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สงคืนแกไข 

ขั้นตอนการดําเนินการจัดจาง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 56 (2) (ข) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานสงคําขอ/คํารอง/ใบแจงซอม พรอมเอกสารประกอบ เสนอผูอํานวยการฯ อนุมัติ ผาน หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  

ยกเวนจางซอมครุภัณฑคอมพิวเตอร เสนอผูอํานวยการฯ อนุมัติ ผาน หัวหนากลุมสารสนเทศและขอมูล 

เจาหนาที่พัสดุ พิจารณาใบเสนอ
ราคา พรอมเอกสารประกอบ  

(1-2 วันทําการ) 

จัดจางวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือขอรายช่ือ 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(1-3 วันทําการ) 

กลุมงานทําหนังสือเสนอรายช่ือ 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน  

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เสนอหัวหนาฝายบริหารทั่วไป (1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุทําคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

เสนอผูอํานวยการฯ อนุมัติ  
(1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุแจง 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน (TOR) 

(1-2 วันทําการ) 
 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 

จัดทํารางขอบเขตงาน (TOR) เสนอ ผูอํานวยการฯ
อนุมัติ ผาน หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  
(3-7 วันทําการ) หากมีแกไขสงคืนคณะกรรมการฯ 

เจาหนาท่ีพัสดุแจงคณะกรรมการ 

กําหนดราคากลาง 

(1-2 วันทําการ) 
 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
จัดทําราคากลาง เสนอ ผูอํานวยการฯ
อนุมัติ ผาน หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 
 (3-7 วันทําการ) หากมีแกไขสงคืน
คณะกรรมการฯ 

เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ
จัดจางเสนอ ผูอํานวยการฯ อนุมัติ  

ผาน หัวหนาเจาหนาที่ (1-3 วันทําการ) 
 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ สรางโครงการในระบบ 
e-GP จัดทํารายงานขอจาง พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และใบเบิก 
(กปศ.1) เสนอ ผูอํานวยการฯอนุมัติ 
ผาน หัวหนาเจาหนาที่ (1-5 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุ จัดทํารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติประกาศผูชนะ
การเสนอราคา เสนอ ผูอํานวยการฯ 
อนุมัติ ผาน หัวหนาเจาหนาท่ี  
(1-5 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบส่ังจาง/
สัญญาจาง เสนอ ผูอํานวยการฯ 
ลงนาม (1-5 วันทําการ) 
 
 

เจาหนาที่พัสดุแจงผูไดรับการ
คัดเลือกมารับใบส่ังจาง/สัญญาจาง 
(1-2 วันทําการ) 
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สงคืน/สงแกไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับจาง เขามาลงนามในใบส่ังจาง/ 
สัญญาจาง (7 วันทําการนับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือแจง) 

คณะกรรมการตรวจรับ ตรวจรับงาน 
ตามใบส่ังจาง/สัญญาจาง (1 วันทําการ) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการตรวจรับ 
ในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai 

(1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 
กอนสงเอกสารใบสําคัญให 

งานการเงิน เพื่อเบิก-จายตอไป 
(1-3 วันทําการ) 

 

เจาหนาที่พัสดุ สงทํา PO ใน
ระบบ New GFMIS Thai 

(1-2 วันทําการ) 
 

ผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามระยะเวลาท่ีกําหนดใน
ใบส่ังจาง/สัญญาจาง  

เจาหนาท่ีบันทึก PO ในระบบ New GFMIS Thai 
(1-5 วันทําการ) 

 

หากพบปญหาระหวางการปฏิบัติงาน 

ผูรับจาง ตองแจงเจาหนาที่ผูคุมงาน เจาหนาที่พัสดุ
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยทันที 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูรับผิดชอบเครื่องมือ 

ทําแบบประเมินผูใหบริการ งานจัดจาง 

เจาหนาที่พัสดุ สงสําเนาใบส่ังจาง/สัญญาจางให 
ผูขอรับบริการทําแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผูใชบริการ งานจัดจาง และสงคืนเจาหนาท่ีพัสดุ 
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สงคืน
แกไข 

ขั้นตอนการดาํเนินการจัดจาง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 56 (2) (ค)/วิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานสงคําขอ/คํารอง/ 
ใบแจงซอม พรอมเอกสาร

ประกอบ เสนอผูอํานวยการฯ 
อนุมัติ ผาน หัวหนาฝายบริหารฯ 

 

