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 หน่วยงานจดัท าใบจดัหา เร่ือง รายงานขอซือ้พสัดวุธีิเฉพาะเจาะจง   
(กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
เอกสาร :  
เอกสาร : 

-  

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสารและตรวจสอบเอกสารเบือ้งต้น (ท่ีไม่เก่ียวข้องกบั
ระเบียบฯ) พร้อมส่งเอกสารให้กบัเจ้าหน้าท่ีพสัดผุู้ รับผิดชอบเร่ืองนัน้ๆ 
อ้างอิง : 

0.5-1 วนัท าการ พนกังานเดนิเอกสาร 
(นางสมศรี  เปสิโต) 
(นายหมาดหลี  เส็นอี) 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบเอกสาร  
จดัท าแผนการจดัซือ้จดัจ้าง (ในระบบ egp.) 
เอกสาร : 
อ้างอิง : 

05.-1 วนัท าการ เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
 

 
 
 

 

หวัหน้าหน่วยพสัดแุละหวัหน้างานคลงัพสัดตุรวจสอบ  
และเสนอผู้ มีอ านาจอนมุตัิ 
 
 

30 นาที หวัหน้าหน่วยพสัด ุ
หวัหน้างานคลงัและพสัด ุ

 พิจารณาลงนามแผนการจดัซือ้จดัจ้าง 
-เม่ือหวัหน้าหน่วยงานของรัฐอนมุตั ิ เจ้าหน้าท่ีพสัด ุประกาศเผยแพร่แผน 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง, ของหน่ายงาน และ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 
 
 

30 นาที ผู้บริหารคณะฯ 

หน่วยงานท าใบจดัหา 

จดัท าแผนการจดัซือ้จดัจ้าง 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

รับ/ตรวจสอบ

เอกสาร 

หวัหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจอนมุติั 

พิจารณาลงนาม 

1 

ลงนาม 

ไมล่งนาม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงนิเกนิ 500,000 )

บาท 
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-จดัท ารายงานขอซือ้ พร้อม   
-แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง,  
แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 
 

 
1 วนัท าการ 

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หวัหน้าหน่วยพสัดแุละหวัหน้างานคลงัและพสัด ุตรวจสอบความถกูต้อง
ของเอกสาร เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
 

30 นาที หวัหน้าหน่วยพสัด ุ
หวัหน้างานคลงัและพสัด ุ

 พิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจ้าง 
 
 
 

1-2 วนัท าการ ผู้บริหารคณะฯ 

 -คณะกรรมการซือ้หรือจ้างฯ จดัท าหนงัสือเชิญชวนผู้ประกอบการ 
ท่ีมีคณุสมบตัติรงตามเง่ือนไข  ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานก าหนด 
รายใดรายหนึง่เข้าย่ืนเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 

1-2 วนัท าการ 
ทัง้นีข้ึน้อยู่กบั

ระยะเวลาการเสนอ
ราคาของ

ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 

จดัท ารายงานขอซือ้พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้

และคณะกรรมการตรวจรับ 

พิจารณาลงนาม 

2 

1 

หวัหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจอนมุติั 

ชวนเชิญผู้ประกอบการเสนอราคา 

ลงนาม 

ไมล่งนาม 
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-คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลกานพิจารณา  
-จดัพิมพ์ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา และลงลายมือช่ือก ากบั
ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทกุแผ่น   

1-2  วนัท าการ เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 -เจ้าหน้าท่ีพสัด ุรายงานผลการพิจารณา และความเหน็ พร้อมด้วยเอกสาร
ท่ีเก่ียวข้องทัง้หมด   เพ่ือพิจารณา 
-พร้อมขออนมุตัสิัง่ซือ้ 
 
 

1 วนัท าการ เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 พิจารณาลงนามรายงานผลการพิจารณา 
 
 

1-2 วนัท าการ ผู้บริหาร 

 -ประกาศผลผู้ชนะการซือ้หรือจ้างในระบบ e-gp 
-ปิดประกาศ ณ สถานท่ีหน่วยงาน 
-แจ้งให้ผู้ เสนอราคาทราบทาง e-mail 

30 นาที เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 -ประสานงานขอเอกสารท าสญัญา  
-ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญา 
-พร้อมลงนามในสญัญา 
 
 
 

5-7 วนัท าการ เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 

จดัท ารายงานผลการพิจารณา 

 

2 

จดัท ารายงานผลการพิจารณา และขออนมุติัสัง่ซือ้ 

หวัหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจอนมุติั 

พิจารณาลงนาม 

ลงนาม 

ไมล่งนาม 

ประกาศผู้ชนะ 

จดัท าสญัญาซือ้ขาย 

3 
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พิจารณาลงนามในสญัญาซือ้ขาย 
 
 
 

 
 

1-2 วนัท าการ 

 
 

ผู้บริหาร 

 ผู้ประกอบการท าการส่งมอบพสัด ุ
 
 
 

ระบใุนสญัญา ผู้ประกอบการ 

 -ตรวจรับพสัดใุห้ครบถ้วนถกูต้อง  ตามเง่ือนไขที่ก าหนดในสญัญา 
 
 
 

5 วนัท าการ คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

  
-รวบรวมเอกสารเบกิจ่ายเงิน 
 
 
 

 
1 วนัท าการ 

 
เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 

พิจารณาลงนาม 

 

3 

ผู้ประกอบการส่งมอบ 

กรรมการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารเพ่ือเบกิจ่ายตอ่ไป 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

ลงนาม 

ไมล่งนาม 


