
 

คู่มือการให้บริการ 

 

 

 

 

นักวิชาการพัสดุ 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 



คำนำ 

  คู่มือการให้บริการ นักวิชาการพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็น

ขั้นตอนการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ เพื่ออำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ

ผู้รับบริการให้ครบทุกกระบวนการทำงาน เพื่อให้ผู้รับบริการและผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติงานไปใน

แนวทางเดียวกันเป็นมาตรฐาน  เพราะจะเป็นประโยชน์ในการนำมาใช้เปรียบเทียบผลการดำเนินงานว่า

เป็นไปตามมาตรฐานหรือไม่ นอกจากนี้ยังสามารถใช้ประโยชน์ในการติดตามผลการปฏิบัติงานตาม

มารตรฐาน เพื่อจะได้นำมาแก้ไขปรับปรุง โดยการจัดทำมาตรฐานสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ

เหมาะสมกับสภาวการณ์  

  คู่มือการให้บริการ นักวิชาการพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ฉบับนี้ เป็นเอกสารที่คณะ

วิทยาศาสตร์การแพทย์ จัดทำขึ้นโดยหวังว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการในการนำไปใช้เป็นแนวทาง

ในการให้บริการ และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ซึ่งจะมีผลทำให้มี

การบริการมปีระสิทธิภาพ สามารถพัฒนาคุณภาพการให้บริการได้เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ 

  

 

 

 

 

 

 

   นางสาวรักษิณา ไผ่จิต 

                                                                                                   นางสาวสิรริัตน์ บัวเทศ                                       

ปรับปรุง มกราคม 2567 

 



บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

 คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้ก่อตั้งขึน้อย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 

1 ตุลาคม 2550 โดยในเริ่มแรก ชื่อ “สำนักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์” สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร

พะเยาต่อมาในปี 2554 เมื่อมหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยาได้รับการประกาศยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัย

พะเยา จึงได้เปลี่ยนชื่อมาเป็น“คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์”โดยวัตถุประสงค์หลักในการจัดตั้งคณะ

วิทยาศาสตร์การแพทย์เพื่อผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์

เพื่อตอบสนองความต้องการตามแผนพัฒนาสาธารณสุขและแผนพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ของประเทศ ตลอดจนเพื่อจัดการเรียนการสอนในระดับพื้นฐานทางการแพทย์ (Pre-Clinic) และ

วิทยาศาสตร์พื้นฐานในระดับปริญญาตรีให้แก่นิสิตในกลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพและกลุ่มวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีโดยเปิดสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี ภาคปกติ 3 หลักสูตร คือวิทยา

ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาจุลชีววิทยา วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีวเคมีและวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาโภชนาการและการกำหนดอาหาร/วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาโภชนาการและโภชนบำบัด  

  ด้านการจัดการเร ียนการสอนประจำปีการศึกษา 2563 คณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ มีการจัดการเรียนการสอน จำนวน 3 หลักสูตร แบ่งเป็นหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 

จำนวน 3 หลักสูตร คิดเป็นร้อยละ 100 ระดับ โดยมีรายชื่อหลักสูตรดังนี้ 

1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาจุลชีววิทยา 

2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีวเคมี 

3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาโภชนาการและการกำหนดอาหาร 

สาขาวิชาที่สอนบริการมี 2 สาขาวิชา คือ 1. สาขาวิชาสรีรวทิยา 2. สาขาวิชากายวิภาคศาสตร์ 

  คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ

ให้คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์นำไปใช้สำหรับการจัดทำมาตฐานการให้บริการของคณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ เพื่อประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์

ปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริการของคณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

   

 



วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติให้คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์นำไปใช้สำหรับการจัดทำมาตฐานการ

ให้บริการ ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. เพื่อประโยชน์ในการประเมินผลการให้บริการ และปรับปรุงคุณภาพงานบริการให้เป็น

มาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริการของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ให้เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

  ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

 1. ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

2. ได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. ได้รับความพึงพอใจเพิ ่มขึ ้นจากการมารับบริการและสามารถแสดงความเห็นต่อการ

ให้บริการได้ 

 

  ประโยชน์ต่อผู้ใหบ้ริการ 

 1. ให้บริการด้วยความโปร่งใส เป็นมาตฐานเท่าเทียมกัน 

2. สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุง 

การให้บริการ 

3. พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

วงเงนิในการจัดซื้อจัดจ้าง 1-100,000 บาท 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

1 นาที ตรวจสอบงบประมาณและ

แผนการจัดซื้อจัดจา้ง 

แผนการจัดซื้อจัดจา้ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. 
 

30 นาที 2.1. บันทึกข้อความขออนุมัติ

ดำเนนิการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ 

(มพ.กค. 01)  

 

 

1. มพ.กค.01 ในระบบ  

E-budget 

2. ใบเสนอราคาฉบับจรงิ 

3. รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ผูจ้ัดซื้อ 

NO  

                           YES 

1 นาที 2.2 ควบคุมงบประมาณ  

 

1. มพ.กค.01 ในระบบ  

E-budget 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

    NO 

 

                              YES 

1 วัน 2.3 เสนอบันทึกข้อความให้

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

1. เอกสารตามข้อ 2.1 ผูจ้ัดซื้อ 

 
1 วัน 2.4 จัดทำบันทึกข้อความรายงาน

ขอซือ้/จา้ง (มพ.กค.02) พร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

 

1. มพ.กค.02 ในระบบ  

E-budget 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เริ่ม 

การจัดทำเอกสาร

จัดซื้อจัดจ้าง 

รายงานขอซือ้ขอจ้าง 

ควบคุมงบประมาณ 

อนมุตั ิ

ส่งคืน

แกไ้ข 

ส่งคืน

ของบฯ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

1 วัน 2.5 บันทึกข้อความรายงานผล

การพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

/ จา้งพัสดุ (มพ.กค.03) 

1. มพ.กค.03 ในระบบ  

E-budget  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 1 วัน 2.6 ขออนุมัติสั่งซือ้ / จ้างพัสดุ 

ให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

1. มพ.กค.03 ในระบบ  

E-budget และระบบ AX 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
1 วัน 2.6 เจา้หน้าที่พัสดุดำเนินการ

ออกใบสั่งซื้อ/จา้ง และส่งเอกสาร

ใบสั่งซื้อใหแ้ก่ผู้ชนะการเสนอ

ราคา และแจ้งให้กับผูด้ำเนินการ

สั่งซื้อรับทราบ 

1. ใบสั่งซื้อ/จา้งระบบ AX เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. 
 

1 วัน 3.1 ผูข้ายแจ้งวันส่งพัสดุ 1.หนังสือขอส่งพัสดุเรียน

ถึงคณบดีคณะ

วิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ผูข้าย 

  30 นาที 3.2 นัดหมายคณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  1 วัน 3.3 เตรียมเอกสารตรวจรับใหก้ับ

คณะกรรมการตรวจรับ 

1. ใบสั่งซื้อ 

2. ใบส่งของ 

3. ใบตรวจรับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

การตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลพิจารณา 

ออกใบสั่ง

ซือ้/จา้ง 

อนมุตั ิ

ส่งคืน

แกไ้ข 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4. รายละเอียด

คุณลักษณะของพัสดุที่

ประกอบการจัดซือ้ตาม

เอกสาร มพ.กค. 01 

5. ครุภัณฑ ์: แนบรูปถ่าย

พร้อมรายละเอียด 

 
 

30 นาที 3.4 คณะกรรมการตรวจรับ

ดำเนนิการตรวจรับ หากไม่ตรง

ตามข้อกำหนดให้ส่งคนื และไม่

ทำการเบิกจ่าย   

1. เอกสารตามข้อ 3.3 คณะกรรมการตรวจรับ 

4. 
 

1วัน 4.1 แจ้งให้พัสดุ ทำการเบิก

จา่ยเงนิ ส่งเบิกกองคลัง 

 

1. เอกสารตามข้อ 3.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. 
 

1 วัน 5.1 คณะฯ เบิกพัสดุจากระบบ 

AX ไปยัง IMS ของหลักสูตร/

สาขา  

1.ใบเบิกวัสด ุ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ผูดู้แลคลัง IMS  

  1 วัน 5.2 ครุภัณฑ์ : ออกหมายเลข

ครุภัณฑ ์และนำไปเขียนติดที่

ครุภัณฑ์ 

1.ใบทะเบียนครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ผูดู้แลครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเข้า

คลังพัสดุ 

 

เบิก-จา่ย 

NO : ส่งคืน 
YES 



 

 

 

 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

วงเงนิในการจัดซื้อจัดจ้าง 100,001 – 499,000 บาท 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

1 นาที ตรวจสอบงบประมาณและ

แผนการจัดซื้อจัดจา้ง 

แผนการจัดซื้อจัดจา้ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2.   30 นาที 2.1. ขออนุมัติคำสั่งแตง่ตั้ง

คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต

ของงานฯ 

 

1. บันทึกข้อความขอ

อนุมัตคิำสั่งแต่งตัง้ฯ 

2. หนังสอืคำสั่งแตง่ตั้งฯ

(ขอเลขคำสั่งที่กอง

กฎหมาย) 

 

ผูจ้ัดซื้อ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 1 วัน 2.2 ขออนุมัติดำเนินการจัดซือ้ / 

จา้ง  

1. มพ.กค.01 ในระบบ  

E-budget 

2. รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

3. ปร.4 5 6 

4. บก. 06 

ผูจ้ัดซื้อ 

เริ่ม 

การจัดทำเอกสาร

จัดซื้อจัดจ้าง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5. แนบข้อมูล บริษัท/หา้ง/

ร้าน ที่ประสงค์จะเชญิ

ชวนมาเสนอราคา 

NO  

                           YES 

1 นาที 2.2 ควบคุมงบประมาณ  

 

1. มพ.กค.01 ในระบบ  

E-budget 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

     NO 

 

                              YES 

1 วัน 2.3 เสนอบันทึกข้อความให้

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

1. เอกสารตามข้อ 2.1 ผูจ้ัดซื้อ 

3. 
 

1 วัน 3.1.1 จัดทำหนังสือเชิญชวนให้

เสนอราคาอย่างน้อย 3 บริษัท/ 

หา้ง / ร้าน 

3.1.2 เสนอหนังสือเชิญชวนให้

คณบดีพิจารณาลงนาม 

3.1.3 ส่งหนังสอืเชิญชวนเชิญ

ชวนให ้บริษัท/ ห้าง / ร้าน 

1.หนังสือเชิญชวน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
1 วัน 3.2.1 ขออนุมัตคิำสั่งแตง่ตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาผล 

 

1. บันทึกข้อความขอ

อนุมัตคิำสั่งแต่งตัง้ฯ 

ผูจ้ัดซื้อ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

อนมุตั ิ

ส่งคืน

แกไ้ข 

ส่งคืน

ของบฯ ควบคุมงบประมาณ 

3.1 การประกาศเชิญชวน 

3.2 พิจารณาผล 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2. หนังสอืคำสั่งแตง่ตั้งฯ

(ขอเลขคำสั่งที่กอง

กฎหมาย) 

 

  1 วัน 3.2.2 เชญิประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาผล 

1. บันทึกข้อความเชญิ

ประชุม 

2. เอกสารวาระการ

ประชุมพิจารณาผล 

ผูจ้ัดซื้อ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 1 วัน 3.2.3 ประชุมพิจารณาผล 1. เอกสารยื่นเสนอราคา

จากผู้ขาย 

2.สรุปวาระการประชุม

และผลผู้ชนะ 

ผูจ้ัดซื้อ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. 
 

1 วัน 4.1 จัดทำบันทึกข้อความรายงาน

ขอซือ้/จา้ง (มพ.กค.02) พร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

 

1. มพ.กค.02 ในระบบ  

E-budget 

2. หนังสอืคำสั่งแตง่ตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับ

(ขอเลขคำสั่งที่กอง

กฎหมาย) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 

1 วัน 5.1.1 บันทึกข้อความรายงานผล

การพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

/ จา้งพัสดุ (มพ.กค.03) 

1. มพ.กค.03 ในระบบ  

E-budget และระบบ AX 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

NO 

 

                           YES 

 

1 วัน 5.1.2 ขออนุมัตสิั่งซือ้ / จ้างพัสดุ 

ให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

1. มพ.กค.03 ในระบบ  

E-budget และระบบ AX 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
30 นาที 5.2.1 จัดทำหนังสอืประกาศผู้

