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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ฉบับนี้              

คณะผู ้จัดทำ งานพัสดุว ิทยาลัยนวัตกรรมสื ่อสารสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จัดทำขึ ้นเพื ่อให้ 

ผู้ท่ีปฏิบัติงานด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) หรือผู้ท่ีต้องการทราบขั้นตอนในการทำงาน           

ได้ศึกษา โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 

ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ คณะผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง กฎกระทรวง และระเบียบ

ต่างๆ ไว้เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจแนวทาง 

ขั้นตอน และกระบวนการทำงานของการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)       

ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีดียิ่งขึ้น  

ทางคณะผู ้จัดทำ งานพัสดุว ิทยาลัยนวัตกรรมสื ่อสารสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะมีประโยชน์สูงสุดสำหรับผู้ที่ศึกษา เพื่อนำไปปฏิบัติและปรับใช้ในการทำงาน          

ของท่าน  

 

    งานคลังและพัสดุ (งานพัสดุ) 

                  วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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1 

แผนผังการปฏิบัติงาน  

การดำเนินการจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

 

- - - - - 

1  
 

 

ขั้นตอนที่ 1 รับรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
1. ตรวจสอบรายการงบประมาณ 
2. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 

1. นักวิชาการพัสดุ เล่มงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้ ประจำปี
งบประมาณ 

7 วันทำการ - 

2  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ประกาศแผนการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 
1. บันทึกรายการคร ุภ ัณฑ์ที ่มี
วงเง ินเก ิน 500,000.00บาท       
ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
2. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนการจัดซื ้อจัดจ้างประจำปี
งบประมาณเสนอคณบดี ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

1. นักวิชาการพัสดุ 1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมส่ือสารสังคม 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทร 
วิโรฒ เรื่อง เผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

2 วันทำการ 1. พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 11 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
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1 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 

3. จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
4. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชี 
กลาง ,  ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย, ปิดประกาศบริเวณ
บอร์ดประชาสัมพันธ์ชั้น 16 
 

บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 11 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคา
กลาง 
1. ขอรายชื ่อคณะกรรมการฯ  
จากผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ทำบ ันท ึกข ้อความแต ่ ง ต้ัง
คณะกรรมการฯ เสนอคณบดี  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

1. นักวิชาการพัสดุ 1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 
2. คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

2 วันทำการ 1. พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 4 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 



3 
 

2 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 

3. ทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ฯ เสนอคณบดีลงนาม 
4. ออกเลขคำส่ังกับงานบุคคล 
5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 6,
ข้อ 7 และข้อ 21 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
                 3 
                             
 

ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง 
1 .  ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ก ำ ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลางที่คณะกรรมการฯ
จ ัดทำว ่าเป ็นไปตามระเบ ียบ
หรือไม่ 
2. ทำบันทึกข้อความขอความ
เ ห ็ น ช อ บ ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะและราคากลาง
เ ส น อ ค ณ บ ด ี ผ ่ า น ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

1. นักวิชาการพัสดุ 1. รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะและราคา
กลาง 
2. ร่างรายละเอียด
ขอบเขตของงานท้ัง
โครงการ (Terms of 
Reference : TOR) 
3. บันทึกข้อความขอความ
เห็นชอบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ
ราคากลางของ
คณะกรรมการฯ 
4. บันทึกข้อความขอความ
เห็นชอบรายละเอียด

3 – 5 วันทำการ 2. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
          3 
          

คุณลักษณะเฉพาะและ
ราคากลางของงานพัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
          
          4 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอรายงานต่อ
คณบดี  
1. เสนอแฟ้มผ่านหัวหน้าเจ้าท่ี
พ ัสด ุ  ผ ู ้อำนวยการสำน ักงาน   
และรองคณบดีฝ่ายบริหาร  
กรณีไม่อนุมัติ 
ดำเน ินการแจ้งคณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะเพื่อทบทวนรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
ร ่าง TOR และดำเน ินการขอ
อนุมัติอีกครั้ง 
กรณีอนุมัติ 
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 1. รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะและราคา
กลาง 
2. ร่างรายละเอียด
ขอบเขตของงานท้ัง
โครงการ (Terms of 
Reference : TOR) 
3. บันทึกข้อความขอความ
เห็นชอบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ
ราคากลางของ
คณะกรรมการฯ 
4. บันทึกข้อความขอความ
เห็นชอบรายละเอียด

1 – 2 วันทำการ  

 

 

 

อนุมตัิ 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 คุณลักษณะเฉพาะและ
ราคากลางของงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ทำรายงานขอซ้ือ
พัสดุ พร้อมเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์
1. ทำบันทึกข้อความรายงานขอ
ซื้อ โดยต้องมีรายละเอียด 8 ข้อ 
ตามท่ีระเบียบกำหนด 
2. จัดทำร ่างประกาศและร ่าง
เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตาม
แบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
3. ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

1. นักวิชาการพัสดุ 1. บันทึกข้อความขอซื้อ  
2. ร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 
3. คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา 

3 – 5 วันทำการ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
ข้อ 25 (1), ข้อ 43 

4 

 

 

5 

 

 



6 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 เสนอคณบดีอนุมัติ 
1. เสนอแฟ้มผ่านหัวหน้าเจ้าท่ี
พัสดุ ผู้อำนวยการสำนักงาน และ
รองคณบดีฝ่ายบริหาร  
 
กรณีไม่อนุมัติ 
ส่งเรื่องคืนงานพัสดุเพื่อทบทวน / 
แก้ไขรายละเอียดและดำเนินการ
ขออนุมัติอีกครั้ง 
กรณีอนุมัติ 
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 1. บันทึกข้อความขอซื้อ  
2. ร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์               
(e-bidding) 
3. คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา 

  

  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 เผยแพร่ร่าง TOR 
ร่างประกาศ และร่างเอกสาร
ประกวดราคา (e-bidding) 
1 .  ด ำ เน ิ น ก ารกรอกข ้ อ มู ล
โครงการในระบบจัดซื ้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1. นักวิชาการพัสดุ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1. ร่างเอกสารประกวด
ราคาด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 
2. ร่างประกาศประกวด
ราคาซื้อด้วยวิธีประกวด

1 วันทำการ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
45-47 

5 

 

 

มีข้อคิดเห็น 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พ ัสดุ
อนุมัติประกาศร่างเอกสารและ
ร ่างประกาศเชิญชวนในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
3. เผยแพร่ร่าง TOR ร่างเอกสาร
และร่างประกาศเชิญชวน 
ใ น ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
มหาวิทยาลัย และปิดประกาศ      
ท ี ่บอร ์ดประชาส ัมพ ันธ ์ ของ
หน่วยงาน 
หมายเหตุ ในระหว่างท่ีหน่วยงาน
ดำเน ินการประกาศเผยแพร่          
ร่าง TOR ร่างเอกสารและร ่าง
ประกาศเชิญชวน นักว ิชาการ
พัสดุจะต้องคอยตรวจเช็คระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) อีเมล 
และไปรษณีย์ ว่ามีผู ้แสดงความ
คิดเห็นหรือไม่ 

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 
3. ร่างรายละเอียด
ขอบเขตของงามท้ัง
โครงการ (Terms of 
Reference : TOR)        
และราคากลาง 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีความคิดเห็น 
1. ให ้ห ัวหน ้าเจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสดุ
ประชุมร ่วมกับคณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะและ ร าคากลา ง  เพื่ อ
พิจารณาในความคิดเห็นต่าง ๆ 
1.1 กรณีมีสาระสำคัญ 
ที ่ประชุมมีมติให้ปร ับปร ุงร่าง
เอกสารและร่างประกาศเชญิชวน 
และดำเนินประกาศเผยแพร่อีก
ครั้ง 
1.2 กรณีไม่มีสาระสำคัญ  
ที ่ประชุมมีมติไม ่ปรับปรุงร่าง
เอกสารและร่างประกาศเชญิชวน 
และดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
กรณีท่ีไม่มีความคิดเห็น 
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ขั้นตอนที่ 9 ทำรายงานผลการ
รับฟังความคิดเห็น 
1.  เม ื ่ อครบกำหนดประกาศ
เผยแพร่ร ่าง TOR ร่างเอกสาร
แ ละ ร ่ า ง ป ร ะ ก าศ เช ิ ญ ช ว น
น ั ก ว ิ ช าก าร พ ั สด ุ ท ำบ ั น ทึ ก
ข้อความรายงานผลการร ับฟัง
ความคิดเห็นเสนอต่อคณบดีผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลลงใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
  2.1 ระยะเวลาในการประกาศ
จัดซื้อจัดจ้าง 
  2.2 ระยะเวลาในการสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติม 
  2.3 วันท่ียื่นข้อเสนอและเสนอ
ราคา 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1. รายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

