
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

----------------------------------------------------------- 

ผู้รับผิดชอบ   

นางสาวสริิรัตน์ บัวเทศ  ตำแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 มีหน้าที่ให้บริการ และให้คำปรึกษาแก่บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เกี่ยวกับ

การจัดซือ้จัดจา้ง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ประจำปีด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติจัดซื ้อจัดจ้างและ

บริหารงานพัสดุ พ.ศ. 2560  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจา้งและบริหารงานพัสดุ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 งานแผนงาน คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ หอ้งสำนักงานธุรการ ช้ัน 1 (CE01110)  

 เบอร์โทรตดิต่อ 054-566-666 ตอ่ 6229 
 

ค่าธรรมเนียม 

 - ไม่มคี่าธรรมเนียม 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มีรายละเอียดดังน้ี 

 

ลำดับ 
 

Time Line เอกสาร 

 

รายละเอยีด  
 

ระยะเวลา 
 

ผู้จัดทำ 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

ค่าธรรมเนียม 
ช่อง

ทางการ

ให้บริการ 

กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

1  เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป (พัสดุ) จัดทำแผน

จัดซือ้จัดจ้าง 

ประกาศ

แผนจัดซือ้

จัดจ้าง ไม่

น้อยกวา่   3 

วันทำการ 

ไม่น้อยกวา่ 

3 วันทำการ 
เจ้าหน้าที่/ 

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. บันทกึข้อความขอความเห็นชอบ

แผนจัดซือ้จัดจ้าง 
2. รายละเอียดแนบท้ายบันทกึ

ข้อความ 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

E-service 

ระบบ 

Budget 

 

 

พระราชบญัญัติ

การจัดซือ้จัดจ้าง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 11  

/ ระเบยีบ ฯ ข้อ 

11 

2  ส่งรายชื่อคณะกรรมการ ดังนี ้
1. คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ จำนวน 5 

ทา่น 
2. คณะกรรมการพจิารณาผล จำนวน 5 ท่าน 
3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 5 ท่าน 

( กรรมการต้องไม่ซ้ำกับกรรมการ 2. ) 

  เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งต้ัง

กรรมการ 
2. จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

**ขอเลขคำส่ังกองกฎหมาย 

3. เอกสารราคากลาง 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ EGP พรบ.การจัดซือ้

จัดจ้างและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 4 

3  

 

 

 

1. เชิญประชุมจัดทำร่างขอบเขตของงาน 
2. ประชุมจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ 
3. สรุปวาระการประชุม และจัดทำเอกสาร 
ซื้อจ้าง 
4. ขออนุมัติดำเนินการซื้อจ้าง 

        1 วัน 

 

คณะกรรมการ

กำหนด

คุณลักษณะฯ/

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. ปร.4 5 6 
2. แบบ บก.06 

3. ร่างขอบเขตของงาน (TOR) / 

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะฯ 

 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
 ระเบยีบ

กระทรวงการคลัง

วา่ด้วยการจัดซือ้

จัดจ้างฯ ขอ้ 21 

4  

 

 

 

    

 

 

 

   

นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

 

 

1. บันทกึขออนุมัติจัดซื้อ (มพ.กค.

01) และ Manual 

2. บันทกึข้อความขอความ

เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะ

ของพัสดุและกำหนดราคากลาง 

 

 

 

 

 

 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
E-service 

ระบบ 

Budget 

 

 

 

จัดทำแผนจดัซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

จัดทำเอกสารขอบเขตของงาน 

(TOR) 

 

ควบคุมงบประมาณ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
 และควบคุมงบประมาณ  

ถูกต้อง 

เสนอหนังสือ  
คณบดีพิจารณาลงนาม 

 

ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR)         

และกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
 



 
 

ลำดับ 
 

Time Line เอกสาร 

 

รายละเอยีด  
 

ระยะเวลา 
 

ผู้จัดทำ 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

ค่าธรรมเนีย

ม 

ช่อง

ทางการ

ให้บริการ 

กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

5  เพ่ิมแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ EGP 

- เสนอหนังสือต่ออธิการบดี  
(คณบดีปฏบิัติการแทนอธิการบดี) 
 

ประกาศ

แผนไม่น้อย

กว่า 3-7  
วันทำการ 

 เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. แผนจัดซือ้จัดจ้าง 

2. ปร 4 5 6 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ EGP 

 

 

 

เพ่ิมโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบ EGP 

1. สร้างขอ้มูลโครงการในระบบ EGP 

2. เพิ่มรายละเอียดพัสดุที่จัดซือ้จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         2 วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. บันทกึข้อความรายงานขอซือ้/จ้าง 

ในระบบ e-GP 

2.บันทกึข้อความรายงานขอซือ้/จ้าง 

(มพ.กค.02) ในระบบ E-budget  

3. ร่างขอบเขตงานฯ และเอกสาร

ประกาศเชญิชวน 

2. ทำหนังสือคำส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ EGP 

 

 

ร่างเอกสาร e-bidding และประกาศขึ้นเว็บไซด ์
1. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง และจัดทำประกาศ
พร้อมเอกสารประกวดราคา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเลก็ทรอนิกส ์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3. จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างประกาศ 
เชิญชวน 
4. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัต ิ
5. ประกาศขึ้นเว็บไซด์ของกรมบัญชกีลาง  
และคณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ 
6. เสนอหนังสอืต่ออธกิารบดี (คณบดีปฏิบัติการแทน
อธิการบดี) 

ประกาศร่าง

ไม่น้อยกว่า 

5 วันทำการ 

 เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. ร่างประกาศเชญิชวน 
2. ร่างเอกสารประกวดราคา 
3. คำส่ังคณะกรรมการพจิารณาผล

การประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ EGP 

 

ระเบยีบ

กระทรวงการ  

คลังฯ ข้อ 22 

 

จัดทำเอกสารประกวด

ราคา ประกวดเชญิชวนขึ้น

เว็บไซต ์

EGP 

งานซ้ือ/จ้าง ท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 

1.ขอบเขตของงาน (TOR) 

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 
3. ปร.4 5 6 /บก. 06 

งานซ้ือ/จ้างงานก่อสร้าง 

1. ขอบเขตของงาน (TOR) 

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 
3. ปร.4 5 6 /บก. 01 

4. BOQ 

5. งวดงาน 

6.ไฟล์ excel ของใบยื่นเสนอราคา 

เพิ่มแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

ในระบบ EGP 

เพิ่มโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ในระบบ EGP 

ร่างเอกสาร e-bidding 

และประกาศขึน้เว็บไซต ์



 
 

ลำดับ 
 

Time Line เอกสาร 

 

รายละเอยีด  
 

ระยะเวลา 
 

ผู้จัดทำ 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

ค่าธรรมเนียม 
ช่อง

ทางการ

ให้บริการ 

กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการวิจารณ์ร่างเอกสาร e-bidding 

1. รวบรวมเอกสารการวิจารณ์ร่างเอกสาร e-bidding 
2. จัดทำหนงัสอืเชญิประชุมคณะกรรมการกำหนดราคากลางฯ 
/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ 
3. จัดทำระเบียบวาระประชุม 
4. รวบรวมเอกสารการวจิารณร์่างเอกสาร e-bidding 
5. เรียนเชิญคณะกรรมการประชุม 
6. ดำเนนิการประชุม 
7. จัดทำรายงานการประชุม และเสนอรายงาน 
ต่ออธกิารบด ี
8. จัดทำหนังสือภายนอกแจ้งผลการวิจารณ์ร่างเอกสาร e-
bidding แก่บริษัท/ห้างร้านที่เสนอวิจารณ ์
9. จัดทำร่างเอกสาร e-bidding 
10. ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาใหม่ 

ประกาศร่างไม่น้อยกวา่ 

7 วันทำการ 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. เอกสารที่บริษัท/ห้างหุ้นส่วน

วจิารณ์ 
2. หนังสือเชญิประชุม 
3. ระเบียบวาระการประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. หนังสือแจ้งผลการประชุม 

6. ร่างเอกสาร e-bidding (ใหม่) 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ระบบ EGP ระเบยีบ

กระทรวงการ  

คลังฯ ข้อ 45 

ไม่มีการวิจารณ์ร่างเอกสาร e-bidding 

1. ประกาศประกวดราคาการจัดซือ้จัดจา้งโดยวิธี  

e-bidding ในระบบ EGP 

2. เสนอหนังสือต่ออธิการบดี  
(คณบดีปฏบิัติการแทนอธิการบดี)  
3. จัดทำทะเบยีนคุมเลขประกาศประกาศประกวด

ราคาการจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธี e-bidding 

 เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. ประกาศประกวดราคา  
และประกาศเชญิชวน 
2. ทะเบยีนคุมเลขประกาศ 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ EGP  

7  1. เรียกดูรายชื่อผูย้ืน่เสนอราคาจากระบบ EGP 
2. จัดทำหนังสอืเชญิประชมุคณะกรรมการพจิารณาผลฯ 
3. จัดทำระเบียบวาระประชมุ 
4. รวบรวมข้อมูลการยืน่เสนอราคาจากระบบ EGP 
5. เรียนเชญิคณะกรรมการประชมุ 
6. ดำเนินการประชมุ 
7. จัดทำรายงานการประชมุ 
8. จัดทำรายงานการพิจารณาผลตอ่กรรมการพิจารณาผล 
9. เสนอหนังสือต่ออธิการบดี (คณบดีปฏบิัติการแทน
อธิการบดี)  
10. บันทึกผลการพิจารณาผลในระบบ EGP 

1 วัน เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. หนังสือเชญิประชุม 

2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. ขอ้มูลบริษัท/ห้างหุ้นส่วน  
ที่ยื่นเสนอราคา 
4. รายงานการประชุม 
5. รายงานการพจิารณาผลฯ 
6. หนังสือแจ้งผลการพจิารณาฯ 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ EGP  

การวิจารณ์ร่างขอบเขตของงานฯ 

(ถ้ามี) 

การพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

e-bidding 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

 



 

 
 

ลำดับ 
 

Time Line เอกสาร 

 

รายละเอยีด  
 

ระยะเวลา 
 

ผู้จัดทำ 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

ค่าธรรมเนียม 
ช่อง

ทางการ

ให้บริการ 

กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

8  

 

 

 

 

 

 

1. จัดทำแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง และแจ้งผลกับ
บริษัท/ห้างร้านทีย่ืน่เสนอราคา 
2. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัต ิ
3. ประกาศขึ้นเว็บไซด์ของกรมบัญชกีลาง  
และคณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ 
4. เสนอหนังสอืต่ออธกิารบดี  
(คณบดีปฏิบัติการแทนอธกิารบดี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        1 วัน 

     

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. แบบแจ้งผลการจัดซือ้จัดจ้าง 
2. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ระบบ EGP  

 
 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. หนังสือเชญิประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. เอกสารการวพิากษ ์
 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ EGP ระเบยีบ

กระทรวงการ  

คลัง ฯ ข้อ 46 

 

 

การประกาศผู้ชนะ 

มีผู้วิพากษ์การพิจารณาผล 

การประกาศผู้ชนะ 

1. จัดทำหนงัสือเชญิประชุมคณะกรรมการพจิารณาผลฯ 
2. จัดทำระเบียบวาระประชุม 
3. รวบรวมเอกสารการวิพากษ์การพจิารณาผล 
4. เรียนเชิญคณะกรรมการประชุม 
5. ดำเนนิการประชุม 
6. หากกรรมการเห็นด้วย 
7. ยกเลกิประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
8. เสนอหนังสอืต่ออธกิารบดี (คณบดีปฏิบัติการแทน
อธิการบดี)  
9. จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ครั้งที่ 2 
10. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัต ิ
11. ประกาศขึน้เว็บไซด์ของกรมบัญชกีลาง  
และคณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ 
 12) เสนอหนังสือตอ่อธิการบดี (คณบดีปฏิบัติการ
แทนอธกิารบดี) 



 

ลำดับ 
 

Time Line เอกสาร 

 

รายละเอยีด  
 

ระยะเวลา 
 

ผู้จัดทำ 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

ค่าธรรมเนียม 
ช่อง

ทางการ

ให้บริการ 

กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

(พัสดุ) 

1. บันทกึข้อความขออนุมัติส่ังซื้อ 
2. หนังสือแจ้งลงนามสัญญา 
3. สัญญา 
4. ทะเบยีนคุมเลขประกาศและ

เลขที่สัญญา 
5. หนังสือขอตรวจสอบ

หลักประกันสัญญา 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ระบบ EGP พระราชบญัญัติ

กระทรวงการ  

คลังฯ พ.ศ. 

2560 มาตรา 

66 / 
ระเบยีบ

กระทรวงการ  

คลังฯ ข้อ 

42,46,55 (4) 

1. ออกใบส่ังซื้อ/จ้าง 
2. ผูช้นะการเสนอราคาลงนามสัญญาและใบส่ังซื้อ/

จ้าง) 
3. ใบส่ังซื้อ/จ้าง ต้องออกวันที่ลงนามสัญญาเทา่น้ัน 

30 นาที นักวิชาการพัสดุ 1. ใบส่ังซื้อ/จ้าง 
2. สัญญา 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระบบ AX 

 

 

9  1. รับหนังสือส่งมอบพัสดุ 
2. เสนอหนังสือต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับ 
3. จัดทำหนังสือเชญิประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
4. จัดทำระเบยีบวาระประชุม ใบตรวจรบั และ

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
5. เรียนเชญิคณะกรรมการประชุมคณะกรรมการ

ตรวจรับ 
6. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
7. จัดทำรายงานการประชุม  
8. เสนอรายงานต่อประธานกรรมการตรวจรับ 

30 นาที เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 
(พัสดุ) 

1. หนังสือขอสง่มอบพัสดุ  
2. หนังสือเชญิประชุมตรวจรับ 
3. ระเบียบวาระการประชุม 
4. รายงานการประชุม 
 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 ระเบยีบ

กระทรวงการ 

คลังฯ ข้อ 25 

 

การประกาศผู้ชนะ 

ไม่มีผู้วิพากษ์การพิจารณาผล 

การประกาศผู้ชนะ 

1. ขออนุมตัิสั่งซ้ือสั่งจ้างโดยวิธี e-bidding 
2. เสนอหนังสอืต่ออธกิารบดี  
(คณบดีปฏิบัติการแทนอธกิารบดี) จัดทำสญัญา 
3. จัดทำหนังสือภายนอกแจ้งลงนามสญัญา 
4. เสนอหนังสอืต่ออธกิารบดี  
(คณบดีปฏิบัติการแทนอธกิารบดี) 
5. เตรยีมเอกสารการทำสัญญาตน้ฉบับและคู่ฉบับ 
6. รับหนังสือภายนอก ขอนัดหมายลงนามสัญญา  
(ถ้ามี) 
7. ดำเนนิการลงนามสัญญา 
8. เสนอหนังสอืต่ออธกิารบดี  
(คณบดีปฏิบัติการแทนอธกิารบดี) 
9. จัดทำทะเบียนคมุเลขประกาศประกาศประกวด
ราคาการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding  
10. จัดทำหนงัสือนำส่งคู่สัญญาให้แก่บริษัท/ห้างร้าน 
11. จัดทำหนังสือภายนอกตรวจสอบหลกัประกนั
สัญญากับธนาคาร 
 จัดทำสัญญา 

(ภายใน 7 วัน) 

ออกใบสั่งซือ้/จ้าง 

การตรวจรับพัสดุ 