ชนะการเสนอราคา 

1.ทำหนังสือประกาศผู้

ชนะการเสนอราคา ใน

ระบบegp จัดซื้อจา้ง

ภาครัฐ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

NO 

 

                              YES 

1 วัน 5.2.2 เสนอหนังสอืประกาศผู้

ชนะฯใหค้ณบดีพิจารณาลงนาม

อนุมัติ 

 

1. หนังสือประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
10 นาที 5.2.3 เผยแผห่นังสือประกาศผู้

ชนะฯผา่นเว็บไซต์ และบอร์ด

ประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 

1. หนังสือประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ และ

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

5.1 รายงานผลพิจารณา 

อนมุตั ิ

ส่งคืน

แกไ้ข 

5.2 ประกาศผลผู้ชนะฯ 

อนมุตั ิ

ส่งคืน

แกไ้ข 

เผยแผ่ประกาศฯ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

30 นาที 5.2.3 เจา้หน้าที่พัสดุดำเนินการ

ออกใบสั่งซื้อ/จา้ง และส่งเอกสาร

ใบสั่งซื้อใหแ้ก่ผู้ชนะการเสนอ

ราคา และแจ้งให้กับผูด้ำเนินการ

สั่งซื้อรับทราบ 

1. ใบสั่งซื้อ/จา้งใน 

ระบบ AX 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. 
 

1 วัน 6.1 ผู้ขายแจ้งวันส่งพัสดุ 1.หนังสือขอส่งพัสดุเรียน

ถึงคณบดีคณะ

วิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ผูข้าย 

 30 นาที 6.2 นัดหมายคณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

1 วัน 6.3 เตรียมเอกสารตรวจรับใหก้ับ

คณะกรรมการตรวจรับ 

1. ใบสั่งซื้อ 

2. ใบส่งของ 

3. ใบตรวจรับ 

4. รายละเอียด

คุณลักษณะของพัสดุที่

ประกอบการจัดซือ้ตาม

เอกสาร มพ.กค. 01 

5. ครุภัณฑ ์: แนบรูปถ่าย

พร้อมรายละเอียด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5.3 ออกใบสั่ง

ซื้อ/จ้าง 

การตรวจรับพัสดุ 



 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

30 นาที 6.4 คณะกรรมการตรวจรับ

ดำเนนิการตรวจรับ หากไม่ตรง

ตามข้อกำหนดให้ส่งคนื และไม่

ทำการเบิกจ่าย   

1. เอกสารตามข้อ 6.3 คณะกรรมการตรวจรับ 

7. 
 

30 นาที 7.1 แจง้ให้พัสดุและการเงิน ทำ

การเบิกจ่ายเงนิ 

 

1. เอกสารตามข้อ 6.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8. 
 

30 นาที 8.1 วัสดุ : คณะฯ เบิกพัสดุจาก

ระบบ AX เข้าสู่ IMS ของ

หลักสูตร/สาขา                                    

1.ใบเบิกวัสด ุ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ผูดู้แลคลัง IMS  

  30 นาที 8.2 ครุภัณฑ์ : ออกหมายเลข

ครุภัณฑ ์และนำไปเขียนติดที่

ครุภัณฑ์ 

1.ใบทะเบียนครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ผูดู้แลครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเข้า

คลังพัสดุ 

 

เบิก-จา่ย 

NO : ส่งคืน 
YES 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 วัน 5.3 คณะกรรมการตรวจรับ

ดำเนนิการตรวจรับ หากไม่ตรง

ตามข้อกำหนดให้ส่งคนื และไม่

ทำการเบิกจ่าย   

1. เอกสารตามข้อ 5.2 คณะกรรมการตรวจรับ 

6. 
 

ภายใน  

5 วัน 

6.1 แจ้งใหพ้ัสดุ ทำการเบิก

จา่ยเงนิ ส่งเบิกกองคลัง 

 

1. เอกสารตามข้อ 5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7. 
 

