
ลําดับขั�นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที�เกี�ยวข้อง เงื�อนไข/เวลา คําอธิบาย

A หมายถึง งานสถาบนัฯ และงานโครงการ

1 ที�ดาํเนินการผ่านสถาบนัฯ

         ส่งกลับแก้ไข B  หมายถึง งานโครงการที�มิไดด้าํเนินการ

ผ่านสถาบนัฯ

(ระยะเวลา  ขึ�นอยู่กบัผูข้ออนุมตั)ิ

1. กรรมการ TOR

2 2. กรรมการราคากลาง

3.กรรมการพิจารณาผล ระยะเวลาขึ�นอยูก่บัผูข้ออนุมติั

4.กรรมการตรวจรับพสัดุ

คณะกรรมการชุดที� 3 กบั 4 ตอ้งไม่ซํ� ากนั

หมายถึง สามารถตั�ง คกก ชุดที� 1+2+3

เป็นชุดเดียวกนัได ้หรือ ชุดที� 1+2+4

เป็นชุดเดียวกนัได ้

3 จดัซื�อจดัจา้งวงเงินตํ�ากว่า 1 แสน ไม่เขา้ระบบ ระยะเวลาการทาํงานนบัตั�งแต่พสัดุไดรั้บ

egp พสัดุดาํเนินการออกใบสั�งซื�อ/สั�งจา้งที�ระบบ สามมิติ เอกสารที�อนุมตัิจาก ผอ.แลว้ จึงดาํเนิน

การออกเอกสารใหแ้ลว้เสร็จภายใน 

วงเงินเกนิ 1 แสนนาํงานเขา้สู่ระบบ egp เพื�อออกใบสั�งซื�อ 7 วนั ทั�งนี�ขึ�นอยู่กบัคิวงานกอ่นหนา้

สั�งจา้ง/สัญญา และนาํเขา้สู่ระบบเบิกจ่ายสามมิติต่อไป ที�พสัดุดาํเนินการตามลาํดบักอ่นหลงัเป็นสําคญั

4 เมื�อ ผอ.ลงนามในใบสั�งซื�อ/สั�งจา้ง/สัญญาแลว้ การบริหารสญัญาโดย คกก .ตรวจรับ

พสัดุแจง้ผูข้าย/ผูรั้บจา้งเขา้มาลงนามในใบสั�ง พสัดุ คือการควบคุมการทาํงานของ

ซื�อ/สั�งจา้ง/สัญญาต่อไป ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งให้เป็นไปตาม

ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย เริ�มดาํเนินการ สญัญา 

เขา้สู่กระบวนการบริหารสัญญาโดย คกก.

ตรวจรับพสัดุ

5 คกก.ตรวจรับ ตรวจเช็คความถูกตอ้ง คณะกรรมการตรวจรับ ควรดาํเนินการ

ครบถว้น สภาพสินคา้ เนื�องาน เวลาการส่งงาน ตรวจรับงานให้แลว้เสร็จภายใน 3 วนั

ให้ถูกตอ้งตรงตามขอ้กาํหนดใน TOR ทาํการ กรณี คกก.คนใดไม่อยุใ่ห้ คกก.

ที�เหลือดาํเนินการพิจารณาร่วมกนัหรือจะ

ใชก้ารส่งขอ้มูลให้คกก.ที�ไม่อยูดู่ผ่านทาง

ช่องทางการสื�อสารอื�นๆ ก็ยอ่มทาํได ้ซึ� ง

หากคกก.ผูที้�ไม่อยูก่ลบัมาแลว้ค่อยให้ลง

นามยอ้นหลงัได้

6 เอกสารทั�งหมดจากขอ้ พสัดุดาํเนินการออกใบตรวจรับจากระบบ ใชเ้วลาในการออกเอกสารตรวจรับไม่เกิน

5 นาํส่งพสัดุโดยบนัทีก egp และ ระบบสามมิติ เพื�อให้คกก .ตรวจรับ 3 วนัทาํการในเวลานี� รวมถึงการแจง้ คกก

ความเห็นของ คกก. พสัดุลงนาม ตรวจรับพสัดุมาลงนามในเอกสารให้เสร็จ

ตรวจรับไวเ้ป็นสําคญั สิ�น 

ผูข้ออนุมตัิ กรอกแบบฟอรม์รายงานขอความเห็นชอบ

- รายงานขอความ
เห็นชอบจัดซือ้จัด

จา้ง
- TOR
- ใบเสนอราราคา+
คูเ่ทยีบ 3 เจา้
- รร.2+หนังสอื
รับรองบรษัิท+
ภพ.20

-รายงานขอความเห็นชอบ
- จัดทํา TOR ถกูตอ้ง มรีายละเอยีดครบ 
- เอกสารใบเสนอราคามรีายละเอยีดครบและ
ชดัเจน
- หากกรณีเป็น Supplier รายใหมต่อ้งมเีอกสาร
การจดทะเบยีนบรษัิท,ภพ.20,ทะเบยีนพานชิ, 
บตัรประชาชนเจา้ของรา้น ฯลฯ

- หัวหนา้ฝ่าย/หัวหนา้
งาน

- หัวหนา้ผูรั้บผดิชอบ
งาน/หัวหนา้โครงการ

ผูข้ออนุมต้เิสนอ
รายงานขอความ
เห็นชอบตอ่หวัหนา้
งานเพือ่พจิารณาให ้
ความเห็น

ผูอ้ขออนุมตั ิแจง้
หัวหนา้ผูรั้บผดิชอบ
งานทราบ เสนอ
หัวหนา้โครงการ 
และ ผอ. พจิารณา

เจา้หนา้ทีพั่สดุ 3.  ออกเอกสารใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง/
สญัญา

4.  สง่ใหห้ัวหนา้ฝ่าย
อํานวยการ และ ผอ.ลงนาม
ในเอกสารการขอซือ้/ขอจา้ง 
และ เอกสารใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง

-หัวหนา้ฝ่าย
อํานวยการ

อนุมตัิ

บรษัิท/หา้งรา้น ผูส้ง่
สนิคา้ หรอืงานจา้ง

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

ครภุณัฑ/์งานจา้ง วัสดุ

แกไ้ข/เปลีย่น
สนิคา้

5. ทดสอบ
การใชง้าน

6. ตรวจนับ

ผา่น

7.  กรรมการลงนามตรวจ
รับพัสด ุหรอื งานจา้ง

1. เอกสารตรวจรับ
งานจา้ง/ใบตรวจรับ 
พัสดพุรอ้ม
ประทับตราตรวจรับ
ใหก้รรมการตรวจรับ
ลงนาม

2.  ใบสง่ของ/ใบวาง
บลิ/ใบแจง้หนี/้
ใบกํากบัภาษี

3. รปูถา่ยสนิคา้/รปู
ถา่ยการปฏบิตังิาน
ของผูรั้บจา้ง

หน่วยพัสดุ 8.  รวบรวมเอกสารทัง้หมดนําสง่งานการเงนิเพือ่
ทําการเบกิจา่ยตอ่ไป

แตง่ตัง้คณะกรรมการจัดซือ้จัดจา้งโดยผูข้อ
อนุมตัจัิดหา
-กรณีวงเงนิไมเ่กนิ 1 แสนบาท ตัง้กรรมการ
TOR+ราคากลาง+ตรวจรับ เป็นคนเดยีวกนัได ้
-วธิเีฉพาะเจาะจง  ตัง้กรรมการ TOR+ราคา
กลาง+ตรวจรับพัสด ุจํานวน 3 ทา่นเป็นอยา่ง
นอ้ย และสามารถเป็นชดุเดยีวกนัได ้
-วธิคีัดเลอืก+e-bidding ตัง้กรรมการ TOR+
ราคากลาง+พจิารณา+ตรวจรับพัสด ุโดยที ่
คกก.พจิารณาผล กบัตรวจรับพัสด ุจะตอ้ง
ไมใ่ชค่ณะเดยีวกนั 

A B

ผา่นไมผ่า่น

ผงัการจดัซือ้/จดัจา้ง
งานฝ่ายพสัดุ


	จัดื้อจัดจ้าง

