
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

1. - สาขาวิชา/หน่วยงาน จัดทำขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ โดย
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (วงเงินเกิน 500,000 บาท) พร้อม
เอกสาร TOR, รูปแบบ และราคากลาง 
เอกสาร : ขออนุมัติจดัซื้อ 
เอกสาร : ขออนุมัติจดัจ้าง 
เอกสาร : ตัวอย่าง TOR                 
- ประกาศเผยแพร่แผนกรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท ในระบบ
การจัดซื้อ/จัดจา้งของกรมบัญชีกลาง (ระบบ E-GP)  
เอกสาร : ประกาศเผยแพร่แผนกรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

ขึ้นอยู่กับสาขาวิชา/
หน่วยงาน 

 
 
 
 

1  วันทำการ 

สาขาวิชา/หน่วยงาน 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

2. 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายงานขออนุมัติดำเนินการซื้อ/จ้างใน
ระบบ E-GP พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
 
- คณบดีลงนามในเอกสารรายงานขออนุมัติดำเนินการซื้อ/จา้ง 
 
- นำร่าง TOR ประกาศเผยแพร่ในระบบ E-GP กรณีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท เพื่อวิจารณ์ 
 
- ภายหลังที่นำร่าง TOR เผยแพร่ หากไม่มผีู้วิจารณ์ ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกประกาศเชิญชวนในระบบ E-GP 

- วงเงินเกิน 500,000 – 5,000,000 บาท 
- วงเงินเกิน 5,000,000 – 10,000,000 บาท 
- วงเงินเกิน 10,000,000 – 50,000,000 บาท 

***ระยะเวลาอ้างอิงตามระเบียบพัสดุฯ 

 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

 
คณบด ี

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 
 

1. สาขาวิชา/หน่วยงาน 

ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

2.รายงานขออนุมัติดำเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 

คณบด ี

นำร่าง TOR ประกาศ
เผยแพร ่

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ประกาศเชญิชวนให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้า

ยื่นเสนอราคา 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

1 
ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 

ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 

2  วันทำการ 

https://drive.google.com/file/d/1R67dqM-SO42jqfUZqLSMEwS6EgNaGXXf/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gUtaWELZJDT9kxlSeSHCOHXc6Tk1iK-m/view?usp=sharing


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 3. - เมื่อสิ้นสดุระยะเวลายื่นซอง คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นซองพรอ้มท้ังพิจารณาและรายงาน
ผลฯ 

 

- เสนอรายงานผลให้คณบดีพิจารณา หากเห็นชอบลงนามใน
เอกสาร (รายงานผล,ประกาศผู้ชนะ) 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ  
/เจ้าหน้าท่ีพสัดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 
 

คณบด/ี 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

4. ภายหลังประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องรอการอุทธรณ์
ของผู้ยื่นซองหากมีมากราย  กรณทีี่มีผู้ยื่นซองเสนอราคาราย
เดียวไม่ต้องรออุทธรณ ์
 
 
 
 

7  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ แจ้งให้ผู้รับจา้งมาลงนามในสัญญาพร้อมทำ
หนังสือค้ำประกันธนาคาร 
 
 
 
 

7  วันทำการ ผู้รับจ้าง/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 
   1 

3.ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาและ

พิจารณาพร้อมรายงานผลการพิจารณา 

คณบด ี

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

4.รออุทธรณ ์

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่ม ี

มี 

5.ทำสัญญา 

2 

3  วันทำการ 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายละเอยีดของสัญญา และเสนอคณบดี      

ลงนาม 

 
 
 

 

1 - 2  วันทำการ คณบด/ี 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งสำเนาสัญญาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  พร้อมแจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
 
 
 

 

1 - 2  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

8. 8.1 กรณีจัดซื้อ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้องจัดทำเอกสารตรวจรับ
พัสดุ และส่งเอกสารให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 

- กรณีถูกต้องครบถ้วน กรรมการลงนามในใบตรวจรับ 

- กรณีไม่ถูกต้อง กรรมการแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อแก้ไข 

เอกสาร : ใบตรวจรับพัสดุ 
8.2 กรณีจัดจ้าง เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงาน เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
เอกสารแจ้งผู้ควบคุมงาน เพื่อตรวจสอบสอบงานจ้างว่าถูกต้อง/
ไม่ถูกต้อง ผู้ควบคุมงานจะแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมส่งเอกสาร
กลับมาให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หากถูกต้องจัดทำเอกสารตรวจรับให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามตรวจรับพัสดุ 
แจ้งผู้รับจ้างแก้ไขหรือส่งมอบงานใหม่ 
เอกสาร : ตัวอย่างเอกสาร 
อ้างอิง : ระเบียบที่เกี่ยวข้อง        

3 - 5  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

  2 

8.ผู้รับจ้างส่งมอบ

งาน 

กรรมการตรวจ

รับพัสดุ  

3 

6.คณบด ี

7.ส่งสำเนาสัญญาให้ผุ้ขาย/ผู้รับจา้ง 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

https://drive.google.com/file/d/1rvO1MFI_rhLjvwZoUHpxLdw4KhbRssFK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1AD1orRYoDYNRefmNmprzKC1DqbU2CyU5/view?usp=sharingC:/Users/dent/Documents/Fax
https://drive.google.com/file/d/1E3iB4OLuRfNuQlqlS120JqKTwS8LuByO/view


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 9. เมื ่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับเสร็จเรียบร้อยแล้ว         

ส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 

1 - 2  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน) 

(นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

10. หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบ
รายงานขอจ้างและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณาลงนาม 
 
 
 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ/ 
รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้

หน่วยพัสด ุ
(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)

หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

11. ตั้งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ ห้าง/ร้าน/บริษัท 
 

1 - 2  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

12. สิ้นสุดขั้นตอน   

    
    
    
    
    
    
    
    
    

9.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อเสนอผู้มอีำนาจอนุมัต ิ

  3 

10.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

พิจารณาเอกสาร 

11.ตั้งเอกสารเบิกจา่ยเงินให้ห้าง/ร้านค้า/บริษัท 

พิจารณา 

12.สิ้นสุด 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ


