
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรสโุขทัย 

ส านักวิจัยและพัฒนาการเกษตรเขตที่ 2 พิษณุโลก  



แผนผังขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  

ผอ.ศวพ.สุโขทัย หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที ่ ผู้มีความต้องการ 
(กลุ่ม/ฝ่าย) 

ผู้ประกอบการ/ 
ผู้เสนอราคา 

คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ/ผู้ตรวจรบัพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมตัิหลักการ 

1.ขออนุมัติหลักการขอซื้อ
ขอจ้างพร้อมรายชื่อ คกก.
ตรวจรับ/ผู้ตรวจจับ พัสดุ
และ ผู้ออกรายละเอียด 

แจ้งขอจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

2.จัดท ารายงานขอความ
เห็นชอบตามข้อ 22 (จาก

ระบบ e-GP) 

ผ่านรายงานขอความ
เห็นชอบ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

วงเงินพร้อม 

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจ 

3.ตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 

4.สรุปรบัราคารับซื้อ/
จ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบ(จาก
ระบบ e-GP) 

อนุมัติวงเงินที่
รับราคากับ

ผู้ประกอบการ 

5.พิมพ์เอกสารประกาศผู้ชนะ
ออกจากระบบe-GP เสนอ ผอ.
ศวพ.สุโขทัย ลงนาม 

ลงนามประกาศผู้ชนะ 

ประกาศผู้ชนะผ่านระบบ e-
GP/เว็บไซค์กรมฯและปิด 
ประกาศ ณ ศวพ.สุโขทัย 

6.ออกใบสั่ง/ท าสัญญา 

(จากระบบ e-GP) 

7.จัดท า Po ในระบบ 

GFMIS เพื่อก่อหนี้ผูกพัน 

ลงนามใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ทราบตาม 

คณะกรรมการ/
ผู้ตรวจรับพัสดุเสนอ 9.ตรวจรับในระบบ 

GFMIS เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 

ส่งของ 

8.รายงานการตรวจ
รับพัสดุพร้อมใบ
ตรวจรับ เสนอ ผอ.
ศวพ.สุโขทัย ทราบ 

เสนอราคา 



ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท/กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 

 เมือ่ทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมผลที่ต้องซื้อหรือจ้างนั้น ตามระเบียบข้อที่ 21 และจัดท า
รายละเอียดตามแบบ พด.1 เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย 
 ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานข้อซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบ ข้อ 22 เสนอ ผอ.ศวพ.
สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติ โดยต้องมีรายการดังนี้ 
  2.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลัก การจัดซื้อจัดจ้าง ) 
  2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
  2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้การสืบจากท้องตลาดหรือราคาที่เคยซื้อ/จ้างครั้งหลังไม่เกิน 
2 ปี แล้วแต่กรณี) 
  2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินหรืองบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น) 
  2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  2.8 ข้อเสนออ่ืนๆเช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
  - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพร้อมแนบรายละเอียดท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(8 ข้อ) 
 ขั้นตอนที่ 3  เมื่อ ผอ.ศวพ.สุโขทัย อนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการซื้อ
หรือจ้างตามรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุนั้นต่อไป  
 ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
 ขั้นตอนที ่5  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัต ิ
 ขั้นตอนที่ 6 จัดท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ใบส าคัญ แล้วแต่กรณี เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือลงนาม ( การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ ตาม
มาตรา 66 ) 
 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุ ให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจ รับพัสดุ/ตรวจรับ
งานให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ทราบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ขั้นตอนที่ 8  เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด  
  



ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

เมื่อทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 
 ขั้นตอนที่  1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย  
  1.1 ระบุเหตุผลที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
  1.2 ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งการก าหนดเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย (เกณฑ์ราคาต่ าสุด) 
  1.3 ก าหนดราคากลางหรือมาตรฐาน (กรณีราคากลางเกิน 100,000 บาท ต้องจัดมาตามรูปแบบที่ 
ปปช. ก าหนด) ตามระเบียบข้อที่ ๒๑  
 ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8ข้อ) ตามระเบียบข้อที่ 22 และจัดพิมพ์
เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติดังนี้  
  2.1 สร้างโครงการในระบบ e-GP โดยบันทึกรายละเอียดโครงการ ดังนี้ 
   (1) วิธีการจัดหา เช่น เฉพาะเจาะจง 
   (2) ประเภทการจัด เช่น ซื้อ จ้างก่อสร้าง จ้างทาของ/จ้างเหมาบริการ 
   (3) พัสดุที่จัดหา เช่น วัสดุส านักงาน/วัสดุ การเกษตร 
   (4) ประเภทโครงการ จัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 
   (5) ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ด าเนินการซื้อจ้าง 
   (6)ตั้งชื่อโครงการ บันทึกชื่อโครงการมี่หน่วยงานต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   (7) แหล่งของเงิน โดยระบุจ านวนเงินตามแหล่งของเงินที่ต้องการ 
   (8) เลือกประเภทของเงิน ตามแหล่งงบประมาณ 
   (9) ระบุเดือน/ปีที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา 
  ในกรณีที่วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 1 แสน บาท เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปชช.
ก าหนด ( ตารางแสดงวงเงินที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้าง ) ที่ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผอ.ศวพ.สุโขทัย แล้ว ประกาศในระบบ e-GP โดยแปลง file เป็น PDF ก่อน และน าเผยแพร่ 2 ช่องทาง ดังนี้  
   (1) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
   (2) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
   
  2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) และจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ  e-GP 
โดยต้องมีรายการ ดังนี้ 
   (1) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามที่ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ) 
   (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
   (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ( ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนดหรือ
ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลางหรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณหรือราคาจากการสืบจากท้องตลาด 
หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุด ไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี ) 



   (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น ) 
   (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
   - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพร้อมแนบรายละเอียด
ท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง (8) 
   - วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรือเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ 
   - วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่น้อยกว่า 3 คน  
   - ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP)   
 ขั้นตอนที่  3 เมื่อ ผอ.ศวพ.สุโขทัย อนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอสร้างแล้วให้เจ่าหน้าที่ด าเนินการซื้อ
หรือจ้างตามรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุนั้นต่อไป    
 ขั้นตอนที่ 4  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติ   
 ขั้นตอนที่ 5  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ  
ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และน าเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตร 66) ดังนี้ 
  5.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
  5.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
  5.3 ปิดประกาศ ณ ศวพ.สุโขทัย   
 ขั้นตอนที่ 6  จัดท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างแล้วแต่กรณี โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ 
e-GP เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย เพื่อลงนาม การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท า
การ ตามมาตรา 66  
 ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS    
 ขั้นตอนที่ 8  เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุนั้นให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่    
 ขั้นตอนที่ 9  ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS    
 ขั้นตอนที่ 10 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้   
 
 
  



แผนผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
หลักจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 

 ซึ่งเป็นพัสดุที่ไม่ซับซ้อน มีมาตรฐานและมีอยู่ใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสนบาท 

  

ผอ.ศวพ.สุโขทัย หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี 
ผู้มีความต้องการ 

(กลุ่ม/ฝ่าย) 

กรมบญัชีกลาง/ 
ผู้ประกอบการ/ 

คณะกรรมการตรวจ 
รับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            Yes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
             No 
 
Yes 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เห็นชอบ 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี/บุคคลจัดร่าง 

TOR/Spec. 

ตรวจสอบจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

แจ้งข้อจัดซื้อ 

จัดจ้าง 
2.ท าเอกสาร e-market และประกาศ
เชิญชวน (ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวัน
เวลาท าการถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาเผยแพร่ประกาศ) 

3.ท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ระเบียบ
ข้อ 22) พร้อมเอกสาร e-Market  

และประกาศเสนอราคา 

ผ่านรายงานขอความเห็นชอบ 

(ระเบียบข้อ 22) 

เห็นชอบ 
4.เผยแพร่เอกสารและประกาศใน
ระบบ e-GP และเว็บไซต์ ศวพ.

สุโขทัย และปิดประกาศ ณ ศวพ.
สุโขทัย ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 

วันท าการ 7.สิ้นสุดเวลาให้พิจารณา
ผู้ชนะการเสนอราคา/
ต่อรองราคา 

ไม่ได้ผลให้ท ารายงานเสนอ 
ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ

ยกเลิกแล้วด าเนินการใหม่ 

8.ได้ผู้ชนะราคา พิมพ์เอกสารจาก
ระบบ e-GP ลงชื่อก ากับตรวจสอบ
ว่าผ่านหรือไม่ และท ารายงานเสนอ 
ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่ในการซื้อหรือจ้างรายนั้น
กรณียกเลิกให้จัดท ารายงานผล
พร้อมเหตุผลและเอกสารทั้งหมด 

พิจารณาเพื่อผ่านเรื่อง สั่งการ 

ยกเลิก 

10.ประกาศในระบบ e-GP เว็บไซต์ 
ศวพ.สุโขทัย และปิดประกาศ ณ 
ศวพ.สุโขทัย ระบบจะส่ง E-mail 
แจ้งทุกรายการ 

ท า e-market ใหม่ หรือ
คัดเลือก (56 ว.1) (1) (ก)
หรือเฉพาะเจาะจง(56 ว.1) 
(2) (ก) เหตุอื่น ต้องเริ่ม
ก ร ะ บ ว น ก า ร ใ หม่ ต้ั ง แ ต่
ร า ย ง า น ข อ ซื้ อ ข อ จ้ า ง
รายงานจ 

11.ลงนามใน
สัญญา 

12.คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ บริหารสัญญา 
ตรวจรับต่อไป 