1 วัน 7.1 วัสดุ : คณะฯ เบิกพัสดุจาก

ระบบ AX ไปยัง ระบบ IMS ของ

หลักสูตร/สาขา                                    

1.ใบเบิกวัสด ุ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ผูดู้แลคลัง IMS  

  1 วัน 7.2 ครุภัณฑ ์: ออกหมายเลข

ครุภัณฑ ์และนำไปเขียนติดที่

ครุภัณฑ์ 

1.ใบทะเบียนครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ผูดู้แลครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเข้า

คลังพัสดุ 

 

เบิก-จา่ย 

NO : ส่งคืน 
YES 



 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

วงเงนิในการจัดซื้อจัดจ้าง 500,001 บาท ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนในการดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
ผังกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 

    

 
 
 
  
 

ขั้นตอนที่ 1  
1. ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 
จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ์ประจำปี
งบประมาณ 

 

30 นาที  1. จัดทำบันทกึขออนุมัตจิัดซื้อครุภัณฑ์
ประจำป ี 
2.ใบจัดสรรงบประมาณ จากระบบ ERP 
และเซ็นตรับรองว่ามีงบประมาณในการ
เบิกจ่ายจริง 
3. แผนจัดซ้ือจัดจ้างประจำป ี

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2  
ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- หัวหน้าเจา้หนา้ที่ขออนุมัต ิ
- อธิการหรือผู้ได้รับมอบมาย ลงนามอนุมตัิ 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสด ุ บันทึกข้อความขอความเห็นชอบแผนจดัซ้ือ
ครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ จากระบบ e-
gp 

 ขั้นตอนที่ 3  
แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางและTOR 
1.1 คณะกรรกมกำหนดราคากลาง 
1.2 คณะกำหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) และกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

30 นาที คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง
และคณะกรรมการ

กำหนดTOR 

1. บันทึกข้อความขออนุมัตแิต่งต้ัง
คณะกรรมการกำหนดราคากลางและTOR 
2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคา
กลางและTOR 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4  
ประชุมคณะกรรมการ 
1 ประชุมคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
2. ประชุมคณะกรรมกำหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) -
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์   
3. สรุปผลการกำหนดราคากลางและกำหนดรายละเอยีด
ของครุภัณฑ์ 

30 วัน คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง
และคณะกรรมการ

กำหนดTOR 

1. แบบ บก.06 
2. ปร. 4-5-6 
3. คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
4. ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 
5. หนังสือเชิญประชุม 
6. วาระประชุม 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 
 จัดเตรียมเอกสารและกรอกข้อมูลเบื้องต้นในระบบ  
e-gp 
 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1. แบบ บก.06 
2. ปร. 4-5-6 
3. คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
4. ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 

กำหนดราคารกลางและจัดทำรา่งขอบเขตงาน(TOR) 
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ 

 

จัดทำเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding) 

แต่งต้ังกรรมการกำหนดราคากลางและTOR 

 

จัดทำประกาศแผนจัดซ้ือจัดจา้งในระบบ e-GP 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง 

 



 
 

ขั้นตอนที่ 6 
เจ้าหน้าที่พัสด ุตรวจสอบข้อมูลการกรอกข้อมูลในระบบ 
e-gp และประกาศขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชกีลาง 
 

6 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1. ร่างเอการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 
2. ร่างประกาศจัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปี
งบประมาณ 

 
 

 
 

   

   
 
 
 

ผังกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 

    

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 
นำร่างประกาศจัดซื้อเผยแพร่เพื่อรับฟงัความคิดเห็น 
- ประกาศประกวดราคา (ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ)  
กรณีมีการวิจารณ์  
      - ให้คณะกรรมการพิจารณาใหม่และเสนออธิการ
เห็นชอบ 
กรณีไม่มีการวิจารณ ์
1.  ให้ดำเนินการเสนออธิการเห็นชอบและดำเนินการ
ประกาศจัดซื้อจัดจา้ง 
2. จัดทำรายงานผลการประเผยแพร่ประกาศร่าง TOR 
 
หมายเหต:ุ การประกาศเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกลมบัญชี
กลาง  
1. วงเงินเกนิ 500,000 – 5,000,000 บาท ประกาศไมน่้อยกว่า  
    5 วนัทำการ 
2. วงเงินเกนิ 5,00,000 – 10,000,000 บาท ประกาศไม่นอ้ย
กว่า 10 วนัทำการ 
3. วงเงินเกนิ 10,00,000 – 50,000,000 บาท ประกาศไม่นอ้ย
กว่า 12 วนัทำการ 