1 วันทำการ  
6 

 

7 

 

 



10 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 

  2.4 วันท่ีคณะกรรมการเริ่ม
พิจารณาผล 
3. จัดทำประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 เผยแพร่ประกาศ
ประกวดราคาและเอกสาร
ประกวดราคา 
1. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พ ัสดุ
อน ุม ั ต ิ ประกาศเอกสารและ
ประกาศเชิญชวนในระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
2. ดำเนินการประกาศจัดซื ้อใน
ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
มหาวิทยาลัย และปิดประกาศท่ี
บ อ ร ์ ด ป ร ะ ช าส ั ม พ ั น ธ ์ ข อ ง
หน่วยงาน 

1. นักวิชาการพัสดุ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1. เอกสารประกวดราคา
ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 
2. ประกาศประกวดราคา
ซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 
3. รายละเอียดขอบเขต
ของงามท้ังโครงการ 
(Terms of Reference : 
TOR) และราคากลาง 

1 วันทำการ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
48, 51 - 53 

7 

 

 

8 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 ผู้ประกอบการยื่น
ข ้อเสนอและเสนอราคาผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-
GP)  
 
 
กรณีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
1. ทำบันทึกข้อความรายงาน
คว าม เ ห ็ น เ สน อ ต ่ อ ค ณ บ ดี            
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. จ ัดทำประกาศยกเล ิกการ
ประกวดราคาซื้อรายการดังกล่าว 
3. ดำเนินการกรอกข้อมูลต่างๆลง
ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
4. ดำเน ินการประกาศยกเลิก
โครงการในระบบจัดซื ้อจัดจ้าง
ภาคร ัฐ (e-GP) ,  ระบบสาระ

1. ผู้ประกอบการ 1. เอกสารการยื่นข้อเสนอ
และเสนอราคา ตามท่ี
หน่วยงานกำหนด 

1 วันทำการ 1. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 54 

9 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
10 

สนเทศของมหาวิทยาลัย และปิด
ประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์
ของหน่วยงาน 
กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอ 
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 12 จัดทำรายงานผล
การพิจารณาและเสนอความเห็น 
1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงต่าง ๆ ท่ี
คณะกรรมการพิจารณาผลเสนอ
ต่อคณบดี 
2. จัดทำบันทึกข้อความรายงาน
ผลก า ร พ ิ จ า ร ณาแ ละ เ ส น อ
ความเห็นเสนอต่อคณบดีผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

1. นักวิชาการพัสดุ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1. เอกสารการยื่นข้อเสนอ
และเสนอราคาจาก
ผู้ประกอบการ 
2.รายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3. รายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็น 
สำหรับการประกวดราคา
ซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) 

15 วันทำการ 1. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 55 
(4)  
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  
  11 

 
    ไมอ่นุมัติ 
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ขั้นตอนที่ 13 เสนอคณบดี
อนุมัติ 
1. เสนอแฟ้มผ่านหัวหน้าเจ้าท่ี
พัสดุ ผู้อำนวยการสำนักงาน และ
รองคณบดีฝ่ายบริหาร  
กรณีไม่อนุมัติ 
ดำเน ินการแจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ เพ ื ่ อทบทวน
รายงานผลการพ ิจารณา  และ
ดำเนินการขออนุมัติอีกครั้ง 
กรณีอนุมัติ 
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1. รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอ
ความเห็น สำหรับการ
ประกวดราคาซื้อด้วยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) 