End 

6.. ถึงวันเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้าระบบและ
เสนอราคาตามวิธีที่ก าหนด 
(เกิน 5 แสนไม่เกิน 5ล้าน ใช้
RFO เสนอราคาครั้งเดียว/
เกิน 5 ล้านใช้ Thai Auction 
เสนอราคาหลายครั้ง) 

5.กรมบัญชีกลางส่งประกาศ
และเอกสารให้ผู้ประกอบการ
และ สตง.ผ่านทางระบบ e-
GP 

ห้ามร่นเลื่อน เว้น
แต่กรมบัญชีกลาง
แจ้งเตือนระบบ

ขัดข้อง 

9.อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 



ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หลังจากด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว ด าเนินการดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผอ.ศวพ.สุโขทัย แต่งตั้งคณะกรรมการ/มอบหมายให้เจ้าหน้าที่/บุคคลในบุคคลหนึ่งร่างขอบเขต
ของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างโดยก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ 
ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการ
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยายเวลาด าเนินการเพ่ิมเติม   
 ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( เอกสาร e-market ) พร้อม
ประกาศเชิญชวน (ระเบียบข้อ 34 ) โดยก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่
ประกาศโดยต้องเป็น วัน เวลา ท าการเท่านั้น (เวลาตามเวลาของระบบเป็นเกณฑ์)   
 ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง พร้อมเอกสาร e-market เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้า
เจ้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบ (ระเบียบข้อ + Spec.อยู่ใน e- catalong แล้วไม่ต้องเผยแพร่ร่าง TOR)  
 ขั้นตอนที่ 4  เมื่อ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ให้ความเห็นชอบแล้วหัวหน้าเจ้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร e-market 
(ระเบียบข้อ 34) ในระบบ e-GP และเว็บไซต์ของ ศวพ.สุโขทัย ติดต่อไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และปิดประกาศโดยเปิด
เปิดเผย ณ ศวพ.สุโขทัย   
 ขั้นตอนที่ 5  กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร e-market ไปยังผู้ประกอบการที่ลงทะเบียนในระบบและ
น าพัสดุลงในระบบ และส่งให้ สตง.ผ่านทางระบบ 
 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อถึงวันเสนอราคา 
  (1) กรณีเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท เสนอราคาโดยใบเสนอราคา (RFQ) ซึ่งผู้ประกอบการ
ต้องเข้าระบบ และเสนอรคาภายในเวลาที่ก าหนดได้เพียงครั้งเดียว 
  (2) กรณีเกิน 5 ล้านบาท เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ( Thai Auction) ซึ่งผู้ประกอบการ
ต้องเข้าระบบ   
  - ลงทะเบียนก่อนเสนอราคาภายใน 15 นาที 
  - ทดสอบระบบ 15 นาที 
  - เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอกี่ครั้งก็ได้โดยห้ามหน่วยงานร่น หรือเลื่อน ก าหนดเวลา เสนอราคา 
เว้นแต่กรมบีกลางแจ้งเลื่อนเพราะขัดข้องผ่านระบบ   
 ขั้นตอนที่ 7  เมื่อสิ้นสุดการเสนอรคาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาด าเนินการ ดังนี้  
  7.1 ถ้าเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาเข้าสู่ระบบล าดับแรกเป็นผู้ชนะ 
  7.2 กรณีมีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อ 
ศวพ.สุโขทัย ให้เจ้าหน้าที่ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณารับราคารายนั้นได้  
  7.3 กรณีไม่มีผู้เข้าเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่ เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกและท า 
e-market ใหม่ หรือคัดเลือก (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือเฉพาะเจาะจง (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง ) (2) (ก) 
แล้วแต่กรณี แต่ถ้าใช้เหตุผลอันต้องเริ่มกระบวนการใหม่ตั้งแต่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
  7.4 หากราคาท่ีเสนอรายต่ าสุดยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ คือ 
  - ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านระบบให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เข้าเสนอราคายอมลดราคาและยื่น
ใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่าหรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรอง



แล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง หากเห็นว่าเหมาะสมให้เสนอ
ซื้อหรือจ้างรายนั้นได้ 
  - หากต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล แจ้งทุกรายที่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดผ่านระบบใหม่พร้ อมกัน
ภายในเวลาที่ก าหนด รายใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิมหากราคาต่ าสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่า หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของ
วงเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้างและเห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้างจากรายนั้น 
  - หากแจ้งทุกรายเสนอราคาใหม่แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ ผอ.ศวพ.สุ โขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณา
ยกเลิกการจัดซื้อหรือจ้างครั้งนั้น   
 ขั้นตอนที่ 8 เมื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคาแล้วให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคารายนั้น 
(ที่ชนะ) จากระบบ 1 ชุด และลงรายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคาทุกแผ่น ถ้ ารายที่ชนะนั้นเสนอ
ราคาผิดเงื่อนไข หรือเสนอ catalong หรือ Spec.ไม่ถูกต้อง ให้ถือว่ารายนั้นไม่ผ่านคุณสมบัติให้เจ้าหน้าเสนอ ผอ.ศวพ.
สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อนพิจารณายกเลิกหรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าล าดับถัดไปได้   
 ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ต่อ ผอ.
ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
 ขั้นตอนที่ 10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) เว็บไซต์ของกรม
วิชาการเกษตร และปิดประกาศ ณ ศวพ.สุโขทัย และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail   
 ขั้นตอนที่ 11  ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาผลอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจ้าง
ต่อไปได้ )   
 ขั้นตอนที่ 12  เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจสอบพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุนั่นให้
ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ขั้นตอนที ่13 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS    
 ขั้นตอนที่ 14  เบิกจ่ายเงินจามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
   
 

 

 

 

  



ตรวจสอบจัดซื้อ 

จัดจ้าง 
แต่งต้ัง คกก. ราคากลาง/
คกก. TOR/Spec./คกก.
ก าหนดแบบรูปรายการ 

(ระเบียบข้อ 21)  

แผนผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding ) 

หลังท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว 

ผอ.ศวพ.สุโขทัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที ่
ผู้มีความต้องการ 

(กลุ่ม/ฝ่าย) 

กรมบัญชีกลาง/ 
ผู้ประกอบการ 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

 
 

 

  
 

      
แจ้งขอ้จัดซือ้ 

จัดจ้าง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถ้าแนบรายละเอียดไม่
ถูกต้องไม่ครบถ้วน ใน
ส่วนที่เป็นสาระส าคัญ  
ทั้งหมดหรือบางส่วน –
ให้ยกเลิก ด าเนินการ
ใหม่ 

เห็นชอบ 

ผ่านรายงานขอความ
เห็นชอบตามระเบียบข้อ 22  

เผยแพร่ร่าง TOR ร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร e-
bidding ในระบบe-GP+ 
เว็บ นง.รัฐ (เกิน 5 แสนไม่
เกิน 5 ล้าน เป็นดุลพินิจ ผอ.
นง.เกิน 5 ล้านบาท เผยแพร่
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท า
การ ) 

ท า ร า ย ง า น พ ร้ อ ม
ค ว า ม เ ห็ น แ ล ะ ร่ า ง
ป ร ะก าศ -ร่ า ง เ อกสา ร    
e-bidding ที่ปรับปรุงแล้ว
เสนอขอความเห็นชอบ 

เผยแพร่ใหม่ ติดต่อกันไม่น้อย
กว่า 3 วันท าการ (ไม่มีดุลพินิจ) 

รายงานพร้อมความเห็น
เสนอขอความเห็นชอบ 

เผยแพร่ประกาศ และเอกสาร e-
bidding ในระบบ e-GPและเว็บ 
นง.รัฐ พร้อมกับการให้/ขาย
เอกสาร e-bidding+เอกสาร
เกี่ยวกับ Spec หรือรายละเอียด
ให้ ผู้ประกอบการ ขอรับ/ซ้ือได้ 
ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึง วันสุดท้าย 
ของการเผยแพร่ประกาศฯ 

2 

เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
เกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

จนท.ร่วมกับ คกก.ท า
ร่าง TOR พิจารณาว่า
ควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 

ท ารายงานข้อ 22 พร้อมร่าง 
TOR + เอกสาร e-bidding 
และประกาศเสนอ 

ก าหนดราคากลาง 
ก าหนด TOR/Spce. 

ก าหนดแบบรูปรายการ 

จ าเป็น-ก าหนดน าพัสดุมา
ทดสอบทดลอง หรือ  
เอกสารปริมาณมากมา
แสดงภายหลังได้วันใด/ 
หลายวัน ไม่เกิน 5 วันท า
การนับถัดจาก วันเสนอ
ร า ค า /ข้ อ ก า ห น ด ยื่ น
ข้อเสนอทางเทคนิค/อื่น  

ผู้ประกอบการมีความเห็นไป
ยัง นง.รัฐโดยตรงเปิดเผยตัว 

แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุก
รายทราบเป็นหนังสือ 

 No 

Yes 

Yes 

  Yes 

No Yes 

No 

No 



ผอ.ศวพ.สุโขทัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที ่
ผู้มีความต้องการ 

(กลุ่ม/ฝ่าย) 

กรมบัญชีกลาง/ 
ผู้ประกอบการ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
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โดยสภาพการซื้อจ้าง
จ า เ ป็ น ต้ อ ง มี ก า ร
สอบถามรายละเอียด
ดุลพินิจให้สอบถามได้
ทาง E-mail ของ นง.
รัฐ/ที่ บก. ก าหนด + 
ระยะเวลาเหมาะสม 

ชี้แจงในระบบ e-GP และ
เว็บของ นง.รัฐ ก่อนถึง
ก าหนดวันเสนอราคาไม่
น้อยกว่า 3 วันท าการ 

สอบถามทาง E-mail 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศ 
และ เอกสาร  e-bidding 
ให้ สตง.ผ่านทางระบบ 

ถึงก าหนดวันเสนอราคาให้
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ 
เสนอราคาภายในเวลาที่
ก าหนดเพียงครั้งเดียว 

ห้ามร่นเลื่อน เว้น 
แต่ กรมบัญชีกลาง
แ จ้ ง เ ตื อน ร ะ บ บ
ขัดข้อง 

สิ้นสุดการเสนอราคา –คกก. 
คัดเลือกข้อเสนอเทคนิคแล้ว 
พิมพ์ใบเสนอราคา ลงชื้อก ากับ
ทุกแผ่น –ตรวจสอบผลประโยชน์
ร่วมกัน ตัดทิ้ง –คกก. สอบถาม
ข้อเท็จจริงได้แต่เปลี่ยนสาระ 
ส าคัญไม่ได้ คัดเลือกเรียงล าดับ  
3 ราย (ราคาต่ าสุด หรือคะแนน
สูงสุดแล้วแต่กรณี) 

มียื่นรายเดียว/ยื่นหลายราย
ถูกต้องรายเดียว-เสนอ หน.นง.
รัฐ เพื่อยกเลิก-ถ้า คกก.เห็นมี
เหตุผลสมควรเดินต่อ-ต่อรอง 
ราคา 

ไม่มีผู้ยื่น/มีแต่ไม่ถูกต้อง-เสนอ 
หน.นง.รัฐ เพื่อยกเลิก ท า e-
bidding ใหม่ ถ้า หน.นง.รัฐ 
เ ห็ น ว่ า จ ะ ไ ม่ ไ ด้ ผ ล ดี ใ ห้ ไ ป
คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง (ก) ได้ 
ถ้าเหตุผลอื่นเริ่มใหม ่

คกก.ท ารายงานผลถาวร
พิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอ

ต่อความเห็นชอบ 

ใช้คัดเลือก/
เฉพาะเจาะจงต้อง
ใช้TOR/Spce.เดิม 

End 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์
7 วันท าการ 

ลงนามในสัญญา/
ข้อตกลง 

เดินต่อ-อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 

เห็นชอบเดินต่อ/
หรือยกเลิก/ท าใหม่

วิธีเดิม / วิธีใหม่ 

ประกาศผลในระบบ e-GP/
เว็บหน่วยงานรัฐและปิด
ประกาศเปิดเผยที่ท าการ
ระบบส่ง E-mail ทุกราย

ทราบ 

ยกเลิก/ท าใหม่ 
วิธีเดิมหรือวิธีอื่นต่อไป 

ผ่านเรื่องเสนอ หน.นง.รัฐ 

 คกก.ตรวจรับพัสดุ บริหาร 
สัญญา ตรวจรับต่อไป 

End 

Yes No 

  

Yes No 

การพิจารณากรณีต่างๆ 

Yes 



ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบุเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้าง เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ตาม
ระเบียบข้อ ๒๑  
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ขอความเห็นชอบจาก ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อ ผอ.ศวพ.สุโขทัย เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  เจ้าหน้าที่ ด าเนินการตามแผน 
เผยแพร่ ๓ ช่องทาง ดังนี้ 
  ๓.๑ เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
  ๓.๒ เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
  ๓.๓ ปิดประกาศ ณ ผอ.ศวพ.สุโขทัย  (ตามมาตรา ๑๑ และระเบียบข้อ ๑๑)  
 ขั้นตอนที่ 4   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานซื้อหรือก่อสร้าง ประกอบด้วยประธาน 1 คน 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP)  ตามระเบียบ ข้อ ๒๑  
 ขั้นตอนที่ 5 แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง โดยก าหนดระยะเวลาในด าเนินการ ประกอบด้วย ประธาน ๑ คน กรรมการอย่างน้อย ๒ คน (ไม่มี
ระบบ e-GP) ตามระเบียบข้อ ๒๕ (๑)  
 ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร ราคากลาง เสนอ ผอ.
ศวพ.สุโขทัย เพื่อลงนามอนุมัต ิ   
 ขั้นตอนที่ 7 คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการ
งานก่อนสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร Spac. เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
 ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่สร้างโครงการในระบบ e-GP   
 ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปปช. ก าหนด (กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท)
ที่ได้รับความเห็นชอบจาก ผอ.ศวพ.สุโขทัย แล้ว ประกาศในระบบ e-GP และ น าเผยแพร่ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
  9.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
  9.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)   
 ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) พร้อมร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาจัดซื้อจัดจ้างของโรงการนั้น ผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสาร ออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติ และต้องมีรายการดังนี้ 
  10.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง)  
  10.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานก่อสร้างที่จะ
ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  10.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนด หรือฐานข้อมูล
ราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลางหรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคาจากการสืบจากท้องตลาด หรือราคาท่ี
เคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี) 



