาร 
ขออนุมัติเผยแพร

แผนการจัดซ้ือจัดจาง 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดซ้ือจัดจางโดย 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

ดวยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส 

  รหัสเอกสาร : 
  17-07-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานพัสด ุ
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุของมหาวิทยาลัย มคีวามรูความเขาใจข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคา            
ทางอิเล็กทรอนิกส และมีแนวปฏบัิติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจาง (รอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : 1. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทำแผนการจดัซื้อจัดจาง ขออนุมัติแผน บันทึกในระบบ e-GP และเผยแพรแผนการจัดซื้อจดัจาง 
ลงระบบ 
2. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการพิจารณาผล     
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
3. เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
4. เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทำรายละเอียดประกาศประกวดราคา เอกสารประกวดราคา ในระบบ e-GP 
5. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา พิจารณาเอกสารการยื่นขอเสนอและขอเสนอทางดานราคา 
6. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
7. หัวหนาหนวยงานเห็นชอบผลการพิจารณาและอนุมัติใหซื้อหรือจาง 
8. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

คำจำกัดความ : “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลีย่น หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง 

รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ 

“หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือ 

การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกำหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมหีนาท่ีเก่ียวกับการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก 

ผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจดัจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

“ผูมีผลประโยชนรวมกนั” หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอในการ

จัดซื้อจัดจางตอหนวยงานของรัฐใด เปนผูมสีวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือ

นิติบุคคลอ่ืนท่ีเขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน 

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถ

จัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคณุสมบัตติรงตามเง่ือนไข 

ท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายืน่ขอเสนอ 

 
 
 
 
 
 



หนาท่ีความรับผิดชอบ : หัวหนาสวนราชการ : อนุมัติดำเนินการดานพัสดุใหเปนไปตาม พรบ. ระเบียบฯ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
เจาหนาท่ีพัสดุ : ดำเนินการจดัซื้อจัดจางใหเปนไปตาม พรบ. ระเบียบฯ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
หนวยงานเจาของเร่ือง : จัดทำรายงานความตองการ รายงานผลการจัดหาผูเสนอราคา  
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง : กำหนดราคากลาง พรอมรายละเอียด เอกสารประกอบ 
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ : กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน 
ผูย่ืนขอเสนอ : ยื่นเสนอรายละเอียดใหเปนไปตามขอกำหนดของหนวยงาน พรอมท้ังเสนอราคา 
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก : จัดทำหนังสือเชิญชวน พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอ ตรวจสอบ
รายละเอียดการยื่นขอเสนอ พิจารณาราคา รายงานผลการพิจารณา 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุใหถูกตองตรงตามสัญญาหรือขอตกลง 

  เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
3. แนวทางปฏิบัติในการกำหนดคณุสมบัติของผูยื่นขอเสนอ การกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือยี่หอของพัสดุ และการพิจารณาคณุสมบัติผูยื่นขอเสนอของหนวยงานของรัฐ กรณีการกำหนดสิ่งท่ีไมใชสาระสำคญั 
ตามหนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว214 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2563 

  แบบฟอรมท่ีใช : 1. ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจดัจาง 
2. ประกาศเผยแพรแผนการจดัซือ้จัดจาง 
3. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
ทางอิเล็กทรอนิกสและคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
4. รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน (TOR) 
5. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจดัสรรและราคากลาง 
6. รายงานขอซื้อขอจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
7. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
8. รายงานผลการปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
9. ประกาศประกวดราคาและเอกสารประกวดราคา 
10. เอกสารการยื่นขอเสนอของผูคาหรือผูรับจาง  
11. รายงานผลการพิจารณา 
12. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจาง 
13. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
14. หนังสือแจงผลการประกาศผูชนะการเสนอราคา 
15. หนังสือแจงทำสัญญา 
16. สัญญาและเอกสารแนบทายสัญญา 
17. ใบตรวจรับพัสด ุ
18. เอกสารขออนุมตัิเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไมถูกตอง
 

ถูกตอง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

1 เจาของเร่ือง  เจาของเร่ืองสงเอกสารความตองการ 
ใชพัสดุพรอมรายละเอยีดประกอบ 

 - รายชือ่คณะ
กรรมการฯ ชุดตาง ๆ 
- ราคากลาง 
- รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตของงาน 
- งบประมาณที่ไดรับ 

2 เจาหนาที่พัสดุ  รับเอกสารความตองการใชพัสดุ 
จากหนวยงาน  
 
 

10 นาท ี เอกสารความตองการ 
ใชพัสดุ  

3 เจาหนาที่พัสดุ  
 

ตรวจสอบเอกสารของหนวยงาน 
- งบประมาณที่ไดรับ 
- รายละเอียดการอนุมัติโครงการ (กรณีเปนการ
จัดซ้ือจัดจางในโครงการ) 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
- รายชือ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ราคากลาง พรอมรายละเอียดประกอบ  

30 นาท ี - งบประมาณที่ไดรับ 
- ขอบของงานหรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  
พรอมลงลายมือชื่อ 
- ราคากลาง พรอม
เอกสารประกอบ 

4 เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 

 จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 1 วัน ประกาศเผยแพร
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับเอกสาร 
จากหนวยงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง

ครบถวน 

จัดทำแผน 
การจัดซ้ือจัดจาง 

1 



อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

มีผูแสดง
ความคิดเห็น 

ไมมีผูแสดง
ความคิดเห็น 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

5  
 
 

 

    

6 เจาหนาที่พัสดุ  จัดทำรายงานการขอซ้ือขอจาง  
ตามขอ 22 เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนา
เจาหนาที่ เพือ่ขอความเห็นชอบ  
(ระเบียบฯ ขอ 22 และขอ 78) 

1 ชั่วโมง - รายงานการขอซ้ือขอ
จาง  
- รางประกาศประกวด
ราคา 
- รางเอกสารประกวด
ราคา 
- ราคากลาง 
- เอกสารประกอบ
ทั้งหมด 
- คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา 

7 เจาหนาที่พัสดุ/
หัวหนาเจาหนาที่/
หัวหนาหนวยงาน 

 เสนอรายงานการขอซ้ือขอจางพรอมรายละเอียด
ประกอบเพือ่พิจารณาเห็นชอบและอนุมติั 
ใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 
 

1 ชั่วโมง รายงานการขอซ้ือขอ
จาง พรอมเอกสาร
ประกอบทั้งหมด 

8 เจาหนาที่พัสดุ  นำรางประกาศ รางเอกสารประกวดราคา และ
รางขอบเขตของงาน เพื่อรับฟงความคิดเห็นจาก
ผูประกอบการ 
 

ไมนอยกวา    
3 วันทำการ 

- รางประกาศประกวด
ราคา 
- รางเอกสารประกวด
ราคา 
- รางขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 

9 ผูประกอบการ  
 
 
 
 
 
 

- มีผูมีความคิดเห็น แจง คกก. กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพจิารณาปรับปรุง
แกไข หรือไมอยางไร หากเห็นควรแกไข  
นำเอกสารการแกไขรับฟงความคิดเห็นอีกคร้ัง 
ไมนอยกวา 3 วันทำการ 
- ไมมีผูมีความคิดเห็น รายงานความเหน็เสนอ
หัวหนาสวนราชการ 

ไมนอยกวา    
3 วันทำการ 

- เอกสารแสดงความ
คิดเห็นของ
ผูประกอบการในกรณี  
มีผูแสดงความคิดเห็น 

   
 
 

   

 

1 

จัดทำรายงาน 
ขออนุมัติการจัดซ้ือ/ 

จัดจาง   
(รายงานขอ 22) 

พิจารณา 
ลงนาม 

เผยแพร 
-รางประกาศ 
-รางเอกสาร 
ประกวดราคา 

-รางขอบเขตของงาน 

รับฟง 
ความคิดเห็น 

2 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 
 

   

10 เจาหนาที่พัสดุ/ 
หัวหนาเจาหนาที่/ 

หัวหนาสวน
ราชการ 

 รายงานผลการรับฟงความคิดเห็นจาก
ผูประกอบการ เสนอหวัหนาสวนราชการ
พิจารณาอนุมัติประกาศประกวดราคา 
 

 

1 ชั่วโมง - รายงานผลการรับฟง
ความคิดเห็นจาก
ผูประกอบการ 
- ประกาศประกวด
ราคา 
-เอกสารประกวดราคา 
-รายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
/ขอบเขตของงาน 
- เอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวของ 

11 เจาหนาที่พัสดุ  
 

เมื่อไดรับอนุมัติใหประกาศประกวดราคา
เรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุนำประกาศ
ประกวดราคาเผยแพรลงเว็บไซต e-GP เว็บไซต
หนวยงาน  
 

ไมนอยกวา 
5-20  

วันทำการ 

- ประกาศประกวด
ราคา 
- เอกสารประกวด
ราคา 
- รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตของงาน 
- เอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวของ 

12 คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 
 

- คกก. พิมพเอกสารการเสนอราคาของผูยื่น
ขอเสนอทุกรายจากระบบ e-GP 

1 วัน - เอกสารการยื่น
ขอเสนอจากระบบ 
 e-GP 

13 คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 

- คกก. พิจารณาผลฯ  
- ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน 
- พิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอ
พัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน 
ถูกตอง ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนด 
- พิจารณาราคา ดานราคา 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณา 

ไมนอยกวา 
3 ชั่วโมง 

- เอกสารการยื่น
ขอเสนอ 
- รายงานการประชุม 
- รายงานผลการ
พิจารณาขอเสนอ และ
สรุปผลการพิจารณา 

 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การรับฟง 

ความคิดเห็น 

2 

ประกาศ 
ประกวดราคา 

จัดพิมพเอกสาร 
การเสนอราคา 

พิจารณาขอเสนอ  
และราคา 

3 



ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

  
 
 

    

14 เจาหนาที่พัสดุ/
หัวหนาเจาหนาที ่

 จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอมเอกสาร
ประกอบ เสนอหัวหนาสวนราชการพจิารณา
อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง 

 

1 ชั่วโมง รายงานผล 
การพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ พรอม
เอกสารทั้งหมด 

17 หัวหนาสวน
ราชการ 

 พิจารณาอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง 
ตามรายงานผลการพิจารณาและประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 

1 วัน - รายงานผลการ
พิจารณา พรอม
เอกสารทั้งหมด 
- ประกาศผูชนะ    
การเสนอราคา 
- คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

18 เจาหนาที่พัสดุ/
หัวหนาเจาหนาที ่

 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
 
 

1 วัน ประกาศผล 
ผูชนะการเสนอราคา 

19   
 

เวนระยะเวลาการยื่นอุทธรณ  
ตามมาตรา 117 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

20 เจาหนาที่พัสดุ  
 
 

เมื่อพนระยะเวลาการยื่นอุทธรณ และไมมีผูยื่น
อุทธรณ เจาหนาที่พัสดุจัดทำหนังสือแจงทำ
สัญญา ใหแก ผูประกอบการที่ไดรับคัดเลือก 
 

1 วัน หนังสือแจงทำสัญญา 

21 เจาหนาที่พัสดุ  เจาหนาที่พัสดุจัดทำสัญญา พรอมทั้งนดั
ผูประกอบการเขาลงนามในสัญญาพรอมเอกสาร
ประกอบและนำเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

1-7  
วันทำการ 

ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/
ขอตกลง/สัญญา 

22 เจาหนาที่พัสดุ/
หนวยงาน 

เจาของเร่ือง 

 สงเร่ืองคืนพรอมแนบสัญญา และรอสงของจาก
ผูขาย/ผูรับจาง 

10 นาท ี เอกสารทั้งหมดพรอม
ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/
ขอตกลง/สัญญา 

    
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

รายงานผลการจัดหา
ผูขาย/ผูรับจาง 

พิจารณา 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ระยะเวลาอุทธรณ 

จัดทำหนังสือ 
แจงทำสัญญา 

จัดทำสัญญา 

สงคืนเจาของเร่ือง 

4 



ไมตรวจรับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 

   

23 ผูขาย/ผูรับจาง  
 

 

ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุ 7-180 วัน 
(ขึ้นอยูกบั

ระยะเวลาสง
ของใน
สัญญา) 

- ใบแจงหนี้/ 
ใบสงของ/ 
ใบสงมอบงาน 

24 คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบรายการ 
จำนวนราคาและรายละเอียดใหถูกตองครบถวน 
ตรงตามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/สัญญา 
  - ไมถูกตอง แจงผูขาย/ผูรับจาง แกไข 
  - ถูกตอง นำใบสงของ ทำการตรวจรับพัสดุ
และคกก.ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ  

1-10  
วันทำการ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/
ขอตกลง/สัญญา 
- ใบแจงหนี้/ 
ใบสงของ/ 
ใบสงมอบงาน 
- เอกสารการตรวจรับ
พัสดุ 

25 เจาของเร่ือง  สงเอกสารการเบิกจายมาใหเจาหนาที่พสัดุ  
โดยมีเอกสาร(อยางนอย) ดังนี ้
- บันทึกขอเบิกเงิน 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบสงของผูขาย/ผูรับจาง 
- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง พรอมตนเร่ืองเอกสารทั้งหมด 

1 วัน - บันทึกขอเบิกเงิน 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบสงของผูขาย/ผูรับ
จาง 
- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
พรอมตนเร่ืองเอกสาร
ทั้งหมด 

26 เจาหนาที่พัสดุ  เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารการเบกิจาย
หากครบถวนถูกตองสงงานเบิกจายตอไป 
 

1 ชั่วโมง - บันทึกขอเบิกเงิน 
พรอมเอกสารทั้งหมด 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

รับพัสดุ/ใบสงของ 

ตรวจรับ 

ตรวจรับพัสดุ 

รวบรวม 
เอกสาร 

สงเอกสารการเบิกจาย 
ใหงานเบิกจาย 

สิ้นสุด 



 

 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 (กรณีมิใชงานกอสราง) 

  รหัสเอกสาร : 
  17-07-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานพัสด ุ
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุของมหาวิทยาลัย มคีวามรูความเขาใจข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
และมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจาง (รอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : 1. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทำแผนการจดัซื้อจัดจาง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ e-GP และเผยแพรในระบบ e-GP 
2. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการพิจารณาผล 
การคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
3. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทำรายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก 
4. คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก จัดทำหนังสือเชิญชวน 
5. เจาหนาท่ีพัสดุรบัซองขอเสนอจากผูประกอบการท่ีทำหนังสือเชิญเทาน้ัน 
6. คณะกรรมการฯเปดซองขอเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
7. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
8. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

คำจำกัดความ : “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลีย่น หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง 

รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ 

“หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการ

บริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกำหนด หรือผูท่ีไดรบัมอบหมายจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมหีนาท่ีเก่ียวกับการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูมี

อำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจดัจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

“ผูมีผลประโยชนรวมกนั” หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอในการ

จัดซื้อจัดจางตอหนวยงานของรัฐใด เปนผูมสีวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือ

นิติบุคคลอ่ืนท่ีเขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน 

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถ

จัดซื้อ จัดจางไดจริงตามลำดับ 

วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงาน 

ของรัฐกำหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานน้ัน มีผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตาม 

ท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

 
 
 
 
 



หนาท่ีความรับผิดชอบ : หัวหนาสวนราชการ : อนุมัติดำเนินการดานพัสดุใหเปนไปตาม พรบ. ระเบียบฯ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
เจาหนาท่ีพัสดุ : ดำเนินการจดัซื้อจัดจางใหเปนไปตาม พรบ. ระเบียบฯ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
หนวยงานเจาของเร่ือง : จัดทำรายงานความตองการ รายงานผลการจัดหาผูเสนอราคา  
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง : กำหนดราคากลาง พรอมรายละเอียด เอกสารประกอบ 
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ : กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน 
ผูย่ืนขอเสนอ : ยื่นเสนอรายละเอียดใหเปนไปตามขอกำหนดของหนวยงาน พรอมท้ังเสนอราคา 
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก : จัดทำหนังสือเชิญชวน พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอ ตรวจสอบ
รายละเอียดการยื่นขอเสนอ พิจารณาราคา รายงานผลการพิจารณา 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุใหถูกตองตรงตามสัญญาหรือขอตกลง 

  เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
3. แนวทางปฏิบัติในการกำหนดคณุสมบัติของผูยื่นขอเสนอ การกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือยี่หอของพัสดุ และการพิจารณาคณุสมบัติผูยื่นขอเสนอของหนวยงานของรัฐ กรณีการกำหนดสิ่งท่ีไมใชสาระสำคญั 
ตามหนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว214 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2563 

