
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการและกระบวนการ 

ซือ้หรือจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงนิไม่เกิน 500,000 บาท 

ขัน้ตอน
ที่ 

รายการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ขออนุมัติด ำเนินโครงกำรตำมแผนหน่วยงำน กอง
แผน กองคลัง ผู้ อนุมัติเฉพำะในส่วนงำนกองคลัง 
ตรวจสอบคำ่ใช้จำ่ย ผกูพนัเงิน เสนอขออนมุตั ิ

1-2 วนั ฝ่ำยเบกิจ่ำย 
ฝ่ำยงบประมำณ 
ผู้ มีอ ำนำจอนมุตัิ 

2 ขอยืมเงินทดรองจ่ำย ตรวจสอบเอกสำร ท ำสญัญำยืม
เงิน ท ำเช็ค เสนอขออนมุตั ิ

1 วนั ฝ่ำยกำรเงิน 
ผู้ มีอ ำนำจอนมุตัิ 

3 หน่วยงำนด ำเนินกำรตำมโครงกำร กรณีท่ีมีกำรซือ้หรือ
จ้ำงในโครงกำร เนินกำรตำมระเบียบพสัด ุ

  

4 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำแผนจัดซือ้ หรือจ้ำงในระบบ e-GP 
บนัทกึขออนมุตหิวัหน้ำหนว่ยงำนเพ่ือ 
    - จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน หรือรำยละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพำะของพสัดท่ีุจะซือ้หรือจ้ำง 
   - ลงนำมในค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำรจัดท ำ
รำยละเอียดคณะลกัษณะเฉพำะฯ 

1 วนั ผู้ รับผิดชอบ
โครงกำร 
พสัดขุองหนว่ยงำน 
ผู้ มีอ ำนำจอนมุตัิ 
สำรบรรณหนว่ยงำน 

5 คณะกรรมกำรฯ จัดท ำ ร่ำงฯ  ห รือรำยละเ อียดฯ       
(เป็นไปตำมมำตรฐำนผลิตภณัฑ์) 

1 วนั คณะกรรมกำร 

6 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซือ้/ขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนเพ่ือขอควำมเห็นชอบผ่ำนหวัหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี
และขออนมุตัแิตง่ตัง้คณะกรรมกำรตรวจรับพสัด ุ

1 วนั พสัดขุองหนว่ยงำน 
ผู้ มีอ ำนำจอนมุตัิ 
สำรบรรณหนว่ยงำน 

7 เจ้ำหน้ำท่ีเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ีมีคณุสมบตัิตรงตำม
เ ง่ือนไขฯ ย่ืนเสนอรำคำเ พ่ือให้  คณะกรรมกำรฯ 
พิจำรณำตำมหลกัเกณฑ์ 

1 วนั พสัดขุองหนว่ยงำน 
คณะกรรมกำร 

8 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำผลกำรย่ืน
ข้อเสนอรำคำและขออนมุตัิผ่ำนหวัหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเสนอ
หวัหน้ำหน่วยงำนให้ควำมเห็นชอบและอนมุตัิให้สัง่ซือ้
หรือจ้ำงและประกำศผลผู้ชนะใน web. 

1 วนั พสัดขุองหนว่ยงำน 
ผู้ มีอ ำนำจอนมุตัิ 
 

9 เจ้ำหน้ำท่ีจดัท ำใบสัง่ซือ้หรือจ้ำง 1 วนั พสัดขุองหนว่ยงำน 



10 ผู้ขำยรับใบสัง่ซือ้หรือจ้ำงและสง่มอบพสัดตุำม
ระยะเวลำกำรสง่มอบเป็นไปตำมก ำหนดเวลำท่ีก ำหนด
ในใบสัง่ซือ้หรือจ้ำง 

2 วนั 
หรือตำม 
ท่ีตกลง 

ผู้ขำย 

11 คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดท่ีุได้รับและใบสง่ของ/
ใบก ำกบัภำษีโดยวนัท่ีท่ีปรำกฏ ในเอกสำร ต้องเป็นไป
ตำมเง่ือนไขในใบสัง่ซือ้หรือจ้ำง และก ำหนดเวลำท่ี
ต้องกำรใช้พสัดใุนรำยงำนขอซือ้ขอจ้ำง (หำกเกิน
ก ำหนดผู้ขำยต้องเสียคำ่ปรับ) และจดัท ำใบตรวจรับ
พสัด ุกรอกข้อมลูวนัท่ี เลขท่ีเอกสำรให้ตรงกบัเอกสำร 

1-2 วนั คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพสัด ุ

12 ขออนมุตัเิบิกจำ่ยและสง่เอกสำรให้กองคลงัจดัท ำใบ
เบกิออนไลน์ 

1 วนั พสัดหุนว่ยงำน 
ผู้ มีอ ำนำจอนมุตัิ 

13 ในกรณียืมเงินทดรองจำ่ย เม่ือเสร็จสิน้โครงกำรผู้ ยืม
ต้องชดใช้เงินยืมตำมระยะเวลำท่ีก ำหนดในสญัญำ 
(หำกเกินก ำหนดฝ่ำยกำรเงินท ำหนงัสือตดิตำมทวง
ถำมถึงหวัหน้ำหนว่ยงำน) 

1 วนั ผู้ ยืมเงิน  
ฝ่ำยกำรเงิน 

14 ฝ่ำยเบกิจ่ำยตรวจสอบเอกสำรบนัทึกข้อมลูในระบบGF 
(หำกตรวจสอบพบสิ่งท่ีต้องแก้ไขฝ่ำยเบกิจ่ำยท ำ
หนงัสือรำยงำนหวัหน้ำหนว่ยงำนเพ่ือรับเอกสำรไป
ด ำเนินกำรแก้ไขรวมถึงใบส ำคญัเงินยืม) ฝ่ำย
งบประมำณตดัยอดเงิน ฝ่ำยกำรเงินขออนมุตัเิบกิ
จำ่ยเงิน บนัทกึข้อมลูในระบบ GF 

1-3 วนั ฝ่ำยเบกิจ่ำย 
ฝ่ำยงบประมำณ 
ฝ่ำยกำรเงิน 
ผู้ มีอ ำนำจอนมุตัิ 

15 บนัทกึบญัชี 1 วนั ฝ่ำยบญัชี 
 