  10.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น) 
  10.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  10.6 วธิีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  10.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  10.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
         - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้
ควบคุมงาน (จัดพิมพ์ออกจากระบบ e-GP) ตามระเบียบข้อ ๒๒  
 ขั้นตอนที่ 11 เมื่อ ผอ.ศวพ.สุโขทัย อนุมติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างและร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศ บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-
GP) ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ และเว็บไซต์ของกรมการเกษตร ต่อไป (กรณีไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ในดุลยพินิจของผอ.ศวพ.
สุโขทัย ว่าจะเผยแพร่เพื่อรับฟัง ค าวิจารณ์หรือไม่)   
 ขั้นตอนที่ 12 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการ
พิจารณาผลการเสนอราคาตามระเบียบที่ก าหนด และจัดท ารายงานผลการ พิจารณาพร้อมเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอ 
ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลา ที่ก าหนด   
 ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่บันทึกผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการประกวดราคาซื้อหรือจ้างนั้นในระบบ e-GP 
โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่และมาเผยแพร่ 3 ช่องทาง ดังนี้ 
  13.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
  13.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  (ระบบ e-GP) 
  13.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน  (ตามมาตรา 66)  
 ขั้นตอนที่ 14 แจ้งผลผู้ชนะการคัดเลือกให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบเพื่ออุทธรณ์ ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
(ระบบ e-GP จะส่ง email ให้ผู้เสนอราคาทราบผ่านระบบเอง) 
   (ในระหว่างรอผู้เสนอราคาทุกรายแจ้งผลการอุทธรณ์ห้ามหน่วยงานด าเนินการจัดท าสัญญาและจะกระท าได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ ๗ วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา ๑๑๗) ตามมาตรา ๖๖  
 ขั้นตอนที่ 15 จัดท าสัญญาผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย 
เพ่ือลงนาม   
 ขั้นตอนที่ 16 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS   
 ขั้นตอนที่ 17 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้และรายงานให้ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ขั้นตอนที่ 18 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIF   
 ขั้นตอนที่ 19 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
   

 

 



ตรวจสอบจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคล จัดท า
ร่าง TOR/Spec. 
(ระเบียบข้อ 21) 

แผนผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือก หลังท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 

ผอ.ศวพ.สุโขทัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที ่
ผู้มีความต้องการ 

(กลุ่ม/ฝ่าย) 

กรมบัญชีกลาง/ 
ผู้ประกอบการ 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 

      
แจ้งข้อจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

2. เห็นชอบ 
หนังสือเชิญชวนและบัญชีรายชื่อ

ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการ 
มีหนังสือเชิญชวน 

เห็นชอบ 

2. ผ่านรายงานขอความ
เห็นชอบตามระเบียบข้อ 22  

ซองและเอกสาร+
ส าเนาใบรับ 

ซองและเอกสาร 

3. เจ้าหน้าท่ี  
- ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อม 
ระบุวันและเวลาที่รับซอง  
- ส่งมอบซองเสนอราคา
ทั้งหมด และเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะ 
กรรมการ 

2 

3. คณะกรรมการท าหนังสือ
เชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้าย่ืน
ข้อเสนอ เว้นแต่มีไม่ถึง (ถ้ามี 2 
รายให้เชิญ 2 ราย) และท า
บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญ
ชวน 

2. ท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างในระบบ e-GP 
(ระเบียบข้อ 22) 

3. ผู้ประกอบการที่ได้รับ
หนังสือเชิญชวนยื่นเสนอ

ราคาตามวันเวลาที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด 

โดยเข้าสู่ระบบ e-GP เสนอ
ราคาภายในเวลาที่ก าหนด

เพียงครั้งเดียว 

ห้ามร่นเลือ่นเว้นแต ่
กรมบัญชีกลาง  
แจ้งเตือนระบบขัดข้อง 

 No 

Yes 

3. ผนึกซองจ่าหน้าถึง
ประธานคณะกรรมการและ
ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดย
ยื่นโดยตรงพร้อมรับรอง
เอกสารที่ยื่นมากับซองใบ
เ ส น อ ร า ค า ว่ า เ อ กส า ร
ถูกต้องและเป็นความจริง
ทุกประการ 4. ถึงก าหนดเวลารับซอง 

รับซองเฉพาะรายที่มีหนังสือ 
เชิญชวนเท่านั้น+ท าบัญชี
รายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 



ผอ.ศวพ.สุโขทัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที ่
ผู้มีความต้องการ 

(กลุ่ม/ฝ่าย) 

กรมบัญชีกลาง/ 
ผู้ประกอบการ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 

  
 

      

2 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศ 
และเอกสาร ให้ สตง.ผ่าน
ทางระบบ e-GP 

5. เมื่อถึงก าหนด วัน เวลาการ  
เปิดซองข้อเสนอ (ข้อ74(4) ให้ 
คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุก
ราย กรรมการลงลายมือชื่อก ากับ
ในใบ เสนอราคาและ เอกสาร
ประกอบทุกแผ่น (น าข้อ 55 (2) –
(4) e bidding มาใช้โดยอนุโลม) 
(ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
โดยสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติที่ ถูกต้องและคัดเลือก
ข้อเสนอเรียงลาดับไม่เกิน 3 ราย 
ท ารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมเอกสารทั้งหมด
เสนอขอความเห็นชอบ) 

-ยื่นรายเดียว/ยื่นหลายรายถูกต้องราย
เดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อยกเลิก แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นมี
เหตุผลสมควรซื้อหรือจ้าง ให้เจรจา
ต่อรองราคา 

-ไม่มีผู้ยื่น/มีแต่ไม่ถูกต้องให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิก 
แ ล ะ ด า เ นิ น ก า ร ใ ห ม่ โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง (ก) ได้ 

6. คณะกรรมการท ารายงาน   
ผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอ
ความเห็นชอบ 

End 

8. ลงนามใน
สัญญา / ข้อตกลง 

7. เดินต่อ-อนุมัติ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

7. เห็นชอบ เดินต่อ
หรือยกเลิกท าใหม่
วิธีเดิม /วิธีใหม่ 

7. ประกาศผล  
-ระบบ E-GP  
-เว็บไซต์หน่วยงานรัฐ  
-ปิดประกาศ ณ ที่ทาการ 
-ส่ง Email แจ้งทุกราย 
(ระบบ e–GP ส่งให้เอง) 

ยกเลิก/ท าใหม่ 
วิธีเดิมหรือวิธีอื่นต่อไป 

6. ผ่านเรื่องเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

 9. คณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุ บริหารสัญญา 

ตรวจรับต่อไป 

End 

Yes No 

  

การพิจารณากรณีต่างๆ 

Yes 



ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานด้วยวิธีคัดเลือก หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 

หลังจากด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว ด าเนินการดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผอ.ศวพ.สุโขทัย แต่งตั้งคณะกรรมการ/มอบหมายให้เจ้าหน้าที่/บุคคลใดบุคคลหนึ่งร่างขอบเขต
ของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยก าหนดระยะเวลาในกา รด าเนินการ 
ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการ
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยายเวลาด าเนินการเพ่ิมเติม 
  (1)   คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสารราคากลางเสนอ ผอ.ศวพ.
สุโขทัย เพื่อลงนามอนุมัต ิ
  (2)   คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรานการงาน
ก่อสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร Spec. เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้างโครงการในระบบ e-GP และจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตาม
ระเบียบข้อ 22 พร้อมร่างประกาศจัดซื้อจัดจ้างของโครงการนั้น ผ่านระบบ e-GP พร้อมทั้งน ารายละเอียดราคากลางตาม
แบบที่ ปปช. ก าหนด ซึ้งได้รับความเห็นชอบจาก ผอ.ศวพ.สุโขทัย แล้วประกาศในระบบ e-GP และน าเผยแพร่ 2 ช่องทาง 
   - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
   - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP 
เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อลงนามอนุมัติ และต้องมีรายการดังนี้ 
  2.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
  2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะ
ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี   
  2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนด หรือฐานข้อมูลราคา
อ้างอิงของกรมบัญชีกลาง หรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคาจากการสืบจากท้องตลาด หรือราคาที่เคย
ซ้ือ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
  2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า
จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
  2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
  2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
  2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
  2.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง  
 ขั้นตอนที ่3 เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการ ดังนี้  
  3.1 ท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่มีไม่ถึง 3 ราย ถ้ามี 2 ราย ให้เชิญ 2 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน พร้อมกันท าบัญชี
รายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนด้วย  
  3.2 ในการยื่นซองให้ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอราคาตามวันเวลาที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดโดย  