3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสด ุและ 
คณะกรรมการ
กำหนดTOR 

1. ร่างเอการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 
2. ร่างประกาศจัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปี
งบประมาณ 
 
กรณีมีการวิจารณ์  
1. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ TOR 
2. วาระประชุม 
3. รายงานผลการวิจารณ์ร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
4. หนังสือแจ้งผลการพิจารณาร่างของเขต
งาน 
5. คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ใหม่) 
 

ประกาศร่างขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

1 

รับฟังความเห็นและนำไปแก้ไข 

นำร่างประกาศเผยแพร่
รับฟังความเห็น 

รับฟังความเห็นไม่แก้ไข 

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

 

เสนออธิการเห็นชอบ 

1 



4. วงเงินเกิน 50,00,000 – ขึ้นไป ประกาศไม่น้อยกว่า  
    20 วันทำการ 
5. ประกวดราคานานาชาติ ไม่นอ้ยกว่า 15 วันทำการ 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 
1.  ประกาศเผยแพร่ในระบบสารสนเทศไม่น้อยกว่า 3 
ช่องทาง 
1.1.  ระบบเครือข่ายสารสนเทศกรมบญัชีกลาง e-GP 
1.2   ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 
1.3   ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลจัดซ้ือ E-biddingและ
คณะกรรมการตรวจรับ 
2.1 คณะกรรมการพิจารณาผลจัดซ้ือ E-bidding 
2.2คณะกรรมการตรวจรับ 
2.3 คณะกรรมกาพิจารณาผลการ 

3 - 20 วันทำ
การ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1.1. เอการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
1.2. ประกาศจัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปี
งบประมาณ 
2.1 บันทึกข้อความแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลจัดซ้ือ E-biddingและ
คณะกรรมการตรวจรับ 
2.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
จัดซื้อ E-biddingและคณะกรรมการตรวจ
รับ 
 
 

     
     

   
 
 

ผังกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 9  
การยื่นเสนอราคา 
  - บริษัท/ห้างร้าน ที่ต้องการเข้ารว่มประกวดราคายื่น
ข้อเสนอและเอกสารต่างๆ ผ่านระบบ e-GP 

 
1 วัน ทำการ 
(ตั้งแต่เวลา 

8.30 – 
16.30 น.) 

ผู้ประกอบการ /
บริษัท /ห้าง /ร้าน 

เอกสารส่วนที่ 1 
1. เอกสารประกอบการของผู้ยื่นเสนอราคา 
เช่น หนังสือรับรอง/ทะเบียนพาณิชน์/
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนในระบบ e-gp 
/ภพ.20 (ถ้ามี) 
เอกสารส่วนที่ 2 
1. คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
2. แค็ตตาล็อก 

ประกาศจดัซื้อจัดจา้งด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding) 

2 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
ตามวันและเวลาที่กำหนดในประกาศประกวด
ราคา โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

2 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 10  
การพิจารณาผลการจัดซ้ือ 
 - คณะกรรมการประชุมพิจารณาผลดำเนินการตาม
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
 
1. กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียวหรือไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ 
1.1 รับราคา 
1.2 ยกเลิก/ใช้วิธอีื่น 
1.3 ดำเนินการต่อไป 
 
2. กรณีราคาสูงเกินวงเงิน (เกณฑ์ราคาและเกณฑ์
ประสิทธิภาพต่อราคา)  
2.1 ต่อรอง/ยกเลิก/ขอวงเงินเพิ่ม 
2.2 ใช้วิธีอื่น 
2.3 ดำเนินการต่อ/รับราคา 
 
 
 
 
 
 
 

10 วันทำการ คณะกรรมการ
พิจารณาผลจัดซ้ือ E-
bidding/เจ้าหน้าที่

พัสด ุ

เอกสารส่วนที่ 1 
1. เอกสารประกอบการของผู้ยื่นเสนอราคา 
เช่น หนังสือรับรอง/ทะเบียนพาณิชน์/
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนในระบบ e-
gp/ภพ.20 (ถ้ามี) 
เอกสารส่วนที่ 2 
1. คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
2. แค็ตตาล็อก 
 
