
งานพัสดุ 

ขัน้ตอน กระบวนงาน ดาํเนินการ 

จัดซือ้จัดจ้างและบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 โดยวิธี e-biding  

วงเงนิตัง้แต่ 500,000 บาท แต่ไม่เกิน  1,000,000 บาท 

 

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
 

1 
   

  จัดทาํบนัทึกรายงานการ

ขอซือ้ขอจ้าง(นอกระบบ) 

พร้อมแนบรายละเอียด

คณะกรรมการชุดต่างๆ 

โดยวธีิประกวดราคา              

(e-bidding)  

    

   - จดัทําบนัทกึรายงานขอซือ้-ขอจ้าง โดย

วิธีประกวดราคา (e-bidding) นอกระบบ 

   - จดัทํารายละเอียดคณะกรรมการ 

จํานวน 4 ชดุ ตามระเบียบพสัดฯุ 

   - เสนอผา่นผู้บงัคบับญัชา ตามสายงาน

จนกระบวนการได้รับอนมุตัจิากผู้มอํีานาจ

ลงนาม 
 

        

     
      

           ฝ่ายงานพสัดเุจ้าหน้าท่ีได้ 

       รับมอบหมายหรือแตง่ตัง้ตาม   

       คําสัง่ ภาควชิา/โครงการ 

 

 

 

 

               3-5 วนั 

2  - จัดทาํแผนการจดัซือ้จดั

จ้าง (ในระบบ EGP) 

 - จัดทาํบันทกึขออนุมัติ

จัดทาํแผน (นอกระบบ 

EGP) 

 

   - หลงัจากได้รับเอกสารท่ีได้รับอนมุตัิแล้ว 

   - งานพสัดคุณะฯ เร่ิมจดัทําบนัทกึข้อมลู

จดัทําแผนในระบบ EGP และทําประกาศ

เผยแพร่เวบ็ไซต์ในระบบ EGP 

   - จดัทําบนัทกึขออนมุตัิจดัทําแผนจดัซือ้

จดัจ้าง (นอกระบบ) 

   - รวบรวมเอกสารเสนอทําการตรวจสอบ 

   - เสนองานสารบรรณลงรับและออก

เลขท่ีเอกสารในระบบ e-office 

   - เสนอผู้บงัคบับญัชาตามสายงานเพ่ือ

ขออนมุตั ิ
 

     
 

          คณุวรเดช หวงันวศรี 

 
 
           

        คณุชตุิณชัชา  รัตนปราณี 

 

 

      - งานธุรการ 

         คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

 

 

 

 

        

 

                3-5 วนั 

3   คาํสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการร่าง TOR 

ประกวดราคาซือ้/จ้าง 

(นอกระบบ) 

   - งานพสัดคุณะฯจดัทําคําสัง่แตง่ตัง้

คณะกรรมการร่าง TOR  

   - งานพสัดคุณะฯ จดัทําบนัทกึขออนมุตัิ

แตง่ตัง้คณะกรรมการร่าง TOR นอกระบบ 

   - ตรวจสอบความถกูต้องรวบรวมเอกสาร

เสนองานสารบรรณ 

   - งานสารบรรณ รับเร่ือง/ออก  เสนอ

ผู้บงัคบับญัชาตามสายงานเพ่ือเสนอ           

ผู้มีอํานาจลงนามอนมุตั ิ

          
 

         คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 
        คณุชตุิณชัชา  รัตนปราณี 

 

       คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

        หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 

       คณบด ี

 

 

 

 

              3-5 วนั 

 



  

 

   

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
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จัดทาํร่างเอกสารประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์              

(e-bidding)                  

(ในระบบ EGP) 

  4.1 จัดทาํรายงานขอซือ้/

ขอจ้าง (ในระบบ EGP) 

บันทกึข้อมูลต่างๆตามที่

ได้รับอนุมัต ิ

  4.2 จัดทาํคาํสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการประกวด

ราคา และคาํสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรืองานจ้าง                 

(ในระบบ EGP)  

     

   - งานพสัดคุณะฯ หลงัจากการจดัทําแผน

จดัซือ้/จดัจ้าง และเอกสารแตง่ตัง้คําสัง่

คณะกรรมการร่างเอกสารประกวดราคา 

TOR อนมุตัิแล้ว 

    - จดัทําบนัทกึข้อมลูรายละเอียด

โครงการฯท่ีจดัซือ้/จดัจ้าง/วงเงินท่ีได้รับ

อนมุตัิจดัซือ้จดัจ้าง (ในระบบ EGP) 

   - จดัทําคาํสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ             

ทัง้ 2 ชดุ (ในระบบ EGP)  

   - จดัทําเอกสารประกาศประกวดราคา   

(ในระบบ EGP)  

   - รวบรวมเอกสารตรวจสอบพร้อมเสนอ

งานธุรการลงรับเสนอตามสายงานตอ่ไป 

   - งานธุรการลงรับเสนอผู้บงัคบับญัชา 

   - ผู้บงัคบับญัชาลงนามเสนอขออนมุตั ิ

   - ผู้มีอํานาจลงนามอนมุตัิ  

 

 

     

 

 

 

 

         คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

 

 

 

 

       คณุชตุณิชัชา  รัตนปราณี 

       คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

       หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 

       คณบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 
 

            3-5 วนั 

 

 

5   รายงานผลการพิจารณา 

(ในระบบ EGP) 

   - งานพสัดคุณะฯจดัทํารายงานผล

พิจารณา ในระบบ EGP การปรับปรุง         

ร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างประกาศ             

ในระบบ EGP 

   - รวบรวมเอกสารตรวจสอบ เสนองาน

ธุรการลงรับออกเลขท่ี ศธ. 

   - เสนอผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบลงนาม

เสนอ 

   - หวัหน้าสาํนกังานเลขานกุารเสนอผู้มี

อํานาจลงนาม 

   - ผู้มีอํานาจลงนามอนมุตั ิ

 

        
 

       คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 
       คณุชตุณิชัชา  รัตนปราณี 

       คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

 

 

      หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 

 

      คณบด ี

 

 

 

 
 

            3-5 วนั 

 

 

 

6   บันทกึลงประกาศซือ้

หรือจ้าง (ในระบบ EGP) 
   - งานพสัดคุณะฯ บนัทกึข้อมลูประกาศ

ใครไมข่ดัข้องในระบบ EGP 

      

      คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

            

          7 วนัทําการ 

     



  

 

   

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
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จัดทาํรายงานผลพิจารณา

ประกวดราคาทาง

อิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

(ในระบบ EGP) 

     

     - งานพสัดคุณะฯจดัทําบนัทกึแจ้งผล

คณะกรรมการประกวดราคา แจ้งนดัเวลา

สถานท่ีในการตรวจสอบเอกสารคณุสมบตัิ

ด้านราคา 

     - คณะกรรมการดาํเนินการตรวจสอบ

รายละเอียดคณุสมบตัิการเสนอราคา

พร้อมสรุปผล (ตรวจสอบคณุสมบตัิ

เบือ้งต้น/ด้านเทคนิค) 

     - งานพสัดคุณะฯจดัทําบนัทกึสรุปผล

รายงานผลการพิจารณาประกวดราคา

อิเลก็ทรอนิกส์(e-bidding) 

     - คณะกรรมการฯลงนามเอกสารทกุ

ฉบบัท่ีบริษัทฯเสนอราคาบริษัทลงนาม 

เพ่ือสรุปผลเสนอผู้มีอํานาจลงนาม พร้อม

ลงนามบนัทกึรายงานผลการพิจารณา

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์(e-bidding) 

    - งานพสัดคุณะฯ ตรวจสอบความถกู

ต้องเสนองานธุรการลงรับ 

    - งานธุรการออกเลขท่ี ศธ.พร้อมเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาตามสายงานลงนามเสนอผู้

มีอํานาจลงนาม 

    - ผู้มีอํานาจลงนามอนมุตั ิ
 

 

      
 

     คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 
      

      คณะกรรมการประกวดราคา               

    ท่ีได้รับแตง่ตัง้ตามคาํสัง่ 

 

 
     

      คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

 

      คณะกรรมการประกวดราคา 

  ท่ีได้รับแตง่ตัง้ตามคําสัง่ 

 

 
      

     คณุชตุิณชัชา  รัตนปราณี 
 

    คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

    หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 
 

     

   คณบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

             3-5 วนั 

 

 

8 จัดทาํจดหมายแจ้งผลการ

พิจารณาคัดเลือกให้กับ

ผู้ประกอบการที่เปิดซอง

ประกวดด้วยวธีิ

อิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

นอกระบบ 

    - งานพสัด ุจดัทําจดหมายแจ้งผลการ

พิจารณาให้ผู้ประกอบการท่ียื่นซองในครัง้

นี ้(ทกุราย) ทราบผลการพิจารณา 

    - ตรวจสอบ/พร้อมเสนองานธุรการลงรับ 

    - งานธุรการ ตรวจสอบเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาตามสายงาน 

    - ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบพิจารณา             

ลงนามเสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

    - ผู้มีอํานาจลงนามอนมุตั ิ

    - งานพสัดคุณะฯจดัสง่จดหมายให้

บริษัทฯท่ียื่นซองทราบผลการพิจารณา 

     

       คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

       คณุชตุณิชัชา  รัตนปราณี 

       คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

 

       หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 

 

       คณบด ี
       

       คณุวรเดช  หวงันวศรี 

           

 

 

 

 

             5-7 วนั 

     

 



 

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
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  จัดทาํบนัทึกแจ้งผลการ

พิจารณาผู้ชนะการเสนอ

ราคา (ในระบบ EGP) 

     

       - คณะกรรมการท่ีได้รับแตง่ตัง้

ประกวดด้วยวิธี (e-bidding) ทําการ

พิจารณาผลจากใบเสนอราคาท่ีผู้ เสนอ

ราคาพร้อมสรุปผลการพิจารณา 

      - เจ้าหน้าท่ีพสัดคุณะฯ จดัทําบนัทกึ

สรุปผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ 

(e-bidding) 

     - คณะกรรมการฯลงนามเอกสาร

สรุปผล 

     - เจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบความถกูต้อง

พร้อมรวบรวมเอกสาร (ทัง้ชดุ) เสนองาน

ธุรการออกเลขท่ี ศธ. 

     - งานธุรการลงรับ/ออกเลขท่ีเอกสาร

เสนอผู้บงัคบับญัชาตามสายงาน 

     - ผู้บงัคบับญัชาพิจารณาลงนามเสนอผู้

มีอํานาจลงนามอนมุตั ิ

     - ผู้มีอํานาจพิจารณาและลงนามอนมุตั ิ
 

 

    คณะกรรมการประกวดราคา

ด้วยวิธีการ (e-bidding) 

 

 

    

    คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

     คณะกรรมการประกวดราคา         

ท่ีได้รับแตง่ตัง้ตามคาํสัง่ 

      

    คณุชตุิณชัชา  รัตนปราณี 

 

    คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

 

    หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 

 

    คณบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                5-7 วนั 

 

 

10 จัดทาํประกาศผลผู้ชนะ

การเสนอราคา 

(ในระบบ EGP) 

     - เจ้าหน้าท่ีพสัดดุาํเนินการบนัทกึข้อมลู

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ 

EGP 

     - เจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบเสนอธุรการ

ลงรับออกเลขท่ี ศธ. 

     - ธุรการลงรับออกเลขเสนอ

ผู้บงัคบับญัชา 

     - ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบลงนามเสนอ

ผู้มีอํานาจลงนามอนมุตั ิ

     - ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนามอนมุตั ิ
 

     

      คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

     คณุชตุิณชัชา  รัตนปราณี 

 

     คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

 

      หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 

 

      คณบด ี

 

 

 

 
 

            2-3 วนั 

 

11   บันทกึข้อมูลประกาศ   

ผู้ชนะการเสนอราคา              

(ในระบบ EGP) 

     - เจ้าหน้าท่ีพสัดดุาํเนินการบนัทกึข้อมลู

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ 

EGP 

    - รอฟังผลการย่ืนคําร้องผลการพิจารณาฯ

ในครัง้นีห้ากไม่มีผู้ อ่ืนอุทธรณ์ให้ดําเนินการ

ตอ่ไป 

       

 
 

        คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

 

 

        7 วนัทําการ 



 

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
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  จัดทาํจดหมายแจ้งผล

การพิจารณาให้แก่บริษัทฯ 

(ในระบบ EGP) 

     

     - เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัทําจดหมายแจ้งผล

การพิจารณาแจ้งบริษัทฯท่ียื่นซองประกวด

ราคา (e-bidding) 

     - เจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบเสนอธุรการ

ลงรับและตรวจสอบ 

     - ธุรการตรวจสอบเสนอผู้บงัคบับญัชา

ตามสายงานพิจารณาและลงนามเสนอ 

     - ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบพิจารณาลง

นามเสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

     - ผู้มีอํานาจลงนามกบับริษัทฯใน

จดหมาย 

     - เจ้าหน้าท่ีพสัดแุจ้งผลการพิจารณา

บริษัทฯท่ีเสนอราคา 

 
 

 

         

       คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

       คณุชตุณิชัชา  รัตนปราณี 

 

      คณุสพุรรณ  เกิดไทยด ี

 
 

      หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารคณะ 

 

      คณบด ี

  

      คณุวรเดช  หวงันวศรี 

 

 

 

 

 

 

 

               3-5 วนั 

 

 

 

ช่วงระยะเวลาดาํเนินการ 30-45 วัน 

ทัง้นีเ้วลาดาํเนินการที่ตดิต่อกับบุคคลภายนอกนัน้เวลาอาจมีการปรับเปล่ียนแต่ไม่เกนิ 45 วันทาํการ 

 

 

 

 

 

 


