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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

หนวยงานเจาของงบประมาณ  1. วางแผนการจัดหา 1

นางนภารัตน  วงศรักษา  2. เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ / จาง 2

นางสุภาภรณ  โกนาคม     รางประกาศและรางเอกสารการซื้อ / จาง 

นางสาวพรทิพย  ปดตานัง     เสนอหัวหนาสวนราชการขอความเห็นชอบผาน

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด     หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คลายพึ่งสินธุ

นางสาววาสนา  สอนสุด    

นายฐิตินันท  พิริยะสุรวงศ

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

หัวหนากลุมพัสดุ  4. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุดําเนินการเผยแพรเอกสาร 3

นางวิไลพร     บัวแดง     และประกาศในเว็บไซตของหนวยงานและ

นางศรีสุดา   นันทวัฒกี     www.gprocurement.go.th พรอมปดประกาศ

    ที่หนวยงาน ไมนอยกวา 3 วันทําการ

ผูเสนอราคา  5. กําหนดเวลาใหผูเสนอราคา เสนอราคาในเวลาราชการ 1

    ผานทางระบบ e-GP กระทําภายใน เวลา 30 นาที

    โดยผูเสนอราคา เสนอไดเพียงครั้งเดียวเทานั้น

    

การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส

3. หัวหนาสวนราชการ

เห็นชอบ 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

นางนภารัตน  วงศรักษา  6. เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา 2

นางสุภาภรณ  โกนาคม     รายต่ําสุด ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานที่แสดงวา

นางสาวพรทิพย  ปดตานัง     เปนผูเสนอราคาที่มีอาชีพขายหรือรับจางงานนั้น   

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด     แคตตาล็อก หรือเอกสารอื่น (ถามี) จากระบบ e-GP

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล     โดยจัดทําในรูปแบบเอกสาร

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คลายพึ่งสินธุ

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท  พิริยะสุรวงศ

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

หัวหนากลุมพัสดุ  7. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรายงานผลการพิจารณา 1

นางวิไลพร     บัวแดง     และความเห็นพรอมดวยเอกสารตอหัวหนาสวนราชการ

นางศรีสุดา นันทวัฒกี     

นางนภารัตน  วงศรักษา  9. เจาหนาที่พัสดุแจงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคา 1

นางสุภาภรณ  โกนาคม     ทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณา

นางสาวพรทิพย  ปดตานัง     ในเว็บไซตกรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงาน

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี  10. เจาหนาที่พัสดุหักเงินที่กลุมงบประมาณวงเงิน

นางดวงกมล  คลายพึ่งสินธุ       ตามรายงานผลการพิจารณาและทําหนังสือแจง 1

นางสาววาสนา  สอนสุด      ผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา กรณีไดรับอนุมัติ

นายฐิตินันท  พิริยะสุรวงศ      สั่งซื้อ / จาง

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

8. หัวหนาสวนราชการ 

เห็นชอบ 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

นางนภารัตน  วงศรักษา  11. เจาหนาที่พัสดุทําสัญญาซื้อขาย / สัญญาจาง 5
นางสุภาภรณ  โกนาคม

นางสาวพรทิพย  ปดตานัง

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล 12. เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย / ผูรับจาง

นายทรรศชล    ดวงมณี     ตามระบบ GFMIS Web Online โดยใชฟอรม ผข.01  1/2
นางดวงกมล  คลายพึ่งสินธุ     ตรวจสอบกับเอกสารขอมูลผูขาย / ผูรับจาง 

นางสาววาสนา  สอนสุด     แลวนําสงในระบบ GFMIS Web Online และ

นายฐิตินันท  พิริยะสุรวงศ     สงเอกสารใหกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติและยืนยัน

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

13. เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซื้อ / จาง (PO) 

     และตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช  1/2
     ฟอรม บส.01 หรือ บส.04 แลวแตกรณีโดยอางอิง

     ขอมูลจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร

     การจัดซื้อ / จาง แลวนําสงในระบบ 

      GFMIS Web Online

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 14. ผูขายสงมอบของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 6

     ทําการตรวจรับ และเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานผล

     การตรวจรับพัสดุถึงหัวหนาสวนราชการทราบ 

     และอนุมัติจายเงิน
       

รวมระยะเวลาดําเนินการ    24   วัน
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุจัดทํารายงานขอซื�อ / จ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารการซื�อ/จ้าง เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

ขอความเห็นชอบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ

2 หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการเผยแพร่เอกสารและประกาศในเว็บไซต์ของ

หน่วยงานและ www.gprocurement.go.th   พร้อมปิดประกาศที�หน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ

3 กําหนดเวลาให้ผู้เสนอราคา เสนอราคาในเวลาราชการผ่านทางระบบ e-GP กระทําภายในเวลา 30 นาที

โดยผู้เสนอราคา เสนอได้เพียงครั�งเดียวเท่านั�น

4 เจ้าหน้าที�พัสดุตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคารายตํ�าสุด ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานที�แสดงว่าเป็น

ผู้เสนอราคา ที�มีอาชีพขายหรือรับจ้างงานนั�น   แคตตาล็อก  หรือเอกสารอื�น (ถ้ามี) จากระบบ e-GP

โดยจัดทําในรูปแบบเอกสาร

5 หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าส่วนราชการ

6 หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณา

ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน

7 เจ้าหน้าที�พัสดุหักเงินที�กลุ่มงบประมาณ วงเงินตามรายงานผลการพิจารณาและทําหนังสือแจ้งผู้เสนอราคา 

ได้มาทําสัญญา กรณีได้รับอนุมัติสั�งซื�อ / จ้าง

8 เจ้าหน้าที�พัสดุทําสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง

9 เจ้าหน้าที�พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย / ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ

กับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วนําส่งในระบบ GFMIS Web Online และส่งเอกสารให้กรมบัญชีกลาง

เพื�ออนุมัติและยืนยัน

10 เจ้าหน้าที�พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื�อ / จ้าง (PO) และตามระบบ GFMIS Web Online โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ

บส.04 แล้วแต่กรณีโดยอ้างอิงข้อมูลจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื�อ / จ้าง แล้วนําส่ง

ในระบบ GFMIS Web Online

11 ผู้ขายส่งมอบของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ และเจ้าหน้าที�พัสดุเสนอรายงานผลการตรวจรับ

พัสดุถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบ และอนุมัติจ่ายเงิน

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การจัดซื�อ / จ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction)
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1 รายงานขอซื�อ / จ้าง

2 ประกาศและเอกสารซื�อ หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์

3 ใบเสนอราคา (RFQ)

4 รายงานผลการพิจารณา

5 สัญญาซื�อขาย/ จ้าง หรือใบสั�งซื�อ / จ้าง

6 ใบส่งของ / ใบส่งงาน

7 ใบแจ้งหนี�

8 ใบกํากับภาษี

9 รายงานผลการตรวจรับ / ตรวจการจ้าง

10 แบบตรวจสอบก่อนส่งเบิก

เอกสารประกอบเรื�อง การจัดซื�อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์
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