
งานพัสดุ  หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธี e-bidding 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

–จัดท ำแผนจัดซ้ือ เสนออธิกำรบดีอนุมัติ 
 

เริ่มต้น 
 

รำยงำนผลกำรน ำร่ำงเอกสำรประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 
 

สิ้นสุดการท างาน 

–บันทึกตั้งเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงินส่งฝ่ำยกำรเงินและเก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

ภำยใน 2 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 5 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

–จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน เสนออธิกำรบดีอนุมัติ 
 

–จัดท ำรำยงำนขอจัดซ้ือ เสนออธิกำรบดีอนุมัติ 

–น ำร่ำงเอกสำรประกำศและร่ำงเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
เผยแพร่ทำงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังควำมคิดเห็น 

 

ภำยใน 1 วัน 

–จัดท ำเอกสำรซ้ือด้วยวิธี e-bidding เสนออธิกำรบดีอนุมัติ 

ภำยใน 2 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

เผยแพร่เอกสำรประกำศและประกวดรำคำ 
 ภำยใน 10 วัน 

–ผู้เสนอรำคำ เสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 
 ภำยใน 1 วัน 

–คณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำผล  
 ภำยใน 3 วัน 

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งซ้ือ 
 ภำยใน 2 วัน 

ภำยใน 7 วัน 

–ประกำศแผนกำรจัดซ้ือ 
 

–ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

–ลงนำมในสัญญำซ้ือภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด 
 

บริษัทท ำหนังสือส่งมอบพัสดุ  
 

ภำยใน 3 วัน เชิญกรรมกำรตรวจรับพัสดุและรำยงำนผลกำรตรวจรับ  
 

ภำยใน 1 วัน บันทึกในสมุดทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และจัดเก็บในคลัง 
 



 
 

มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์  โดยวิธี e-bidding  

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท ำแผนจัดซื้อ จัดท ำแผนและตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

2. ประกำศแผนกำรจัดซื้อ น ำเสนอบันทึกขออนุมัติประกำศ
และเอกสำรประกำศ และเผยแพร่
แผนกำรจัดซื้อ ในระบบกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐ 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

3. จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน น ำ เสนอร่ ำ งขอบ เขตของงำน 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
ก ำ หนดร่ ำ ง ขอบ เ ขตขอ ง ง ำน 
(Terms Of Reference:TOR) และ
ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำซื้อ ด้วย
วิธีประกวดรำคำทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

4. จัดท ำเอกสำรขอจัดซื้อด้วยวิธี e-
bidding 

น ำเสนอบันทึกขอจัดซื้อครุภัณฑ์ 
ด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

5. จัดท ำรำยงำนขอจัดซื้อ น ำเสนอบันทึกรำยงำนขอซื้อ
ครุภัณฑ์ ด้วยวิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ค ำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผล
กำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  
และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
รำยงำนผลกำรพิจำรณำกำร
ปรับปรุงประกำศและเอกสำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

6. น ำร่ำงเอกสำรประกำศและร่ำง
เอกสำรประกวดรำคำ อิเล็กทรอ
นอกส์ เผยแพร่ทำงเว็บไซต์ เพ่ือรับ
ฟังควำมคิดเห็น 

จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำร
พิจำรณำกำรปรับปรุงร่ำงประกำศ
และร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์และเผยแพร่ทำง
เว็บไซต์ 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

 

 

 



 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7. รำยงำนผลกำรน ำร่ำงเอกสำร
ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ  

น ำ เสนอบันทึกรำยงำนผลกำร
ประกำศ และเอกสำรประกวด
รำคำซื้อ ด้วยวิธีประกวดรำคำทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
และเผยแพร่ทำงเว็บไซต ์
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

8. เผยแพร่เอกสำรประกำศและ
ประกวดรำคำ 
 

ก ำหนดวัน เวลำ เผยแพร่เอกสำร
ประกำศและเอกสำรประกวด 
ชี้แจงรำยละเอียดเพ่ิมเติมก่อน
เสนอรำคำ 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

9. ผู้เสนอรำคำ เสนอรำคำผ่ำนระบบ 
e-GP 

จัดท ำรำยชื่อผู้เสนอรำคำ นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 
 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

10. คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
พิจำรณำผล 

ตรวจสอบหลักฐำนของผู้เสนอรำคำ
ตำมเอกสำรใบตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น และแบบรำยงำนผลกำร
พิจำรณำของคณะกรรมกำร
พิจำรณำผล 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

11. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
และขออนุมัติสั่งซื้อ 
 

น ำเสนอบันทึกรำยงำนผลกำร
พิจำรณำและขออนุมัติสั่งซื้อพร้อม
เสนอขอควำมเห็นชอบ 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

12. ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ จัดท ำรำยชื่อและประกำศผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

13. ลงนำมในสัญญำซื้อภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำซื้อขำย นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

14. บริษัทท ำหนังสือส่งมอบพัสดุ  
 
 

จัดท ำบันทึกขอเชิญคณะกรรมกำร
ตรวจรับตำมหนังสือแจ้งส่งมอบ
ครุภัณฑ์ ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

15. เชิญคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
ตรวจรับพัสดุ  
 

ตรวจนับจ ำนวนพัสดุ ใบตรวจรับ
พัสดุ และบันทึกรำยงำนผลกำร
ตรวจรับครุภัณฑ ์ 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 

 



 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

16. บันทึกในสมุดทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ พร้อมจัดเก็บในคลัง 
 

ตรวจสอบจ ำนวนพัสดุกับสมุด
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และสถำนที่
จัดเก็บที่เหมำะสม 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

17. บันทึกตั้งเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณจัดท ำเอกสำรเบิก
จ่ำยเงินส่งฝ่ำยกำรเงินและเก็บส ำเนำ
เอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องชุดเอกสำร
กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ก่อนส่งเบิกเงินที่
งำนกำรเงิน 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

 

 


