
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

  

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 1 สาขาวิชา/หน่วยงาน จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด TOR ของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างมายังหน่วยพัสด ุ
ตัวอย่าง : ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด TOR 
 

ขึ้นอยู่กับสาขาวิชา/
หน่วยงาน 

สาขาวิชา/หน่วยงาน 

2 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด TOR  
 

1 วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

3 จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยละเอียด ให้เหมาะสมกับงบประมาณที่
ได้รับและจดัทำราคากลาง 

ตัวอย่าง : ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
 

 

ขึ้นอยู่กับสาขาวิชา/
หน่วยงาน 

คณะกรรมการกำหนดร่าง
ขอบเขตงาน (Term of 

Reference) 

4 ผู้มีอำนาจอนุมตัิลงนามในร่างขอบเขตของงาน (TOR)  
 

1 วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

5 สาขาวิชา/หน่วยงาน จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดจ้างสถาปนิก
ออกแบบและเขียนแบบโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มายังหน่วยพัสด ุ
ตัวอย่าง : ขออนุมัติจัดจ้างสถาปนิกออกแบบและเขียนแบบโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
เอกสาร : อัตราค่าจ้างผู้ให้บริการจ้างออกแบบ & ลักษณะความ
ซับซ้อนของงานสถาปัตยกรรม 

ขึ้นอยู่กับสาขาวิชา/
หน่วยงาน 

สาขาวิชา/หน่วยงาน 

 

1.สาขาวิชา/หน่วยงาน จดัทำบันทึก

ข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนด TOR 

2.พิจารณาเอกสาร 

3.จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

4.พิจารณาเอกสาร 

5.สาขาวิชา/หน่วยงาน จดัทำบันทึกข้อความ

ขออนุมัติจัดจ้างสถาปนิกออกแบบและเขียน

แบบโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

https://drive.google.com/file/d/1JbGbH1dXvf056uiLuGPpBZV1mf1UznnQ/view?usp=sharing
ร่างขอบเขตของงาน%20(TOR)
https://drive.google.com/file/d/17vYAH2cHAp4TkmTVOHNUTsB7Rm-H-Xhg/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17vYAH2cHAp4TkmTVOHNUTsB7Rm-H-Xhg/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ernvF0ZGxpqvpDl0JS4saLbMRTwNurOw/view?usp=sharingNew
https://drive.google.com/file/d/1ernvF0ZGxpqvpDl0JS4saLbMRTwNurOw/view?usp=sharingNew


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 6 ลงทะเบียนรบัเอกสาร และตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ที่ไม่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบฯ) พร้อมส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุผูร้ับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
อ้างอิง : ภาระงานของเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

0.5 - 1  วันทำการ พนักงานเดินเอกสาร 
(นางสมจิตร์  กองอินทร์ 

นางสมศรี เปสิโต) 

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนนิการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

-  กรณีจัดซื้อท่ีมีวงเงินเกิน 100,000 บาท ดำเนินการจัดซื้อในระบบ e-gp 

ตัวอย่าง : รายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

Link : ระบบ e-gp 
 
 

0.5 - 1  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

8 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบรายงานขอ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ
 
 
 

1 - 2  วันทำการ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

9 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง 

 
 
 
 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 
   1 

6.รับ/ตรวจสอบ

เอกสาร 

7. จัดทำรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

(กรรมการอย่างน้อย 1 – 2 คน) 
วงเงินเกิน 100,000 บาท 

- สร้างโครงการใน E-GP 

(กรรมการอย่างน้อย 3 คน) 

 
8.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

9.พิจารณาเอกสาร 

2 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

https://www.dent.psu.ac.th/unit/pasadu/index.php/staff/
https://drive.google.com/file/d/1pduLHjodgOvOqEYXSNKzR46zcHPL7l3F/view?usp=sharing
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเชิญชวนผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอ 
 
 

5 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

11 คณะกรรมการดำเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอ และรายงานผลการ
พิจารณา 
ตัวอย่าง : รายงานผลการพิจารณา 
 
 
 

3 วนั คณะกรรมการดำเนินการจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง/ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

12 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในรายงานผลการพิจารณาและ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ตัวอย่าง : ประกาศผู้ชนการเสนอราคา 
 
 
 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

13 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดทำสญัญางานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้ง 
และแจ้งให้ผูร้ับจ้างมาลงนามในสญัญาพร้อมทำหนังสือค้ำประกัน
ธนาคาร 

 

 

1 วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

14 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายละเอยีดของสัญญา และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ลงนาม 

 
 

 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

   2 

10.เชิญชวนผู้ให้บริการเข้ายื่นข้อเสนอ 

11.ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา

และพิจารณาพร้อมรายงานผลการ

พิจารณา 

12.พิจารณาเอกสาร 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

13.ทำสัญญา 

14.พิจารณาเอกสาร 

3 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

https://drive.google.com/file/d/1TOly1Kfuq-f3lB0ao0Zo6A_wNr5F1eUA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mkDqcQj2nx5Te6jU7pTP9grIPeRK3pxc/view?usp=sharing


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 15 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งสำเนาสญัญาผู้รบัจ้าง พร้อมแจ้งให้ผู้รับจา้งส่งมอบ
พัสด ุ

 

 

1 - 2  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

16 เมื่อผู้รบัจ้างส่งมอบแบบ เจา้หน้าที่พัสดุที่เกี่ยวข้องจัดทำเอกสารแจง้ผู้
ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ เพื่อดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
- กรณีถูกต้องครบถ้วน กรรมการลงนามในใบตรวจรับ 

- กรณีไม่ถูกต้อง กรรมการแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อแก้ไข และแจ้งผูร้ับ
จ้างแก้ไขหรือส่งมอบแบบใหม ่

เอกสาร : ตัวอย่างเอกสาร 

อ้างอิง : ระเบียบที่เกี่ยวข้อง     
 

 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

17 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพื่อ
ดำเนินการส่งเอกสารเบิกจ่าย และเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
-  กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท บันทึกข้อมูลลงในระบบ e-gp 
 
 
 

1 – 2 วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน) 

18 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 
 
 
 

1 - 2  วันทำการ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

   3 

15.ส่งสำเนาสัญญาให้ผู้รบัจ้าง 

16.ผู้รับจ้างส่งมอบแบบ

งาน 

กรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

17.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

18.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

4 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

https://drive.google.com/file/d/1zGuEOgcN38N_JIVhxK-MOFb9zPOihmAw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1E3iB4OLuRfNuQlqlS120JqKTwS8LuByO/view


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 19 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในเอกสารเบิกจ่าย 

 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

20 ตั้งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ ห้าง/ร้าน/บริษัทเพื่อส่งออกไปกองคลัง 
 

0.5 - 1  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

21 สิ้นสุดขั้นตอน   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

   4 

20.ตั้งเอกสารเบิกจา่ยเงินให้ห้าง/ร้านค้า/บริษัท 

พิจารณา 

21.สิ้นสุด 

พิจารณา 

19.พิจารณาเอกสาร 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ


