
 

Work Flow การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

1 1 วันท ำกำร จัดท ำแผน 
จัดซื้อจัดจ้ำง 

ประกำศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้ำง 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะ
เฉพำะและรำคำกลำง 

คณะกรรมกำรจัดท ำคุณลักษณะเฉพำะ
และรำคำกลำง 

ตรวจสอบ 

A

วจ

ถกูต้อง 

2 

3 

4 

5 1 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 

5-7 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 

ไมถ่กูต้อง 

1 



 

 

ไมรั่บฟังความคดิเห็น 

จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ 

A

วจ

เสนอขอความ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

รับฟังความ

คิดเห็น 

ปรับปรุง ไม่ปรับปรุง 

เผยแพร่ประกำศเชิญชวนและเอกสำรเชิญชวน 

ก าหนดวนัชีแ้จงรายละเอียดเพิม่เติม 

(ถ้ามี) 

B 

6 

7 

8 

9 

10 

ตำมระเบียบ
ก ำหนด 

1 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 

3 วันท ำกำร 

ก่อนวันเสนอรำคำ
ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำ

กำร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

B 

ผู้ประกอบกำรเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ 
e-GP 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลด ำเนินกำร
ตำมระเบียบข้อ 55 

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและอนุมัติ 
สั่งซื้อสั่งจ้ำง 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

อุทธรณ์ 

C 

เสนอขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ

11 

12 

13 

14 

15 

16 

1 วันท ำกำร 

3-5 วันท ำ
กำร 

1 วนัท าการ 

1 วนัท าการ 

1 วนัท าการ 

7 วนัท าการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

C 

จัดท ำร่ำงสัญญำ/หลักประกันสัญญำ 

ส่งมอบพัสดุ 

ลงนำมสัญญำ 

ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับพัสดุในระบบ 
 e-GP และ GFMIS 

รำยงำนผลกำรพิจำรณำ รำยละเอียด
วิธีกำรและขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ส ่

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

7 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 

ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดในสัญญำ 

 

1-3 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอคณบด ีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อขอ

ควำมเห็นชอบและอนมุัติเผยแพร ่แผนจัดซื้อจดัจ้ำง  
การด าเนินการในระบบ e – GP 

 ด ำเนินกำรในขั้นตอน “เพิ่มแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง” 
 -ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรจัดท ำแผนกำรจดัซื้อจัดจำ้งในระบบ e – GP 
ของกรมบัญชีกลำง 

1. บันทึกข้อควำมขอควำม
เ ห็ น ช อ บ แ ล ะ อ นุ มั ติ
ประกำศเผยแพร่แผนกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำง  
 

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
3. คณบดี 

2. ประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 

เมื่อไดร้ับควำมเห็นชอบ ให้หัวหนำ้เจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่แผนฯ ใน
ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ระบบเครือข่ำย สำรสนเทศ
ของหน่วยงำน และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
คณะฯ 

การด าเนินการในระบบ e - GP 
-ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรจัดท ำแผนกำรจดัซื้อจัดจำ้งในระบบ e – GP 
ของกรมบัญชีกลำง 

1. ประกำศเผยแพร่
แผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง 

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
2. คณบด ี

3. แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะและก าหนดราคา
กลาง 

1. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร ดังต่อไปนี ้ 
       1.1 กรณีกำรจัดซื้อทั่วไป จดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร ก ำหนด
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ  
       1.2 กรณีกำรจัดจ้ำงท่ัวไป จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร จัดท ำร่ำง
ขอบเขตของงำน 
       1.3 กรณีงำนก่อสร้ำง จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ แบบรูป
รำยกำรงำนก่อสร้ำง  
2. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
 

1. บันทึกข้อควำมขอ
อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง 
คณะกรรมกำร 
 2.ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรก ำหนด 
ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพำะ/ จัดท ำร่ำง
ขอบเขตของงำน 
  

1.เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 



 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  3. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมกำร  

4. เสนอคณบดีเพื่ออนุมัต ิ
3. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนด 
รำคำกลำง 

 

4. ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
คุณลักษณะและก าหนดราคา
กลาง 

1. คณะกรรมกำร ก ำหนดคุณลักษณะ ด ำเนินกำร ดังนี้  
     1.1  งำนซื้อ จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
     1.2 จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำมเห็นชอบรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะของพัสดุ  
2. คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ด ำเนินกำร ดังน้ี  
     2.1 จัดท ำรำคำกลำงพร้อมตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณ  
     2.2 จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำมเห็นชอบรำคำกลำง 

1. รำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะ/ ขอบเขต
ของงำน 

 2. บันทึกข้อควำมขอควำม
เห็นชอบ รำยละเอียดคุณ
ลักษะเฉพำะ/ขอบเขต ของ
งำน 

 3. ตำรำงแสดงวงเงิน
งบประมำณ (-บก.06) 

 4. บันทึกข้อควำมขอควำม
เห็นชอบ รำคำกลำง  

1. คณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำง 

5. ตรวจสอบเอกสาร เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำรจำกคณะกรรมกำรฯ และตรวจสอบควำมถูกต้องของ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ/ขอบเขตของงำน และรำคำกลำง  
     - เอกสำรไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งคืนคณะกรรมกำรฯ เพื่อแก้ไข 
     - เอกสำรถูกต้องครบถ้วน ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำม 
เห็นชอบ และด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

 1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
 3. คณบด ี

 

 

 



 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
6. จัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างด้วย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
(e-bidding) 

เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำร ดังนี้  
1. จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอคณบด ีเพื่อขอควำมเห็นชอบ โดย
เสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี  
2. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
3. จัดท ำประกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส ์

การด าเนินการในระบบ e - GP 
1. ด ำเนินกำรสร้ำงโครงกำรในข้ันตอน “เพิ่มโครงกำร”  
2. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง แต่งตั้งคณะ กรรมกำรฯ 
ประกำศเชญิชวน และเอกสำรประกวดรำคำ อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e – 
GP ขั้นตอนท่ี 1 ล ำดบัท่ี 1 และ 2) 
- ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ จัดจำ้งโดยวิธี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) ส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ ของกรมบัญชีกลำง 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำน
ขอซื้อหรือ ขอจ้ำง  
2. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร พิจำรณำ
ผลกำรประกวดรำคำ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมกำร ตรวจรับ
พัสดุ  
3. ประกำศเชิญชวน  
4. เอกสำรประกวดรำคำฯ 

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
 

7. พิจารณาให้ความเห็นชอบ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุน ำเอกสำรจำกข้ันตอนที่ 6 เสนอคณบด ีเพื่อพิจำรณำ  
- กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้ำหน้ำที่เพ่ือด ำเนินกำรแกไ้ข  
- กรณีเห็นชอบ ให้เสนอคณบดีพจิำณำดังนี ้ 
      1. ลงนำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง  
      2. ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวด รำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
     3. ลงนำมในประกำศเชิญชวน   
     4. ลงนำมในเอกสำรประกวดรำคำฯ 
 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำน
ขอซื้อหรือ ขอจ้ำง 

 2. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร พิจำรณำ
ผลกำรประกวดรำคำ 

อิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมกำรตรวจรับ 

พัสดุ  
3. ประกำศเชิญชวน 

4. เอกสำรประกวดรำคำฯ 

1. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ
2. คณบด ี



ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
8. น าร่างประกาศ/ร่างเอกสาร

เผยแพร่รับฟังความคิดเห็น 
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้เจ้ำหน้ำที่ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่น ำร่ำง
ประกำศเชิญชวนและร่ำงเอกสำรประกวดรำคำฯ เผยแพร่เพื่อรับฟัง ควำม
คิดเห็นจำกผู้ประกอบกำรไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร เพื่อให้ผู้ประกอบกำรมี
ควำมคิดเห็นไปยังคณะฯ โดยตรงและเปิดเผย 
 1. กรณีมีผู้ให้ควำมคิดเห็น ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ร่วมกับผู้มีหน้ำท่ี รับผิดชอบ
จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือขอบเขตของ งำนหรือแบบรูป
รำยกำรงำนก่อสร้ำง พิจำรณำและด ำเนินกำรดังนี้  
        1.1 หำกพิจำรณำแล้วเห็นควรปรับปรุง ให้ด ำเนินกำรปรับปรุง และ
รำยงำนคณบดีเพื่อขอควำมเห็นชอบ และเมื่อได้รับควำมเห็นชอบ ให้
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุน ำร่ำงประกำศเชิญชวน และเอกสำรประกวดรำคำฯ 
เผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ ของกรมบัญชีกลำง ระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลกรุงเทพ และปิดประกำศ
โดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของคณะ ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร 
        1.2 หำกพิจำรณำแล้วไม่เห็นควรปรับปรุง ให้รำยงำน คณบดีเพื่อขอ
ควำมเห็นชอบน ำประกำศเชิญชวนและ เอกสำรประกวดรำคำฯ เผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ กรมบัญชีกลำง ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลกรุงเทพ และปิดประกำศโดยเปิดเผย 
ณ สถำนท่ีปิดประกำศของคณะฯตำมระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด  
      1.3 ทั้งกรณีที่เห็นควรปรับปรุง และกรณีไม่เห็นควรปรับปรุง ให้
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่แจ้งผู้มีควำมคิดเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ 2. กรณีไม่มี
ผู้ให้ควำมคิดเห็น ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่รำยงำนคณบดีเพื่อขอควำมเห็นชอบ
น ำประกำศ 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำน
ผลกำร พิจำรณำกำร
ปรับปรุงร่ำงประกำศ และ
ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
อิเล็กทรอนิกส ์
 2. ประกำศเชิญชวน 
 3. เอกสำรประกวดรำคำฯ 
4. หนังสือแจ้งผู้มีควำม
คิดเห็น 

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่ 
3. คณะกรรมกำร จัดท ำ
รำยละเอียด คุณลักษณะ
เฉพำะ 

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  เชิญชวนและ เอกสำรประกวดรำคำฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ 

ของกรมบัญชีกลำง และระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลกรุงเทพ และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิด
ประกำศของหน่วยงำน ตำมระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด  
วงเงิน 500,000 แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท ให้อยู่ในดุลพินิจ ของคณบดีที่
จะให้มีกำรเผยแพร่เพื่อรับฟังควำม คิดเห็นจำกผู้ประกอบกำรหรือไม่ก็ได้  

การด าเนินการในระบบ e – GP 
 - ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ จัดจ้ำงโดยวิธี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) ส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ ของกรมบัญชีกลำง 
 

  

9. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและ
เอกสารประกวดราคา 

ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เผยแพร่ประกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำฯ 
ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลกรุงเทพ และปิดประกำศ โดยเปิดเผย 
ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำน ซึ่งกำรเผยแพร่เอกสำรให้ค ำนึงถึง
ระยะเวลำในกำรให้ผู้ประกอบกำร เตรียมกำรจัดท ำเอกสำรเพื่อยื่นข้อเสนอ
ด้วยตำมเง่ือนไขดังนี ้
            1. วงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท เผยแพร่
ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร  
           2. วงเงินเกิน 5,000,000 บำท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บำท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำกำร  

  

 

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
            3. วงเงินเกิน 10,000,000 บำท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บำท 

เผยแพร่ไม่น้อยกว่ำ 12 วันท ำกำร  
           4. วงเงินเกิน 50,000,000 บำทขึ้นไป เผยแพร่ไม่น้อยกว่ำ 20 วัน
ท ำกำร  

การด าเนินการในระบบ e – GP 
 - ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding 

 1. คณบด ี
 2. เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ

10. ก าหนดวันชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

หำกจ ำเป็นต้องมีกำรสอบถำมรำยละเอียดเพื่อให้เกิดควำมชัดเจน ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของคณบดีที่จะก ำหนดให้ ผู้ประกอบกำรที่สนใจสอบถำมผ่ำนทำง 
e-mail ของหน่วยงำน ของรัฐหรือช่องทำงอื่นตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
โดยให้ก ำหนด ระยะเวลำตำมควำมเหมำะสม และให้คณะฯช้ีแจง 
รำยละเอียดดังกล่ำวในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ กรมบัญชีกลำงและ
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลกรุงเทพ ก่อนถึงก ำหนด วันเสนอรำคำ
ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร 

 1.คณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียด 

11. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP 

เมื่อถึงก ำหนดวันเสนอรำคำด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  ให้
ผู้ประกอบกำรเข้ำสู่ระบบ e - GP และให้เสนอรำคำภำยใน ระยะเวลำที่
ก ำหนด โดยสำมำรถเสนอรำคำได้เพียงครั้งเดียว  
หลักประกันการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บำท ให้คณะเป็นผู้
ก ำหนด หลักประกันกำรเสนอรำคำส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวด 
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ก ำหนดมูลค่ำเป็นจ ำนวนเต็มในอัตรำ ร้อยละ 5 
ของวงเงินงบประมำณ เว้นแต่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีคณบดีเห็นว่ำมีควำมส ำคัญ
เป็นพิเศษ จะก ำหนดอัตรำสูง กว่ำร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 

 1. กรมบัญชีกลำง  
2. ผู้ประกอบกำร 

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
12. คณะกรรมการพิจารณาผล

ด าเนินการตามระเบียบข้อ 55 
เมื่อสิ้นสุดกำรเสนอรำคำ (หลังจำกวันที่ยื่นเสนอรำคำในระบบ e – GP      
1 วันท ำกำร) ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวด รำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ ด ำเนินกำร ดังนี้  
          1. จัดพิมพ์ใบเสนอรำคำและเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้ยื่น 
ข้อเสนอทุกรำยจำกระบบ e – GP จ ำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมกำร ทุกคนลง
ลำยมือช่ือก ำกับไว้ในใบเสนอรำคำและเอกสำรกำรเสนอ รำคำของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น 
         2. ตรวจสอบกำรมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสำรหลักฐำนกำร 
เสนอรำคำต่ำง ๆ และพัสดุตัวอย่ำง (ถ้ำมี) หรือพิจำรณำกำร น ำเสนองำน
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย หรือเอกสำรที่ก ำหนดให้ จัดส่งภำยหลังจำกวัน
เสนอรำคำ  
        3. พิจำรณำคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง 
ตำม ข้อ 2. และพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด ใน
ประกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำฯ โดยให้จัดเรียง ล ำดับผู้ที่เสนอ
รำคำต่ ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 รำย 
 
 
 

1. ใบเสนอรำคำ
อิเล็กทรอนิกส ์
 2. เอกสำรกำรเสนอรำคำ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย 
3. บันทึกข้อควำมรำยงำน
ผลกำรพิจำรณำของคณะ
กรรมกำรฯ 

1. คณะกรรมกำร 
พิจำรณำผลกำร ประกวด
รำคำ อิเล็กทรอนิกส ์ 
2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
3.เจ้ำหน้ำท่ี 

 

 

 

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
          4. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ 

ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอคณะบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ  

การด าเนินการในระบบ e – GP 
ด ำเนินกำรในระบบ e – GP ในขั้นตอนท่ี 2  
- ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ จัดจ้ำงโดยวิธี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) ส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ ของกรมบัญชีกลำง 

  

13. จัดท ารายงานการพิจารณาผล
และอนมุัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำร ดังนี้  
1. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้ำงเสนอ คณบดี 
2. จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  

การด าเนินการในระบบ e – GP 
ด ำเนินกำรในระบบ e – GP ในขั้นตอนท่ี 3  
 - ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ จัดจำ้งโดยวิธี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) ส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ ของกรมบัญชีกลำง 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำน
ผลกำร พิจำรณำและ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง  

2. ประกำศผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ  

1. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
2. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

14. เสนอขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คณบดีอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้ำงและลงนำมในประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  1.คณบด ี
15. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำร พิจำรณำและ

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงแล้ว ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร ดังนี ้ 
      1. ประกำศผลกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลำง ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลกรุงเทพ และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของ
คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 

1. แบบแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

1. คณบด ี
2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
3.  เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ



ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  2. จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ แจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำย ทรำบผ่ำน

ทำง e – mail หรือจัดท ำหนังสือส่ง 
การด าเนินการในระบบ e – GP 

ด ำเนินกำรในระบบ e – GP ในขั้นตอนท่ี 3  
- ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) ส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ ของกรมบัญชีกลำง 

  

16. อุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นว่ำคณะฯ มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่
ก ำหนดในพระรำชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือ ประกำศที่ออกตำม
ควำมในพระรำชบัญญัติ ผู้ยื่นข้อเสนอเพื่อท ำกำร จัดซื้อจัดจ้ำงกับหน่วยงำน
ของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภำยใน 7 วันท ำกำรนับถัด
จำกวันประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 1. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
2. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

17. จัดท าร่างสัญญา/หลักประกัน
สัญญา 

เมื่อล่วงพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตำมหรือในกรณี ที่มีกำร
อุทธรณ์และคณะได้รับแจ้งจำกคณะกรรมกำร พิจำรณำอุทธรณ์ให้ท ำกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงต่อไปได้ ให้ด ำเนินกำรดังนี้  
1. เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำหนังสือแจ้งบริษัทให้ไปท ำสัญญำ 
 2. เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำร่ำงสัญญำตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด ในระบบ 
e - GP  
3. ผู้ชนะกำรเสนอรำคำจัดท ำหลักประกันสัญญำ โดยหลักประกันสัญญำมี
มูลค่ำร้อยละ 5 ของรำคำพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  
 

1. หนังสือแจ้งให้ไปท ำ
สัญญำ  
2. ร่ำงสัญญำ  
3. เอกสำรแนบท้ำยสัญญำ 
4. หลักประกันสัญญำ 

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
2. ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 

 



 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  การด าเนินการในระบบ e – GP 

 ด ำเนินกำรในระบบ e – GP ในขั้นตอนท่ี 4  
- ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP ขั้นตอนกำร จัดท ำร่ำง
สัญญำ – บริหำรสัญญำ ส ำหรับคณบดีอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงและลงนำมใน
ประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

18. ลงนำมสญัญำ        1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและบันทึกข้อมูลใน 
ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ  
       2. คณบดีและ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และพยำน 2 คน ลงนำมใน
สัญญำและเอกสำรแนบท้ำยสัญญำทุกแผ่น  
       3. เจ้ำหน้ำท่ีเก็บสัญญำต้นฉบับ และมอบส ำเนำคู่ฉบับให้กับ คู่สัญญำ 
       4. เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกข้อมูลสัญญำในทะเบียนคุมสัญญำ 
       5. เจ้ำหน้ำท่ีส่งหลักประกันสัญญำให้งำนกำรเงินและบัญชีเก็บรักษำ  
       6. เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ GFMIS (จัดท ำ 
O/P ก่อหนี้ผูกพัน)  

การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด ำเนินกำรในระบบ e – GP ในขั้นตอนท่ี 5 และ 6 กำรด ำเนินกำรในระบบ 
GFMIS ด ำเนินกำรในระบบ GFMIS ในขั้นตอน “กำรบันทึกรำยกำรสั่งซื้อ/ 
จ้ำง/เช่ำ” (บส.01 หรือ บส.04) 

1. สัญญำ 2. 
เอกสำรแนบท้ำยสญัญำ  
3. หลักประกันสัญญำ  
4. ทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญำ  
5. ทะเบียนคุมสญัญำ  
6. ใบ P/O 

1. คณบด ี
2. ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
3. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
4. พยำน 
 

19. ส่งมอบพัสด ุ เมื่อผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง จะส่งมอบพัสดุตำมสัญญำ ไม่ว่ำจะเป็นกำรส่ง มอบเพียง
ครั้งเดียว หรือส่งมอบหลำยครั้ง ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจะต้อง แจ้งก ำหนดวันและ
เวลำส่งมอบแต่ละครั้ง โดยสถำนประกอบกำรท ำเป็นหนังสือแจ้ง ไปยัง
คณะฯ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 

หนังสือแจ้งกำรส่งมอบ
พัสดุ  

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
2.ผู้รับขำย/ผูร้ับจ้ำง 



 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
20. ตรวจรับพัสดุ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ ให้ด ำเนินกำรดังนี้  

          1. เจ้ำหน้ำที่ประสำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเพื่อก ำหนดวัน 
เวลำ ตรวจรับพัสดุ และแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
          2. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ส่งมอบพัสดุ ณ สถำนที่ท ำกำรของผู้ใช้พัสดุนั้น 
หรือสถำนท่ีซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำ  
          3. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุตำมสัญญำ 
ให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุดระบบ e – GP ขั้นตอนกำร จัดท ำร่ำงสัญญำ – 
บริหำรสัญญำ คณะฯ คณบดีอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงและลงนำมในประกำศผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ 
              3.1 กรณีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมสัญญำ ให้คณะกรรมกำรฯ 
รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อสั่งกำร และแจ้ง
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน 3 วันท ำกำร   
              3.2 กรณีถูกต้อง ครบถ้วน ตำมสัญญำ คณะกรรมกำรฯ รับพัสดุ 
ไว้และถือว่ำผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ี ผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่และจัดท ำ ใบตรวจรับกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขำย/ผู้รับ
จ้ำง 1 ฉบับ และเจ้ำหน้ำท่ี 1 ฉบับ และจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำร
ตรวจรับพัสดุเสนอคณบดีทรำบ 
 
 
 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำน
ผลกำร ตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมกำรฯ  
2. ใบตรวจรับกำรจัดซื้อ/
จัดจ้ำง 

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ 
2. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง  
3. คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสด ุ

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
21. บันทึกตรวจรับพัสดุในระบบ e – 

GP และ ในระบบ GFMIS 
เมื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุและรับไว้เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่  
ด ำเนินกำร ดังนี้ 
      1. บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับพัสดุในระบบ e – GP  
      2. บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับในระบบ GFMIS  

การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด ำเนินกำรในระบบ e – GP ในขั้นตอนท่ี 7  
-  ให้ด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ e – GP ขั้นตอนกำรจัดท ำร่ำง
สัญญำ  
– บริหำรสัญญำ ส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ 

การด าเนินการในระบบ GFMIS 
 ด ำเนินกำรในระบบ GFMIS ในขั้นตอน “ตรวจรับพัสดุ” (บร.01) 

 1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

22. จัดท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณารายละเอียดวิธีการและ
ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกโครงกำรให้ เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ รำยละเอียดวิธีกำรและ
ขั้นตอน กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

ด าเนินการในระบบ e – GP 
กำรด ำเนินกำรในระบบ e – GP ในขั้นตอน ที่ 8 “กำรบันทึกรำยงำนผลกำร 
พิจำรณำ” 

บันทึกข้อควำมรำยงำนผล
กำร พิจำรณำรำยเอียด
วิธีกำรและ ขั้นตอนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 

1.เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
2.หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

23. ส่งเอกสารเบิกจ่าย รวบรวมส่งเอกสำรกำรจดัซื้อจัดจำ้งทั้งหมดส่งกองคลังเพื่อเบิกจ่ำยต่อไป เอกสำรทั้งหมด เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 