เจาหนาที่พสัดุทําหนังสือขอรายชื่อ 
คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
คณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (1-3 วันทําการ) 

กลุมงานทําหนังสอืเสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการรางขอบเขตงาน  
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
คณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุทําคําส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

เสนอผูอํานวยการฯ อนุมัติ (1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุแจง 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 

(1-2 วันทําการ) 
 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 
จัดทํารางขอบเขตงาน (TOR) เสนอ ผูอํานวยการฯ
อนุมัติ ผาน หัวหนาฝายฯ  
(3-7 วันทําการ) หากมีแกไขสงคืนคณะกรรมการฯ 
 

เจาหนาที่พัสดุแจง
คณะกรรมการ 

กําหนดราคากลาง 

(1-2 วันทําการ) 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
จัดทําราคากลาง เสนอ ผูอํานวยการฯ
อนุมัติ ผาน หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

 (3-7 วันทําการ) หากมีแกไขสงคืน
คณะกรรมการฯ 

เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือขออนุมัติใน
หลักการจัดจางเสนอ ผูอํานวยการฯ
อนุมัติ ผาน หัวหนาเจาหนาที่ 
(1-3 วันทําการ) 

 

เจาหนาที่พัสดุ สรางโครงการในระบบ 
e-GP จัดทํารายงานขอจาง พรอม
แตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และใบเบิก (กปศ.1) เสนอ 
ผูอํานวยการฯอนุมัติ ผาน หัวหนา
เจาหนาที่ (1-5 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุแจง 

ประธานกรรมการจาง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทํา
หนังสือเชิญชวนใหย่ืนเสนอราคา 

(1-2 วันทําการ) 
 

ประธานกรรมการจางฯ 

สงหนังสือแจงผูใหบริการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขใหเขามา
เสนอราคา พรอมเอกสารประกอบ 

(1-5 วันทําการ) 

คณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พิจารณาเอกสารยืน่เสนอราคา พรอม
จัดทําหนังสอืสรุปผลการพิจารณาจาง

เสนอผูอาํนวยการฯ อนุมัติ ผาน หัวหนา
เจาหนาที่ (3-5 วันทําการ) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําแผนจัดจางและ
ประกาศเผยแพรแผนฯ ในระบบ e-GP
เสนอผูอํานวยการฯ อนุมัติ ผาน 
หัวหนาเจาหนาที่ (1-3 วันทําการ) 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
พิจารณาใบเสนอราคา 
พรอมเอกสารประกอบ  

(1-2 วันทําการ) 
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สงคืน/สงแกไข 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ จัดทํารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติประกาศผูชนะการ
เสนอราคา เสนอ ผูอํานวยการฯ อนุมัต ิ
ผาน หัวหนาเจาหนาที่  
(1-5 วันทําการ) 
 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบส่ังจาง/
สัญญาจาง เสนอผูอํานวยการฯ 
อนุมัติลงนาม (1-5 วันทําการ) 

 

เจาหนาที่พัสดุแจงผูไดรับการ
คัดเลือกมารับใบส่ังจาง/สัญญาจาง 

(1-2 วันทําการ) 

 

ผูรับจาง เขามาลงนามในใบส่ังจาง/ 
สัญญาจาง (7 วันทําการนับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือแจง) 

คณะกรรมการตรวจรับ ตรวจรับงาน 
ตามใบส่ังจาง/สัญญาจาง (1 วันทําการ) 

 

เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการตรวจรับ 
ในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai 

(1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 
กอนสงเอกสารใบสําคัญให 

งานการเงิน เพ่ือเบิก-จายตอไป 
(1-3 วันทําการ) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ สงทํา PO ใน
ระบบ New GFMIS Thai 

(1-2 วันทําการ) 
 ผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่กําหนดใน

ใบส่ังจาง/สัญญาจาง  

เจาหนาท่ีบันทึก PO ในระบบ New GFMIS Thai 
(1-5 วันทําการ) 

 

หากพบปญหาระหวางการปฏิบัติงาน 

ผูรับจาง ตองแจงเจาหนาที่ผูคุมงาน เจาหนาที่พัสดุ
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยทันที 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูรับผิดชอบเคร่ืองมือ 

ทําแบบประเมินผูใหบริการ งานจัดจาง 

เจาหนาที่พัสดุ สงสําเนาใบส่ังจาง/สัญญาจางให 
ผูขอรับบริการทําแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผูใชบริการ งานจัดจาง และสงคืนเจาหนาท่ีพัสดุ 
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ขั้นตอนการดาํเนินการจัดจาง ดวยวิธ ีe-bidding 