1. หนังสือเชิญประชุม 
2. วาระประชุม 
3. บันทึกผลการพจิารณาการจัดซ้ือครุภณัฑ์
ประจำป ี
4. ใบเสนอราคา 
5. หนังสือแจ้งต่อรองราคา 
6. แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติมสำหรับผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา 
 

 
 

    

   

 

 

 

อธิการหรือรองอธกิาร อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างเห็นชอบการ
พิจารณาผลการพิจารณา 

ประกาศยกเลิก

การประกวด

ราคา 

คณะกรรมการพิจากรณา
ผล E-bidding 

รับผล/ต่อรอง/ขอวงเงนิเพิม่ ยกเลิก/ไม่รับพิจารณา 

3 



ผังกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 
1. ประกาศเผยแพร่ผู้ชนะ ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 
3 ช่องทาง 
1. ระบบสารสนเทศกรมบัญชีกลาง e-GP 
2. ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 
3. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสด ุ ประกาศผู้ชนะการจัดซ้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รอระยะเวลาอุธรณ์ผลการพจิารณา E-bidding  
- รอลงนามในสัญญา 
 
(ทั้งนี้ภายหลังจากพ้นกำหนดระยะเวลาอุธรณ์ผลการ
พิจารณา 7 วันทำการ ตาม พรบ. 
- เว้นแต ่กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียวและได้รับการ
คัดเลือก/ประกาศเป็นผู้ชนะการประกวดราคา ไม่ต้อง
รอให้พ้นกำหนดระยะเวลาอธุรณ์ 
(7 วันทำการ) 

7 วันทำการ ผู้ยื่นเสนอราคาที่ผ่าน
การพิจารณาแต่ไม่ชะ
การเสนอราคา 

แบบอุทธรณ์ผลการจัดซ้ือจัดจ้าง 
(อธ2) 

 
 
 
 

    

 
   

 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ระยะเวลาอุธรณ์ผลการ
พิจารณา 7 วัน 

3 

4 



 

ผังกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 

    

 
 

ขั้นตอนที่ 12  
แจ้งให้ผู้ที่ชนะการเสนอราคา เข้าทำสัญญา 
 
 
 
 
  

7 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1.หนังสือแจ้งทำสัญญา 
2. สัญญา (ต้นฉบับ+คู่ ฉบับ) 
3. หลักค้ำประกัน - หนังสือค้ำ
ประกันสัญญา/เงินสด/เช็คเงิน
สด/ดร๊าฟ 
4. ใบสั่งซ้ือ 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 
บริษัท/ห้างร้าน ส่งมอบครุภัณฑ์ 
 
 
 
 

90 - 120 วัน บริษัทคู่สัญญา 1. หนังสือแจ้งกำหนดส่งมอบ
ครุภัณฑ์ 
2. ส่งครุภัณฑ์ตามวันเวลาที่
กำหนด 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 14 
1. ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ แจ้ง วันและเวลาการตรวจรับครุภัณฑ์ 
2. ตรวจรับครุภัณฑ์ตามวันและเวลาที่กำหนด 
 
 

ภายใน 5 วัน คณะกรรมการตรวจรับ/
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. วาระประชุม 
3. ใบตรวจรับครุภัณฑ์จากระบบ 
e-gp/ERP/e-budget/ใบตรวจ
รับมือ 

 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารส่งเบิกเงิน 
1. จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
2. จัดทำเอกสารใบขอเบิกเงิน 
 
 
 
 

3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1. เอกสารตั้งต้นการจัดซ้ือ 
2. เอกสารสัญญา 
3. ใบสั่งซ้ือ 
4. หนังสือแจ้งส่งมอบ 
5. ใบส่งของ 
6. ใบตรวจรับ 
7. รูปภาพครุภัณฑ์ 
8. ใบทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร 
9. ใบขอเบิกเงิน  

แจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามในสัญญา 

บริษัท/ห้างร้าน ส่งมอบงาน 

ตรวจรับครุภณัฑ ์

4 

ส่งเอกสารเบิกเงิน 

 



   

 

 

 

 

 

 