  - ผู้ยื่นซองต้องผนึกจ่าหน้าซองถึงประธานกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงาน
ของรัฐผู้ดาเนินการคัดเลือก โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองในเสนอ
ราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ  
  -ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองยื่นข้อเสนอ พร้อมออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือดาเนินการต่อไป (ไม่ต้องส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เก็บไว้ก่อนเหมือนระเบียบเดิม) 
 ขั้นตอนที่ 4   เมื่อถึงก าหนดวัน เวลารับซองข้อเสนอ ให้รับของเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน
เท่านั้น พร้อมท าบัญชีราชชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุ
ตัวอย่างเพ่ิมเติม (เว้นแต่ กรณีที่มีความจ าเป็น โดยสภาพที่ต้องน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ หรือน าเสนอ
งาน หรือให้น าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ)   
 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานของผู้เสนอทุกราย โดยกรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบทุกแผ่น 
(ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันโดย สอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม ผ่อนปรนสิทธิคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติที่ถูกต้องและ
คัดเลือกข้อเสนอเรียงล าดับไม่เกิน 3 ราย และจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอ
ความเห็นชอบจาก ผอ.ศวพ.สุโขทัย ) 
     หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียวให้เสนอ ผอ.
ศวพ.สุโขทัย เพื่อยกเลิกการซื้อหรือจ้าง แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลสมควรด าเนินการต่อไปไม่ต้องยกเลิกให้ต่อรอง
ราคา ถ้าราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณหรือลดรายการ/จ านวน/เนื้องาน ตามระเบียบข้อ 57, 58   
  หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว (ระเบียบข้อ 75 วรรคสอง) ให้
เสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิก และด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
  ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ้างนั้นยังสูงกว่าวงเงินงบประมาณ ให้คณะกรรมการเรียกรายนั้นมาต่อรองราคา 
  
 ขั้นตอนที่ 6  คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและเอกสารทั้งหมดเสนอขอความ
เห็นชอบจาก ผอ.ศวพ.สุโขทัย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ขั้นตอนที่ 7 ผอ.ศวพ.สุโขทัย เห็นชอบในรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะเผยแพร่ 3 ช่องทาง (เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) เว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตรปิด
ประกาศ ณ ศวพ.สุโขทัย) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e - mail (ระบบ e-GP แจ้งเอง)   
 ขั้นตอนที่ 8 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาผล
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้)   
 ขั้นตอนที่ 9 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุนั้นให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้และรายงานให้ ผอ.ศวพ.สุโขทัย ทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ขั้นตอนที่ 10  ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS   
 ขั้นตอนที่ 11 เบิกงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย  



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงนิไม่เกิน 5,000 บาท 

 

 

ขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้างโดยใช้
แบบ พด.1  

พร้อมรายชื่อผู้ออกรายละเอียดและ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(ผู้ต้องการใช้พัสดุ ,หัวหน้างาน) 

เสนออนุมัติหลักการ 
เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

และ ผอ. 
(พราน) 

ออกเลขท่ีพัสดุ และลงสมุดคุม 
 (วิลาสินี) 

จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง(8ข้อ) 
 พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  

พิมพ์รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ  
พิมพ์ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง    

 (วิลาสินี) 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 และ ผอ. ลงนาม 

 (พราน) 

ติดต่อรับวัสดุจากร้านค้า 
 (พราน ,วิลาสินี) 

พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
 พิมพ์รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 (วิลาสินี) 

เสนอผู้ตรวจรับพัสดุลงนาม 
 (พราน) 

พิมพ์ใบขอเบิกเงินงบประมาณ 
 (วิลาสินี) 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
และ ผอ.ลงนาม 

 (พราน) 

ลงสมุดคุมส่งเบิกใบส าคัญ  
(วิลาสินี) 

หัวหน้าฝ่ายฯ แยกงาน/โครงการ 
ส่งเบิกการเงิน 
 (กรรณิการ์) 



ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงนิเกิน 5,000 บาท 
  

 

ขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้างโดยใช้แบบ พด.1  
พร้อมรายชื่อผู้ออกรายละเอียดและ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ผู้ต้องการใช้พัสดุ ,หัวหน้างาน) 

เสนออนุมัติหลักการ 
เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

และ ผอ. 
(พราน) 

ออกเลขท่ีพัสดุ และลงสมุดคุม 
 (วิลาสินี) 

หัวหน้าฝ่ายฯ แยกงาน/โครงการ  

จัดท าเอกสารในระบบ e-GP  พร้อมพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (8ข้อ)  
 - ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ   

- รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง   
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  - ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง   

- ใบตรวจรับพัสดุ  - ใบขอเบิกเงินงบประมาณ  
 (วิลาวรรณ) 

เสนอ เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ผู้ตรวจรับพัสดุ  
และ ผอ. ลงนาม  

 (พราน) 

จัดท า PO พร้อมตรวจรับ PO  
 ในระบบ GFMIS   

(วิลาวรรณ) 

ลงสมุดคุมส่งเบิกใบส าคัญ  
(วิลาสินี) 

ส่งเบิกการเงิน   
(กรรณิการ์) 



 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  

  1. นางสาววิลาวรรณ  ราษฎร์นิยม    ต าแหน่ง  พนักงานประจ าส านักงาน 

  2. นางสาววิลาสิน ี วัฒก ี      ต าแหน่ง  พนักงานประจ าห้องทดลอง 

  3. นายพราน  แสงพันธ์      ต าแหน่ง  คนงานทดลองการเกษตร  

 ผู้ควบคุม 

  นางสาวอรัญญา  แฉล้มลอย  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

  

  

 