  แบบฟอรมท่ีใช : 1. ขออนุมัติดำเนินการจดัซื้อจัดจาง   
2. รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน (TOR) 
3. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และ
คณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ
4. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจดัสรรและราคากลาง 
5. รายงานขอซื้อขอจาง 
6. หนังสือเชิญชวน 
7. ทะเบียนรายช่ือผูเขายื่นขอเสนอ 
8. หลักฐานการรับซองขอเสนอ 
9. รายงานผลการพิจารณา 
10. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจาง 
11. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
12. หนังสือแจงผลการประกาศผูชนะการเสนอราคา 
13. หนังสือแจงทำสัญญา 
14. สัญญาและเอกสารแนบทายสัญญา 
15. ใบตรวจรับพัสด ุ
16. เอกสารขออนุมตัิเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

1 เจาของเร่ือง  เจาของเร่ืองสงเอกสารความตองการ 
ใชพัสดุพรอมรายละเอยีดประกอบ 

 - รายชือ่คณะ
กรรมการฯ ชุดตาง ๆ 
- ราคากลาง 
- รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตของงาน 
- งบประมาณที่ไดรับ 

2 เจาหนาที่พัสดุ  รับเอกสารความตองการใชพัสดุ 
จากหนวยงาน  
 

10 นาท ี เอกสารความตองการ 
ใชพัสดุ  

3 เจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบเอกสารของหนวยงาน 
- งบประมาณที่ไดรับ 
- รายละเอียดการอนุมัติโครงการ (กรณีเปนการ
จัดซ้ือจัดจางในโครงการ) 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
- รายชือ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ราคากลาง พรอมรายละเอยีดประกอบ (กรณี
จัดซ้ือจัดจางเกิน  
1 แสนบาท) 

30 นาท ี - งบประมาณที่ไดรับ 
- ขอบของงานหรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ  
พรอมลงลายมือชื่อ 
- ราคากลาง พรอม
เอกสารประกอบ 

4 เจาหนาที่พัสดุ  จัดทำรายงานการขอซ้ือขอจาง  
ตามขอ 22 เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนา
เจาหนาที่ เพือ่ 
ขอความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ขอ 22 และขอ 
78) 

1 ชั่วโมง รายงานการขอซ้ือ 
ขอจาง พรอมเอกสาร
ประกอบทั้งหมด 

5 เจาหนาที่พัสดุ/
หัวหนาเจาหนาที่/
หัวหนาหนวยงาน 

 เสนอรายงานการขอซ้ือขอจางพรอมรายละเอียด
ประกอบเพือ่พิจารณาเห็นชอบและอนุมติัให
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 
 

30 นาท ี รายงานการขอซ้ือ 
ขอจาง พรอมเอกสาร
ประกอบทั้งหมด 

      

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับเอกสาร 
จากหนวยงาน 

ตรวจสอบ
ความถกูตอง

ครบถวน 

จัดทำรายงาน 
ขออนุมัตกิารจัดซ้ือ/ 

จัดจาง   
(รายงานขอ 22) 

พิจารณา 
ลงนาม 

1 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 



ไม่อนุมตั ิ

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 
 

   

6 คณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

 คกก. จัดทำหนังสือเชญิชวนผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรฐักำหนด 
ไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายืน่ขอเสนอ พรอมกำหนด
วันรับซองขอเสนอ 

1 วัน หนังสือเชิญชวนเขายืน่
ขอเสนอ 

7 เจาหนาที่พัสด ุ  
 

- รับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะรายที่ คกก. 
มีหนังสือเชิญชวนเทานั้น  
- ทำบัญชรีายชื่อผูมายืน่ขอเสนอ 
 

1 วัน - ทะเบียนรายชื่อ 
ผูมายืน่ขอเสนอ 
- หลักฐานการรับซอง
ขอเสนอ 

8 คกก. ซ้ือหรอืจางโดย
วิธีคัดเลือก 

 
 
 
 

- คกก. เปดซองขอเสนอ  
- ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกนั 
- พิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิคหรอืเสนอพัสดุทีม่ี
รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถกูตอง ตาม
เง่ือนไขที่หนวยงานของรฐักำหนด 
- เปดซองราคา ดานราคา 
- รายงานผลการพิจารณา 

อยางนอย 
3 ชั่วโมง 

- เอกสารการยืน่ขอเสนอ 
- รายงานการประชุม 
- รายงานผลการ
พิจารณาเปดซอง
ขอเสนอ และสรุปผลการ
เปดซอง 