2 วันทำการ  

อนุมัติ

บ 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
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ขั้นตอนที่ 14 ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 
1. จัดทำประกาศผลผู ้ชนะการ
เสนอราคาเสนอคณบดีลงนาม
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. ดำเน ินการกรอกข ้อม ูลใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
3. ดำเนินการประกาศผลผู้ชนะ
ก า ร เ ส น อ ร า ค า ใ น ร ะ บ บ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง, 
ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
มหาวิทยาลัย และปิดประกาศท่ี
บ อ ร ์ ด ป ร ะ ช าส ั ม พ ั น ธ ์ ข อ ง
หน่วยงาน 
หมายเหตุ ในระหว่างท่ีหน่วยงาน
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
น ักว ิชาการพ ัสด ุจะต ้องคอย
ตรวจเช ็คระบบจัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1. เอกสารประกาศผลผู้
ชนะการเสนอราคาซื้อด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding)  

1 วันทำการ 1. พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 66 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 59 

13 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
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ภาคร ั ฐ  (e -GP )  อ ี เมล และ
ไปรษณีย์ ว่ามีผู้ยื ่นข้อเสนอและ
เสนอราคารายใดอุทธรณ์ผลผู้
ชนะการเสนอราคาหรือไม่ 
กรณีมีการอุทธรณ์ 
นักวิชาการพัสดุแจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อ ิ เล ็ กทรอน ิกส ์พ ิ จารณาข้อ
อุทธรณ์ 
กรณีไม่มีการอุทธรณ์ 
ให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 15 ลงนามในสัญญา 
1. แจ้งทำสัญญา 
1.1 จัดทำหนังสือแจ้งลงนามใน
สัญญาเสนอคณบดีลงนาม 
1.2 ออกเลขส่งท่ีงานสารบรรณ 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

1. หนังสือแจ้งทำสัญญา  
2. สัญญา 

3 วันทำการ 1. พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
มาตรา 93,มาตรา
98 15 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
15 
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1.3 ดำเนินการจัดส่งไปรษณีย์
ให้กับผู้ชนะการเสนอราคา 
2. ทำร่างสัญญา 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารท ี ่ ใช ้ประกอบการทำ
ส ัญญาพร ้ อมท ั ้ งดำ เน ินการ
ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
2.2 จัดพิมพ์ร่างสัญญา 
2.3 ดำเนินการจัดทำสัญญาใน
ระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
2.4 ก ่อนลงนามในสัญญาต้อง
ตรวจทานร่างสัญญาอีกครั ้งว่า
ข้อมูลท่ีปรากฏตรงกันท้ังในระบบ
จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง ภ าค ร ั ฐ ด ้ ว ย
อิเล็กทรอนิกส์และตัวเอกสาร 
3. ลงนามในสัญญา 

2.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
161 – 162  
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 16 บริหารสัญญา 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทำ
หน้าท่ีบริหารสัญญาให้เป็นไป
ตามรายละเอียดท่ีปรากฏใน
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

1. สัญญา 
2. ใบตรวจรับพัสดุ 
3. ใบส่งของ 

ระยะเวลาตาม
สัญญา 

1. พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 100 
2.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 25 
(5) ข้อ 26 และข้อ 
175 

  
 
 
 

17 

ขั้นตอนที่ 17 เบิกจ่าย 
1. จัดทำบันทึกข้อความรายงาน
เบิกจ่ายพร้อมแนบเอกสารต่าง ๆ 
เสนอคณบดีอนุมัติผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

1.เจ้าหนท่ีพัสดุ 
2.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1. รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ และขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน  

2 วันทำการ 2.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

16

6 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

2. เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อย
แล้ว ดำเนินการถ่ายเอกสาร
ท้ังหมดเพื่อส่งให้กับฝ่ายการเงิน
ของหน่วยงานเพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายในขั้นตอนต่อไป 

พ.ศ. 2560       
ข้อ 175 (4) 

  
 
 

- - - - - 
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