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คู่มือการปฏบิตังิาน 

ฝ่ายการบริหารพัสด ุ

 

1. วตัถุประสงค์  

 1.1 เพืĻอลดโอกาสและความผิดพลาด อนัเป็นความเสีĻยงในการปฏิบติังานฝ่ายการบริหารพสัดุ แก่ผูที้Ļ

ปฏิบติังานของฝ่ายงาน 

 1.2 เพืĻอเป็นการเสริมสร้างความเขา้ใจใหก้บัระดบัผูป้ฏิบติังานหรือเจา้หนา้ทีĻทีĻเกีĻยวขอ้ง รวมทัļงทาํให้

ผูรั้บบริการไดรั้บความสะดวกในการรับบริการ  

 1.3 เพืĻอใหก้ารจดัหาและการบริหารพสัดุทีĻมีประโยชน์ใชส้อยเหมาะสม เพียงพอต่อการปฏิบติังาน และ

ตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัการดงัต่อไปนีļ  

  1) คุม้ค่า โดยพสัดุทีĻจดัซืļอจัดจา้งตอ้งมีคุณภาพหรือคุณลกัษณะทีĻตอบสนองวตัถุประสงค์ใน

การใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาทีĻ เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุทีĻ เหมาะสมและชัดเจน 

  2) โปร่งใส โดยการจดัซืļอจดัจา้งและการบริหารพสัดุตอ้งกระทาํโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มี

การแข่งขนัอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบติัต่อผูป้ระกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกนั มีระยะเวลาทีĻเหมาะสมและ

เพียงพอต่อการยืĻนขอ้เสนอ มีหลกัฐานการดาํเนินงานชดัเจน และมีการเปิดเผยขอ้มูลการจดัซืļอจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุในทุกขัļนตอน 

  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตอ้งมีการวางแผนการจัดซืļ อจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุล่วงหน้าเพืĻอให้การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหารพสัดุเป็นไปอย่างต่อเนืĻองและมีกาํหนดเวลาทีĻเหมาะสม

โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสมัฤทธิĿ ของการจดัซืļอจดัจา้งและการบริหารพสัดุ 

  4) ตรวจสอบได ้โดยมีการเก็บขอ้มูลการจดัซืļอจดัจา้งและการบริหารพสัดุอย่างเป็นระบบเพืĻอ

ประโยชน์ในการตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลกัการตามวรรคหนึĻ งเพืĻอเป็นแนวทางในการปฏิบัติ

เกีĻยวกบัการจดัซืļอจดัจา้งและการบริหารพสัดุ หากการจดัซืļอจดัจา้งไม่เป็นไปตามหลกัการดงักล่าวแต่ไม่มีผลต่อ

การจดัซืļอจดัจา้งอย่างมีนยัสําคญั หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจาํเป็นอืĻน การจดัซืļอ   จดัจา้ง

นัļนยอ่มไมเ่สียไป 

2. ขอบเขต  

 2.1 จัดทาํแผนการจัดซืļ อจัดจ้างประจาํปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบญัชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการทีĻกรมบญัชีกลางกาํหนด 

 2.2 ดาํเนินการจดัหาพสัดุ ให้มีปริมาณเพียงพอ และทนัเวลากบัความตอ้งการของหน่วยงานและสาขา 

รวมทัļงดูแลรับผิดชอบแบบพิมพข์องธนาคารใหถู้กตอ้ง เหมาะสม และเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 2.3 บันทึกรายงานผลการจดัซืļ อจัดจา้ง วิธีการและขัļนตอนการจัดซืļ อจัดจ้าง จัดเก็บให้เป็นระบบ 

พร้อมสาํหรับการตรวจสอบหรือการเรียกดูขอ้มูล 
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 2.4 จัดทาํทะเบียนควบคุมพสัดุทีĻผ่านการจัดซืļอจัดจา้ง และมีการส่งมอบ และจัดให้มีการตรวจนับ

ทรัพยสิ์นทุกสิļนปี 

 2.5 ดาํเนินการบริหารสัญญาจา้งงาน หรือสัญญาบริการ ทีĻธนาคารกระทาํกบับุคคลหรือหน่วยงาน

ภายนอก ยกเวน้การจา้งพนกังานหรือลูกจา้งของธนาคาร 

 

3. คําจํากัดความ  

 “การจดัซืļอจดัจา้ง” หมายความว่า การดาํเนินการเพืĻอใหไ้ดม้าซึĻ งพสัดุโดยการซืļอ จา้ง เช่าแลกเปลีĻยน 

หรือโดยนิติกรรมอืĻนตามทีĻกาํหนดในกฎกระทรวง 

 “พสัดุ” หมายความว่า สินคา้ งานบริการ งานก่อสร้าง งานจา้งทีĻปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทัļงการดาํเนินการอืĻนตามทีĻกาํหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา้” หมายความว่า วสัดุ ครุภณัฑ ์ทีĻ ดิน สิĻงปลูกสร้าง และทรัพยสิ์นอืĻนใด รวมทัļ งงานบริการทีĻ

รวมอยูใ่นสินคา้นัļนดว้ย แต่มลูค่าของงานบริการตอ้งไมสู่งกว่ามูลค่าของสินคา้นัļน 

 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจา้งเหมาบริการ งานจา้งทาํของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยจ์ากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจา้งลูกจา้งของ

หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบติังานของหน่วยงานของรัฐงานจา้งทีĻปรึกษา 

งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิĻงปลูกสร้างอืĻนใด

และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รืļ อถอน หรือการกระทํา อืĻนทีĻ มีล ักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิĻงปลูกสร้างดงักล่าว รวมทัļงงานบริการทีĻรวมอยู่ในงานก่อสร้างนัļนดว้ย แต่มูลค่าของงาน

บริการตอ้งไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนัļน 

 “อาคาร” หมายความว่า สิĻ งปลูกสร้างถาวรทีĻบุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารทีĻทาํการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิĻงปลูกสร้างอยา่งอืĻนทีĻมีลกัษณะทาํนองเดียวกนั รวมทัļงสิĻงก่อสร้างอืĻน ๆ 

ซึĻงสร้างขึļนเพืĻอประโยชน์ใชส้อยสําหรับอาคารนัļน ๆ เช่น เสาธง รัļ ว ท่อระบายนํļ า หอถงันํļ า ถนน ประปาไฟฟ้า 

หรือสิĻ งอืĻน  ๆ ซึĻ ง เ ป็นส่วนประ กอบข องตัวอาคาร  เ ช่ น เค รืĻ องปรับอา กาศ ลิฟท์  หรือเครืĻ องเ รือน

 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอนัเกีĻยวกบัการประปา การไฟฟ้า การสืĻอสาร การโทรคมนาคมการ

ระบายนํļ า การขนส่งทางท่อ ทางนํļ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอืĻนทีĻเกีĻยวข้องซึĻ งดาํเนินการใน

ระดบัพืļนดิน ใตพื้ļนดิน หรือเหนือพืļนดิน 

 “งานจ้างทีĻปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพืĻอเป็นผูใ้ห้

คาํปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผงัเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์ 

การเงิน การคลงั สิĻงแวดลอ้ม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวฒันธรรมการศึกษาวิจยั หรือดา้นอืĻนทีĻ

อยูใ่นภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ      

นิติบุคคลเพืĻอออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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 “การบริหารพสัดุ” หมายความว่า การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบาํรุงรักษา 

และการจาํหน่ายพสัดุ 

 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพืĻอใชเ้ป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาทีĻผูย้ืĻนขอ้เสนอไดย้ืĻนเสนอไว้

ซึĻ งสามารถจดัซืļอจดัจา้งไดจ้ริงตามลาํดบั ดงัต่อไปนีļ  

 1) ราคาทีĻไดม้าจากการคาํนวณตามหลกัเกณฑที์Ļคณะกรรมการราคากลางกาํหนด 

 2) ราคาทีĻไดม้าจากฐานขอ้มูลราคาอา้งอิงของพสัดุทีĻกรมบญัชีกลางจดัทาํ 

 3) ราคามาตรฐานทีĻสาํนกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางอืĻนกาํหนด 

 4) ราคาทีĻไดม้าจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด 

 5) ราคาทีĻเคยซืļอหรือจา้งครัļ งหลงัสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

 6) ราคาอืĻนใดตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบตัิของหน่วยงานของรัฐนัļน ๆ 

 ในกรณีทีĻมีราคาตาม (1) ใหใ้ชร้าคาตาม (1) ก่อน ในกรณีทีĻไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2)หรือ (3) 

ใหใ้ชร้าคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใชร้าคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหค้าํนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ

เป็นสาํคญั ในกรณีทีĻไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใ้ชร้าคาตาม (4) (5) หรือ (6)โดยจะใชร้าคาใดตาม (4) (5) 

หรือ (6) ใหค้าํนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสาํคญั 

 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าดว้ยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่า

ดว้ยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกีĻยวดว้ยการโอนงบประมาณ เงินซึĻ งหน่วยงานของรัฐไดร้ับไวโ้ดยไดรั้บ

อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไ้ม่ตอ้งนาํส่งคลงัตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าดว้ยเงินคงคลงั 

เงินซึĻ งหน่วยงานของรัฐไดรั้บไวโ้ดยไม่ตอ้งนําส่งคลงัเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อืĻนใดทีĻตกเป็นรายไดข้องราชการส่วนทอ้งถิĻนตามกฎหมายหรือทีĻราชการส่วน

ทอ้งถิĻนมีอาํนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอืĻนตามทีĻกาํหนด

ในกฎกระทรวง 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิĻน

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวา่ดว้ยวิธีการงบประมาณ องคก์ารมหาชน องคก์รอิสระ องคก์รตามรัฐธรรมนูญหน่วย

ธุรการของศาล มหาวิทยาลยัในกาํกบัของรัฐ หน่วยงานสังกดัรัฐสภาหรือในกาํกบัของรัฐสภาหน่วยงานอิสระ

ของรัฐ และหน่วยงานอืĻนตามทีĻกาํหนดในกฎกระทรวง 

 “เจ้าหน้าทีĻ” หมายความว่า ผูม้ีหน้าทีĻ เกีĻยวกับการจัดซืļอจัดจ้างหรือการบริหารพสัดุ หรือผูที้Ļได้รับ

มอบหมายจากผูมี้อาํนาจใหป้ฏิบติัหน้าทีĻเกีĻยวกบัการจดัซืļอจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐ 
 

  



9 | 118 

4. หน้าทีĻความรับผดิชอบ  

 4.1 จัดทาํแผนการจัดซืļ อจัดจ้างประจาํปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบญัชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการทีĻกรมบญัชีกลางกาํหนด 

 4.2 ดาํเนินการจดัหาพสัดุ ใหม้ีปริมาณเพียงพอ และทนัเวลากบัความตอ้งการของหน่วยงานและสาขา 

รวมทัļงดูแลรับผิดชอบแบบพิมพข์องธนาคารใหถู้กตอ้ง เหมาะสม และเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 4.3 บันทึกรายงานผลการจดัซืļ อจัดจา้ง วิธีการและขัļนตอนการจัดซืļ อจัดจ้าง จัดเก็บให้เป็นระบบ 

พร้อมสาํหรับการตรวจสอบหรือการเรียกดูขอ้มูล 

 4.4 จัดทาํทะเบียนควบคุมพสัดุทีĻผ่านการจัดซืļอจัดจา้ง และมีการส่งมอบ และจัดให้มีการตรวจนับ

ทรัพยสิ์นทุกสิļนปี 

 4.5 ดาํเนินการบริหารสัญญาจ้างงาน หรือสัญญาบริการ ทีĻธนาคารกระทาํกบับุคคลหรือหน่วยงาน

ภายนอก ยกเวน้การจา้งพนกังานหรือลูกจา้งของธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแบ่งส่วนงาน  ประกอบดว้ย 4 ส่วน ดงันีļ  

 

1. ส่วนงานจดัซืļอจดัจา้ง 1 จดัซืļอดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ+ทรัพยสิ์นเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ส่วนงานจดัซืļอจดัจา้ง 2 จดัซืļอพสัดุครุภณัฑ ์ยกเวน้ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ส่วนวางแผนและบริหารสัญญา จดัทาํสัญญาและบริหารสญัญา 

4. ส่วนบริหารทรัพยสิ์นและพสัดุ บริหารทรัพยสิ์นทัļงหมด ยกเวน้ทรัพยสิ์นดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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1. ส่วนจัดซืļอจัดจ้าง 1, 2 

 

1.1 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจัดซืļอจัดจ้าง  โดยวธีิเฉพาะเจาะจง  

: วงเงินการจัดซืļอ/จดัจ้าง  ไม่เกนิ 1 แสนบาท / ครัļง  

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. ฝ่ายงานทีĻตอ้งการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุจดัทาํแบบฟอร์มการจดัซืļอ

จดัจา้ง ส่งใหส่้วนจดัซืļอฯ ดาํเนินการ 

-ตรวจสอบรายการและงบประมาณ  

-ลงทะเบียนออกเลขทีĻรับในรายงานการจดัซืļอประจาํเดือน 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

2. กรณีเป็นทรัพยสิ์น ให้ประสานงานกับส่วนบริหารทรัพยสิ์น

และพสัดุ เพืĻอตรวจเช็คประวติัเดิมวา่มีทรัพยสิ์นในคลงัหรือไม่  

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

 

-ส่วนบริหาร

ทรัพยสิ์นและ

พสัดุ 

 

3. กรณีมีทรัพยสิ์นในคงคลงั จดัสรรทรัพยสิ์นทีĻมีอยู่ในคลงัให้ฝ่าย

งานทีĻขอนําไปใช้งาน (ด ําเนินตามขัļนตอนของส่วนบริหาร

ทรัพยสิ์นและพสัดุ) 

-ส่วนบริหาร

ทรัพยสิ์นและ

พสัดุ 

  

4. กรณีไม่มีทรัพยสิ์นในคงคลงั หรือไม่ใช่ทรัพยสิ์น ให้ดาํเนินการ

จดัซืļอจดัจา้งตามขัļนตอน ติดต่อผูค้ ้า โดยเจรจาต่อรองราคากับ

ผูป้ระกอบการทีĻมีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง และนําเสนอ     

ผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ  

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

5. เขา้ระบบ ORACLE เพืĻอบนัทึกราคา ตรวจสอบงบประมาณตาม

ฝ่ายงาน  และออกใบสัĻงซืļอ/สัĻงจา้ง 

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ -ผูจ้ดัการ 

6. นาํเสนอใบสัĻงซืļอ/สัĻงจา้งให้ผูจ้ดัการลงนาม และส่งใบสัĻงซืļอ/    

สัĻงจา้งใหร้้านคา้ 

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ -ผูจ้ดัการ 

7. ติดตามการส่งสินคา้ และแจง้หน่วยงาน เพืĻอตรวจรับสินคา้ และ

ลงนามผูต้รวจรับในแบบฟอร์มใหถู้กตอ้งตามทีĻขออนุมติัจริง  

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

 

-ผูต้รวจรับ  

8. จดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้าย ประกอบด้วย ใบกาํกบัภาษี/ใบแจง้หนีļ ,

ใบสัĻงซืļ อ/สัĻงจ ้าง,แบบฟอร์มการจัดซืļ อจัดจ้างพัสดุ นําเสนอ         

ขออนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

9. เขา้ระบบ ORACLE เพืĻอออกรายงานการกระจายค่าใชจ้่ายแต่ละ

ฝ่ายงาน (ERS), Scan PR , PO เก็บเขา้ไฟล ์และจดัทาํเอกสารเบิก

ค่าใชจ่้ายนาํส่งฝ่ายบญัชี 

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ  

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

10. กรณีฝ่ายงาน/สาขาทีĻไดร้ับมอบอาํนาจเป็นผูจ้ดัซืļอ ให้นาํส่ง

สรุปรายงานการจดัซืļอจดัจา้งประจาํเดือนให้กับฝ่ายการบริหาร

พสัดุ ภายในวนัทีĻ 5 ของเดือนถดัไป 

-เจา้หนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ  

 

-ผูอ้าํนวยการ 

-ผูจ้ดัการสาขา 

-ผูจ้ดัการเขต 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจัดซืļอจดัจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

: วงเงินการจัดซืļอ/จดัจ้าง  ไม่เกนิ 1 แสนบาท / ครัļง  

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-แบบฟอร์มการจดัซืļอ 

จดัจา้งพสัดุ/ใบแจง้ซ่อม   

อุปกรณ์สาํนกังาน 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

ส่วนทรัพยสิ์นฯ 

 

 

 

 

จนท. 

-กฎกระทรวง ตาม พรบ.การจดัซืļอ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้ง

พสัดุ 

-แบบฟอร์มขออนุมตัิ

สัĻงซืļอ/ใบแจง้ซ่อม

อุปกรณ์สาํนกังาน 

(หลกัฐานในการจดัซืļอ 

จดัจา้ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

จนท. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมติั

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท./ผจก. 

 

 

 

 

 

 

  

ฝ่ายงานทีĻตอ้งการจดัซืļอจดัจา้ง จดัทาํแบบฟอร์มการจดัซืļอ

จดัจา้ง ตรวจสอบรายละเอียดของงาน และงบ / ลงทะเบียน 

กรณีเป็นทรัพยสิ์น (ประสานงานส่วนทรัพยสิ์น)

ตรวจสอบ) 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

 

มีทรัพยสิ์น/ 

ส่งมอบใหใ้ชง้าน 

ติดต่อผูค้า้/เจรจาราคากบั

ผูป้ระกอบการโดยตรง  

และนาํเสนอขออนุมติั 

ดาํเนินการตามขัļนตอน 

ของส่วนทรัพยสิ์นฯ 

 

ยนืยนัการสัĻงซืļอในใบเสนอ

ราคาหรือใบสัĻงซืļอ/สัĻงจา้ง 

ไม่มี/ไม่ใช่ทรัพยสิ์น 

จดัซืļอตามขัļนตอน 

 -เขา้ระบบ ORACLE ตรวจงบ 

 -ออกใบสัĻงซืļอ/สัĻงจา้ง 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

จนท. 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมติั

 

 

 

จนท. 

 

 

 

จนท. 

 

  

         

         เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 14 วนั 

 

 

 

 

 

  

  -ติดตามการส่งมอบสินคา้ 

  -ประสานงานผูต้รวจรับ 

ฝ่ายการบริหารพสัดุจดัทาํ 

ใบเบิกค่าใชจ่้าย 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

ฝ่ายงาน/สาขาทีĻไดรั้บ 

มอบอาํนาจทาํเบิก 

ค่าใช้จ่ายกบัฝ่ายบญัชี 
นาํเอกสารส่งฝ่ายบญัชี 

--- 

 - เขา้ระบบ ORACLE เพืĻอออก    

 รายงานการกระจายค่าใชจ่้าย 

 - Scan PR,PO เก็บเขา้ไฟล ์

ฝ่ายงาน/สาขาทีĻไดรั้บมอบ

อาํนาจสรุปรายงานการจดัซืļอ

ประจาํเดือนให้ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ ภายในวนัทีĻ 5 ของเดือน

ถดัไป 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงานจัดซืļอจดัจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

: วงเงนิการจดัซืļอ/จัดจ้าง  เกิน 1 แสน แต่ไม่เกนิ 5 แสน / ครัļง 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1.ฝ่ายงานทีĻตอ้งการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุจดัทาํแบบฟอร์มการจดัซืļอ

จดัจา้ง/บนัทึกขอซืļอ พร้อมรายละเอียดขอบเขตของงาน,ราคากลาง 

นาํส่งใหส่้วนจดัซืļอฯ ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ  

  

2.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

3. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ 

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

 

4.คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความ

เหมาะสมของขอบเขตของงาน ราคากลาง และปรับปรุงแก้ไข   

เพืĻอประโยชน์ของธนาคาร นาํส่งใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

  

5.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอซืļอหรือขอจา้งและแต่งตัļง

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํหนงัสือเชิญผูป้ระกอบการทีĻมีอาชีพ

ขายหรือรับจา้งนัļนโดยตรง ยืĻนขอ้เสนอพร้อมเอกสารบริษทั และ

เจรจาต่อรองราคา 

-เจา้หนา้ทีĻอาวโุส 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ  

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

7.จัดทํารายงานผลการพิจารณา นําเสนอผู้มีอาํนาจอนุมัติ  -

หลงัจากไดรั้บอนุมติั บนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 

-เจา้หนา้ทีĻอาวโุส 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ  

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. จดัทาํใบสัĻงซืļอ/สัĻงจา้ง หรือสัญญาจา้ง นาํส่งใหผู้รั้บจา้ง  

(กรณีทาํสัญญา ให้นําส่งรายละเอียดการจัดจ้างให้ส่วนสัญญา

ดาํเนินการ) 

-เจา้หนา้ทีĻอาวโุส 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ส่วนสญัญา  

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

9. จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ แจง้ภาระหนา้ทีĻ 

และดาํเนินการตรวจรับงาน 

-เจา้หนา้ทีĻอาวโุส 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ  

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

 

10. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดําเนินการตรวจรับงานตาม   

ใบสัĻงซืļอ/สัĻงจ้างหรือสัญญาจ้าง กรณีส่งมอบงานเป็นรายงวด 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ตอ้งตรวจรับเป็นรายงวด  และนาํส่ง

เอกสารการตรวจรับงวดนัļนๆ ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ 

-คกก.ตรวจรับ -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

 

11. จัดทาํบนัทึกการตรวจรับงาน,ใบตรวจรับงาน และเอกสาร

ประกอบนาํส่งฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย 

-คกก.ตรวจรับ -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

12. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใช้จ่ายกับฝ่ายบญัชี, 

บนัทึกข้อมูลในระบบ e-GP, สําเนาเก็บเข้าแฟ้ม และนาํเอกสาร   

ส่งฝ่ายบญัชี 

-เจา้หนา้ทีĻอาวโุส 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ส่วนสญัญา 

-ผูจ้ดัการ  

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจัดซืļอจดัจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

: วงเงินการจัดซืļอ/จดัจ้าง  เกนิ 1 แสน แต่ไม่เกนิ 5 แสน / ครัļง 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

-กฎกระทรวง ตาม พรบ.การจดัซืļอ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้ง

พสัดุ 

 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

เจา้หนา้ทีĻพสัด ุ

 

 

 

 

     

     

รับแบบฟอร์มการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ/บนัทึกจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดของงาน และงบ/ ลงทะเบียน 

 

เชิญผูป้ระกอบการทีĻมีอาชีพนัļนโดยตรงเขา้ยืĻนเอกสาร 

พร้อมเอกสารบริษทัและเจรจาต่อรองราคากบั

ผูป้ระกอบการ 

ฝ.พสัดุจดัทาํบนัทึกขออนุมติัแตง่ตัļง 

คกก.จดัทาํร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน  

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม /  

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน  

นาํส่งฝ่ายการบริหารพสัดุ 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอซืļอหรือขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ทีĻพสัด ุ

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-5 วนั 

 

 

 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

  

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

-จนท./ผช.ผจก. 

-ส่วนสญัญาฯ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

  

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 39 วนั 

คณะกรรมการตรวจรับดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

กรณีส่งมอบงานเป็นรายงวด 

 

กรณีส่งมอบงานครัļ งเดียว    

คณะกรรมการตรวจรับ 

ดาํเนินการตรวจรับตาม 

การส่งมอบงานแต่ละงวด 

 

คณะกรรมการตรวจรับ 

ดาํเนินการตรวจรับงาน 

ตามใบสัĻงจา้ง/สญัญา 

 

คณะกรรมการตรวจรับทาํบนัทึกแนบเอกสารการตรวจรับ 

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดเุพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุดาํเนินการเบิกคา่ใช้จ่าย 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

จดัทาํรายงานผลการพิจารณา  

นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั   

-บนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 

-นาํเอกสารส่งฝ่ายบญัชี 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงานจัดซืļอจดัจ้าง  โดยวธีิเฉพาะเจาะจง  

: วงเงนิการจดัซืļอ/จัดจ้าง  เกิน 5 แสน / ครัļง 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1.  จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่แผนในเวบ็ไซต์

ธนาคาร เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง และปิดประกาศ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ 

2. ฝ่ายงานทีĻตอ้งการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุจดัทาํบนัทึกขอซืļอ พร้อม

รายละเอียดขอบเขตของงาน,ราคากลาง นาํส่งให้ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ 

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

5.คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความ

เหมาะสมของขอบเขตของงาน ราคากลาง และปรับปรุงแก้ไข  

เพืĻอประโยชน์ของธนาคาร  

-คณะกรรมการ

จดัทาํร่างTOR 

  

6 .จัดทําบัน ทึก นํา ส่ง ขอ บเ ขต ข อ งง า นแ ละร าค าก ลา งใ ห ้             

ฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการต่อไป 

-คณะกรรมการ

จดัทาํร่างTOR 

  

7.ฝ่ายการบริหารพัสดุ จัดทาํรายงานขอซืļอหรือขอจ้าง แต่งตัļง

ค ณ ะ กร รมก าร จัด ซืļ อห รือจ้าง โด ยวิธี เฉ พาะเจ าะจ ง  แล ะ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัซืļอ

หรือจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

9. คณะกรรมการจดัซืļอจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จดัทาํหนงัสือ

เชิญชวนผูป้ระกอบการทีĻมีคุณสมบติัตรงตามเงืĻอนไข, กาํหนดวนั

และเวลายืĻนซองข้อเสนอ และนาํส่งสําเนาหนังสือเชิญ+หนังสือ

รับรองบริษทัให้ฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอบนัทึกข้อมูลในระบบ    

e-GP 

-นาํส่งขอบเขตของงานใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ เพืĻอร่างสญัญาจา้ง 

-คณะกรรมการ

จดัซืļอหรือจา้ง 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

  

10. เมืĻอถึงกําหนด รับซองข้อเสนอตามวนัและเวลาทีĻกาํหนด , 

พิจารณาตรวจสอบเอกสารพร้อมลงนามกํากับเอกสารทุกแผ่น 

และพิจารณาราคา/ต่อรองราคา และรายงานผลการพิจารณา ผ่าน

ผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ และเสนอต่อผูม้ีอาํนาจอนุมติั  

-คณะกรรมการ

จดัซืļอหรือจา้ง 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

11 .  เ มืĻ อได้ รับอ นุมัติ  ค ณ ะก รรมก ารจัด ซืļ อ จัดจ้างโดยวิ ธี

เฉพาะเจาะจง นําส่งประกาศผลผู ้ชนะให้ฝ่ายการบริหารพสัดุ

บนัทึกข้อมูลในระบบ e-GP และจดัทาํประกาศผลผูช้นะให้ฝ่าย

ส่งเสริมการตลาดฯ ประกาศในเวบ็ไซตธ์นาคาร และปิดประกาศ  

-คณะกรรมการ

จดัซืļอหรือจา้ง 

 

 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 



17 | 118 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

12. ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) ทาํบนัทึกส่งมอบสัญญาจา้ง 

ใหค้ณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพืĻอดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ  

(ส่วนสญัญา) 

-คกก.ตรวจรับ  

13. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ด ําเนินการตรวจรับงานตาม

สญัญาจา้ง 

-คกก.ตรวจรับ   

14. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นาํส่งเอกสารการตรวจรับงาน

ตาม งวดงานใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย 

-คกก.ตรวจรับ -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

15. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใช้จ่ายกับฝ่ายบญัชี,  

สาํเนาเก็บเขา้แฟ้ม และนาํส่งฝ่ายบญัชี 

-ฝ.การบริหาร

พสัดุ 

-ผูจ้ดัการ  

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจัดซืļอจดัจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

: วงเงินการจดัซืļอ/จดัจ้าง  เกนิ 5 แสน / ครัļง 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

-กฎกระทรวง ตาม พรบ.การจดัซืļอ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้ง

พสัดุ 

 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

รับแบบฟอร์มการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ/บนัทึกจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดของงาน และงบ/ ลงทะเบียน 

 

ฝ.พสัดุจดัทาํรายงานขอซืļอขอจา้ง พร้อมขออนุมตัิ

แตง่ตัļง คกก.จดัทาํร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่ง คกก.จดัทาํร่างขอบเขตของงาน  

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

คกก.จดัทาํร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม /  

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน  

นาํส่งฝ่ายการบริหารพสัดุ 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอซืļอหรือขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมกาจดัซืļอหรือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

 

คกก.จดัซืļอ/จา้ง 

 

 

 

 

 

คกก.จดัซืļอ/จา้ง 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

  

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริมการตลาด

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

  

  

1-5 วนั 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

 

 

 

  

 1 วนั 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ   

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

  

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 47 วนั 

ฝ่ายการบริหารพสัดุจดัทาํสญัญาจา้งนาํส่งให้ผูรั้บจา้ง และ 

จดัทาํบนัทึกส่งมอบสญัญาจา้งให้คณะกรรมการตรวจรับ 

 

เมืĻอไดรั้บอนุมติั  จดัทาํประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาด เผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคาร,ปิดประกาศ 

คกก.ตรวจรับดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ และส่งเอกสาร 

การตรวจรับงานตามงวดงาน ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ 

เพืĻอเบิกคา่ใชจ่้าย 

-สาํเนาเอกสารเกบ็เขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุดาํเนินการเบิกคา่ใชจ่้ายตามงวดงาน 

เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

-พิจารณาตรวจสอบเอกสาร 

-พิจารณาราคา , คกก.ลงนามกาํกบัเอกสารทุกแผ่น  

-จดัทาํรายงานผลการพิจารณา ผ่าน ผอ.ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

นาํเสนอผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ 

 

-คกก.จัดซืļ อ/จ้างจัดทําหนังสือเชิญผู้ประกอบการทีĻ มี

คุณสมบตัิโดยตรง และเวน้ระยะการจดัเตรียมเอกสาร 

-นาํส่งสาํเนาหนงัสือเชิญ+หนงัสือรับรองบริษทั  

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุบนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 

-ทาํบนัทึกพร้อมขอบเขตของงานและเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้ง 

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอร่างสญัญา 
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1.2 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจัดซืļอจัดจ้าง  โดยวธีิคัดเลือก 

: วงเงนิการจดัซืļอ/จัดจ้าง  เกิน 5 แสน / ครัļง 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง และปิดประกาศ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ  

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ   

2. ฝ่ายงานทีĻตอ้งการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุจดัทาํบนัทึกขอซืļอ พร้อม

รายละเอียดขอบเขตของงาน,ราคากลาง นาํส่งให้ส่วนจดัซืļอฯ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ 

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูอ้าํนวยการ 

5.คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความ

เหมาะสมของขอบเขตของงาน ราคากลาง และปรับปรุงแก้ไข  

เพืĻอประโยชน์ของธนาคาร  

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

 -ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6 .จัดทําบัน ทึก นํา ส่ง ขอ บเ ขต ข อ งง า นแ ละร าค าก ลา งใ ห ้             

ฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการต่อไป 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

  

7.ฝ่ายการบริหารพัสดุ จัดทาํรายงานขอซืļอหรือขอจ้าง แต่งตัļง

คณะกรรมการจดัซืļอหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก และคณะกรรมการ

ตรวจรับพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัซืļอ

หรือจา้งโดยวธีิคดัเลือก เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

9. คณะกรรมการจดัซืļอหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก พิจารณาคดัเลือก

ผูป้ระกอบการทีĻมีคุณสมบติัตรงตามเงืĻอนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย, 

จดัทาํหนงัสือเชิญให้ยืĻนขอ้เสนอตามวนัเวลาทีĻกาํหนด และนําส่ง

สาํเนาหนังสือเชิญพร้อมหนังสือรับรองบริษทัให้ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ เพืĻอบนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 

-ทําบันทึกนําส่งรายละเอียดขอบเขตของงาน และเอกสารทีĻ

เกีĻยวขอ้งใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอร่างสญัญาจา้ง 

-คกก.จดัซืļอ/จา้ง 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

 

  

8. คณะกรรมการจดัซืļอหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก รับซองข้อเสนอ

ของผูย้ืĻนข้อเสนอเฉพาะรายทีĻมีหนังสือเชิญ ตามวนัและเวลาทีĻ

กาํหนด, ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบติัของผูย้ืĻนขอ้เสนอ พร้อม

ลงนามกาํกบัเอกสารทุกแผ่น และพิจารณาราคา/เจรจาต่อรองราคา 

-คกก.จดัซืļอ/จา้ง   

9. คณะกรรมการจดัซืļอหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก จดัทาํรายงานผล

การพิจารณาพร้อมความเห็น ผา่นผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ 

นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-คกก.จดัซืļอ/จา้ง -ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

10. เมืĻอได้รับการอนุมัติแล้ว คณะกรรมการหรือจ้างโดยวิธี

คดัเลือก จดัทาํประกาศผลผูช้นะให้ฝ่ายการบริหารพสัดุและฝ่าย

ส่งเสริมการตลาดฯ ประกาศในเวบ็ไซต์กรมบญัชีกลาง,เวบ็ไซต์

ธนาคาร และปิดประกาศ พร้อมทัļงแจง้ผลกบัผูย้ ืĻนขอ้เสนอทุกราย 

(เวน้ระยะอุทธรณ์ภายใน 7 วนัทาํการ) 

-คกก.จดัซืļอ/จา้ง -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

11. ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) จดัทาํสญัญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง

และนําส่งสัญญาจ้างให้กับคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  เพืĻอ

ดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-คกก.ตรวจรับ  

12. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดาํเนินการตรวจรับตามสัญญา

จา้งตามงวดงาน 

-คกก.ตรวจรับ   

13. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นาํส่งเอกสารการตรวจรับตาม

งวดงาน ใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ้่าย  

-คกก.ตรวจรับ -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

14. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใช้จ่าย และนําส่งฝ่าย

บญัชี 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจัดซืļอจดัจ้าง  โดยวิธีคัดเลือก 

: วงเงินการจัดซืļอ/จดัจ้าง  เกนิ 5 แสน / ครัļง 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

-กฎกระทรวง ตาม พรบ.การจดัซืļอ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้ง

พสัดุ 

 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

รับแบบฟอร์มการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ/บนัทึกจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดของงาน และงบ/ ลงทะเบียน 

 

ฝ.พสัดุจดัทาํบนัทึกขออนุมติัแตง่ตัļง 

คกก.จดัทาํร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน  

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม /  

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน  

นาํส่งฝ่ายการบริหารพสัดุ 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอซืļอหรือขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการจดัซืļอหรือจา้งโดยวธีิคดัเลือก และ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

1-5 วนั 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

คกก.จดัซืļอ/จา้ง 

 

 

 

 

 

คกก.จดัซืļอ/จา้ง 

 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริมการตลาด

 

 

 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

  

   

 

  

  

3-5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

คกก.ตรวจรับ 

 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

  

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 52 วนั 

คกก.ตรวจรับพสัดุ ดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ และ 

ส่งเอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน  

ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ เพืĻอเบิกคา่ใชจ้่าย  

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

คกก.จดัซืļอหรือจา้งจดัทาํหนงัสือเชิญผูป้ระกอบการ 

ทีĻมีคุณสมบตัิโดยตรง อยา่งน้อย 3 ราย โดยเวน้ระยะการ

จดัเตรียมเอกสาร และส่งสาํเนาหนงัสือเชิญ+หนงัสือ

รับรองบริษทัเพืĻอบนัทึกในระบบ e-GP 

 -นาํส่งขอบเขตของงานเพืĻอร่างสญัญา 

เมืĻอถึงวนัยืĻนขอ้เสนอ -คกก.รับซองเฉพาะรายทีĻมีหนงัสือเชิญ 

-พิจารณาตรวจสอบเอกสาร, ลงนามกาํกบัเอกสารทุกแผ่น , 

เจรจาต่อรองราคา 

-จดัทาํรายงานผลการพิจารณา ผา่นผอ.ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

เมืĻอไดรั้บอนุมตัิแลว้ จดัทาํประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาด ประกาศ

ในเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคาร,ปิดประกาศ 

-แจง้ผลกบัผูย้ืĻนขอ้เสนอทุกราย (เวน้ระยะอทุธรณ์ 7 วนั    

ทาํการ) 

-นาํส่งรายละเอียดการจา้งใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ   

เพืĻอบนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) จดัทาํสญัญาจา้ง 

นาํส่งใหผู้รั้บจา้งฯ และส่งมอบสัญญาจา้ง พร้อม 

รายละเอียดการจา้ง ใหค้ณะกรรมการตรวจรับ 
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1.3 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจัดซืļอจัดจ้าง  วธิีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e-Bidding) 

 : วงเงนิการจดัซืļอ/จัดจ้าง เกิน  5 แสน / ครัļง 

 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

และเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง 

 -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ   

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานตน้สงักดั พร้อมรายละเอียดร่างขอบเขต

ของงาน ราคากลางและงบประมาณ  

 -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมตัิแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ นาํเสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน    

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

5. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน พิจารณาร่างขอบเขต

ข อ งงาน โดยข ออนุมัติปร ะกา ศร่ าง ฯ  ผ่ าน ควา มเ ห็นข อง

ผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ และนาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน นาํส่งร่างขอบเขตของ

งาน ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ ประกาศ

เผยแพร่เพืĻอประชาวิจารณ์ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์

ธนาคาร และปิดประกาศ (ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัทาํการ) 

6.1 กรณีไม่มีผู ้แสดงความคิดเห็น ให้ขอความเห็นชอบต่อผู ้มี

อาํนาจอนุมติั 

6.2 กรณีมีผูแ้สดงความคิดเห็น  

6.2.1 ไม่ปรับปรุง ใหข้อความเห็นชอบต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั 

6.2.2 ปรับปรุง คณะกรรมการฯพิจารณาปรับปรุงและประกาศ 

(ดาํเนินการตามขอ้ 5. และขอ้ 6.) 

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

7. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน ขออนุมตัิใชข้อบเขต

ของงานต่อผู ้มีอ ํานาจอนุมัติ และทําหนังสือแจ้งผู ้แสดงความ

คิดเห็นทุกราย (กรณีมีผูแ้สดงความคิดเห็น) 

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน นาํส่งขอบเขตของงาน

และราคากลางทีĻไดรั้บอนุมติั ใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุ 

-ฝ่ายการบริหารพัสดุ  จัดทํารายงานขอ ซืļ อ /ขอจ้าง  แต่ง ตัļ ง

คณะกรรมการ 2 คณะ -ประกาศเชิญชวน โดยคาํนึงถึงระยะเวลา

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ (ข้อ 51) ในเว็บไซต์ธนาคาร,

เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง และปิดประกาศ  

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

9. ฝ่ายการบริหารพสัดุจดัทาํบนัทึกนาํส่ง คกก.พิจารณาผลฯ ทราบ

รายละเอียดกาํหนดการ และนาํส่งรายละเอียดขอบเขตงานเพืĻอ

จดัทาํร่างสญัญา 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ส่วนสญัญา 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

10. คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดาํเนินการจดัพิมพเ์อกสารของ     

ผูย้ืĻนขอ้เสนอทุกราย , ลงนามกาํกบัเอกสารทุกแผ่น และพิจารณา

ราคา/เจรจาต่อรองราคา 

-คกก.พจิารณา

ผล 

  

11. คณะกรรมการพิจารณาผลฯ รายงานผลการพิจารณาพร้อม

ความเห็น ผา่นผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจ

อนุมตัิ  

-คกก.พจิารณา

ผล 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

 

12. เมืĻอไดรั้บอนุมติั จดัทาํประกาศผลผูช้นะ นาํส่งฝ่ายการบริหาร

พัสดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประก าศในเว็บไซต์

กรมบญัชีกลาง, เวบ็ไซต์ธนาคาร และปิดประกาศ และส่งหนงัสือ

แจง้ผูย้ ืĻนขอ้เสนอทุกราย (เวน้ระยะอุทธรณ์ภายใน 7 วนัทาํการ) 

-คกก.พจิารณา

ผล 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

13. ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) จดัทาํสัญญาจา้งกบัผูรั้บจ้าง

และนําส่งสัญญาจ้างให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพืĻอ

ดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ  

(ส่วนสญัญา) 

-คกก.ตรวจรับ  

14. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดาํเนินการตรวจรับตามสญัญาจา้ง  -คกก.ตรวจรบั   

15. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ นําส่งเอกสารการตรวจรับงาน

ตามงวดงาน ส่งให้ฝ่ายการบริหารพัสดุ เพืĻอดําเนินการเบิก

ค่าใชจ่้าย  

-คกก.ตรวจรบั -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

16. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใชจ้่ายนาํส่งฝ่ายบญัชี -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ  

(ส่วนสญัญา) 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจัดซืļอจดัจ้าง  วธีิประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)    

: วงเงินการจัดซืļอ/จดัจ้าง  เกนิ 5 แสน / ครัļง 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

 

 
 

1วนั 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1-5 วนั 

 

 

 

 

 

คกก.ร่าง TOR 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ   

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบประมาณ 

 

ฝ่ายพสัดุจดัทาํขออนุมตัิแต่งต ัļง 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน  

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม / 

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน และขออนุมติัประกาศ

ขอบเขตของงาน ผ่าน ผอ.ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ประกาศร่างขอบเขตของงาน 

ในเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,ธนาคาร,ปิดประกาศ 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 



27 | 118 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั 

 

 

 

 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 1-2 วนั 

 

 

-คกก.ร่าง TOR 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

(ขอ้51) 

 

 

 

 

 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด

-คกก.พิจารณาผล 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

5  วนั 

 

 

 

 

-คกก.พิจารณาผล 

 

 

 

 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

  

ไม่มีผูแ้สดงความเห็น 
มีผูแ้สดงความเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ลบ. 

ไม่นาํร่างประกาศ 

เพืĻอรับฟังความเห็น 

(ตามดุลยพินิจหวัหนา้

หน่วยงาน) 

กรณีนาํร่างประกาศ 

เพืĻอรับฟังความเห็น 

 

-ขอความเห็นชอบและขออนุมตัิใช้ขอบเขตงาน  

ผ่าน ผอ.ฝ่ายการบริหารพสัดุ เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

-ทาํหนงัสือแจง้ผูแ้สดงความเห็นทุกรายทราบ 

-เมืĻอไดรั้บอนุมติั นาํส่งขอบเขตของงานและเอกสารประกวดราคา 

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอซืļอหรือขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการ 2 คณะ 

-ประกาศเชิญชวน  (ตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ ขอ้51) 

-ฝ.การบริหารพสัดุนาํส่งคณะกรรมการพจิารณาผล 

เพืĻอดาํเนินการต่อไป 

-ฝ.การบริหารพสัดุนาํส่งขอบเขตของงานเพืĻอจดัทาํร่างสญัญา 

-คณะกรรมการพจิารณาผล จดัพิมพเ์อกสาร / ลงนามทุกหนา้ 

-พิจารณาเอกสาร/เจรจาต่อรองราคา 

-รายงานผลการพจิารณา พร้อมความเห็น  

ผ่าน ผอ. ฝ่ายการบริหารพสัดุ เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

1-2 วนั 

 

 

 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด

-คกก.พิจารณาผล 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

  

  

 

 

5 วนั 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

  

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

  

 

 

    

 

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 81 วนั 

  

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสญัญา) จดัทาํสญัญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง 

-นาํส่งสญัญาจา้งและเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้งใหค้ณะกรรมการ   

ตรวจรับ 

-เมืĻอไดรั้บอนุมติั จดัทาํประกาศผูช้นะการเสนอราคา นาํส่ง 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ, ฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ และปิดประกาศ 

-จดัทาํหนงัสือแจง้ผลการจดัซืļอจดัจา้ง ให้ผูยื้Ļนขอ้เสนอทราบ

ทุกราย (เวน้ระยะอุทธรณ์ 7 วนัทาํการ) 

คกก.ตรวจรับ ดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ และ ส่งเอกสาร

การตรวจรับงานตามงวดงาน ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ 

เพืĻอเบิกคา่ใชจ่้าย และบนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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1.4 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจ้างทีĻปรึกษา โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัĻวไป 
 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง และปิดประกาศ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ   

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมรายละเอียดขอบเขต

ของงานจ้างทีĻปรึกษา หลกัเกณฑ์การพิจารณา ราคากลางและ

งบประมาณ  

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมตัิแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ นาํเสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน    

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

5. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน พิจารณาร่างขอบเขต

ข อ งงาน โดยข ออนุมัติปร ะกา ศร่ าง ฯ  ผ่ าน ควา มเ ห็นข อง

ผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ และนาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน นาํส่งร่างขอบเขตของ

งาน ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ ประกาศ

เผยแพร่เพืĻอประชาวิจารณ์ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์

ธนาคาร และปิดประกาศ (ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัทาํการ) 

6.1 กรณีไม่มีผู ้แสดงความคิดเห็น ให้ขอความเห็นชอบต่อผู ้มี

อาํนาจอนุมติั 

6.2 กรณีมีผูแ้สดงความคิดเห็น  

6.2.1 ไม่ปรับปรุง ใหข้อความเห็นชอบต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั 

6.2.2 ปรับปรุง คณะกรรมการฯพิจารณาปรับปรุงและประกาศ 

(ดาํเนินการตามขอ้ 5. และขอ้ 6.) 

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

7. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน ขออนุมตัิใชข้อบเขต

ของงานต่อผู ้มีอ ํานาจอนุมัติ และทําหนังสือแจ้งผู ้แสดงความ

คิดเห็นทุกราย (กรณีมีผูแ้สดงความคิดเห็น) 

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน นาํส่งขอบเขตของงาน

และราคากลางทีĻได้รับอนุมัติ  ให้กับฝ่ายการบริหารพัสดุเพืĻอ

ดาํเนินการต่อไป  

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

 

 

 

9. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้งทีĻปรึกษา และขออนุมติั

แต่งตัļ งคณะกรรมการดําเนินงานจ้างทีĻปรึกษาโดยวิธีประกาศ    

เชิญชวนทัĻวไป และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง           

ทีĻปรึกษา เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

10. จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการดาํเนินงานจา้งทีĻปรึกษาโดย

วิธีประกาศเชิญชวนทัĻวไปเพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

12. ฝ่ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ ดาํเนินการ

ประกาศเชิญชวนในเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคาร และ

ปิดประกาศ เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการ 

-นาํส่งขอบเขตของงาน ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) เพืĻอ

ร่างสญัญาจา้งทีĻปรึกษา 

-คกก.ดาํเนินการ

จา้งทีĻปรึกษา 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

13. เมืĻอถึงกําหนดวันยืĻนข้อเสนอ คณะกรรมการฯ รับซอง, 

พิจารณาตรวจสอบเอกสาร และลงนามกาํกับเอกสารทุกแผ่น, 

ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั , พิจารณาเปิดซองราคา และ

พิจารณาเลือกรายทีĻเสนอราคาตํĻาสุด และจดัลาํดบัไวไ้ม่เกิน 3 ราย 

 

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

  

14. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณา พร้อมความเห็น       

ผา่นผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ นาํเสนอต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั 

 

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

15. คณะกรรมการฯ นําส่งประกาศผลผูช้นะ ให้ฝ่ายการบริหาร

พัสดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประก าศในเว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์ธนาคาร และปิดประกาศ (เว้นระยะ

อุทธรณ์ 7 วนัทาํการ) 

-คกก.

ดาํเนินงานจา้งทีĻ

ปรึกษา 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

16. ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) จดัทาํสัญญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง

และนาํส่งสญัญาจา้งให้กบัคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจา้ง

ทีĻปรึกษา เพืĻอดาํเนินการตรวจรับงาน 

ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

  

17. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุฯ ดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ และ

นาํส่งเอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน ส่งให้ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย  

-คกก.ตรวจรบั -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

18. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใช้จ่ายและนําส่งฝ่าย

บญัชี 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจ้างทีĻปรึกษา โดยวิธปีระกาศเชิญชวนทัĻวไป 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

  

 

 

5 วนั -ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

  

     

     

จดัทาํบนัทึกขออนุมตัแิต่งตัļง 

คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบประมาณ 

 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม / 

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน และขออนุมตัิ 

ใชข้อบเขตของงาน ผ่านผอ.ฝ่ายการบริการพสัด ุ

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

ฝ.พสัดุจดัทาํรายงานขอจา้ง แต่งตัļงคกก. 2 คณะ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งคกก.ดาํเนินงานจา้งฯ 

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

 เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงาน 

จา้งทีĻปรึกษา 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

 
 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

1-2 วนั 

 

 

 

3-5 วนั 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

  

  

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

  

 

 

 

 

 

 

  

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 57 วนั 

-เมืĻอไดรั้บอนุมติั จดัทาํประกาศผลผูช้นะ นาํส่งฝ่ายการบริหาร

พสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศผล 

-จดัทาํหนงัสือแจง้ผลการจดัซืļอจดัจา้ง ให้ผูย้ืĻนขอ้เสนอทราบ

ทุกราย และเวน้ระยะอุทธรณ์ 7 วนัทาํการ 

-คณะกรรมการฯรับซอง พจิารณาตรวจสอบเอกสาร/ลงนามทุกแผน่ 

-พิจารณาเปิดซองราคา , จดัลาํดบัไม่เกิน 3 ราย 

-รายงานผลการพจิารณา พร้อมความเห็น ผ่านผอ. ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสญัญา) จดัทาํสญัญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง 

- นาํส่งสญัญาจา้งและเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้งใหค้ณะกรรมการ  

ตรวจรับพสัด ุ

ค ก ก . ต ร ว จ รั บ พัส ดุ ใ น ง า น จ้ า ง ทีĻ ป รึ ก ษ า  ดํ า เ นิ น ก า ร                  

ตามภาระหน้าทีĻ และส่งเอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน 

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอเบิกค่าใชจ้่าย และบนัทึกขอ้มูลใน

ระบบ e-GP 

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

-ประกาศเชิญชวนในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

ไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการ 

-นาํส่งขอบเขตของงานให้ส่วนสญัญาเพืĻอจดัทาํร่างสญัญาจา้ง 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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1.5 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจ้างทีĻปรึกษา  โดยวธีิคัดเลือก 

 
 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

และเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ   

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมรายละเอียดขอบเขต

ของงานจา้งทีĻปรึกษา หลกัเกณฑก์ารพจิารณา และงบประมาณ  

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ 

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูอ้าํนวยการ 

5.คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความ

เหมาะสมของขอบเขตของงาน ราคากลาง และปรบัปรุงแก้ไข เพืĻอ

ประโยชน์ของธนาคาร พร้อมขออนุมัติใช้ขอบเขตของงาน 

นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

 -ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6 . จัด ทํ า บัน ทึ ก นํ า ส่ ง ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น แ ล ะ ร า ค า ก ล า ง                   

ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการต่อไป 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

  

7.ฝ่ายการบริหารพัสดุ จัดทาํรายงานขอซืļอหรือขอจ้าง แต่งตัļง

คณะกรรมการดําเนินงานจ้างทีĻป รึกษาโดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างทีĻปรึกษา นําเสนอ             

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8 .  ฝ่ายการบริหารพัสดุ  จัดทําบันทึก นํา ส่งคณะก รรมกา ร

ดําเนินงานจ้างทีĻปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก เพืĻอดําเนินการตาม

ภาระหนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

9. คณะกรรมการฯ จดัทาํหนงัสือเชิญทีĻปรึกษาทีĻมีคุณสมบติัตามทีĻ

กาํหนด เขา้ยืĻนขอ้เสนอ ไม่น้อยกว่า 3 ราย  และสาํเนาหนงัสือเชิญ

และหนงัสือรับรองบริษทัใหฝ่้ายการบริหารพสัดุเพืĻอบนัทึกขอ้มูล

ในระบบ e-GP 

-นาํส่งขอบเขตของงานใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอทาํสญัญาจา้ง 

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

- ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

 

10.  เ มืĻ อถึ งกําหนดวันยืĻน ข้อ เสนอ ให้รับ ซอง ,  ตรวจสอบ

รายล ะเอี ยดคุณ สมบัติขอ งผู ้ยืĻนข้อ เสนอ, ตรวจสอบก ารมี

ผลประโยชน์ร่วมกัน พร้อมลงนามกํากับเอกสารทุกแผ่นและ

พิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอของทีĻปรึกษารายทีĻถูกตอ้ง และผ่านดา้น

คุณภาพทีĻกาํหนด ,จดัลาํดบั และคดัเลือกผูช้นะ 

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

  

11. คณะกรรมการฯ จัดท ํารายงานผลการพิจารณา  พร้อม

ความเห็น ผา่นผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจ

อนุมตัิ 

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

12. เมืĻอไดรั้บอนุมติั คณะกรรมการฯ จดัทาํประกาศผลผูไ้ดรั้บการ

คดัเลือก ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอ

ประกาศในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์ธนาคาร  และ            

ปิดประกาศ พร้อมทัļงแจง้ผลกับผูย้ ืĻนข้อเสนอทุกราย (เวน้ระยะ

อุทธรณ์ภายใน 7 วนัทาํการ) 

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

13. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํสัญญาจ้างกบัผูรั้บจ้าง และนําส่ง

สัญญาจา้งให้กบัคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจา้งทีĻปรึกษา 

เพืĻอดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-คกก.ตรวจรับ  

14. คณะกรรมการฯ ดาํเนินการตรวจรับตามสญัญาจา้ง 

 

-คกก.ตรวจรับ   

15. คณะกรรมการฯ นําส่งเอกสารการตรวจรับงานทุกงวดงาน 

ใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย  

-คกก.ตรวจรับ -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

16. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใช้จ่าย และนําส่งฝ่าย

บญัชี 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบติังานจดัจา้งทีĻปรึกษา โดยวิธีคดัเลือก 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

+. 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

  

 

 

1-3 วนั -ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

  

     

     

ฝ่ายการบริหารพสัดุจดัทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตัļง 

 คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบ  

 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม / 

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงานและดาํเนินการตาม

ภาระหนา้ทีĻและขออนุมติัใช้ขอบเขตของงาน 

 ผ่านผอ.ฝ่ายการบริการพสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการ 2 คณะ และนาํส่งบนัทึกให ้

คกก.ดาํเนินงานจา้งทีĻปรึกษา  เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

 เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 
 

1 วนั 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงาน 

จา้งทีĻปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงาน 

จา้งทีĻปรึกษา 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

1-2 วนั 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

  

  

3-5 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

คกก.ตรวจรับ 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

  

 

 

 

 

1 วนั 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

  

     

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 55 วนั 

-เมืĻอไดรั้บอนุมติั จดัทาํประกาศผลผูช้นะ นาํส่งฝ่ายการบริหาร

พสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศผล 

-จดัทาํหนงัสือแจง้ผลการจดัซืļอจดัจา้ง ให้ผูยื้Ļนขอ้เสนอทราบ

ทุกราย (เวน้ระยะอุทธรณ์ 7 วนัทาํการ) 

-คณะกรรมการฯรับซอง พจิารณาตรวจสอบเอกสาร 

-ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั /ลงนามทุกแผน่ 

คดัเลือกขอ้เสนอของทีĻปรึกษารายทีĻถูกตอ้ง และผ่านดา้นคุณภาพทีĻ

กาํหนด ,จดัลาํดบั และคดัเลือกผูช้นะ 

-รายงานผลการพจิารณา พร้อมความเห็น ผ่านผอ. ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสญัญา) จดัทาํสญัญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง 

- นาํส่งสญัญาจา้งและเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้งใหค้ณะกรรมการ  

ตรวจรับพสัดุ 

ค ก ก . ต ร ว จ รั บ พัส ดุ ใ น ง า น จ้า ง ทีĻ ป รึ ก ษ า  ดํ า เ นิ น ก า ร                  

ตามภาระหน้าทีĻ และส่งเอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน 

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอเบิกค่าใช้จ่าย  

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

-จดัทาํหนงัสือเชิญผูป้ระกอบการทีĻมีคุณสมบติัโดยตรง  

อย่างนอ้ย 3 ราย 

-ส่งสาํเนาหนงัสือเชิญ+หนงัสือรับรองบริษทัเพืĻอบนัทึกใน 

ระบบ e-GP 

-นาํส่งขอบเขตของงานเพืĻอร่างสญัญา 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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1.6 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจ้างทีĻปรึกษา  โดยวธีิเฉพาะเจาะจง  

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

และเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ 

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมรายละเอียดขอบเขต

ของงานจา้งทีĻปรึกษา หลกัเกณฑก์ารพจิารณา และงบประมาณ   

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ 

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูอ้าํนวยการ 

5.คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความ

เหมาะสมของขอบเขตของงาน ราคากลาง และปรบัปรุงแก้ไข เพืĻอ

ประโยชน์ของธนาคาร พร้อมขออนุมัติใช้ขอบเขตของงาน 

นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

 -ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6 .จัดทําบัน ทึก นํา ส่ง ขอ บเ ขต ข อ งง า นแ ละร าค าก ลา งใ ห ้      

ฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการต่อไป 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

  

7.ฝ่ายการบริหารพัสดุ จัดทาํรายงานขอซืļอหรือขอจ้าง แต่งตัļง

คณะกรรมการดาํเนินงานจา้งทีĻปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างทีĻปรึกษา นําเสนอผู ้มี

อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8 .  ฝ่ายการบริหารพัสดุ  จัดทําบันทึก นํา ส่งคณะก รรมกา ร

ดาํเนินงานจา้งทีĻปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพืĻอดาํเนินการตาม

ภาระหนา้ทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

9. คณะกรรมการฯ จดัทาํหนงัสือเชิญทีĻปรึกษาทีĻมีคุณสมบติัตรง

ตามเงืĻอนไขทีĻกาํหนดรายใดรายหนึĻงใหเ้ขา้ยืĻนขอ้เสนอ หรือเจรจา

ต่อรองราคา 

-นาํส่งรายละเอียดขอบเขตของงาน ให้กบัฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอ

ร่างสญัญาจา้ง 

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

  

10. คณะกรรมการฯ พจิารณาตรวจสอบเอกสารพร้อมลงนามกาํกบั

เอกสารทุกแผน่ และพจิารณาราคา/เจรจาต่อรองราคา  และรายงาน

ผลการพิจารณา ผ่านผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ และเสนอผูมี้

อาํนาจอนุมติั  

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

11. เมืĻอไดรั้บอนุมติั คณะกรรมการฯ จดัทาํประกาศผลผูช้นะนาํส่ง

ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศใน

เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคารและปิดประกาศ  

-คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

12. ฝ่ายการบริหารพัสดุ (ส่วนสัญญา) จัดทําสัญญาจ้างและ           

ส่งมอบสัญญาจา้ง ให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพืĻอดาํเนินการ

ตรวจรับงาน 

 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-คกก.ตรวจรับ  

13. คณะกรรมการฯ ดาํเนินการตรวจรับงานตามสัญญาจา้ง และ

นาํส่งเอกสารการตรวจรับงานทุกงวดงาน ให้กับฝ่ายการบริหาร

พสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย 

-คกก.ตรวจรับ -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

14. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใชจ้่ายกบัฝ่ายบญัชี  -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

 

  



39 | 118 

แผนผงัการปฏิบัติงานจ้างทีĻปรึกษา  โดยวธีิเฉพาะเจาะจง  

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

  

     

     

จดัทาํบนัทึกนาํส่ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน 

 เพืĻอดาํเนินการตามาระหนา้ทีĻ 

ฝ่ายการบริหารพสัดุจดัทาํบนัทึกขออนุมติั 

แตง่ตัļงคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบ  

 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม /  

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน และดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

และขออนุมติัใชข้อบเขตของงาน 

 ผ่านผอ.ฝ่ายการบริการพสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการ 2 คณะ 

และนาํส่งบนัทึกให้ คกก.ดาํเนินงานจา้งทีĻปรึกษา   

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 



 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริมการตลาด

 

 

  

 

 

 

1 วนั ฝ.การบริหารพสัดุ     

(ส่วนสญัญา) 

 

  

     

 

 
 

 

 

3-5 วนั คกก.ตรวจรับ 

 

  

 

 

 

 

1 วนั ฝ.การบริหารพสัดุ        

(ส่วนสญัญา) 

 

 

  

 

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมติั                                             เวลาปฏิบตัิงานรวมทัļงสิļน 42 วนั 

  

-คกก. ทาํหนงัสือเชิญผูป้ระกอบการทีĻมีคุณสมบตัิ 

-นาํส่งขอบเขตของงานเพืĻอร่างสญัญา 

-พิจารณาตรวจสอบเอกสาร, ลงนามกาํกบัเอกสารทุกแผ่น 

-พิจารณาเจรจาต่อรองราคา 

-จดัทาํรายงานผลการพิจารณา ผ่านผอ.ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

-นาํส่งใหฝ่้ายการบริหารพสัดุเพืĻอบนัทึกในระบบ e-GP 

เมืĻอไดรั้บอนุมติัแลว้ จดัทาํประกาศผลผูไ้ดรั้บการคดัเลือก

ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดเผยแพร่

ในเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคาร,ปิดประกาศ 

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา)  จดัทาํสญัญาจา้ง 

 นาํส่งใหผู้รั้บจา้ง 

-ส่งมอบสญัญาจา้ง ให ้คกก.ตรวจรับ 

  

คกก.ตรวจรับดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ และส่งเอกสาร

การตรวจรับงานตามงวดงาน ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ เพืĻอ

เบิกค่าใชจ่้าย  

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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1.7 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวธีิประกาศเชิญชวนทัĻวไป 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

และเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ   

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมรายละเอียดขอบเขต

ของงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หลกัเกณฑ์การ

คดัเลือกขอ้เสนอ ราคากลางและงบประมาณ  

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมตัิแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

 -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานจา้ง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

5. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน นาํส่งร่างขอบเขตของ

งาน ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ ประกาศ

เผยแพร่เพืĻอประชาวิจารณ์ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์

ธนาคาร และปิดประกาศ (ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัทาํการ) 

5.1 กรณีไม่มีผู ้แสดงความคิดเห็น ให้ขอความเห็นชอบต่อผู ้มี

อาํนาจอนุมติั 

5.2 กรณีมีผูแ้สดงความคิดเห็น  

5.2.1 ไม่ปรับปรุง ใหข้อความเห็นชอบต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั 

5.2.2 ปรับปรุง คณะกรรมการฯพิจารณาปรับปรุงและประกาศ  

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน ขออนุมตัิใชข้อบเขต

ของงานต่อผู ้มีอ ํานาจอนุมัติ และทําหนังสือแจ้งผู ้แสดงความ

คิดเห็นทุกราย (กรณีมีผูแ้สดงความคิดเห็น) 

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

7. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง และขออนุมติัแต่งตัļง 

คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

โดยวิธีประกาศเชิญชวนทัĻวไป และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. ฝ่ายการบริหารพสัดุประกาศเชิญชวน โดยคาํนึงถึงระยะเวลา

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ (ข้อ 51) ในเว็บไซต์ธนาคาร,

เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง และปิดประกาศ  

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริมฯ 

 

9. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการดาํเนินงาน

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทัĻวไป เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

10. เมืĻอถึงวนัยืĻนขอ้เสนอ คณะกรรมการดาํเนินงานจา้งฯ เปิดซอง, 

ตรวจสอบเอกสารและลงนามกาํกับเอกสารทุกแผ่น, ตรวจสอบ

การมีผลประโยชน์ร่วมกัน และพิจารณาเลือกรายทีĻได้คะแนน

คุณภาพมากทีĻสุด และจดัลาํดบัไวไ้ม่เกิน 3 ราย 

-คกก.

ดาํเนินงานจา้ง 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

11. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณา พร้อมความเห็น ผา่น

ผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-คกก.

ดาํเนินงานจา้ง 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

12. คณะกรรมการฯ นําส่งประกาศผลผูช้นะ ให้ฝ่ายการบริหาร

พัสดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประก าศในเว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์ธนาคาร และปิดประกาศ (เว้นระยะ

อุทธรณ์ 7 วนัทาํการ) 

-คกก.

ดาํเนินงานจา้ง 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

13. ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) จดัทาํสัญญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง 

และนําส่งสัญญาจ้างให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพืĻอ

ดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-คกก.ตรวจรับ  

14. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุฯ ดาํเนินการตรวจรับตามสัญญา

จา้ง และนาํส่งเอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน ให้ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย  

-คกก.ตรวจรบั -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

15. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้ายนาํส่งฝ่ายบญัชี -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

-รองผูอ้าํนวยการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทัĻวไป 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

  

     

     

     

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมติั 

แต่งตัļงคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

 เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบ  

 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม / 

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน และขออนุมตัิใช ้

ขอบเขตของงาน ผ่านผอ.ฝ่ายการบริการพสัดุ 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการ 2 คณะ 

และนาํส่งบนัทึกให้ คกก.ดาํเนินงานจา้งออกแบบฯ   

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

 เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

 

 

 

คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

 

 

 

 
 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 วนั 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

  

  

 

3-5 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

  

 

 

 

 

1 วนั 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

  

     

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมติั                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 59 วนั 

-เมืĻอไดรั้บอนุมติั จดัทาํประกาศผลผูช้นะ นาํส่งฝ่ายการบริหาร

พสัดุ,ฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศผลและปิดประกาศ 

-จดัทาํหนงัสือแจง้ผลการจดัซืļอจดัจา้ง ให้ผูย้ืĻนขอ้เสนอทราบ

ทุกราย (เวน้ระยะอุทธรณ์ 7 วนัทาํการ) 

-คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบเอกสาร/ลงนามทุกแผน่ 

-ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั,พิจารณาเปิดซองราคา , 

พิจารณาจา้งรายทีĻคะแนนคุณภาพสูงมากทีĻสุดจดัลาํดบัไม่เกิน 3 ราย 

-รายงานผลการพจิารณา พร้อมความเห็น ผ่าน ผอ. ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสญัญา) จดัทาํสญัญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง 

- นาํส่งสญัญาจา้งให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

คกก.ตรวจรับพสัดุ ดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ  

และส่งเอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน 

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอเบิกค่าใชจ่้าย  

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

-ฝ.การบริหารพสัดุจดัทาํเอกสารการจา้งออกแบบและประกาศ

เชิญชวน 

-ประกาศเชิญชวนในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

ไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการ 

-นาํส่งขอบเขตของงานให้ส่วนสญัญาเพืĻอจดัทาํร่างสัญญาจา้ง 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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1.8 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวธีิคัดเลือก 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

และเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ   

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานตน้สังกดั พร้อมรายละเอียดขอบเขตของ

งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หลกัเกณฑ์การคดัเลือก

ขอ้เสนอ ราคากลางและงบประมาณ  

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

 -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนําส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานจา้ง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

5. คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความเหมาะสม

จดัทาํร่างขอบเขตของงาน และรายละเอียดทีĻเกีĻยวข้อง พร้อมขอ

อนุมตัิใชข้อบเขตของงานเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

 -ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน นาํส่งขอบเขตของงาน 

ใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอดาํเนินการต่อไป  

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

 

7.  ฝ่ า ยก า ร บริ ห าร พัส ดุ  จัด ทํา ร าย ง า น ข อ จ้าง  แ ล ะแ ต่ ง ตัļ ง 

คณะกรรมการดาํเนินงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดย

วิธีคดัเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการดาํเนินงาน

จา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคดัเลือกเพืĻอดาํเนินการ

ตามภาระหนา้ทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

9. คณะกรรมการฯ จดัทาํหนงัสือเชิญชวนผูใ้ห้บริการทีĻมีคุณสมบตัิ

ตามทีĻกาํหนด เขา้ยืĻนขอ้เสนอ ไม่นอ้ยกวา่ 3 ราย  

-สาํเนาหนงัสือเชิญและหนงัสือรับรองบริษทัให้ฝ่ายการบริหารพสัดุ

เพืĻอบนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 

-นาํส่งขอบเขตของงานใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอทาํสญัญาจา้ง 

-คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

  

10. เมืĻอถึงกาํหนดวนัยืĻนข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอ, ตรวจสอบ

เอกสาร,ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั, ลงนามกาํกบัเอกสาร

ทุกแผ่น , พิจารณาคดัเลือกข้อเสนอของผูใ้ห้บริการทีĻไดค้ะแนน

คุณภาพมากทีĻสุด และจดัลาํดบั  

-รายงานผลการพิจารณา  พร้อมความเห็น ผ่านผูอ้าํนวยการฝ่ายการ

บริหารพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

-ผอ.การบริหาร

พสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

11. เมืĻอไดรั้บอนุมติั คณะกรรมการฯ จดัทาํประกาศผลผูช้นะใหฝ่้าย

การบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศในเวบ็ไซต์

กรมบญัชีกลาง, เวบ็ไซตธ์นาคาร และปิดประกาศ (เวน้ระยะอุทธรณ์ 

7 วนัทาํการ)              

-คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

-ฝ.การบริหาร

พสัดุ 

-ฝ.ส่งเสริม

การตลาด 

 

12. ฝ่ายการบริหารพัสดุ จัดทําสัญญาจ้างกับผู ้รับจ้างและนําส่ง

สัญญาจา้งให้กับคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง เพืĻอดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ.การบริหาร

พสัดุ 

-คกก.ตรวจรับ  

13. คณะกรรมการฯ ดาํเนินการตรวจรับตามสัญญาจา้งและนําส่ง

เอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน ให้กบัฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอ

ดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย  

-คกก.ตรวจรับ -ฝ.การบริหาร

พสัดุ 

 

14. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย และนาํส่งฝ่ายบญัชี -ฝ.การบริหาร

พสัดุ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  โดยวธีิคัดเลือก 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

+. 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ

  

 

 

    

   

 

  

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมตั ิ

แต่งตัļงคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

 เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบประมาณ 

 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม / 

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน และขออนุมติั 

ใชข้อบเขตของงาน ผ่านผอ.ฝ่ายการบริการพสัดุ 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการ 2 คณะ 

และนาํส่งบนัทึกให้ คกก.ดาํเนินงานจา้งออกแบบฯ   

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

 เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงาน 

จา้งออกแบบ 

 

 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงาน 

จา้งออกแบบ 

 

 

 

 
 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

1-2 วนั 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

  

  

3-5 วนั 

 

 

 

5 วนั 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

  

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ

(ส่วนสญัญา) 

  

     

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 59 วนั 

-เมืĻอไดรั้บอนุมติั จดัทาํประกาศผลผูช้นะ นาํส่งฝ่ายการบริหาร

พสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศผล 

-จดัทาํหนงัสือแจง้ผลการจดัซืļอจดัจา้ง ให้ผูย้ืĻนขอ้เสนอทราบ

ทุกราย (เวน้ระยะอุทธรณ์ 7 วนัทาํการ) 

-คณะกรรมการฯรับซอง พิจารณาตรวจสอบเอกสาร 

-ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั /ลงนามทุกแผน่ 

-คดัเลือกขอ้เสนอของผูใ้หบ้ริการทีĻไดค้ะแนนคุณภาพมากทีĻสุด และ

จดัลาํดบั  
-รายงานผลการพจิารณา พร้อมความเห็น ผ่านผอ. ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสญัญา) จดัทาํสญัญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง 

- นาํส่งสญัญาจา้งและเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้งใหค้ณะกรรมการ  

ตรวจรับพสัดุ 

คกก.ตรวจรับพสัด ุดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

และส่งเอกสารการตรวจรับงานตามงวดงาน 

ให้ฝ่ายการบริหารพสัดุ  เพืĻอเบิกค่าใช้จ่าย 

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

-จดัทาํหนงัสือเชิญผูป้ระกอบการทีĻมีคุณสมบติัโดยตรง  

อย่างนอ้ย 3 ราย 

-ส่งสาํเนาหนงัสือเชิญ+หนงัสือรับรองบริษทัเพืĻอบนัทึกใน 

ระบบ e-GP 

-นาํส่งขอบเขตของงานเพืĻอร่างสญัญา 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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1.9 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  โดยวธีิเฉพาะเจาะจง  
 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

และเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-ผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ 

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมรายละเอียดขอบเขต

ของงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

หลกัเกณฑก์ารคดัเลือกขอ้เสนอ ราคากลางและงบประมาณ          

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3.ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกขออนุมตัิแต่งตัļงคณะกรรมการ

จดัทาํร่างขอบเขตของงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

 -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4. จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานจา้ง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

5. คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความเหมาะสม

จัดทาํร่างขอบเขตของงาน และรายละเอียดทีĻเกีĻยวข้อง พร้อม       

ขออนุมติัใชข้อบเขตของงานเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-คกก.จดัทาํร่าง

ขอบเขตของงาน 

 -ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6. คณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงาน นาํส่งขอบเขตของงาน 

ใหก้บัฝ่ายการบริหารพสัดุเพืĻอดาํเนินการต่อไป  

-คกก.จดัทาํ  

ร่างขอบเขต 

ของงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

 

7. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง และขออนุมติัแต่งตัļง 

คณะกรรมการดาํเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจา้ง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

8. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการดาํเนินงาน

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง         

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

  -ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 

-ผูอ้าํนวยการ 

9. คณะกรรมการฯ จดัทาํหนงัสือเชิญชวนผูใ้ห้บริการใดรายหนึĻ ง 

ซึĻงเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถใหเ้ขา้ยืĻนขอ้เสนอ  

-นาํส่งขอบเขตของงาน ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุเพืĻอร่างสัญญาจา้ง 

-คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

  

10. คณะกรรมการฯ พจิารณาตรวจสอบเอกสารพร้อมลงนามกาํกบั

เอกสารทุกแผ่น และพิจารณาราคา/ต่อรองราคา  และรายงานผล

การพิจารณา ผ่านผูอ้าํนวยการฝ่ายการบริหารพสัดุ และเสนอผูมี้

อาํนาจอนุมติั  

-คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

11. เมืĻอไดรั้บอนุมติั คณะกรรมการฯ จดัทาํเอกสารประกาศผูไ้ดรั้บ

การคัดเลือกนําส่งให้ ฝ่ายก ารบริหารพัสดุและฝ่ายส่งเสริม

การตลาดฯ เพืĻอประกาศในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์

ธนาคาร และปิดประกาศ  

-คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

12. คณะกรรมการฯ ทาํบนัทึกนาํส่งรายละเอียดขอบเขตของงาน

และเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้งให้กบัฝ่ายการบริหารพสัดุ เพืĻอร่างสัญญา

จา้ง  

-คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

 

13. ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) นาํส่งบนัทึกส่งมอบสัญญา

จา้ง ให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพืĻอดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

  (ส่วนสญัญา) 

 

-คกก.ตรวจรับ  

14. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด ําเนินการตรวจรับงานตาม

สัญญาจา้ง นําส่งเอกสารการตรวจรับงานทุกงวดงาน ให้กบัฝ่าย

การบริหารพสัดุ เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย  

-คกก.ตรวจรับ -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

 

15. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใชจ้่ายกบัฝ่ายบญัชี  -ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ  

(ส่วนสญัญา) 

-ผูอ้าํนวยการ 

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  โดยวธีิเฉพาะเจาะจง  

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                

-ราคากลางตามหนังสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

คกก.ร่างTOR 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ

 

 

 

 

  

     

     

จดัทาํบนัทึกนาํส่ง คกก.ร่างขอบเขตของงาน 

 เพืĻอดาํเนินการตามาระหนา้ทีĻ 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทกึขออนุมตั ิ

แต่งตัļงคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบ  

 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม /  

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน และขออนุมตัิใชข้อบเขตของงาน 

ผ่าน ผอ.ฝ่ายการบริการพสัดุเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง  

แต่งตัļงคณะกรรมการ 2 คณะ 

และนาํส่งบนัทึกให้ คกก.ดาํเนินงานจา้งออกแบบฯ   

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 



 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-5 วนั 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงาน

จา้งทีĻปรึกษา 

 

 

 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริมการตลาด

 

 

  

 

 

 

 

1 วนั 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ        

(ส่วนสญัญา) 

 

  

     

 

 
 

 

 

3-5 วนั คกก.ตรวจรับ 

 

  

 

 

 

 

 

 

1 วนั ฝ.การบริหารพสัดุ        

(ส่วนสญัญา) 

 

 

  

 

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมติั                                             เวลาปฏิบตัิงานรวมทัļงสิļน 42 วนั 

 

-คกก. ทาํหนงัสือเชิญผูป้ระกอบการทีĻมีคุณสมบติั 

-พิจารณาตรวจสอบเอกสาร, ลงนามกาํกบัเอกสารทุกแผ่น 

-พิจารณาเจรจาต่อรองราคา 

-จดัทาํรายงานผลการพิจารณา ผ่านผอ.ฝ่ายการบริหารพสัดุ 

เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

-นาํส่งขอบเขตของงานเพืĻอร่างสญัญา 

-นาํส่งใหฝ่้ายการบริหารพสัดุเพืĻอบนัทึกในระบบ e-GP 

เมืĻอไดรั้บอนุมติัแลว้ จดัทาํประกาศผลให ้                      

ฝ่ายการบริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาดเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคาร,ปิดประกาศ 

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา)  จดัทาํสญัญาจา้ง 

 นาํส่งใหผู้รั้บจา้ง 

-ส่งมอบสญัญาจา้ง ให ้คกก.ตรวจรับ 

  

คกก.ตรวจรับดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ และส่งเอกสาร

การตรวจรับงานตามงวดงาน ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ      

เพืĻอเบิกคา่ใชจ่้าย 

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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1.10 ขัļนตอนการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวธีิประกวดแบบ 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. จดัทาํแผนจดัซืļอจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซตธ์นาคาร

และเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

ผูอ้าํนวยการ 

  

-ผูช่้วยกรรมการ

ผูจ้ดัการ   

2. รับบนัทึกจากหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมรายละเอียดขอบเขต

ของงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวธีิประกวดแบบ 

หลกัเกณฑก์ารคดัเลือกขอ้เสนอ ราคากลางและงบประมาณ          

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

3. จดัทาํบนัทึกขออนุมตัิแต่งตัļงคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขต

ของงาน, ตรวจรับพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

4 .  จัดทําบันทึกนํา ส่งคณะกรรมการ ร่างขอบเ ขตของงาน             

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

  

5. คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ พิจารณาความเหมาะสม

ของขอบเขตของงาน และปรับปรุงแก้ไขเพืĻอประโยชน์ของ

ธนาคาร พร้อมขออนุมตัิใชข้อบเขตของงานเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

-คกก.ร่าง

ขอบเขตของงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

  

-ผูมี้อาํนาจอนุมติั

ตามคาํสัĻง ธพว. 

6. ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอจา้ง แต่งตัļงคณะกรรมการ

ดาํเนินงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวด

แบบ และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจา้งออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง นําส่งให้คณะกรรมการดําเนินงานจ้าง

อ อ ก แ บ บ ห รื อ ค วบ คุ ม ง า น ก่ อ สร้ า ง โ ดย วิ ธี ป ร ะก ว ด แ บ บ             

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหน้าทีĻ 

-ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-ผูจ้ดัการ 

-รองผูอ้าํนวยการ 

 -ผูอ้าํนวยการ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

 

7.  ขัļนตอนทีĻ  1  การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ

คณะกรรมการฯ จดัทาํประกาศและเอกสารงานจา้งออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ นาํส่งให้ฝ่ายการบริหาร

พัสดุ ,  ฝ่ า ย ส่ง เ ส ริ มก าร ต ลา ด ฯ  เ พืĻ อป ร ะ ก าศ ใ นเ ว็บ ไ ซ ต์

กรมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคาร และปิดประกาศ เป็นเวลาไม่น้อย

กวา่ 15 วนัทาํการ , กาํหนดวนัเวลายืĻนขอ้เสนอ  

-นาํส่งขอบเขตของงาน ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุเพืĻอร่างสัญญาจา้ง 

คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

 

8. เมืĻอถึงวนัยืĻนขอ้เสนอ ให้รับซอง, พิจารณาตรวจสอบเอกสาร,  

ลงนามกาํกบัเอกสารทุกแผ่น, คดัเลือกผูใ้ห้บริการทีĻเสนอแนวคิด

ผา่นเกณฑคุ์ณภาพ และจดัลาํดบั และตรวจสอบการมีผลประโยชน์

ร่วมกนั 

-รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น ผ่านผูอ้าํนวยการฝ่ายการ

บริหารพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

-ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

9. เมืĻอได้รับอนุมัติ  คณะกรรมการฯ นําส่งเอกสารประกาศ              

ผูใ้หบ้ริการทีĻไดร้ับการคดัเลือกแนวความคิดในขัļนตอนทีĻ 1 ให้ฝ่าย

การบริหารพสัดุ,ฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ ประกาศในเว็บไซต์

กรมบญัชีกลาง,เวบ็ไซตธ์นาคาร และปิดประกาศ  

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

10. ขัļนตอนทีĻ 2 การประกวดแบบ 

ให้ผูใ้ห้บริการทีĻได้รับการคัดเลือกแนวความคิดในขัļนตอนทีĻ 1     

ทุกราย พฒันาแนวความคิดทีĻไดเ้สนอไวใ้ห้เป็นแบบงานก่อสร้าง

ตามเงืĻอนไขทีĻกาํหนดและจดัส่งแบบงานก่อสร้างดงักล่าวภายใน

ระยะเวลาทีĻกาํหนด และเสนอรายชืĻอผูใ้ห้บริการทีĻจะเขา้ทาํสัญญา

ร่วมงานกัน (ถ้ามี)  และรายชืĻอสถาปนิกหรือวิศวกรทุกสาขา         

ทีĻ เกีĻยวข้อง โดยกําหนดวัน เวลาในการยืĻนข้อเสนอ (ค ํานึงถึง

ระยะเวลาในการจดัทาํแบบงานก่อสร้าง) 

 

คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

  

11. เมืĻอถึงกําหนดวนัยืĻนขอ้เสนอ ให้รับซอง,พิจารณาตรวจสอบ

เอกสารและลงนามกํากับเอกสารทุกแผ่น,  ตรวจสอบการมี

ผลประโยชน์ร่วมกัน และพิจารณาเลือกผูช้นะการประกวดแบบ   

ทีĻไดค้ะแนนคุณภาพมากทีĻสุด และจดัลาํดบั 

-รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น ผ่านผูอ้าํนวยการฝ่ายการ

บริหารพสัดุ นาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

คกก. 

ดาํเนินงานจา้ง 

ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 

12. เมืĻอได้รับอนุมัติ คณะกรรมการฯ นําส่งเอกสารประกาศ           

ผลผูช้นะ ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ,ฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ ประกาศ

ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง,เว็บไซต์ธนาคาร และปิดประกาศ       

(รอระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วนัทาํการ) 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

-ฝ่ายส่งเสริม

การตลาด 

  

13. ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา) จดัทาํสัญญาจา้งกบัผูรั้บจา้ง

แ ล ะนํา ส่ ง สัญ ญ าจ้ าง ใ ห้กับ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ตร ว จ รั บ พัส ดุ              

เพืĻอดาํเนินการตรวจรับงาน 

-ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

  

14. คณะกรรมการตรวจรับฯ ดาํเนินการตรวจรับตามสัญญาจา้ง 

และนําส่งเอกสารการตรวจรับงานทุกงวดงาน ส่งให้ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ เพืĻอเบิกค่าใชจ่้าย   

คกก.ตรวจรับ   

15. ฝ่ายการบริหารพสัดุ ดาํเนินการเบิกค่าใชจ้่ายนาํส่งฝ่ายบญัชี ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

ผอ.ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

-ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

ตามคาํสัĻง ธพว. 
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แผนผงัการปฏิบัติงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวธีิประกวดแบบ 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1-3 วนั 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

-พรบ. การจดัซืļอจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบ วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-คาํสัĻง ธพว. เรืĻองหลกัเกณฑแ์ละ

อาํนาจอนุมตัิในการจดัซืļอจดัจา้งพสัดุ 

 

-บนัทึกภายใน 

-ขอบเขตของงาน                 

-ราคากลางตามหนงัสือ      

กรมบญัชีกลาง เลขทีĻ  

 กค.0433.2 ว206 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

 

 

 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

  

 1-3 วนั คกก.ร่างTOR 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการบริหารพสัดุ

 

 

 

  

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํบนัทึกแต่งตัļง  

คกก.ร่างขอบเขตของงาน  

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

 เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

จดัทาํแผนการจดัซืļอจดัจา้ง ประกาศเผยแพร่ 

ในเวบ็ไซตธ์นาคารและกรมบญัชีกลาง 

รับบนัทึกจากหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด 

ของงานและงบประมาณ  

 

คกก.ร่างขอบเขตของงาน พิจารณาความเหมาะสม /  

ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน และขออนุมตัิใชข้อบเขตของงาน 

ผ่านผอ.ฝ่ายการบริการพสัดุเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

ฝ่ายการบริหารพสัดุ จดัทาํรายงานขอซืļอหรือขอจา้ง 

 แต่งตัļงคณะกรรมการดาํเนินงานจา้งออกแบบงานก่อสร้าง 

โดยวิธีประกวดแบบ และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  

และจดัทาํบนัทึกนาํส่งคกก.ดาํเนินงานจา้งออกแบบฯ  

เพืĻอดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ 

ผูม้ีอาํนาจอนุมติัตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /น 

โยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 วนั 

 

 

 

 

 

 

1-5 วนั 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

-คกก.ดาํเนินงานจา้ง

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

 

 

 

คกก.ดาํเนินงานจา้ง 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

 

 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

  

 

 

 

7 วนั คกก. 

     ดาํเนินงานจา้ง 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

    

ขัļนตอนทีĻ 1 คกก.จดัทาํประกาศและเอกสารการจา้งฯ ส่งฝ่ายการ

บริหารพสัดุและฝ่ายส่งเสริมการตลาด เพืĻอประกาศ ในเวบ็ไซต์

กรมบญัชีกลาง,ธนาคารและปิดประกาศไม่น้อยกวา่ 15 วนัทาํการ, 

กาํหนดวนัยืĻนขอ้เสนอ  

-นาํส่งขอบเขตของงานใหฝ่้ายการบริหารพสัดุเพืĻอร่างสญัญาจา้ง 

-คณะกรรมการฯรับซอง, ตรวจสอบเอกสาร, ลงนามทุกแผ่น 

-พิจารณาคดัเลือกผูใ้ห้บริการทีĻเสนอแนวคดิผ่านเกณฑ์คุณภาพ , 

จดัลาํดบั 

-ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั 

-รายงานผลการพจิารณา พร้อมความเห็น ผ่าน ผอ. ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

-คกก. จดัทาํประกาศผลผูที้Ļไดรั้บการคดัเลือกฯ นาํส่งฝ่ายการ

บริหารพสัดุ,ฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศผล และ 

ปิดประกาศ  

-จดัทาํหนงัสือแจง้ผลการจดัซืļอจดัจา้ง ให้ผูย้ืĻนขอ้เสนอทราบ 

ทุกราย  

ขัļนตอนทีĻ 2 การประกวดแบบ 

-ให้ผูใ้ห้บริการทีĻไดรั้บการคดัเลือกแนวความคิดในขัļนตอนทีĻ 1     

ทุกราย พฒันาแนวความคิดทีĻไดเ้สนอไวใ้ห้เป็นแบบงานก่อสร้าง

ตามเงืĻอนไขทีĻกาํหนดและจดัส่งแบบงานก่อสร้างดงักล่าวภายใน

ระยะเวลาทีĻกาํหนด 

-กาํหนดวนัยืĻนซอง, ตรวจสอบเอกสาร, ตรวจสอบการมี

ผลประโยชน์ร่วมกนั และลงนามทุกแผ่น 

-พิจารณาเลือกผูช้นะการประกวดแบบทีĻไดค้ะแนนคุณภาพมาก

ทีĻสุด , จดัลาํดบั 

-รายงานผลการพจิารณา พร้อมความเห็น ผ่าน ผอ. ฝ่ายการบริหาร

พสัดุ เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมตั ิ

ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /น 

โยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วนั 

 

 

 

 

7 วนั 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

3-5 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

 

 

 

 

-ฝ.ส่งเสริมการตลาด 

-ฝ.การบริหารพสัดุ 

 

 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

 

 

 

คกก.ตรวจรับ 

 

 

 

ฝ.การบริหารพสัดุ 

(ส่วนสญัญา) 

  

     

     

     
 

 

 

 

    

 

หมายเหตุ ระยะเวลาเวลาดงักล่าวขึļนอยูก่บัระยะเวลาอนุมตัิ                                             เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 79 วนั 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิตาม 

คาํสัĻง ธพว. 

-เมืĻอไดรั้บอนุมติั จดัทาํประกาศผลผูช้นะ นาํส่งฝ่ายการบริหาร

พสัดุ,ฝ่ายส่งเสริมการตลาดฯ เพืĻอประกาศเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง,

เวบ็ไซตธ์นาคาร และปิดประกาศ (รอระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วนั     

ทาํการ) 

-จดัทาํหนงัสือแจง้ผลการจดัซืļอจดัจา้ง ให้ผูย้ืĻนขอ้เสนอทราบ 

ทุกราย  

-ฝ่ายการบริหารพสัดุ (ส่วนสัญญา)  จดัทาํสญัญาจา้ง 

 นาํส่งใหผู้รั้บจา้ง 

-ส่งมอบสญัญาจา้ง ให ้คกก.ตรวจรับ 

คกก.ตรวจรับดาํเนินการตามภาระหนา้ทีĻ และส่งเอกสาร

การตรวจรับงานตามงวดงาน ใหฝ่้ายการบริหารพสัดุ เพืĻอ

เบิกคา่ใชจ้่าย  

-สาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม 

-นาํส่งฝ่ายบญัชี 
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2. ส่วนวางแผนและบริหารสัญญา 
 

2.1 ขัļนตอนการปฏิบัติงานด้านการจดัทําสัญญาหรือยกร่างสัญญาขึļนใหม่  

 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. รับบันทึกการจัดทาํสัญญาจากหน่วยงานเจ้าของงาน หรือ

คณะกรรมการจดัซืļอจดัจา้งของงานนัļน โดยลงทะเบียนรับเข้าส่วน

งาน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - ผูอ้าํนวยการ 

2. ตรวจสอบพจิารณาเอกสารและรายละเอียดของงาน อาทิ ขอบเขตของ

งาน  รายงานขอซืļอขอจา้งและแต่งตัļงคณะกรรมการชุดต่างๆ รายงานผล

การพิจารณา และเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้งกบังานนัļน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - 

3. ตรวจสอบว่ามีการประกาศแผนการจัดซืļ อจัดจ้างของงานหรือ

โครงการนัļนใน Web site ธนาคาร ก่อนการจดัทาํสญัญา 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - 

 4. จดัทาํบนัทึกเพืĻอร่างสัญญาของงาน พร้อมเอกสารต่างๆทีĻตอ้งใช้

ประกอบการทาํสญัญานาํส่งฝ่ายนิติการเพืĻอร่างสญัญา 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

5. นาํส่งร่างสัญญา ให้บริษทัคู่สัญญาพิจารณาในรายละเอียดของสัญญา 

เพืĻอความเขา้ใจให้ถูกตอ้งตรงกนั พร้อมทัļงขอเอกสารและหลกัประกัน

เพืĻอประกอบการจดัทาํสญัญา 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-  ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

6. จัดทําสัญญาให้สมบูรณ์ โดยประสานงานกับหน่วยงานทีĻ เป็น

เจา้ของงานหรือ  คณะกรรมการจดัซืļอจดัจา้งงานนัļนๆ เพืĻอให้สัญญา

ถูกตอ้งและตรงตามเจตนารมณ์ของผูใ้ชส้ญัญานัļน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

7. นําส่งสัญญาฉบับทีĻสมบูรณ์ใ ห้กับผู ้มีอ ํานาจฝ่ายนิติการเพืĻอ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง, ครบถว้น และลงนามรับรองในสญัญา 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-  ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

8. ทาํหนงัสือขอเชิญบริษทัคู่สัญญารับสัญญา เพืĻอนาํสัญญาให้กบัผูมี้

อาํนาจลงนามของคู่สัญญา ลงนามในสัญญาพร้อมตีตราสารหรือติด

อากรแสตมป์ ใหค้รบถว้นถูกตอ้ง 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-  ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

9. นําเสนอสัญญาทีĻสมบูรณ์ให้กับผู ้มีอาํนาจลงนามของคู่สัญญา          

ลงนามในสัญญาพร้อมตีตราสารหรือติดอากรแสตมป์ ให้ครบถ้วน

ถูกตอ้ง 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-  ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

10. ทาํบันทึกเพืĻอนําเสนอสัญญาทีĻบริษัทคู่สัญญาลงนามแล้วให้ผูมี้

อาํนาจลงนามของธนาคาร ลงนามในสญัญาใหค้รบถว้นสมบูรณ ์

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

11. นาํส่งคู่ฉบบัของสญัญา ใหก้บับริษทัคู่สญัญา - เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 
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เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบตัิงานทัļงสิļน   15 - 20 วนั 

 

หมายเหตุ    เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานเป็นเวลาเฉพาะทีĻฝ่ายใช้ในการปฏิบติังานจริงในแต่ละขัļนตอนนาํมารวมกนั  ท ัļงนีļ ไม่

นบัรวมระยะเวลาทีĻติดต่อประสานงานขอขอ้มูลรายละเอียดกบับริษทัคู่สัญญาและฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้ง และระยะเวลาทีĻส่งยก

ร่างสญัญาใหฝ่้ายนิติการ / ระยะเวลาในการทีĻบริษทัคู่สัญญานาํสัญญาไปลงนาม / ฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้งพิจารณาความครบถว้น

ถูกตอ้ง  ตลอดจนระยะเวลาในการนาํเสนอเพืĻอพิจารณาอนุมตัิ 

  

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

12. จดัเก็บตน้ฉบบัของสัญญา /หลกัประกนัสัญญา และนาํส่งสาํเนาให้

หน่วยงานทีĻเกีĻยวขอ้ง 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

13. จดัทาํทะเบียน เพืĻอควบคุมสัญญาและหลกัประกนัให้เป็นระบบ

ครบถว้น 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 
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แผนผงัการปฏิบติังานงานดา้นการจดัทาํสัญญาหรือยกร่างสัญญาขึļนใหม ่

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช้่วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- พ ร บ. กา รจัด ซืļ อจัด จ้า ง แ ละกา ร

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

- ระเบียบว่าดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

- คาํสัĻง ธพว. เรืĻองมอบอาํนาจอนุมัติ

เบิกค่าใชจ้่ายตามงบประมาณสําหรับ

การดาํเนินงานของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึกของหน่วยงาน

เ จ้ า ข อ ง ง า น  ห รื อ

คณะกรรมการจัดซืļ อจัด

จา้งงานนัļน 

- ขอบเขตของงาน 

- รายงา นขอซืļ อขอจ้าง

และแตง่ตัļงคณะกรรมการ

ชุดต่างๆ 

- รายงานผลการพิจารณา 

- หนงัสือตอบตกลงจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รับบนัทึกการจดัทาํสัญญาจากหน่วยงานเจา้ของ

งาน หรือคณะกรรมการจดัซืļอจดัจา้งของงานนัļน 

โดยลงทะเบียนรับเขา้ส่วนงาน 

ตรวจสอบวา่ 

มีการประกาศแผนการจดัซืļอจดัจา้งของ

งานหรือโครงการนัļนใน Web site 

ธนาคาร ก่อนการ 

จดัทาํสญัญา 

No 

Yes 

จดัทาํบนัทึกเพืĻอร่างสญัญาของงาน พร้อมเอกสารต่างๆทีĻตอ้ง

ใชป้ระกอบการทาํสญัญานาํส่งฝ่ายนิติการเพืĻอร่างสญัญา 

นาํส่งร่างสัญญา ให้บริษทัคู่สัญญาพิจารณาในรายละเอียดของ

สัญญา เพืĻอความเขา้ใจให้ถูกต้องตรงกนั พร้อมทัļ งขอเอกสาร

และหลกัประกนัเพืĻอประกอบการจดัทาํสัญญา 

จดัทาํสญัญาใหส้มบูรณ์ โดยประสานงานกบัหน่วยงานทีĻเป็น

เจา้ของงานหรือ  คณะกรรมการจดัซืļอจดัจา้งงานนัļนๆ เพืĻอให้

สญัญาถูกตอ้งและตรงตามเจตนารมณข์องผูใ้ชส้ัญญานัļน 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสารและ

รายละเอียดของงาน 

 

No 

Yes 

 2 
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เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 15 – 20 วนั 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้ รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 – 3 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายนิติการ 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจลงนาม

ของธนาคาร 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

  

นาํส่งสญัญาฉบบัทีĻ 

สมบูรณ์ใหก้บัผูมี้อาํนาจฝ่ายนิติการ

เพืĻอตรวจสอบความถูกตอ้ง, ครบถว้น 

และลงนามรับรองในสัญญา 

No 

Yes 

ทาํหนังสือขอเชิญบริษทัคู่สัญญารับสัญญา เพืĻอนําสัญญา

ให้กบัผูมี้อาํนาจลงนามของคู่สัญญา ลงนามในสัญญาพร้อม       

ตีตราสารหรือติดอากรแสตมป์ ให้ครบถว้นถูกตอ้ง 

นาํเสนอสญัญาทีĻสมบูรณ์ใหก้บัผูมี้อาํนาจลงนามของคู่สัญญา

ลงนามในสัญญาพร้อมตีตราสารหรือติดอากรแสตมป์ ให้

ครบถว้นถูกตอ้ง 

ทาํบันทึกเพืĻอนําเสนอสัญญาทีĻบริษทัคู่สัญญาลงนามแลว้ให ้        

ผูมี้อาํนาจลงนามของธนาคาร ลงนามในสัญญาให้ครบถ้วน

สมบูรณ ์

นาํส่งคู่ฉบบัของสญัญา ใหก้บับริษทัคูส่ัญญา 

จัดเก็บต้นฉบับของสัญญา /หลักประกันสัญญา และนําส่ง

สาํเนาให้หน่วยงานทีĻเกีĻยวขอ้ง 

จัด ทํา ท ะ เ บีย น  เ พืĻ อค ว บ คุ มสัญ ญ า แ ล ะ

หลกัประกนัใหเ้ป็นระบบครบถว้น 

 2 
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2.2 ขัļนตอนการปฏิบัติงานงานด้านการต่อสัญญาและขยายระยะเวลาของสัญญา 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. รับบนัทึกการจดัทาํการต่อสัญญาหรือขยายระยะเวลาของสัญญา

จากหน่วยงานเจา้ของงาน หรือคณะกรรมการจดัซืļอจดัจา้งของงาน

นัļน โดยลงทะเบียนรับเขา้ส่วนงาน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูอ้าํนวยการ - 

2. ตรวจสอบพิจารณาเอกสารและรายละเอียดของงาน อาทิ บนัทึก

อนุมัติการต่อสัญญาหรือขยายระยะเวลาของสัญญา รายงานการ

ประชุม สัญญาฉบบัเดิม หรือบนัทึกข้อตกลงต่อทา้ยสัญญาฉบบัเดิม 

และเอกสารทีĻเกีĻยวขอ้งกบังานนัļน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- - 

3. กรณีการต่อสัญญาให้ตรวจสอบว่ามีการประกาศแผนการจดัซืļอจดั

จา้งของงานหรือโครงการนัļนใน Web site ธนาคาร ก่อนการจดัทาํ

บนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสญัญาของงาน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- 

 4. จดัทาํบนัทึกเพืĻอร่างบนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญาของงาน พร้อม

เอกสารต่างๆ ทีĻตอ้งใชป้ระกอบการทาํบนัทึกข้อตกลงฯ นาํส่งฝ่าย

นิติการเพืĻอร่างบนัทึกขอ้ตกลงฯ ของงานนัļน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

5. นาํส่งร่างบนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญาของงาน ใหบ้ริษทัคู่สัญญา

พิจารณาในรายละเอียดของบันทึกข้อตกลงฯ เพืĻอความเข้าใจให้

ถูกต้องตรงกัน พร้อมทัļงขอเอกสาร และหลักประกัน (ถ้ามี) เพืĻอ

ประกอบการจดัทาํบนัทึกขอ้ตกลงฯ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-  ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

- 

6. จดัทาํบนัทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาของงานให้สมบูรณ์ โดย

ประสานงานกับหน่วยงานทีĻเป็นเจา้ของงานหรือ  คณะกรรมการ

จดัซืļอจดัจา้งงานนัļนๆ เพืĻอให้บนัทึกขอ้ตกลงฯ ถูกตอ้งและตรงตาม

เจตนารมณ์ของผูใ้ช้บนัทึกขอ้ตกลงฯ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

- 

7. นาํส่งบนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสญัญาของงานฉบบัทีĻสมบูรณ์ให้กบั

ผูมี้อาํนาจฝ่ายนิติการเพืĻอตรวจสอบความถูกตอ้ง, ครบถว้น และลง

นามรบัรองในบนัทึกขอ้ตกลงฯ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

- 

8. ทาํหนงัสือขอเชิญบริษทัคู่สัญญารับบนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญา

ของงาน เพืĻอนําบ ันทึกข้อตกลงฯให้กับผู ้มีอ ํานาจลงนามของ

คู่สญัญา ลงนามในบนัทึกขอ้ตกลงฯ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

9. นาํเสนอบนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสญัญาของงานทีĻสมบูรณ์ใหก้บัผูมี้

อาํนาจลงนามของคู่สญัญา ลงนามในบนัทึกขอ้ตกลงฯ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

10. ทาํบนัทึกเพืĻอนําเสนอบนัทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาของงานทีĻ

บริษทัคู่สญัญาลงนามแลว้ให้ผูมี้อาํนาจลงนามของธนาคาร ลงนามใน

บนัทึกขอ้ตกลงฯใหค้รบถว้นสมบูรณ์ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

11. นาํส่งคู่ฉบบัของบนัทึกขอ้ตกลงต่อท้ายสัญญาของงาน ให้กับ

บริษทัคู่สญัญา 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

12. จัดเก็บต้นฉบบัของบนัทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาของงาน /

หลกัประกนัสญัญา และนาํส่งสาํเนาใหห้น่วยงานทีĻเกีĻยวขอ้ง 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

13. จดัทาํทะเบียน เพืĻอควบคุมสัญญาและหลกัประกันให้เป็นระบบ

ครบถว้น 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบตัิงานทัļงสิļน   15 - 20 วนั 

 

หมายเหตุ    เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานเป็นเวลาเฉพาะทีĻฝ่ายใชใ้นการปฏิบติังานจริงในแต่ละขัļนตอนนาํมารวมกนั  ท ัļงนีļ ไม่นบั

รวมระยะเวลาทีĻติดต่อประสานงานขอขอ้มูลรายละเอียดกบับริษทัคู่สญัญาและฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้ง และระยะเวลาทีĻส่งยกร่าง

สญัญาใหฝ่้ายนิติการ / ระยะเวลาในการทีĻบริษทัคู่สญัญานาํสญัญาไปลงนาม / ฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้งพจิารณาความครบถว้นถกูตอ้ง  

ตลอดจนระยะเวลาในการนาํเสนอเพืĻอพิจารณาอนุมติั 
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แผนผงัการปฏิบติังานงานดา้นการต่อสญัญา 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

- พ ร บ. กา รจัด ซืļ อจัด จ้า ง แ ละกา ร

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบว่าดว้ยการจัดซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

- คาํสัĻง ธพว. เรืĻองมอบอาํนาจอนุมัติ

เบิกค่าใชจ้่ายตามงบประมาณสําหรับ

การดาํเนินงานของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึกของหน่วยงาน

เ จ้ า ข อ ง ง า น  ห รื อ

คณะกรรมการจัดซืļ อจัด

จา้งงานนัļน 

- ขอบเขตของงาน 

- รายงา นขอซืļ อขอจ้าง

และแตง่ตัļงคณะกรรมการ

ชุดต่างๆ 

- รายงานผลการพิจารณา 

- หนงัสือตอบตกลงจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รับบนัทึกการจดัทาํการตอ่สญัญาหรือขยายระยะเวลาของ

สัญญาจากหน่วยงานเจ้าของงาน หรือคณะกรรมการ

จดัซืļอจดัจา้งของงานนัļน โดยลงทะเบียนรับเขา้ส่วนงาน 

กรณีการต่อสญัญา 

ใหต้รวจสอบว่ามีการประกาศแผนการจดั 

ซืļอจดัจา้งของงานหรือโครงการนัļนใน Web site 

ธนาคาร ก่อนการจดัทาํบนัทึกขอ้ตกลง 

ต่อทา้ยสญัญาของงาน 

No 
Yes 

จัดทาํบันทึกเพืĻอร่างบันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาของงาน 

พร้อมเอกสารต่างๆ ทีĻตอ้งใชป้ระกอบการทาํบนัทึกขอ้ตกลงฯ 

นาํส่งฝ่ายนิติการเพืĻอร่างบนัทึกขอ้ตกลงฯ ของงานนัļน 

นําส่งร่างบันทึกขอ้ตกลงต่อท้ายสัญญาของงาน ให้บริษัท

คู่สัญญาพิจารณาในรายละเอียดของบนัทึกขอ้ตกลงฯ เพืĻอความ

เขา้ใจให้ถูกตอ้งตรงกนั พร้อมทัļงขอเอกสาร และหลกัประกัน 

(ถา้มี) เพืĻอประกอบการจดัทาํบนัทึกขอ้ตกลงฯ 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสารและ

รายละเอียดของงาน 

 

No 

Yes 

 2 
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แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 – 3 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายนิติการ 

 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจลงนาม

ของธนาคาร 

 

  

จดัทาํบนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญาของงานให้สมบูรณ์ โดย

ป ร ะ ส า น ง า น กับ ห น่ ว ย ง า น ทีĻ เ ป็ น เ จ้ า ข อ ง ง า น ห รื อ  

คณะกรรมการจดัซืļอจดัจา้งงานนัļนๆ เพืĻอให้บนัทึกขอ้ตกลงฯ 

ถูกตอ้งและตรงตามเจตนารมณ์ของผูใ้ชบ้นัทึกขอ้ตกลงฯ 

นาํส่งบนัทึกขอ้ 

ตกลงต่อทา้ยสญัญาของงานฉบบั 

ทีĻสมบูรณ์ให้กบัผูมี้อาํนาจฝ่ายนิติการ

เพืĻอตรวจสอบความถูกตอ้ง, ครบถว้น 

และลงนามรับรองใน 

บนัทึกขอ้ตกลงฯ 

No 

Yes 

 2 

ทาํหนังสือขอเชิญบริษทัคูส่ัญญารับบันทึกขอ้ตกลงต่อท้าย

สัญญาของงาน เพืĻอนาํบนัทึกขอ้ตกลงฯให้กบัผูมี้อาํนาจลง

นามของคูส่ญัญา ลงนามในบนัทึกขอ้ตกลงฯ 

นําเสนอบันทึกขอ้ตกลงต่อท้ายสัญญาของงานทีĻสมบูรณ์

ให้กับผู ้มีอ ํานาจลงนามของคู่สัญญา ลงนามในบันทึก

ขอ้ตกลงฯ 

ทาํบนัทึกเพืĻอนาํเสนอบนัทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญาของงานทีĻ

บริษัทคู่สัญญาลงนามแล้วให้ผูมี้อํานาจลงนามของธนาคาร 

ลงนามในบนัทึกขอ้ตกลงฯให้ครบถว้นสมบูรณ์ 

 3 
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เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 15 – 20 วนั 

 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

  

จดัเก็บตน้ฉบบัของบันทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญาของงาน /

หลกัประกนัสญัญา และนาํส่งสาํเนาให้หน่วยงานทีĻเกีĻยวขอ้ง 

จดัทาํทะเบียน เพืĻอควบคุมสัญญาและหลกัประกนั

ใหเ้ป็นระบบครบถว้น 

 3 

นําส่ง คู่ฉบับของบันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาของงาน 

ใหก้บับริษทัคูส่ญัญา 
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2.3 ขัļนตอนการปฏิบัติงานงานด้านการเบกิค่าใช้จ่ายตามสัญญา/ใบสัĻงจ้าง 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1.  รับบันทึกการเบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานเจ้าของงานหรือ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุของงานนัļน โดยลงทะเบียนรับเขา้ส่วน

งาน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - ผูอ้าํนวยการ 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสารประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่าย อาทิ ใบแจง้หนีļ  ใบตรวจรับงาน รายงานการประชุมของ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - 

3. จดัทาํใบเบิกค่าใช้จ่าย โดยนาํข้อมูลมาจากเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายทีĻผา่นการตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้น 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - 

4. จดัทาํทะเบียนและการ์ดคุม เพืĻอควบคุมการเบิกค่าใชจ่้ายให้เป็น

ระบบและเงืĻอนไขในสญัญา 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - 

5. นําส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย

ใหก้บัผูจ้ดัการเพืĻอตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้น 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - 

6. นาํส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย

ใหก้บัผูมี้อาํนาจอนุมตัิการเบิกค่าใชจ่้าย 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - ผูมี้อาํนาจใน

การอนุมติัเบิก

ค่าใชจ่้าย 

7. กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายของงานนัļนเป็นทรัพยสิ์นของธนาคารให้

นําส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายทีĻ

ไดรั้บการอนุมติัแลว้ เพืĻอทาํการลงทะเบียนทรัพยสิ์น 

- งานดา้น IT ใหส่้วนจดัซืļอจดัจา้ง 1 

-งานดา้น Non-IT ใหส่้วนบริหารทรัพยสิ์นและพสัดุ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - ผูอ้าํนวยการ 

8. จดัเก็บเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิก

ค่าใชจ่้ายดว้ยวธีิการ Scan เก็บใหเ้ป็นระบบ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - 

9. นําส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย

ใหก้บัฝ่ายบญัชี เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - ผูอ้าํนวยการ 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบตัิงานทัļงสิļน   3 - 4 วนั 

หมายเหตุ    เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานเป็นเวลาเฉพาะทีĻฝ่ายใช้ในการปฏิบติังานจริงในแต่ละขัļนตอนนาํมารวมกนั  ท ัļงนีļ ไม่

นบัรวมระยะเวลาทีĻติดต่อประสานงานขอขอ้มูลรายละเอียดกบัฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้ง ตลอดจนระยะเวลาในการนาํเสนอเพืĻอ

พิจารณาอนุมติั 



68 | 118 

แผนผงัการปฏิบติังานงานดา้นการเบิกค่าใชจ่้ายตามสัญญา/ใบสัĻงจา้ง 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       
           1 – 2 วนั 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

 

ผูจ้ดัการ 

- พ ร บ. กา รจัด ซืļ อจัด จ้า ง แ ละกา ร

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบว่าดว้ยการจัดซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

- คาํสัĻง ธพว. เรืĻองมอบอาํนาจอนุมัติ

เบิกค่าใชจ้่ายตามงบประมาณสําหรับ

การดาํเนินงานของหน่วยงาน 

 

 

- บั น ทึ ก ภ า ย ใ น ข อ ง

หน่วยงานเจา้ของงาน หรือ

คณะกรรมการตรวจรับ 

- เอกสารการตรวจรับงาน

ของคณะกรรมการตรวจ

รับ 

- ใบแจง้หนีļ  

- ขอบเขตของงาน 

- รายงานขอซืļอขอจา้งและ

แต่งตัļ งคณะกรรมการของ

งานนัļน 

- รายงานผลการพิจารณา

ของงานนัļน 

- เอกสารประกอบการเบิก

คา่ใชจ่้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับบนัทึกการเบิกคา่ใชจ่้ายจากหน่วยงานเจา้ของงาน

หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของงานนัļ น โดย

ลงทะเบียนรับเขา้ส่วนงาน 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

ครบถว้นของเอกสาร

ประกอบการเบิก 

ค่าใชจ้่าย 
 

No 

Yes 

จัด ทํา ใ บ เ บิ กค่ า ใ ช้ จ่ า ย โดย นํา ข้อ มูลม า จา กเอ กสา ร

ประกอบการเบิกจ่ายทีĻผ่านการตรวจสอบความถูกตอ้งและ

ครบถว้น 

 

จัดทําทะเบียนและการ์ดคุม เพืĻอควบคุมการเบิก

คา่ใชจ่้ายใหเ้ป็นระบบและเงืĻอนไขในสัญญา 

 

นาํส่งใบเบิกคา่ใชจ่้าย 

พร้อมเอกสารประกอบการเบิก

ค่าใชจ้่ายใหก้บัผูจ้ดัการเพืĻอ

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

ครบถว้น 

No 

Yes 

 2 
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เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 3 – 4 วนั 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

เบิกคา่ใชจ้่าย 

 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช้่วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

  

No 

นาํส่งใบเบิกคา่ใชจ่้ายพร้อม

เอกสารประกอบการเบิกคา่ใชจ่้าย

ใหก้บัผูมี้อาํนาจอนุมตัิการเบิก

คา่ใชจ่้าย 
 

Yes 

กรณีการเบิกค่าใชจ้่ายของงานนัļนเป็นทรัพยสิ์นของธนาคาร

ให้นําส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายทีĻได้รับการอนุมัติแล้ว เพืĻอทําการลงทะเบียน

ทรัพยสิ์น 

- งานดา้น IT ใหส่้วนจดัซืļอจดัจา้ง 1 

- งานดา้น Non-IT ใหส่้วนบริหารทรัพยสิ์นและพสัดุ 

จดัเก็บเอกสารใบเบิกค่าใชจ่้ายพร้อมเอกสารประกอบการ

เบิกคา่ใชจ้่ายดว้ยวิธีการ Scan เกบ็ใหเ้ป็นระบบ 

นาํส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิก

คา่ใชจ่้ายใหก้บัฝ่ายบญัชี เพืĻอดาํเนินการเบิกคา่ใชจ้่าย 

 2 
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2.4 ขัļนตอนการปฏิบัติงานด้านการคืนหลกัประกันสัญญา เมืĻอสัญญาสิļนสุด 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1.รับหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญาจากบริษัทคู่สัญญา โดย

ลงทะเบียนรับเขา้ส่วนงาน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

2.ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร และรายละเอียดของหลกัประกนัสญัญาทีĻ

บริษทัคู่สญัญาขอคืน อาทิ ประเภทของหลกัประกนั เลขทีĻสญัญา ชืĻอ

คู่สญัญา การจ่ายเงินครบงวดงาน ระยะเวลาสิļนสุดของสญัญา 

รบัประกนัคุณภาพกีĻปี 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูจ้ดัการ 

 

-  

 3.จดัทาํบนัทึกแจง้ใหผู้ป้ระสานงานกบัหน่วยงานทีĻเป็นเจา้ของงาน 

หรือคณะกรรมการตรวจรับงานของนัļนๆ เพืĻอให้หน่วยงานทีĻเป็น

เจา้ของงานดาํเนินการตรวจสอบความชาํรุดบกพร่อง หรือเสียหาย 

ระหว่างการใหบ้ริการของงานนัļน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

4.รับเอกสารจากผลการตรวจสอบ ความชาํรุดบกพร่อง หรือเสียหาย 

ระหว่างการใหบ้ริการของงานนัļน โดยลงทะเบยีนรับเขา้ส่วนงาน เพืĻอ

ดาํเนินการคืนหลกัประกนัของงานนัļน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

5.ตรวจสอบผลดาํเนินการปฏิบติังานของบริษทัคู่สญัญา เอกสาร

ประกอบและรายละเอียดของหลกัประกนัสญัญา เพืĻอตรวจทานความ

ถูกตอ้งก่อนคืนหลกัประกนัของงานนัļน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

6.กรณี บริษทัคู่สญัญา ไดว้างหลกัประกนัเป็นหนงัสือคํļาประกนั แจง้

ใหบ้ริษทัคู่สญัญาดาํเนินการมารับหลกัประกนัคืน พร้อมขอเอกสาร

มอบอาํนาจของผูมี้อาํนาจมารับหลกัประกนัคืน เพืĻอเป็นการยนืยนั

ตวัตนของผูม้ารับหลกัประกนัคืน 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

7.กรณี บริษทัคู่สญัญา ไดว้างหลกัประกนัเป็นเงินสด หรือแคชเชียร์

เช็คนาํส่งใบเบิกจ่ายคืนเงินประกนัสญัญา พรอ้มเอกสารประกอบการ

คืนเงินประกนั และนาํส่งใหฝ่้ายบญัชี 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

8.จดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้าย โดยนาํขอ้มูลมาจากเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายทีĻผา่นการตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้น 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

9.นาํส่งใบเบิกค่าใชจ่้ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ่้ายใหก้บั

ผูจ้ดัการเพืĻอตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้น 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

10.นาํส่งใบเบิกค่าใชจ่้ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ้่าย

ใหก้บัผูมี้อาํนาจอนุมตัิการเบิกค่าใชจ่้าย 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผู ้ มี อ ํ า น า จ

อนุมติัการเบิก

ค่าใชจ่้าย 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏบิตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

11.จดัเก็บเอกสารใบเบิกค่าใชจ่้ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิก

ค่าใชจ่้ายดว้ยวธีิการ Scan เก็บใหเ้ป็นระบบ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

12.นาํส่งใบเบิกค่าใชจ่้ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ้่าย

ใหก้บัฝ่ายบญัชี เพืĻอดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน   5 - 6 วนั 

 

หมายเหตุ    เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานเป็นเวลาเฉพาะทีĻฝ่ายใชใ้นการปฏิบติังานจริงในแต่ละขัļนตอนนาํมารวมกนั  ท ัļงนีļไม่

นบัรวมระยะเวลาทีĻติดต่อประสานงานขอขอ้มูลรายละเอียดกบัฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้ง ตลอดจนระยะเวลาในการนาํเสนอเพืĻอ

พิจารณาอนุมติั 
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แผนผงัการปฏิบติังานดา้นการคืนหลกัประกนัสญัญา เมืĻอสัญญาสิļนสุด 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- พรบ.การจดัซืļอจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลงั 

วา่ดว้ยการจดัซืļอจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

- คาํสัĻง ธพว. เรืĻองมอบอาํนาจอนุมตัิ

เบิกคา่ใชจ้่ายตามงบประมาณ

สาํหรับการดาํเนินงานของ

หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-บนัทึกภายในของผู ้

ประสานงานกบัหน่วยงาน

ทีĻเป็นเจา้ของงาน หรือ

คณะกรรมการตรวจรับ

งานของนัļนๆ         

 -ประเภทของหลกัประกนั 

อาทิ หนงัสือคํļาประกนั       

เงินสด แคชเชียร์เช็ค 

-เลขทีĻสญัญา   

-การเบิกจ่ายงวดสุดทา้ย 

-บนัทึกขอออก

ใบเสร็จรับเงินของบริษทั 

-Batch เงินประกนัสัญญา

ของงานนัļนๆ               

 รับหนัง สือขอคืนหลักประกันสัญญาจากบริษัท

คูส่ญัญา โดยลงทะเบียนรับเขา้ส่วนงาน 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร  

และรายละเอียดของหลกัประกนัสัญญา 

ทีĻบริษทัคูส่ญัญาขอคืน  

Yes 

No 

จัดทําบันทึกแจ้งให้ผู้ประสานงานกับหน่วยงานทีĻ เป็น

เจ้าของงาน หรือคณะกรรมการตรวจรับงานของนัļ นๆ 

เพืĻอให้หน่วยงานทีĻ เป็นเจ้าของงานดําเนินการตรวจสอบ

ความชาํรุดบกพร่อง หรือเสียหาย ระหวา่งการให้บริการของ

งานนัļน 

รับเอกสารจากผลการตรวจสอบ ความชาํรุดบกพร่อง หรือ

เสียหาย ระหว่างการให้บริการของงานนัļน โดยลงทะเบียน

รับเขา้ส่วนงาน เพืĻอดาํเนินการคืนหลกัประกนัของงานนัļน 

ตรวจสอบผล 

ดาํเนินการปฏิบตัิงานของบริษทัคูส่ัญญา  

เอกสารประกอบและรายละเอียดของ

หลกัประกนัสัญญา  

No 

Yes 

 2 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

การเบิกคา่ใชจ่้าย 

  

กรณี บริษัทคู่สัญญา ได้วางหลักประกันเป็นหนังสือค ํļ า

ประกนั แจง้ให้บริษทัคู่สัญญาดาํเนินการมารับหลกัประกนั

คืน พร้อมขอเ อกสารมอบอํานาจของผู้มีอ ํานาจมารับ

หลักประกันคืน เพืĻ อเ ป็นการยืนยันตัวตนของผู ้มารับ

หลกัประกนัคืน 

กรณี บริษทัคู่สัญญา ได้วางหลักประกันเป็นเงินสด หรือ

แคชเชียร์เช็คนําส่งใบเบิกจ่ายคืนเงินประกนัสัญญา พร้อม

เอกสารประกอบการคืนเงินประกนั และนาํส่งให้ฝ่ายบญัชี 

จัด ทํา ใ บ เบิ กค่ า ใ ช้จ่ า ย  โ ด ยนํา ข้อมูลมา จา กเ อกส า ร

ประกอบการเบิกจ่ายทีĻผ่านการตรวจสอบความถูกตอ้งและ

ครบถว้น 

นําส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายให้กบัผูจ้ดัการเพืĻอตรวจสอบความถูกตอ้งและ

ครบถว้น 

No 

Yes 

 2 

 3 

นาํส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อม

เอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ่้าย

ใหก้บัผูมี้อาํนาจอนุมติัการเบิก

ค่าใชจ้่าย 
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เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 5 – 6 วนั 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 
- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

  

จดัเก็บเอกสารใบเบิกค่าใชจ่้ายพร้อมเอกสารประกอบการ

เบิกคา่ใชจ้่ายดว้ยวิธีการ Scan เกบ็ใหเ้ป็นระบบ 

นาํส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบการเบิก

คา่ใชจ่้ายใหก้บัฝ่ายบญัชี เพืĻอดาํเนินการเบิกคา่ใชจ่้าย 

 3 
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2.5 ขัļนตอนการปฏิบัติงานงานด้านการตรวจสอบ/ตดิตาม/ควบคุม/ครบกาํหนดสัญญา 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. ตรวจสอบขอ้มูลของสัญญาในทะเบียนคุมสัญญา โดยตรวจสอบ

สญัญาทีĻใกลค้รบกาํหนดระยะเวลาสิļนสุดของแต่ละสญัญา 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- 

2. ทาํบนัทึกถึงหน่วยงานเจา้ของงาน เพืĻอแจง้เตือนการครบกาํหนด

อายุสัญญา  และให้แจ้งกลบัว่าจะดาํเนินการต่อสัญญา จดัจา้งใหม่ 

หรือยุติการจ้าง ภายในระยะเวลา 7 วนั นับแต่วนัทีĻได้รับบนัทึก

ภายในแจง้เตือน โดยจดัทาํบนัทึกแจง้เตือน 2 ครัļ ง 

- ครัļ งทีĻ 1 แจง้เตือนล่วงหนา้ก่อนสญัญาครบกาํหนด 6 เดือน 

- ครัļ งทีĻ 2 แจง้เตือนล่วงหนา้ก่อนสญัญาครบกาํหนด 3 เดือน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

 3. จดัทาํทะเบียนการแจง้เตือนการครบกาํหนดสัญญาและการตอบ

กลบัของหน่วยงานเจา้ของงาน ใหเ้ป็นระบบ 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

4. นาํส่งบนัทึกการตอบกลบัของหน่วยงานเจา้ของงาน ให้กบัส่วน

จดัซืļอจดัจา้ง 1 (งาน IT), ให้กบัส่วนจดัซืļอจดัจา้ง 2 (งาน Non-IT) 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-  ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- รองผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

- ผูอ้าํนวยการ 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบตัิงานทัļงสิļน   4 - 6 วนั 

 

หมายเหตุ    เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานเป็นเวลาเฉพาะทีĻฝ่ายใช้ในการปฏิบติังานจริงในแต่ละขัļนตอนนาํมารวมกนั  ทัļงนีļ ไม่

นบัรวมระยะเวลาทีĻติดต่อประสานงานขอขอ้มูลรายละเอียดกบัฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้ง  
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แผนผงัการปฏิบติังานงานดา้นการตรวจสอบ/ติดตาม/ควบคุม/ครบกาํหนดสัญญา 

 

เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 4 – 6 วนั 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้ รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- พ ร บ. กา รจัด ซืļ อจัด จ้า ง แ ละกา ร

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบว่าดว้ยการจัดซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

- ทะเบียนคุมสญัญา 
ตรวจสอบขอ้มูลของสัญญาในทะเบียนคุมสัญญา โดย

ตรวจสอบสัญญาทีĻใกล้ครบกาํหนดระยะเวลาสิļนสุด

ของแต่ละสัญญา 

ทาํบนัทึกถึงหน่วยงานเจา้ของงาน เพืĻอแจง้เตือนการครบ

กาํหนดอายุสัญญา  และให้แจง้กลับว่าจะดําเนินการต่อ

สญัญา จดัจา้งใหม่ หรือยตุิการจา้ง ภายในระยะเวลา 7 วนั 

นับแต่วนัทีĻไดรั้บบนัทึกภายในแจง้เตือน โดยจดัทาํบนัทึก

แจง้เตือน 2 ครัļง 

- ครัļ งทีĻ  1 แจ้งเตือนล่วงหน้าก่อนสัญญาครบกําหนด 6 

เดือน 

- ค รัļ ง ทีĻ  2  แ จ้ ง เ ตื อ น ล่ ว ง ห น้ า ก่ อ น สั ญ ญ า ค ร บ               

กาํหนด 3 เดือน 

จดัทาํทะเบียนการแจง้เตือนการครบกาํหนดสัญญาและ

การตอบกลบัของหน่วยงานเจา้ของงาน ใหเ้ป็นระบบ 

นําส่งบันทึกการตอบกลบัของหน่วยงานเจ้าของงาน 

ใหก้บัส่วนจดัซืļอจดัจา้ง 1 (งาน IT), ใหก้บัส่วนจดัซืļอจดั

จา้ง 2 (งาน Non-IT) 
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2.6 ขัļนตอนการปฏิบัติงานงานด้านการตรวจสอบ/ติดตาม/ควบคุม/ประเมนิผลการปฏิบัติงานตามสัญญา 

 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัต ิ

1. ดาํเนินการตรวจสอบและติดตามการเบิกค่าใช้จ่ายของงวดงาน

ตามเงืĻอนไขการชําระเงินของสัญญา หรือบนัทึกข้อตกลงต่อท้าย

สญัญา 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- - 

2. ทาํบนัทึก เพืĻอสอบถามคณะกรรมการตรวจรับ กรณีถ้าพบว่ามี

การตรวจรับงานล่าช้า และให้แจง้กลบัฝ่ายการบริหารพสัดุภายใน

ระยะเวลา 7 วนั นบัตัļงแต่ไดรั้บบนัทึกภายในแจง้เตือน 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ - ผูอ้าํนวยการ 

 3. ทาํบนัทึกถึงหน่วยงานเจา้ของงาน เพืĻอให้ประเมินการปฏิบตัิงาน

ของคู่สญัญา พร้อมใหท้าํความเห็นประกอบว่าเห็นควรใช้บริการกบั

คู่สญัญารายเดิมอกีหรือไม่ โดยตอบกลบัฝ่ายการบริหารพสัดุภายใน

ระยะเวลา 15 วนั นบัตัļงแต่ไดรั้บบนัทึกสอบถามฉบบัดงักล่าว เมืĻอ

ครบกาํหนดสญัญา หรือมีการเบิกค่าใชจ่้ายงวดสุดทา้ย 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- ผูอ้าํนวยการ 

4. จดัเก็บบนัทึกสอบถามดว้ยวธีิการ Scan เก็บใหเ้ป็นระบบ - เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

-  ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

- 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน   7 - 8 วนั 

 

หมายเหตุ    เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานเป็นเวลาเฉพาะทีĻฝ่ายใชใ้นการปฏิบติังานจริงในแต่ละขัļนตอนนาํมารวมกนั  ท ัļงนีļไม่

นบัรวมระยะเวลาทีĻติดต่อประสานงานขอขอ้มูลรายละเอียดกบัฝ่ายงานทีĻเกีĻยวขอ้ง 
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 แผนผงัการปฏิบติังานงานดา้นการตรวจสอบ/ติดตาม/ควบคุม/ประเมินผลการปฏิบติังานตามสญัญา 

 

เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 7 – 8 วนั 

 

 

  

 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัตงิาน  

 

ผู้ รับผดิชอบ พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / คาํสัĻง / 

ข้อมูล  

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วนั 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ทีĻ 

- ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการ 

- พ ร บ. กา รจัด ซืļ อจัด จ้า ง แ ละกา ร

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

-ระเบียบว่าดว้ยการจัดซืļอจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

- ทะเบียนคุมสญัญา 

- ทะเบียนเอกสารการเบิก

คา่ใชจ่้ายแต่ละงวดงาน 

ดาํเนินการตรวจสอบและติดตามการเบิกคา่ใชจ่้ายของ

งวดงานตามเงืĻอนไขการชําระเงินของสัญญา หรือ

บนัทึกขอ้ตกลงตอ่ทา้ยสญัญา 

ทําบันทึก เพืĻอสอบถามคณะกรรมการตรวจรับ กรณีถ้า

พบว่ามีการตรวจรับงานล่าช้า และให้แจ้งกลับฝ่ายการ

บริหารพสัดุภายในระยะเวลา 7 วนั นับตัļงแต่ไดรั้บบนัทึก

ภายในแจง้เตือน 

ทาํบนัทึกถึงหน่วยงานเจา้ของงานเพืĻอให้ประเมินการ

ปฏิบตัิงานของคูส่ัญญา พร้อมให้ทาํความเห็นประกอบ

ว่าเห็นควรใชบ้ริการกบัคู่สัญญารายเดิมอีกหรือไม่ โดย

ตอบกลบัฝ่ายการบริหารพสัดุภายในระยะเวลา 15 วนั 

นับตัļงแต่ไดรั้บบันทึกสอบถามฉบับดงักล่าว เมืĻอครบ

กาํหนดสญัญา หรือมีการเบิกคา่ใชจ่้ายงวดสุดทา้ย 

จดัเกบ็บนัทึกสอบถามดว้ยวธีิการ Scan เกบ็ใหเ้ป็นระบบ 
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3. ส่วนบริหารทรัพย์สินและพสัดุ 

 

3.1  งานการควบคุมและการจาํหน่ายพัสดุ     

ขัļนตอนการปฏิบติังาน การบนัทึกขอ้มูลพสัดุ/ทรัพยสิ์น (สนญ.) 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.หน่วยงานควบคุมทรัพยสิ์นรับเอกสารและทรัพยสิ์นจาก

ส่วนจดัซืļอจดัจา้ง เพืĻอประกอบการซืļอทรัพยสิ์น ภายใน

วนัทีĻ 20 ของทุกเดือน (ส่วนบริหารทรัพยสิ์นฯบนัทึกบญัชี

เฉพาะเครืĻองใชส้าํนกังาน เครืĻองตกแต่งอาคาร และ

ค่าใชจ่้ายทรัพยสิ์นอืĻน หรือรายการทีĻเกีĻยวกบัทรัพยสิ์น

ธนาคาร) โดยเอกสารประกอบดว้ย 

- ใบขออนุมติัสัĻงซืļอ ทีĻผูเ้กีĻยวขอ้ง/ผูมี้อาํนาจลง

นามครบถว้นถูกตอ้ง 

- เอกสารใบสัĻงซืļอ(สาํหรับฝ่ายการบริหารพสัดุ

เป็นผูจ้ดัซืļอ) 

- เอกสารใบส่งของ/ใบวางบิล/ใบกาํกบัภาษี/

ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารเป็นชุด) ในกรณีการรับ

พสัดุโดยผา่นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/

ผูด้าํเนินการ ตรวจรับ ตอ้งนาํส่งสาํเนาเอกสาร

ใบตรวจรับงานแนบมาดว้ย 

- ภาพถ่ายสีของพสัดุนัļน พร้อมภาพถ่ายของ 

Nameplate (ป้ายติดบนพสัดุซึĻ งระบุรุ่น ยีĻหอ้ 

Serial number) ถา้มี 

- เอกสารใบรับประกนั (ถา้มี) 

เจา้หนา้ทีĻ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

2.นาํขอ้มูลและรายละเอียดทรัพยสิ์นทีĻไดรั้บ บนัทึกลงใน

ระบบ Barcode เพืĻอจดัพิมพ/์ออกรหสั Barcode สาํหรับ

ทรัพยสิ์น/พสัดุนัļน 

เจา้หนา้ทีĻ - 

 

- 

3.ตรวจสอบความถกูตอ้งของรหสัทรัพยสิ์นจากระบบ 

FMIS กบัรหัส Barcode ใหถู้กตอ้งตรงกนั พร้อมนาํป้าย 

Barcode ติดทีĻทรัพยสิ์นถาวร/พสัดุนัļน และถ่ายรูปพสัดุ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

4.แจง้หน่วยงานผูข้อซืļอใหม้ารับของ/พสัดุ โดยตอ้ง

ตรวจสอบพร้อมลงนาม และลงวนัทีĻรับของใหช้ดัเจน 

 

 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

5.นาํเอกสารประกอบการซืļอทรัพยสิ์นและรหสั Barcode 

แนบไวด้ว้ยกนั โดยอาจเขียนรหสัทรัพยสิ์น/ติดสติกเกอร์ 

Barcode ทีĻพิมพขึ์ļน ปิดลงในพืļนทีĻวา่งของใบวางบิล/ใบส่ง

ของ/ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (ใบใดใบหนึĻง) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

6.จดัทาํสาํเนาเอกสารประกอบการสัĻงซืļอ จาํนวน 1 ชุด 

จดัเก็บเขา้แฟ้มโดยจดัเรียงตามวนัทีĻ  
เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.ส่งคืนเอกสารประกอบการซืļอทรัพยสิ์น (ตน้ฉบบั) ส่งให้

ส่วนจดัซืļอจดัจา้ง 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

8.ฝ่ายบญัชีนาํส่งรายงาน Daily Subbook ใหส่้วนบริหาร

ทรัพยสิ์นฯ เจา้หนา้ทีĻผูท้าํการบนัทึกรายการตรวจสอบ

เปรียบเทียบกบัเอกสารทีĻมี 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

9.นาํขอ้มูลและรายละเอียดทรัพยสิ์นทีĻซืļอ บนัทึกลงใน

ระบบ FMIS (Oracle Fixed Assets) ระบบออกเลขอตัโนมติั 

“เลขทีĻสินทรัพย”์ จดบนัทึกเพิĻมเติมลงในเอกสารการซืļอ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

10.ส่วนบริหารทรัพยสิ์นฯ จดัทาํสรุปรายงานเพิĻมทรัพยสิ์น

ประจาํเดือนใหฝ่้ายบญัชี โดยตอ้งนาํส่งใหฝ่้ายบญัชี ภายใน 

4 วนัทาํการ นบัจากวนัทีĻ 20  

เอกสารประกอบดว้ย (ตน้ฉบบั 1 ชุด ส่งฝ่ายบญัชี,สาํเนา 1 

ชุด เก็บเขา้แฟ้ม ส่วนบริหารทรัพยสิ์นฯ) 

              -ใบสรุปการเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน (พิมพ์

รายงานจากระบบฯ)  

 -รายงานการเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน (รายงาน

จากระบบฯแปลงเป็น File Excel)  

 

 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 
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แผนผงัการปฏิบติังานการบนัทึกขอ้มูลพสัดุ/ทรัพยสิ์น (สนญ.) 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ใน

การ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง

     

     

     

 15 นาที จนท. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

-ใบสัĻงซืļอ 

-บนัทึกอนุมติั 

   -คาํสัĻงทีĻ 127/2550  

     

 15 นาที จนท.   

     

     

 1 ช.ม จนท.   

     

     

 15 นาที จนท.   

     

     

 20 นาที จนท.   

     

     

 30 นาที จนท.   

     

 5 นาที จนท.   

     

     

 1 ช.ม. จนท.   

     

     

     

 

 

    

จุดเริĻมตน้ 

รับเอกสารซืļอทรัพยสิ์นทุก

วนัทีĻ 20 ของทุกเดือน 

ตรวจสอบรายละเอยีดเพืĻอ

ออก Barcode 

ตรวจความถูกตอ้ง Barcode, 

พิมพ,์ ติดป้าย 

แจง้หน่วยงานรับพสัดุ,ลง

นามรับพสัดุ 

รวบรวมเอกสารการซืļอแนบ

กบั Barcode 

สาํเนาเอกสารซืļอ 1 ชุด ฝ่ายบญัชีส่ง Daily Subbook 

ส่งเอกสารตน้ฉบบัทัļงหมด

ให้ส่วนจดัซืļอ 

บนัทึกขอ้มูลทรัพยสิ์นทีĻซืļอ

ลงในระบบ FMIS 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻเกีĻยวข้อง

     

     

     

 1 ช.ม จนท./ผจส./ผอ. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

-Daily Sub Book จาก

ระบบ FMIS 

   -คาํสัĻงทีĻ 127/2550  

     

 2 ช.ม จนท.   

     

     

 30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     

     

     

 30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     

     

 30 นาที จนท.   

     

     

 30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     

     

 30 นาที จนท.   

     

     

     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 9 ชัĻวโมง 40 นาที  

สรุปรายงานเพิĻมทรัพยสิ์น

ประจาํเดือนส่งฝ่ายบญัชีไม่

เกินวนัทีĻ 25 ของทุกเดือน 

1 

เปรียบเทียบรายการซืļอกบั 

Daily Sub Bookให้ตรงกนั 

พิมพร์ายงาน ลงนามในใบ

สรุปรายการเพิĻมทรัพย์

ประจาํเดือน 

รวบรวมเอกสารใบสรุป

รายงาน รายงานการเพิĻม

ทรัพยป์ระจาํเดือน Daily 

Sub Book เสนอขออนุมติั 

สาํเนาเอกสาร 1 ชุด 

ส่งเอกสารตน้ฉบบัใบสรุป

รายงาน/สาํเนาใบเสร็จให้ฝ่าย

บญัชี 

จดัเก็บเอกสารเพิĻมทรัพยสิ์น

ถาวรเขา้แฟ้ม 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติังาน การบนัทึกขอ้มูลพสัดุ/ทรัพยสิ์น  

       (สาขา/สาํนกังานเขต/ฝ่ายงานสาํนกังานใหญ่ ทีĻไดรั้บอนุมติัใหจ้ดัซืļอเอง) 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.หน่วยงานควบคุมทรัพยสิ์นรับเอกสารจากสาขา เพืĻอ

ประกอบการซืļอทรัพยสิ์น พร้อมบนัทึกเขา้ในระบบ GL 

ภายในวนัทีĻ 20 ของทุกเดือน (ส่วนบริหารทรัพยสิ์นบนัทึก

บญัชีเฉพาะเครืĻองใชส้าํนกังาน เครืĻองตกแต่งอาคาร และ

ค่าใชจ่้ายทรัพยสิ์นอืĻน หรือรายการทีĻเกีĻยวกบัทรัพยสิ์น

ธนาคาร)) โดยเอกสารประกอบดว้ย 

 -ใบวางบิล/ใบส่งของ/ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

(เอกสารเป็นชุด) 

 -ใบขออนุมติัสัĻงซืļอ 

 -ภาพถ่ายสีของพสัดุ 

 -สาํเนาใบรับประกนั 

 -รายการขอ้มลูทีĻบนัทึกจากระบบ GL  

เจา้หนา้ทีĻ - 

 

 

 

 

 

- 

2.นาํขอ้มูลและรายละเอียดทรัพยสิ์นทีĻไดรั้บ บนัทึกลงใน

ระบบ Barcode เพืĻอจดัพิมพ/์ออกรหสั Barcode สาํหรับ

ทรัพยสิ์น/พสัดุนัļน 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

3.ตรวจสอบความถกูตอ้งของรหสัทรัพยสิ์นจากระบบ 

FMIS กบัรหัส Barcode ใหถู้กตอ้งตรงกนั พร้อมนาํป้าย 

Barcode ทางไปรษณีย ์ส่งให้สาขาเพืĻอติดทีĻทรัพยสิ์นถาวร/

พสัดุนัļน 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

4.นาํเอกสารประกอบการซืļอทรัพยสิ์นและรหสั Barcode 

แนบไวด้ว้ยกนั โดยอาจใชวิ้ธีเขียนรหสัทรัพยสิ์น/ติดสติก

เกอร์ Barcode ทีĻพิมพขึ์ļน ปิดลงในพืļนทีĻวา่งของใบวางบิล/

ใบส่งของ/ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (ใบใดใบหนึĻง) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.จดัทาํสาํเนาเอกสารประกอบการสัĻงซืļอ จาํนวน 1 ชุด 

จดัเก็บเขา้แฟ้มโดยจดัเรียงตามวนัทีĻ ประกอบดว้ย 

 -ใบวางบิล/ใบส่งของ/ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน

(เอกสารเป็นชุด) 

 -ใบสัĻงซืļอ 

 -ใบขออนุมติัสัĻงซืļอ 

 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

6.ฝ่ายบญัชีนาํส่งรายงาน Daily Subbook ใหส่้วนบริหาร

ทรัพยสิ์นฯ 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.นาํขอ้มูลและรายละเอียดทรัพยสิ์นทีĻซืļอ บนัทึกลงใน

ระบบ FMIS (Oracle Fixed Assets) ระบบออกเลขอตัโนมติั 

“เลขทีĻสินทรัพย”์ จดบนัทึกเพิĻมเติมลงในเอกสารการซืļอ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

8.ส่วนบริหารทรัพยสิ์นจดัทาํสรุปรายงานเพิĻมทรัพยสิ์น

ประจาํเดือนใหฝ่้ายบญัชี โดยตอ้งนาํส่งใหฝ่้ายบญัชี ภายใน 

4 วนัทาํการ นบัจากวนัทีĻ 20  

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

9.นาํเอกสารประกอบการซืļอทรัพยสิ์น เปรียบเทียบกบั

รายงาน Daily Subbook ทีĻไดรั้บจากฝ่ายบญัชี  ใหข้อ้มลูการ

บนัทึกบญัชีถูกตอ้งตรงกนัตามทีĻธนาคารกาํหนด 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

10.จดัพิมพร์ายงาน พร้อมลงนามในใบสรุปรายงานการเพิĻม

ทรัพยสิ์นประจาํเดือนพร้อมตรวจสอบรายละเอียด 
เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

11.รวบรวมเอกสารใบสรุปรายงาน รายงานการเพิĻม

ทรัพยสิ์นประจาํเดือน และรายงาน Daily Subbook แนบ

ดว้ยกนั นาํเสนอขออนุมติัต่อผูมี้อาํนาจ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

12.จดัทาํสาํเนาเอกสาร 1 ชุด ประกอบดว้ย  

 -ใบสรุปการเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน 

 -รายงานการเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

13.นาํตน้ฉบบัของใบสรุปรายงานเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน

และรายงานการเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี/ใบส่งของ นาํส่งไปยงัฝ่าย

บญัชี 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

14.นาํเอกสารการเพิĻมทรัพยสิ์นถาวรประจาํเดือนจดัเก็บเรียง

ตามลาํดบั ประกอบดว้ย 

 -ใบสรุปการเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน (สาํเนา) 

 -รายงานการเพิĻมทรัพยสิ์นประจาํเดือน (สาํเนา) 

 -Daily Subbook Report (ตน้ฉบบั) 

 -เอกสารประกอบการซืļอทรัพยสิ์น (สาํเนา) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติังาน การบนัทึกขอ้มูลพสัดุ/ทรัพยสิ์น (สาขา/สาํนกังานเขต) 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 วนั จนท. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

-ใบสัĻงซืļอ 

-บนัทึก

อนุมตั ิ

   -คาํสัĻงทีĻ 127/2550  

     

 15 นาที จนท.   

     

     

 15 นาที จนท.   

     

     

 30 นาที จนท.   

     

     

 30 นาที จนท.   

     

     

 1 ช.ม จนท.   

     

     

     

     

 
  

จุดเริĻมตน้ 

รับเอกสารซืļอทรัพยสิ์นทุก

วนัทีĻ 20 ของทุกเดือน 

ตรวจสอบรายละเอียดเพืĻอ

ออก Barcode 

ตรวจความถูกตอ้ง Barcode, 

พิมพ,์ ส่งใหส้าขา/สาํนกังาน

เขตนาํป้ายปิดทีĻทรัพยสิ์น 

สาํเนาเอกสารซืļอ 1 ชุด ฝ่ายบญัชีส่ง Daily Subbook 

บนัทึกขอ้มูลทรพัยสิ์นทีĻซืļอ

ลงในระบบ FMIS 

1 

รวบรวมเอกสารการซืļอแนบ

กบั Barcode 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 ช.ม จนท./ผจส./ผอ. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

-Daily Sub Book 

จากระบบ FMIS 

   -คาํสัĻงทีĻ 127/2550  

     

 2 ช.ม จนท.   

     

     

 30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     

     

     

 30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     

     

 30 นาที จนท.   

     

     

 30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     

     

 30 นาที จนท.   

     

     

     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 1 วนั 9 ชัĻวโมง 

  

1 

สรุปรายงานเพิĻมทรัพยสิ์น

ประจาํเดือนส่งฝ่ายบญัชีไม่

เกินวนัทีĻ 25 ของทุกเดือน 

เปรียบเทียบรายการซืļอกบั 

Daily Sub Bookให้ตรงกนั 

พิมพร์ายงาน ลงนามในใบ

สรุปรายการเพิĻมทรัพย์

ประจาํเดือน 

รวบรวมเอกสารใบสรุป

รายงาน รายงานการเพิĻม

ทรัพยป์ระจาํเดือน Daily 

Sub Book เสนอขออนุมติั 

สาํเนาเอกสาร 1 ชุด 

ส่งเอกสารตน้ฉบบัใบสรุป

รายงาน/สาํเนาใบเสร็จให้ฝ่าย

บญัชี 

จดัเก็บเอกสารเพิĻมทรัพยสิ์น

ถาวรเขา้แฟ้ม 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติังาน การโอนพสัดุ 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.รับใบคาํขอโอนครุภณัฑ ์โดยระบุเหตุผลในการขอโอน

ทรัพยสิ์น พร้อมทัļงใหผู้มี้อาํนาจอนุมติัทัļงดา้นผูโ้อนและ

ผูรั้บโอนใหค้รบถว้น 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

2.ตรวจสอบรายละเอียด ความครบถว้นของขอ้มูลในใบคาํ

ขอโอนครุภณัฑ ์บนัทึกภาพพสัดุ พร้อมทัļงตรวจสอบขอ้มูล

ในระบบ Fixed Asset ใหข้อ้มูลถูกตอ้ง ก่อนลงนามนาํเสนอ

ขออนุมติัการโอนยา้ยพสัดุ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน - 

3.ผูมี้อาํนาจตรวจสอบขอ้มูล รายละเอียด และพิจารณาลง

นามอนุมติัการโอนยา้ยพสัดุ 
- ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4.ปรับปรุงขอ้มูลทะเบียนทรัพยสิ์นในระบบ Fixed Asset 

พร้อมลงนามผูจ้ดัทาํ 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการโอนพสัดุ เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติังาน การโอนพสัดุ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 10 นาที จนท. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

ใบขอยมื-โอน

ครุภณัฑ ์

     
                                       สมบูรณ์     

     

                               ไม่สมบูรณ์ 20 นาที จนท./ผจส.   

     

     

     

 10 นาที ผจส./ผอ.   

     

     

     

 10 นาที จนท.   

     

     

 10 นาที จนท.   

     

     

     

     

     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 60 นาที 

  

รับใบคาํขอโอนครุภณัฑ์ทีĻผุ ้

โอนและผูรั้บโอนลงนามแลว้ 

ผูม้ีอาํนาจตรวจสอบขอ้มูล 

และลงนามอนุมติัโอนยา้ย 

ปรับปรุงขอ้มูลในระบบ 

Fixed Asset และลงนามใน

ช่องผูจ้ดัทาํ 

จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการ

โอนพสัดุ 

จุดเริĻมตน้ 

 การตรวจสอบ

ขอ้มูลใน Fixed 

ประสานหน่วยงานให้

แกไ้ข 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติังาน การยืม-คืนพสัดุ 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.รับใบคาํขอยืม-คืนครุภณัฑ ์โดยระบุเหตุผลในการขอยืม

ทรัพยสิ์น พร้อมทัļงใหผู้มี้อาํนาจอนุมติัทัļงดา้นผูย้ืมและผูใ้ห้

ยืมโอนใหค้รบถว้น 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

2.ตรวจสอบรายละเอียด ความครบถว้นของขอ้มูลในใบคาํ

ขอยืม-คืนครุภณัฑ ์บนัทึกภาพพสัดุ พร้อมทัļงตรวจสอบ

ขอ้มลูในระบบ Fixed Asset ใหข้อ้มลูถูกตอ้ง ก่อนลงนาม

นาํเสนอขออนุมติัการยืม-คืนพสัดุ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน - 

3.ผูมี้อาํนาจตรวจสอบขอ้มูล รายละเอียด และพิจารณาลง

นามอนุมติัการยืม-คืนพสัดุ 
- ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4.บนัทึกขอ้มลูการยืม-คืนพสัดุ ลงในระบบ Fixed Asset สัĻง

พิมพห์นา้จอขอ้มูลการยืม-คืนพสัดุ พร้อมลงนามผูจ้ดัทาํ 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการยืม-คืนพสัด ุ เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานการยืม-คืนพสัดุ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ 

/ คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 10 นาที จนท. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี

60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

ใบขอยมื-โอน

ครุภณัฑ ์

     
                             สมบูรณ์     

     

                                             ไม่สมบูรณ์ 15 นาที จนท./ผจส.   

     

     

     

 15 นาที ผจส./ผอ.   

     

     

     

 10 นาที จนท.   

     

     

 10 นาที จนท.   

     

     

     

     

     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 60 นาที 

  

รับใบคาํขอ ยืม-คืนครุภณัฑ์ทีĻผู ้

ยืมและผูใ้ห้ยมืลงนามแลว้ 

ผูม้ีอาํนาจตรวจสอบขอ้มูล 

และลงนามอนุมติัยืม-คืน 

ปรับปรุงขอ้มูลในระบบ 

Fixed Asset และลงนามใน

ช่องผูจ้ดัทาํ 

จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการ

โอนพสัดุ 

จุดเริĻมตน้ 

 การตรวจสอบขอ้มูล

ใน Fixed Asset 

ประสานหน่วยงานให้

แกไ้ข 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติั งานการตรวจนบัพสัดุ/ทรัพยสิ์นประจาํปี 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.กาํหนดวนัและประกาศให้ทุกหน่วยงานดาํเนินการตรวจ

นบัพสัดุ/ทรัพยสิ์นประจาํปี ใหเ้ป็นไปตามระเบียบและขอ้

กฎหมายทีĻเกีĻยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

2.หน่วยงานผูใ้ชพ้สัดุหรือผูค้รอบครองพสัดุดาํเนินการ

ตรวจนบัพสัดุโดยปฏิบติัตามกรอบแนวทางทีĻกาํหนด เพืĻอ

รายงานผลการตรวจนบัใหก้บัหน่วยงานควบคุมพสัดุ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

3.หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบรายงานผลการตรวจนบั

พสัดุทีĻตรวจนบัไม่พบในทะเบียนวา่มีเหตุน่าสงสัยหรือไม่ 

หากมจีะนาํเสนอขออนุมติัแต่งตัļงคณะกรรมการสอบสวน

ขอ้เท็จจริง หากไม่มีแต่พสัดุเสืĻอมสลายไปตามสภาพจะ

นาํเสนอใหมี้การดาํเนินการพิจารณาจาํหน่ายพสัดุตาม

ระเบียบ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4.หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบและรวบรวมขอ้มูลการ

ตรวจนบัไดท้ัļงหมด พร้อมแยกขอ้มูลพสัดุทีĻ พบ ไม่พบ 

ชาํรุด และมูลค่าสุทธิ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน - 

5.นาํเสนอรายงานผลการตรวจนบัพสัดุประจาํปี ตามสาย

บงัคบับัญชาถึงกรรมการผูจ้ดัการ โดยสาํเนาถึงฝ่ายบญัชี 
เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

6.รายงานผลการตรวจนบัพสัดุประจาํปีใหส้าํนกังานตรวจ

เงินแผน่ดิน (สตง.) ทราบโดยกรรมการผูจ้ดัการเป็นผูล้ง

นามในหนงัสือ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

7.จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการตรวจนบัพสัดุประจาํปี เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานการตรวจนบัพสัดุ/ทรัพยสิ์นประจาํปี 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 10 นาที จนท. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

แบบแจง้รายนาม

ผูท้าํการตรวจนบั

ในแต่ละ

หน่วยงาน 

   -คาํสัĻง ธพว.ทีĻ 135/2561  
                                        

     

                              15 นาที จนท./ผจส.   
สงสยั                      ไม่สงสยั     

     

     

  พสัดุชาํรุด เสืĻอมสภาพ 15 นาที ผจส./ผอ.   

     

     

     

 10 นาที จนท.   

     

     

 10 นาที จนท.   

     

     

     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 9 วนั 10 นาที 

  

กาํหนดวนั ประกาศตรวจนบั

ทรัพยสิ์นประจาํปี 

รวบรวมขอ้มูลตรวจนบัทุก

หน่วยงานและมูลค่าสุทธิ 

รายงานผลการตรวจนบั

ประจาํปีให้ สตง.ทราบ 

จุดเริĻมตน้ 

ตรวจสอบ 

รายงานผลตรวจ

นบั 

ตัļง คกก.

สอบสวน 

จุดสิļนสุด 

เสนอจาํหน่าย

ตามระเบียบ 

หน่วยงานผูใ้ช/้ผูค้รอบครอง

พสัดุดาํเนินการตรวจนบั 

รายงานผลการตรวจนบัตามสาย

บงัคบับญัชา สําเนาฝ่ายบญัชี 
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ขัļนตอนการปฏิบติั งานการจาํหน่ายพสัดุ/ทรัพยสิ์น 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.หน่วยงานผูใ้ชพ้สัดุ/ผูค้รอบครองพสัดุ จดัทาํบนัทึกเสนอ

ขอจาํหน่ายพสัดุตามสายบงัคบับญัชาโดยระบุเหตุผลตาม

ระเบียบ ธพว.นาํเสนอขอความเห็นและรับรองรายการ

ทะเบียนพสัดุกบัหน่วยงานควบคุมพสัดุ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

2.หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของ

ทะเบียนพสัดุ อายกุารใชง้าน มูลค่าสุทธิของพสัดุ และ

ดาํเนินการพิจารณาใหค้วามเห็นประกอบการพิจารณา

จาํหน่ายพสัดุก่อนนาํเสนอใหค้ณะกรรมการพิจารณา

ตรวจสอบการจาํหน่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน - 

3.คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการจาํหน่ายพสัดุ

พิจารณากาํหนดวิธีการจาํหน่ายพสัดุ และราคากลางตาม

ระเบียบและขอ้กฎหมายทีĻเกีĻยวขอ้ง พร้อมกาํหนดคณะ

ผูด้าํเนินการจาํหน่ายพสัดุ โดยขออนุมติัต่อกรรมการ

ผูจ้ดัการ 

- ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4.คณะผูด้าํเนินการจาํหน่ายพสัดุ ดาํเนินการจาํหน่ายพสัดุ

ใหเ้ป็นไปตามวิธีการจาํหน่ายพสัดุทีĻคณะกรรมการฯ 

กาํหนด และเป็นไปตามระเบียบ ธพว. และระเบียบ

กระทรวงการคลงั  

- ผูจ้ดัการส่วน - 

5.นาํเงิน/เช็คทีĻไดจ้ากการจาํหน่ายพสัดุเขา้บญัชีธนาคาร

ตามทีĻกาํหนด พร้อมรายงานผลการจาํหน่ายพสัดุและ

เอกสารทัļงหมดนาํส่งใหผู้เ้กีĻยวขอ้งรับทราบประกอบดว้ย 

กรรมการผูจ้ดัการ คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการ

จาํหน่ายพสัดุ ฝ่ายบญัชี และหน่วยงานควบคุมพสัดุ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

6.หน่วยงานควบคุมพสัดุดาํเนินการปรับปรุงรายการ

ทะเบียนทรัพยสิ์นในระบบ Fixed Asset ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการจาํหน่ายพสัดุ เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานการจาํหน่ายพสัดุ/ทรัพยสิ์น 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ใน

การปฏิบัติงาน

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์ม

ทีĻเกีĻยวข้อง 

     

     

     

 10 นาที จนท. -ระเบียบกระทรวงการคลงั ปี60 

-ระเบียบ ธพว. ปี 2558 

บนัทึกภายใน 

เสนอขอ

จาํหน่ายพสัด ุ

   -คาํสัĻง ธพว.ทีĻ 136/2561  
                    

 15 นาที จนท./ผจส.   

              ไม่เห็นชอบ     
        

      
 เห็นชอบ 15 นาที ผจส./ผอ.   

        ไม่เห็นชอบ       

     

 2 วนั ผจส.   

     

     

     

 2 วนั จนท./ผจส./

ผอ. 

  

     

 1 ชม. จนท.   

     

     

 10 นาที จนท.   

     

     

     

     

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 4 วนั 1 ชัĻวโมง 50 นาที 

หน่วยงานผูใ้ชพ้สัดุเสนอขอจาํหน่าย

พสัดุ-รับรองรายการพสัดุ 

จุดเริĻมตน้ 

หน่วยควบคุมพสัดุตรวจ

และใหค้วามเห็น 

คกก.พิจารณา

จาํหน่ายฯ 

ให้นาํเสนอ

ใหม่ 

ผูจ้าํหน่าย ดาํเนินการ

จาํหน่ายตาม คกก.กาํหนด 

ขอแตง่ตัļงผู้

จาํหน่าย 3 คน

นาํเงิน/เช็คทีĻไดเ้ขา้บญัชี และรายงาน

ผลให้ กกจ.,  คกก. จาํหน่ายฯ และ

หน่วยงานควบคุมพสัดุ ทราบ 

หน่วยงานควบคุมพสัดุปรับปรุงรายการทะเบียนใน

ระบบ  Fixed Asset ให้เป็นปัจจุบนั 

จุดสิļนสุด 

จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มการ

จาํหน่ายพสัด ุ
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3.2 งานควบคุมวัสดุคงคลงั 

ขัļนตอนการปฏิบติั งานการตรวจสอบปริมาณวสัดุคงคลงั การเบิกจ่าย และการจดัหาวสัดุ 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.เปิดคลงัทัļง 7 คลงัในระบบ GL เจา้หนา้ทีĻ - - 

2.รวบรวมใบเบิกวสัดุสิļนเปลืองจากทุกหน่วยงานพร้อมลง

เลขรับ 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

3.ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือของแต่ละหน่วยงานใน

ระบบ GL พร้อมจดัทาํใบสัĻงซืļอ 
เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4.รอกระบวนการจดัซืļอจดัจา้งและการนาํส่งวสัดุของร้านคา้ 

(ในกรณีแบบพิมพที์ĻสัĻงผลิตจะใชร้ะยะเวลาประมาณ 45 

วนั) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.ตรวจสอบวสัดุทีĻร้านคา้นาํมาส่งใหต้รงตามเอกสารใบสัĻง

ซืļอ และดาํเนินการจดัคดัแยกวสัดุตามเอกสารใบเบิกวสัดุ

สิļนเปลืองของแต่ละหน่วยงาน และเตรียมนาํจ่ายให้

หน่วยงานในอาคารสาํนกังานใหญ่ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

6.ในกรณีของหน่วยงานในอาคารสาํนกังานใหญ่ จะติดต่อ

ประสานงานกบัหน่วยงานทีĻเบิกวสัดุสิļนเปลืองใหล้งมารับ

ของ ณ สถานทีĻกาํหนด 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.ในกรณีของสาขา/สาํนกังานเขต/รถมา้เติมทุน จะจดัเตรียม

วสัดุสิļนเปลืองแยกแต่ละหน่วยงานบรรจุลงกล่อง  
เจา้หนา้ทีĻ - - 

8.ขนยา้ยกล่องไปบริเวณพืļนทีĻรับส่งไปรษณีย ์พร้อม

ดาํเนินการผกูรัดกล่อง จดัทาํ/ติดป้ายทีĻอยู่ปลายทาง และ

ลงทะเบียนกล่อง (EMS) ก่อนให ้บ.ไปรษณียไ์ทยนาํส่ง 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน - 

9.กรณีวสัดุมาตรฐานของพนกังานใหม่ และแบบพิมพต่์างๆ 

ของ ธพว. ตอ้งดาํเนินการตรวจสอบ ตรวจนบัใหค้รบก่อน

ดาํเนินการทาํรับในระบบ GL พร้อมพิมพร์ายงานนาํส่งฝ่าย

บญัชี 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

10.ตรวจสอบยอดวสัดุคงคลงัในสตอ็ค (Stock) ใหถู้กตอ้ง

ตรงกนักบัใบเบิกวสัดุสิļนเปลือง  
เจา้หนา้ทีĻ - - 

11.ตรวจสอบงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน เพืĻอยืนยนั

ความถูกตอ้ง ก่อนการปิดงวดประจาํเดือนในระบบ GL 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

12.ดาํเนินการปิดงวดในระบบ GL พร้อมตรวจสอบความ

ถูกตอ้งก่อนนาํส่งใหฝ่้ายบญัชี 
เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

13.ดาํเนินการปิดคลงั 3 คลงัในระบบ GL พิมพร์ายงาน

ตรวจสอบความถูกตอ้ง นาํส่งใหฝ่้ายบญัชี โดยสาํเนาให ้

ผอ.ฝ่าย จาํนวน 1 ชุด 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 
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แผนผงัการปฏิบติั งานการตรวจสอบปริมาณวสัดุคงคลงั การเบิกจ่าย และการจดัหาวสัดุ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คําสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์ม

ทีĻเกีĻยวข้อง 

     

     

     

 15 นาที จนท.  -คาํสัĻงทีĻ 126/2550 ใบเบิกวสัดุ

สิļนเปลือง 

                                     

 

 

 

  

 30 นาที จนท.   

        
      

   1 ชม. จนท./ผจส./

ผอ. 

  

               

                                                                         กรณี พนง.ใหม่และแบบพมิพ ์     
                                                                                    

 
 

    

กรณี สนญ.                 กรณีสาขา-สนง.เขต-รถมา้        

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ 

/ คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์ม

ทีĻเกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 วนั จนท.  -คาํสัĻงทีĻ 126/2550 ใบเบิกวสัดุ

สิļนเปลือง 

     
                                        

 1 วนั จนท.   

            
 

 
    

 

เปิดระบบคลงัพสัดุในระบบ GL 

ทัļง 7 คลงั 

จุดเริĻมตน้ 

ตรวจงบประมาณคงเหลือแต่ละฝ่าย 

ทาํใบสัĻงซืļอ-สัĻงซืļอ จดัของส่ง 

รวบรวมใบเบิกวสัดุสิļนเปลืองทุก

หน่วย ลงเลขทีĻรับเอกสาร 

ตรวจสอบรายการ/จาํนวนวสัดุให้ตรง

ตามใบเบิกของหน่วยงานใน สนญ. 

1 

1 2 3 

ประสานงานหน่วยงานใน สนญ.ทีĻขอเบิกวสัดุ 

ให้มารับของในพืļนทีĻทีĻกาํหนด 

4 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์ม

ทีĻเกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 วนั จนท.  -คาํสัĻงทีĻ 126/2550 ใบเบิกวสัดุ

สิļนเปลือง 

     
                                        

 1 วนั จนท.   

            
        

      
   3 วนั 1 ชม. จนท./ผจส./

ผอ 

  

     

     

     

     

     

 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์ม

ทีĻเกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 วนั จนท./ผจส./

ผอ 

 -คาํสัĻงทีĻ 126/2550 ใบเบิกวสัดุ

สิļนเปลือง 

     
                                    1 วนั จนท.   

     

            
        

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 53 วนั 2 ชม. 45 นาที 

ตรวจสอบรายการ/จาํนวนวสัดุตามใบ

เบิกของสาขา-สาํนกังานเขต-รถมา้ 

2 

กรณี พนง.ใหม่และแบบพมิพ ์ธพว.ตอ้งตรวจนบั-

ทาํรับในระบบ GL-พิมพร์ายงานส่งฝ่ายบญัชี 

3 

บรรจุวสัดุลงกล่อง ขนยา้ยไปพืļนทีĻรับ-ส่ง

ไปรษณีย-์ติดป้ายทีĻอยู่ผูรั้บ-ลงทะเบียนส่ง 

ตรวจสอบยอดวสัดุคงคลงั-

งบประมาณ-ปิดงวด-พมิพ์รายงาน 

จุดสิļนสุด 

4 5 

ติดต่อประสานงานใหม้ารับของกรณี สนญ. และ

นาํส่งไปรษณียก์รณีสาขา-สนง.เขต-รถมา้ 

5 
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 3.3 งานด้านภาษอีากร 

ขัļนตอนการปฏิบติั งานการเสียภาษีสาํหรับพสัดุ/ทรัพยสิ์นประจาํปี (ทีĻดินและสิĻงปลูกสร้าง) 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้

ตรวจสอบ 

ผู้อนุมตั ิ

1.ภายในเดือน พฤศจิกายน ของทุกปี นาํส่งบนัทึกถึงฝ่ายบริหารงานทัĻวไปเพืĻอขอให้

ตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการใชป้ระโยชน์จากพืļนทีĻ อาคาร SME Bank Tower 

รวมทัļงการให้เช่าพืļนทีĻจากบุคคลภายนอกตามสัญญาการเช่าพืļนทีĻ 

เจา้หนา้ทีĻ
ผูจ้ดัการ

ส่วน 

ผูอ้าํนวยการ

ฝ่าย 

2. นาํส่งแบบฟอร์ม “ แบบแจง้รายการเพืĻอเสียภาษีโรงเรือนและทีĻดิน ประจาํปีภาษี

......”  ทีĻกรอกพืļนทีĻใชป้ระโยชน์ในแต่ละชัļน  หากเป็นพืļนทีĻทีĻมีผูเ้ช่าใหก้รอกค่าเช่าใน

แต่ละเดือน พร้อมแนบสาํเนาสญัญาเช่าพืļนทีĻ จดัทาํบนัทึกภายในนาํส่งผา่นสายงานฯ  

นาํส่งกรรมการผูจ้ดัการลงนามในแบบฟอร์ม 

เจา้หนา้ทีĻ
ผูจ้ดัการ

ส่วน 

ผูอ้าํนวยการ

ฝ่าย 

3.นาํส่ง “ แบบแจง้รายการเพืĻอเสียภาษีโรงเรือนและทีĻดิน ประจาํปีภาษี......”  ทีĻลง

นามครบทุกชุดแลว้พร้อมสาํเนาบตัรประชาชนของกรรมการผูจ้ดัการ 1 ชุด ทีĻฝ่าย

รายได ้สาํนกังานเขตพญาไท ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปี 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

4.เมืĻอ ธพว. ไดรั้บ ใบแจง้รายการประเมิน ฯ จากสาํนกังานเขตพญาไท แลว้ จึงจดัทาํ

เอกสารเบิกค่าใชจ่้ายประกอบดว้ย 

- เอกสารแสดงการใชง้บประมาณเพืĻอค่าภาษีโรงเรือนและทีĻดิน 

- ในส่วนของผูเ้ช่าพืļนทีĻ ธพว. จะสาํรองจ่ายก่อน โดยตัļงพกัเป็นลูกหนีļ อืĻนๆ และ

ทาํแบทซ์ (Batch Control)แยกรายการผูเ้ช่าแต่ละราย พร้อมกาํหนดเลขอา้งอิง 

นาํส่งฝ่ายบญัชี 

- จดัทาํบนัทึกภายในถึงฝ่ายบริหารงานทัĻวไป เพืĻอใหเ้รียกเกบ็ค่าภาษีโรงเรือน

และทีĻดินจากผูเ้ช่าตามทีĻ ธพว. สาํรองชาํระเงินใหก่้อนแลว้ พร้อมแนบสาํเนา

แบทซ์ (Batch Control) ทีĻไดต้ัļงพกั ลูกหนีļ อืĻนๆ เพืĻอใหเ้จา้หนา้ทีĻฝ่าย

บริหารงานทัĻวไปแนบส่งฝ่ายบญัชีเมืĻอไดรั้บค่าภาษีโรงเรือนและทีĻดินจากผูเ้ช่า 

- เมืĻอไดรั้บเชค็ค่าภาษีโรงเรือนและทีĻดินจากฝ่ายการธนาคารแลว้ นาํไปชาํระทีĻ

สาํนกังานเขตพญาไท และนาํใบเสร็จรับเงิน ตน้ฉบบันาํส่งคืนทีĻฝ่ายการ

ธนาคาร 

 

 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานการเสียภาษีสาํหรับพสัดุ/ทรัพยสิ์นประจาํปี (ทีĻดินและสิĻงปลูกสร้าง) 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 30 นาที จนท./ผจส./

ผอ. 

-คาํสัĻง ธพว. ทีĻ 75/2560 แบบแจง้รายการเสีย

ภาษีโรงเรือน/ทีĻดิน 

     
                                    1 วนั จนท./ผจส./

ผอ. 

  

     

            
    1 ชม. จนท.   

      
       

           1 วนั จนท.   

     

                                                                                    

     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 3 วนั 30 นาที 

  

จุดเริĻมตน้ 

ในเดือน พย.ของทุกปี แจง้ฝ่ายบริหารงานทัĻวไปตรวจ/สรุป

การใชป้ระโยชน์พืļนทีĻในอาคาร 

ส่งแบบฟอร์มแจง้รายการเสียภาษโีรงเรือน/ทีĻดินประจาํปี-

กรอกพืļนทีĻใชง้าน-สญัญาเช่า ส่งให้ กกจ.ลงนาม 

ส่งแบบแจง้รายการเสียภาษโีรงเรือนและทีĻดินประจาํปี ทีĻลง

นามครบ-แนบสาํเนาบตัร ปชช.ของ กกจ.ให้เขตพญาไท 

จดัทาํเอกสารค่าใชจ่้ายทีĻเกีĻยวขอ้ง 

จุดสิļนสุด 
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 3.4 งานด้านประกนัภัย 

ขัļนตอนการปฏิบติั งานจดัทาํประกนัภยัพสัดุ/ทรัพยสิ์น  

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.จดัทาํแบบฟอร์มขออนุมติัสัĻงซืļอ / ใบแจง้ซ่อม จาํนวน 2 

ชุด แยกประกนัภยัทรัพยสิ์นธนาคาร และประกนัภยัการก่อ

การร้าย 3 จงัหวดัชายแดนภาคใต ้โดยระบุ ประเภทการทาํ

ประกนั ระยะเวลาทาํประกนั งบประมาณใหช้ดัเจน  

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

2.จดัทาํแผนทีĻแสดงทีĻตัļงของทรัพยสิ์นทีĻจะทาํประกนัภยั 

พร้อมระบุทีĻอยูใ่หค้รบถว้น 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

3.พิมพร์ายงานมูลค่าทรัพยสิ์นโดยแยกตามทีĻตัļงของ

ทรัพยสิ์นจากระบบ FMIS 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

4.รวบรวมขอ้มูลจดัทาํรายงานความเสียหายทีĻ ธพว. แจง้  เค

ลมประกนัภยัในปีทีĻผา่นมา  
เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.จดัเตรียมเอกสารราคาประเมินอาคารทีĻทาํการ ทีĻเป็น

ทรัพยสิ์น ธพว.  (เป็นเอกสารทีĻจดัทาํขึļนโดยผูใ้หบ้ริการ

ประเมินราคาทรัพยสิ์นภายนอก  เป็นผูป้ระเมินราคาตามทีĻ 

ธพว.ตกลงวา่จา้ง)  

เจา้หนา้ทีĻ - - 

6.ตรวจสอบงบประมาณหมวดค่าใชจ่้าย  ค่าเบีļ ยประกนัภยั

อาคาร ทีĻตัļงล่วงหนา้ไวแ้ลว้กรอกลงในแบบฟอร์มขออนุมติั

สัĻงซืļอ / ใบแจง้ซ่อม 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.รวบรวมเอกสารจากขอ้ 1-6 นาํส่งใหส่้วนจดัซืļอจดัจา้ง 2 

พิจารณาดาํเนินการตามขัļนตอนต่อไป 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

8.จดัเก็บสาํเนาเอกสารเขา้แฟ้ม เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานจดัทาํประกนัภยัพสัดุ/ทรัพยสิ์น 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 10 นาที จนท./ผจส./

ผอ. 

-คาํสัĻง ธพว. ทีĻ 75/2560 ใบสัĻงซืļอ/ใบแจง้

ซ่อม 

     
                                        

 10 นาที จนท.   

            
        

  30 นาที จนท.   
       

               

     

                                                                                15 นาที จนท.   

     

     
 15 นาที จนท.   

     
     

     
 5 นาที จนท.   

     
     
     
 30 นาที จนท.   
     
     
     
     
     

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 1 ชัĻวโมง 55 นาที 

จุดเริĻมตน้ 

กรอกแบบแบบฟอร์มขออนุมติั

สัĻงซืļอ/ใบแจง้ซ่อม แยกประกนัภยั

ฯ ระยะประกนั และงบประมาณ 

จดัทาํแผนทีĻแสดงทีĻต ัļงทรัพยสิ์น 

พร้อมระบุทีĻอยูใ่ห้ครบถว้น 

พิมพร์ายงานมูลคา่ทรัพยสิ์นแยก

ตามทีĻตัļงจากระบบ FMIS 

รวบรวมขอ้มูลรายงานความ

เสียหายทีĻ ธพว. แจง้เคลมในปีทีĻ

ผ่านมา 

จดัเตรียมเอกสารประเมินอาคารทีĻ

ทาํการทีĻเป็นทรพัย ์ธพว. 

(บุคคลภายนอกเป็นผูป้ระเมิน) 

ตรวจงบประมาณหมวดค่าใชจ่้าย 

ค่าเบีĽยประกนัภยัอาคาร บนัทึกใน

ใบสัĻงซืļอ/แจง้ซ่อม 

รวบรวมเอกสารทัļงหมดส่งให้

ส่วนจดัซืļอจดัจา้ง 2 ดาํเนินการ

ต่อไป 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติั งานเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.หน่วยงานทีĻตอ้งการแจง้เคลมความเสียหายต่อทรัพยสิ์น

ของ ธพว. นาํส่งบนัทึกภายในมายงัฝ่ายการบริหารพสัดุ 

โดยระบุรายละเอียดความเสียหาย ไดแ้ก่ ทรัพยสิ์นทีĻเสียหาย 

วนัทีĻเกิดเหตุ เวลาทีĻเกิดเหตุ ภาพถ่ายทรัพยสิ์นทีĻเสียหาย ชืĻอ

เจา้หนา้ทีĻประสานงานพร้อมเบอร์ติดต่อ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

2.หน่วยงานควบคุมพสัดุ จดัทาํแบบฟอร์มใบแจง้ความ

เสียหายด่วนเบืļองตน้ นาํส่งใหผู้มี้อาํนาจลงนาม และสแกน

เอกสารดงักล่าว พร้อมนาํส่งภาพถ่ายสีทางอีเมลใ์หฝ่้าย

สินไหมทดแทนของบริษทัฯทีĻ ธพว.ทาํประกนั 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

3.หน่วยงานควบคุมพสัดุ ประสานงานนัดหมายเวลาเขา้

ดาํเนินการเคลมความเสียหาย และแจง้ต่อหน่วยงานทีĻได้

แจง้เคลมความเสียหายรับทราบ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

4.หน่วยงานควบคุมพสัดุ นาํส่งแบบฟอร์มใบตรวจรับงาน 

ใหก้บัหน่วยงานทีĻไดแ้จง้เคลมความเสียหายทางอีเมล ์
เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.เมืĻอบริษทัประกนัภยัดาํเนินการแลว้เสร็จ เอกสารทีĻตอ้ง

ไดรั้บจากหน่วยงานแจง้เคลมความเสียหาย ไดแ้ก่ ใบตรวจ

รับงาน สาํเนาบตัรประชาชนหรือสาํเนาบตัรพนกังาน ธพว. 

ภาพถ่ายสีความเสียหายทีĻไดร้ับเคลมแลว้ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

6.บริษทัประกนัภยัดาํเนินการ นาํส่งเอกสารใบวางบิลค่า

สินไหมทดแทนให ้ธพว. (ค่าความรับผดิส่วนแรกตาม

เงืĻอนไขกรมธรรม)์  

เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบและใชง้บประมาณ ค่า

ซ่อมแซมบาํรุงรักษาอาคาร ทีĻตัļงล่วงหนา้ไวแ้ลว้จากระบบ 

FMIS บนัทึกลงในเอกสารใบเบิกค่าใชจ่้าย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

8.จดัทาํเอกสารใบเบิกค่าใชจ่้ายลงนามโดยผูมี้อาํนาจอนุมติั 

ส่งฝ่ายบญัชี โดยแนบเอกสารประกอบดว้ย 

-บนัทึกภายในจากหน่วยงานทีĻแจง้ความเสียหาย พร้อม

ภาพถ่ายความเสียหาย 

-ใบตรวจรับงาน สาํเนาบตัรประชาชนหรือสาํเนาบตัร

พนกังาน ธพว. ภาพถ่ายสีความเสียหายทีĻไดรั้บเคลมแลว้ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 วนั จนท. -คาํสัĻง ธพว. ทีĻ 75/2560 ใบสัĻงซืļอ/ใบแจง้

ซ่อม 

     
                                        

 10 นาที จนท./ผจส./

ผอ. 

  

            
        

  10 นาที จนท.   
       

               

     

                                                                                15 นาที จนท.   

     

     
 3 วนั จนท.   

     
     
 3 วนั จนท.   
     
     
 5 นาที จนท.   

     
     
 15 นาที จนท.   
     