9 เจาหนาที่พัสดุ/
หัวหนาเจาหนาที ่

 จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอมเอกสารประกอบ
เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง 
 

1 ชั่วโมง รายงานผลการเปดซอง 
พรอมเอกสารทั้งหมด 

10 หัวหนาสวนราชการ  พิจารณาอนุมติส่ังซ้ือส่ังจาง 
ตามรายงานผลการพิจารณาและประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 

1 ชั่วโมง - รายงานผลเปดซอง
ขอเสนอ พรอมเอกสาร
ทั้งหมด 
- ประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 

   
 

   

 
 
 
 
 

1 

คัดเลือก
ผูประกอบการ  

ไมนอยกวา 3 ราย
และจัดทำ 

หนังสือเชิญชวน 

รับซองขอเสนอ 
เฉพาะรายที่ คกก.  

มีหนังสือเชิญ 

เปดซองขอเสนอ  
และราคา 

รายงานผลการจัดหา
ผูขาย/ผูรับจาง 

พจิารณา 

2 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 

   

11 เจาหนาที่พัสดุ/
หัวหนาเจาหนาที ่

 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
 

 

1 วัน ประกาศผลผูชนะ 
การเสนอราคา 

12   
 

เวนระยะเวลาการยื่นอุทธรณ ตามมาตรา 117 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

13 เจาหนาที่พัสดุ  
 
 

เมื่อพนระยะเวลาการยื่นอุทธรณ และไมมีผูยื่น
อุทธรณ เจาหนาที่พัสดุจัดทำหนังสือแจงทำ
สัญญา ใหแก ผูประกอบการที่ไดรับคัดเลือก 
 

1 วัน หนังสือแจงทำสัญญา 

14 เจาหนาที่พัสดุ  เจาหนาที่พัสดุจัดทำสัญญา พรอมทั้งนดั
ผูประกอบการเขาลงนามในสัญญาพรอมเอกสาร
ประกอบและนำเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

50 นาท ี ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/
ขอตกลง/สัญญา 

15 เจาหนาที่พัสดุ/
หนวยงาน 

เจาของเร่ือง 

 สงเร่ืองคืนพรอมแนบสัญญา และรอสงของจาก
ผูขาย/ผูรับจาง 

10 นาท ี เอกสารทั้งหมดพรอม
ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/
ขอตกลง/สัญญา 

16 ผูขาย/ผูรับจาง  
 

 

ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุ 7-30 วัน -ใบแจงหนี้/ 
ใบสงของ/ 
ใบสงมอบงาน 

17 คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบรายการ 
จำนวนราคาและรายละเอียดใหถูกตองครบถวน 
ตรงตามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/สัญญา 
- ไมถูกตอง แจงผูขาย/ผูรับจาง แกไข 
- ถูกตอง นำใบสงของ ทำการตรวจรับพสัดุและค
กก.ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ  

1-10 วัน - ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/
ขอตกลง/สัญญา 
- ใบแจงหนี้/ 
ใบสงของ/ 
ใบสงมอบงาน 
- เอกสารการตรวจรับ
พัสดุ 

      
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ระยะเวลาอุทธรณ 

จัดทำหนังสือ 
แจงทำสัญญา 

จัดทำสัญญา 

สงคืนเจาของเร่ือง 

รับพัสดุ/ใบสงของ 

ตรวจรับพัสดุ 

3 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

    
 

 

  

18 เจาของเร่ือง  สงเอกสารการเบิกจายมาใหเจาหนาที่พสัดุ โดยมี
เอกสาร (อยางนอย) ดังนี้ 
- บันทึกขอเบิกเงิน 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบสงของผูขาย/ผูรับจาง 
- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง พรอมตนเร่ืองเอกสารทั้งหมด 

1 วัน - บันทึกขอเบิกเงิน 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบสงของผูขาย/ 
ผูรับจาง 
- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
พรอมตนเร่ืองเอกสาร
ทั้งหมด 

19 เจาหนาที่พัสดุ  เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารการเบกิจายหาก
ครบถวนถูกตองสงงานเบิกจายตอไป 
 

30 นาท ี - บันทึกขอเบิกเงิน 
พรอมเอกสารทั้งหมด 

    
 
 

  

 

3 

รวบรวม 
เอกสาร 

สงเอกสารการเบิกจาย 
ใหงานเบิกจาย 

ส้ินสุด 