 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจาหนาที่พัสดุจัดทําสัญญาจาง  ใหหัวหนาเจาหนาท่ี

ตรวจสอบ (1-5 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุ สรางโครงการในระบบ e-GP จัดทํา
รายงานขอจาง จัดทํารางเอกสารประกวดราคาและ
รางเอกสารจาง พรอมแตงต้ังกรรมการพิจารณาผลฯ
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผูอํานวยการฯ 

อนุมัติ (1-5 วันทําการ) 
 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติประกาศผูชนะ เสนอ ผูอํานวยการฯ ผาน 

หัวหนาเจาหนาที่ (1-3 วันทําการ) 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการพิจารณา เสนอ ผูอํานวยการฯ           

ผาน หัวหนาเจาหนาท่ี (5-7 วันทําการ) 
 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ 
เสนอ ผูอํานวยการฯ ผาน หัวหนาเจาหนาที่ 

(1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุ แจงคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
(1-3 วันทําการ) 

 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
จัดทําราคากลาง เสนอ ผูอํานวยการฯอนุมัติ  

(3-5 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําแผนจัดจางและประกาศเผยแพร
แผนฯ ในระบบ e-GP เสนอผูอํานวยการฯอนุมัติ  

ผาน หัวหนาเจาหนาที่ (1-3 วันทําการ) 
 

เจาหนาที่พัสดทุําหนังสือขอรายชื่อ 
คณะกรรมการรางขอบเขตงาน 
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (1-3 วันทําการ) 
 

กลุมงานทําหนังสอืเสนอรายชื่อคณะกรรมการตางๆ 
(1-3 วันทําการ) 

กลุมงานสงคําขอ/คํารอง/ใบแจงซอม พรอม
เอกสารประกอบ เสนอผูอํานวยการฯ อนุมัติ  

ผาน หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการราง
ขอบเขตงาน คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

(1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุ แจงคณะกรรมการรางขอบเขตงาน 
(1-3 วันทําการ) 

คณะกรรมการรางขอบเขตงาน จัดทํารางขอบเขตงาน 
เสนอ ผูอํานวยการฯอนุมัติ (3-7 วันทําการ) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ นํารางเอกสารประกวดราคาและ
รางเอกสารจางท่ีไดรับการอนุมัติ เผยแพรใน
ระบบ e-GP ตามระยะเวลาที่ระเบียบฯ กําหนด 

(1-3 วันทําการ) 

ผูประกอบการเขายื่นเสนอราคางานจาง  
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในระบบ  
e-GP ตามวัน และเวลาที่กําหนด (1 วันทําการ) 

 

เม่ือพนระยะอุทธรณ 
7 วันทําการ 

ผูประกอบการจดัเตรียมเอกสาร  
7 วันทําการ 
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สงคืน/สงแกไข 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุแจงผูไดรับการคัดเลือก 
ใหมาลงนามในสัญญาจาง 

(1-2 วันทําการ) 
 

ผูรับจาง เขามาลงนามในสัญญาจาง  
(7 วันทําการนับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือแจง) 

คณะกรรมการตรวจรับ ตรวจรับงาน 
ตามใบส่ังจาง/สัญญาจาง (1 วันทําการ) 

 

เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการตรวจรับ 
ในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai 

(1-3 วันทําการ) 

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 
กอนสงเอกสารใบสําคัญให 

งานการเงิน เพื่อเบิก-จายตอไป 
(1-3 วันทําการ) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ สงทํา PO ใน
ระบบ New GFMIS Thai 

(1-2 วันทําการ) 
 

ผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่กําหนดใน 
สัญญาจาง  

เจาหนาท่ีบันทึก PO ในระบบ New GFMIS Thai 
(1-5 วันทําการ) 

 

หากพบปญหาระหวางการปฏิบัติงาน 

ผูรับจาง ตองแจงเจาหนาที่ผูคุมงาน เจาหนาที่พัสดุ
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยทันที 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูรับผิดชอบเคร่ืองมือ 

ทําแบบประเมินผูใหบริการ งานจัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ สงสําเนาใบส่ังจาง/สัญญาจางให 
ผูขอรับบริการทําแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผูใชบริการ งานจัดจาง และสงคืนเจาหนาท่ีพัสดุ 
 