     

     
     

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 7 วนั 55 นาที 

จุดเริĻมตน้ 

หน่วยงานแจง้เคลมความเสียหาย

โดยส่งบนัทึกภายในถึงฝ่ายการ

บริหารพสัดุ 

หน่วยงานควบคุมพสัดุ ทาํใบแจง้

ความเสียหายส่งบริษทัประกนัภยั

พร้อมภาพถ่าย 

หน่วยงานควบคุมพสัดุนดัหมาย

เวลาเขา้เคลมความเสียหายและ

ประสานแจง้หน่วยงานรับทราบ 

หน่วยงานควบคุมพสัดุส่งใบตรวจ

รับงานใหห้น่วยงานทีĻแจง้เคลม

ความเสียหาย 

เมืĻอตรวจซ่อมเสร็จ ตอ้งมีใบตรวจ

รับงาน สาํเนาบตัรประชาชน/

สาํเนาบตัรพนกังาน ภาพถ่ายสี

หลงัตรวจซ่อม 

ประกนัภยัส่งเอกสารใบวางบิล ค่า

ความรับผิดส่วนแรก 

หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจ

งบประมาณบนัทึกค่าใชจ่้าย 

จุดสิļนสุด 

ทาํเอกสารเบิกค่าใชจ่้าย 



105 | 118 

 3.5 งานด้านกล่อง/แฟ้ม และเอกสารสําคัญ 

ขัļนตอนการปฏิบติั งานฝากกล่อง/แฟ้มเอกสารใหม่ 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.หน่วยงานผูดู้แลหนีļ จดัทาํกลอ่ง/แฟ้มสินเชืĻอ ทัļงในกรณี

แฟ้มสินเชืĻอใหม่ และแฟ้มสินเชืĻอรายเก่า (ปรับปรุง/

เพิĻมเติม) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

2. กรอกขอ้มูลลงในเอกสารแบบฟอร์มขอใชบ้ริการรับฝาก

เอกสาร บริษทั ทรัพยศ์รีไทย จาํกดั (มหาชน) และ

แบบฟอร์มทะเบียนเอกสารฝากเก็บ บริษทั ทรัพยศ์รีไทย 

จาํกดั (มหาชน) : ประเภทแฟ้ม/ประเภทกล่อง (ในทีĻนีļ จะ

เรียกเอกสารทัļง 2 ใบนีļ วา่ : ใบส่งกล่อง/แฟ้ม) ใหค้รบถว้น 

ถูกตอ้ง นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

3.ประสานงาน/แจง้หน่วยงานควบคุมพสัดุ เพืĻอประเมิน

ปริมาณจาํนวนกล่องเอกสารทีĻเหมาะสมในการใชง้านและ

การขนยา้ยโดย บมจ.ทรัพยศ์รีไทย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

4.หน่วยงานควบคุมพสัดุประสานงานแจง้ บมจ.ทรัพยศ์รี

ไทยใหจ้ดัเตรียมกล่องเอกสารเปล่าตามจาํนวนทีĻประเมินไว ้

(บมจ.ทรัพยศ์รีไทย ใหบ้ริการกล่องกระดาษจดัเก็บเอกสาร

ฟรี ในกรณี ธพว. นาํฝากเอกสารกบับมจ.ทรัพยศ์รีไทย

เท่านัļน และจะนาํส่งกล่องให้ในวนัทีĻเขา้มารับกล่อง/แฟ้ม) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.นาํส่งเอกสารแบบฟอร์มฯ ในขอ้ 2 นาํส่งใหห้น่วยงาน

ควบคุมพสัดุ ภายในวนัองัคาร ตัļงแต่เวลา 8.30 – 14.00 น. 

ของทุกสัปดาห์ เพืĻอดาํเนินการรวบรวมและจดัทาํเอกสารใบ 

Request Form นาํส่งให ้บมจ.ทรัพยศ์รีไทย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

6. หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบการกรอกขอ้มูลลงใน

ใบส่งกล่อง/แฟ้ม ให้ครบ พร้อมลงนามผูใ้หบ้ริการ และ

นาํเสนอผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติั 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

7.จดัทาํเอกสารใบ Request Form นาํส่งใหผู้ใ้ห้บริการรับ

ฝากเอกสารของ ธพว. โดยกรอกขอ้มลูรายละเอียดทะเบียน

กล่อง/แฟ้ม ใหค้รบถว้น 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

8.นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจลงนาม และจดัทาํสาํเนาเอกสาร 1 

ชุดเพืĻอจดัเก็บเขา้แฟ้มหรือดาํเนินการสแกนเอกสารจดัเกบ็

ลงในคอมพิวเตอร์ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

9.นาํส่งขอ้มูลเอกสารใบ Request Form พร้อมรายละเอียด 

ส่งโทรสาร หรือส่งทาง E-Mail ถึง บมจ.ทรัพยศ์รีไทย 

ภายในวนัองัคารไม่เกิน 15.00 น. ของทุกสัปดาห์(บมจ.

ทรัพยศ์รีไทย จะใหบ้ริการมารับกล่อง/แฟ้มส่งให ้ธพว.ใน

วนัพุธ) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

10.บมจ.ทรัพยศ์รีไทย ติดต่อขอรับกล่อง/แฟ้มกบัหน่วยงาน

ควบคุมพสัดุๆ ประสานงานการส่งมอบกล่อง/แฟ้มกบั

หน่วยงานผูน้าํฝากตามทีĻแจง้โดยเปรียบเทียบกบัขอ้มูลทีĻ 

บมจ.ทรัพยศ์รีไทย นาํมา  

เจา้หนา้ทีĻ - - 

11.บมจ.ทรัพยศ์รีไทย ตรวจนบัจาํนวนกล่อง/แฟ้ม ให้ครบ

ตามจาํนวนทีĻแจง้พร้อมลงนามรับกล่อง/แฟ้มในเอกสาร 
เจา้หนา้ทีĻ - - 

12.หน่วยงานควบคุมพสัดุ ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูล

ทะเบียนในใบส่งกล่อง/แฟ้มของหน่วยงานนาํฝาก กบัขอ้มูล

จริงทีĻ บมจ.ทรัพยศ์รีไทย รับกล่อง/แฟ้มไป ใหถู้กตอ้งก่อน

ดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลลงในทะเบียนแฟ้มฝากใหม่ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

13.จดัเก็บเอกสารใบส่งกล่อง/แฟ้ม เขา้แฟ้มเพืĻอใช้

ประกอบการเบิกจ่ายค่าบริการรับฝากกล่อง/แฟ้มให ้บมจ.

ทรัพยศ์รีไทย ประจาํเดือนตามขัļนตอนต่อไป 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานฝากกล่อง/แฟ้มเอกสารใหม่ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 วนั จนท. -คาํสัĻง ธพว. ทีĻ 75/2560 -แบบขอใชบ้ริการรับ

ฝากเอกสาร 

   -คาํสัĻง ธพว.ทีĻ 145/2552 -แบบทะเบียนฝากเก็บ

เอกสาร 

                                    1 ชม. จนท./ผจส./ผอ.   

     

            
        

  30 นาที จนท.   
       

               

 10 นาที จนท.   

                                                                                    

     

     
 30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     
     

 30 นาที จนท.   
     

     
 15 นาที จนท./ผจส./ผอ.   
     
     
 10 นาที จนท.   
     
     
     
     
 

 
    

จุดเริĻมตน้ 

กรอกขอ้มูลแบบขอใชบ้ริการรับ

ฝากเอกสาร – แบบฟอร์มทะเบียน

ฯ เสนอผุม้ีอาํนาจอนุมติั 

ประสานหน่วยงานควบคุมพสัดุ

ประเมินจาํนวนกล่องเปล่าใชง้าน 

ขนยา้ยโดยบริษทัผูใ้ห้บริการ 

หน่วยงานควบคุมพสัดุประสาน

แจง้ บริษทัผูใ้ห้บริการ จดัส่ง

กล่องเปล่า 

ส่งเอกสารการฝากกล่อง/แฟ้มให้

หน่วยงานควบคุมพสัดุในทุกวนั

องัคารก่อน 14.00 น. จดัทาํใบ 

Request Form ให้บริษทัผูใ้ห้บริการ  

หน่วยงานควบคุมพสัดุ ตรวจ

ขอ้มูลครบ ลงนาม เสนอผูมี้

อาํนาจลงนาม 

ทาํใบ Request Form ให้บริษทัผู ้

ให้บริการ 

ผูม้ีอาํนาจลงนาม สาํเนาเอกสาร

เก็บ/สแกนเอกสารเกบ็เขา้คอมฯ 

ส่งขอ้มูลใบ Request Form และ

รายละเอียดส่ง Mail ส่งใหผู้ใ้ห้

บริการทุกวนัองัคารไม่เกินเวลา

15.00 น. 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 30 นาท ี จนท.   

     

                                        

 30 นาที จนท.   

            
        

      
       

           30 นาที จนท.   

     

                                                                                    

     

     
 10 นาที จนท.   
     
     

     
     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 1 วนั 3 ชัĻวโมง 55 นาที 

  

บริษทัผูใ้ห้บริการ ติดต่อขอรับ

กล่อง/แฟ้มกบัหน่วยงานควบคุม

พสัดุๆ ประสานการส่งมอบ 

บริษทัผูใ้ห้บริการตรวจนบักล่อง/

แฟ้ม ครบ ลงนามรับในเอกสาร 

หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบ

รายละเอียดทะเบียนกล่อง/แฟ้ม

ของผูฝ้ากและผูรั้บฝากให้ตรงกนั 

และบนัทึกขอ้มูลทะเบียนฝากใหม่ 

จดัเก็บเอกสารใบส่งกล่อง/แฟ้มเขา้

แฟ้ม เพืĻอใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

ค่าบริการให้บริษทัผูใ้ห้บริการรับ

ฝากประจาํเดือนต่อไป  

1 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติั งานเบิกกล่อง/แฟ้มทีĻฝากไว ้

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.หน่วยงานผูดู้แลหนีļ กรอกขอ้มูลลงในเอกสารแบบฟอร์ม

แบบฟอร์มขอใชบ้ริการรับฝากเอกสาร บริษทั ทรัพยศ์รีไทย 

จาํกดั (มหาชน) ใหค้รบถว้น ถูกตอ้ง นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจ

อนุมติั 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

2.นาํส่งเอกสารแบบฟอร์มฯ ทีĻกรอกขอ้มูล และลงนาม

ครบถว้นแลว้นาํส่งใหห้น่วยงานควบคุมพสัดุ ฝ่ายการ

บริหารพสัดุ ภายในวนัองัคาร ตัļงแต่เวลา 8.30 – 14.00 น. 

ของทุกสัปดาห์ เพืĻอดาํเนินการรวบรวมและจดัทาํเอกสารใบ 

Request Form นาํส่งให ้บมจ.ทรัพยศ์รีไทย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

3.หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบการกรอกขอ้มูลลงในใบ

ส่งกล่อง/แฟ้ม ให้ครบ พร้อมลงนามผูใ้หบ้ริการ และ

นาํเสนอผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติั 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4.จดัทาํเอกสารใบ Request Form นาํส่งใหผู้ใ้ห้บริการรับ

ฝากเอกสารของ ธพว. โดยกรอกขอ้มลูรายละเอียดทะเบียน

กล่อง/แฟ้ม ใหค้รบถว้น 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจลงนาม และจดัทาํสาํเนาเอกสาร 1 

ชุดเพืĻอจดัเก็บเขา้แฟ้มหรือดาํเนินการสแกนเอกสารจดัเกบ็

ลงในคอมพิวเตอร์ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

6.นาํส่งขอ้มูลเอกสารใบ Request Form พร้อมรายละเอียด 

ส่งโทรสาร หรือส่งทาง E-Mail ถึง บมจ.ทรัพยศ์รีไทย 

ภายในวนัองัคารไม่เกิน 15.00 น. ของทุกสัปดาห์(บมจ.

ทรัพยศ์รีไทย จะใหบ้ริการมารับกล่อง/แฟ้มส่งให ้ธพว.ใน

วนัพุธ) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.กรณีตอ้งการเบิกกล่อง/แฟ้มเอกสารเร่งด่วน (ตอ้งการใช้

เอกสารภายในวนัเดียวทีĻทาํเรืĻองขอเบิก) ตอ้งนาํส่งใบขอใช้

บริการรับฝากเอกสารใหห้น่วยงานควบคุมพสัดุก่อนเวลา 

9.00 น. บมจ.ทรัพยศ์รีไทย จะนาํส่งกล่อง/แฟ้มให้ภายใน

ระยะเวลาประมาณ 4 ชม. โดยผูเ้บิกตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่ขอ

เบิกด่วน 

 

  

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

8.บมจ.ทรัพยศ์รีไทย ติดต่อขอนาํส่งกล่อง/แฟ้มกบั

หน่วยงานควบคุมพสัดุๆ ประสานงานการส่งมอบกล่อง/

แฟ้มกบัหน่วยงานผูข้อเบิกตามทีĻแจง้โดยเปรียบเทียบกบั

ขอ้มลูทีĻ บมจ.ทรัพยศ์รีไทย นาํมา หากกล่อง/แฟ้มทีĻขอเบิก

ไดไ้ม่ครบจาํนวนตามทีĻขอเบิกไป บมจ.ทรัพยศ์รีไทย จะมี

เอกสารแนบกบัเอกสารนาํส่งกล่อง/แฟ้มวา่ขาดกล่อง/แฟ้ม

ใดในการนาํส่งครัļ งนัļน 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

9.หน่วยงานผูข้อเบิกลงนามรับกล่อง/แฟ้ม ในเอกสารใบขอ

ใชบ้ริการรับฝากเอกสาร ก่อนนาํส่งคืนให ้บมจ.ทรัพยศ์รี

ไทย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

10.เมืĻอนาํส่งกล่อง/แฟ้มครบทุกหน่วยงานในการให้บริการ

ครัļ งนัļนๆ แลว้ บมจ.ทรัพยศ์รีไทย นาํเอกสารทีĻนาํส่งกล่อง/

แฟ้มทีĻออกโดยบริษทัฯ พร้อมใบขอใชบ้ริการรับฝาก

เอกสารทีĻหน่วยงานผูข้อเบิกลงนามแลว้ส่งใหห้น่วยงาน

ควบคุมพสัดุลงนาม ก่อนจดัเก็บตน้ฉบบักลบับริษทัฯ และ

นาํส่งสาํเนาใหห้น่วยงานควบคุมพสัดุ เพืĻอใชป้ระกอบการ

เบิกจ่ายค่าบริการรับฝากเอกสารประจาํเดือนให ้บมจ.ทรัพย์

ศรีไทย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

11.หน่วยงานควบคุมพสัดุ ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูล

ทะเบียนในใบขอใชบ้ริการของหน่วยงานทีĻขอเบิก เทียบกบั

ขอ้มลูจริงทีĻ บมจ.ทรัพยศ์รีไทย นาํส่งกล่อง/แฟ้มให้

หน่วยงานผูข้อเบิก ให้ถกูตอ้งก่อนดาํเนินการบนัทึกขอ้มลู

ลงในทะเบียนแฟ้มเบิกชัĻวคราว/เบิกถาวร 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

12.จดัเก็บเอกสารใบส่งกล่อง/แฟ้ม เขา้แฟ้มเพืĻอใช้

ประกอบการเบิกจ่ายค่าบริการรับฝากกล่อง/แฟ้มให ้บมจ.

ทรัพยศ์รีไทย ประจาํเดือนตามขัļนตอนต่อไป 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานเบิกกล่อง/แฟ้มทีĻฝากไว ้

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 30 นาที จนท. -คาํสัĻง ธพว. ทีĻ 75/2560 -แบบขอใชบ้ริการ

รับฝากเอกสาร 

   -คาํสัĻง ธพว.ทีĻ 145/2552 -แบบทะเบียนฝาก

เก็บเอกสาร 

                                    10 นาที จนท.   

     

            
        

  30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   
       

               

 30 นาที จนท.   

                                                                                   

     

     
 10 นาที จนท./ผจส./ผอ.   

     
     

 3 ชม. จนท.   
     

     
     
 30 นาที จนท.   
     
     
 30 นาที จนท.   
     
     
     
     

จุดเริĻมตน้ 

กรอกขอ้มูลแบบขอใชบ้ริการรับ

ฝากเอกสาร เพืĻอเบิกกล่อง/แฟ้ม

เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

ส่งแบบขอใชบ้ริการใหห้น่วยงาน

ควบคุมพสัดุ ทุกวนัองัคาร ไม่เกิน 

14.00 น เพืĻอรวบรวมทาํใบ Request 

หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจการ

กรอกขอ้มูล ผูต้รวจลงนาม และ

เสนอผูม้ีอาํนาจอนุมติั 

จดัทาํใบ Request Form พร้อม

รายละเอียด เสนอผูมี้อาํนาจลงนาม

ก่อนส่ง Mail ถึงบริษทัผูใ้ห้บริการ

ทุกวนัองัคารไม่เกิน 15.00น.  

กรณีเร่งด่วนตอ้งส่งใบคาํขอเบิก

ก่อน 9.00 น. กล่อง/แฟ้มจะส่งให้

ใน 4 ชม. 

บริษทัผูใ้ห้บริการ ติอต่อรับกล่อง/

แฟ้มหน่วยพสัดุประสานการส่งมอบ 

ผูเ้บิกลงนามรับกล่อง/แฟ้มในใบ

ขอเบิก และส่งคืนบริษทัผู ้

ให้บริการ 

เมืĻอส่งกล่อง/แฟ้มครบ ผูใ้ห้บริการ

นาํใบขอเบิกทีĻลงนามรับแลว้ส่ง

ให้หน่วยพสัดุ 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 30 นาที จนท.   

     

                                        

     

        20 นาที จนท.   

        
      

       
               

     

                                                                                10 นาที จนท.   

     

     
     
     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 6 ชัĻวโมง 45 นาที 

  

บริษทัผูใ้ห้บริการ ติดต่อขอรับ

กล่อง/แฟ้มกบัหน่วยงานควบคุม

พสัดุๆ ประสานการส่งมอบ 

หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบ

รายละเอียดทะเบียนกล่อง/แฟ้ม

ของผูเ้บิก กบัทีĻรับไปจริงให้

ตรงกนั และบนัทึกขอ้มูลทะเบียน

เบิกชัĻวคราว/ถาวร 

จดัเก็บเอกสารใบส่งกล่อง/แฟ้มเขา้

แฟ้ม เพืĻอใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

ค่าบริการให้บริษทัผูใ้ห้บริการรับ

ฝากประจาํเดือนต่อไป  

1 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติั งานคืนกล่อง/แฟ้มเอกสารทีĻเบิกมา 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.หน่วยงานผูดู้แลหนีļกรอกขอ้มูลลงในเอกสารแบบฟอร์ม

แบบฟอร์มขอใชบ้ริการรับฝากเอกสาร บริษทั ทรัพยศ์รีไทย 

จาํกดั (มหาชน) ใหค้รบถว้น ถูกตอ้ง นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจ

อนุมติั 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

2. นาํส่งเอกสารแบบฟอร์มฯ ทีĻกรอกขอ้มูล และลงนามครบถว้น

แลว้นาํส่งใหห้น่วยงานควบคุมพสัดุ ฝ่ายการบริหารพสัดุ ภายใน

วนัองัคาร ตัļงแต่เวลา 8.30 – 14.00 น. ของทุกสัปดาห์ เพืĻอ

ดาํเนินการรวบรวมและจดัทาํเอกสารใบ Request Form นาํส่งให ้

บมจ.ทรัพยศ์รีไทย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

3. หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบการกรอกขอ้มูลลงในใบส่ง

กล่อง/แฟ้ม ให้ครบ พร้อมลงนามผูใ้ห้บริการ และนาํเสนอผูมี้

อาํนาจลงนามอนุมติั 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4. จดัทาํเอกสารใบ Request Form นาํส่งใหผู้ใ้หบ้ริการรับฝาก

เอกสารของ ธพว. โดยกรอกขอ้มูลรายละเอียดทะเบียนกล่อง/

แฟ้ม ให้ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

5.นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจลงนาม และจดัทาํสาํเนาเอกสาร 1 ชุด

เพืĻอจดัเกบ็เขา้แฟ้มหรือดาํเนินการสแกนเอกสารจดัเก็บลงใน

คอมพิวเตอร์ 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

6.นาํส่งขอ้มลูเอกสารใบ Request Form พร้อมรายละเอียด ส่ง

โทรสาร หรือส่งทาง E-Mail ถึง บมจ.ทรัพยศ์รีไทย ภายในวนั

องัคารไม่เกิน 15.00 น. ของทุกสัปดาห์(บมจ.ทรัพยศ์รีไทย จะ

ใหบ้ริการมารับกล่อง/แฟ้มกลบัคืนให ้ธพว.ในวนัพุธ) 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

7.บมจ.ทรัพยศ์รีไทย ติดต่อขอรับคืนกล่อง/แฟ้มกบัหน่วยงาน

ควบคุมพสัดุๆ ประสานงานการรับคืนการส่งมอบกล่อง/แฟ้ม

กบัหน่วยงานผูข้อคืน ตามทีĻแจง้โดยเปรียบเทียบกบัขอ้มูลทีĻ 

บมจ.ทรัพยศ์รีไทย นาํมา  

เจา้หนา้ทีĻ - - 

8.บมจ.ทรัพยศ์รีไทย ตรวจรายละเอยีดทะเบียนกล่อง/แฟ้ม 

พร้อมตรวจนบัจาํนวนกล่อง/แฟ้มทีĻนาํส่งคืน ใหถู้กตอ้งตรงกบั

ใบขอใชบ้ริการ ก่อนลงนามรับกล่อง/แฟ้มคืน ทัļงนีļ  หากการ

ส่งคืนกล่อง/แฟ้มไม่ครบตามจาํนวนทีĻเบิกไป ใหบ้นัทึกขอ้มูล

โดยเขียนระบุไวใ้นเอกสารใบขอใชบ้ริการ 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

พร้อมลงนามรับรอง ทัļงในส่วนของ บมจ.ทรัพยศ์รีไทย และ

หน่วยงานผูคื้นกล่อง/แฟ้ม และหน่วยงานควบคุมพสัดุ 

   

9.เมืĻอรับคืนกล่อง/แฟ้มครบทุกหน่วยงานในการให้บริการครัļ ง

นัļนๆ แลว้ บมจ.ทรัพยศ์รีไทย นาํเอกสารทีĻรับคืนกล่อง/แฟ้มทีĻ

ออกโดยบริษทัฯ พร้อมใบขอใชบ้ริการรับฝากเอกสารทีĻ

หน่วยงานผูข้อคืนกล่อง/แฟ้ม ซึĻงลงนามแลว้ส่งให้หน่วยงาน

ควบคุมพสัดุลงนาม ก่อนจดัเก็บตน้ฉบบักลบับริษทัฯ และนาํส่ง

สาํเนาใหห้น่วยงานควบคุมพสัดุ เพืĻอใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

ค่าบริการรับฝากเอกสารประจาํเดือนให ้บมจ.ทรัพยศ์รีไทย 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

10.หน่วยงานควบคุมพสัดุ ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลทะเบียน

ในใบขอใชบ้ริการของหน่วยงานทีĻขอคืนกล่อง/แฟ้ม เทียบกบั

ขอ้มลูจริงทีĻ บมจ.ทรัพยศ์รีไทย รับกลบัคืนกล่อง/แฟ้ม ให้

ถูกตอ้งก่อนดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลลงในทะเบียนคืนกล่อง/

แฟ้ม เบิกชัĻวคราว/เบิกถาวร 

เจา้หนา้ทีĻ - - 

11.จดัเก็บเอกสารใบรับคืนกล่อง/แฟ้ม เขา้แฟ้มเพืĻอใช้

ประกอบการเบิกจ่ายค่าบริการรับฝากกล่อง/แฟ้มให ้บมจ.ทรัพย์

ศรีไทย ประจาํเดือนตามขัļนตอนต่อไป 

เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานคืนกล่อง/แฟ้มเอกสารทีĻเบิกมา 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 30 นาที จนท. -คาํสัĻง ธพว. ทีĻ 75/2560 -แบบขอใชบ้ริการ

รับฝากเอกสาร 

   -คาํสัĻง ธพว.ทีĻ 145/2552 -แบบทะเบียน

ฝากเก็บเอกสาร 

                                    10 นาที จนท.   

     

            
        

  30 นาที จนท./ผจส./ผอ.   
       

               

 30 นาที จนท.   

                                                                                    

     

 15 นาที จนท./ผจส./ผอ.   
     

     
 10 นาที จนท.   

     
     

     
 3 ชม. จนท.   
     
     
     
 20 นาที จนท.   
     
     
     
     

จุดเริĻมตน้ 

กรอกขอ้มูลแบบขอใชบ้ริการรับ

ฝากเอกสาร เพืĻอคืนกล่อง/แฟ้ม

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

ส่งแบบขอใชบ้ริการใหห้น่วยงาน

ควบคุมพสัดุ ทุกวนัองัคาร ไม่เกิน 

14.00 น เพืĻอรวบรวมทาํใบ Request 

หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจการ

กรอกขอ้มูล ผูต้รวจลงนาม และ

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ 

จดัทาํใบ Request Form พร้อม

รายละเอียด  

เสนอผูม้ีอาํนาจลงนาม และสาํเนา

เอกสาร 1ชุดเกบ็เขา้แฟ้มหรือ

สแกนเก็บเขา้เครืĻองคอมฯ 

ส่ง Request Form ทาง  Mail ถึง

บริษทัผูใ้ห้บริการทุกวนัองัคาร

ไม่เกิน 15.00น.  

 

บริษทัผูใ้ห้บริการ ติดต่อรับ

กล่อง/แฟ้มหน่วยพสัดุประสาน

การส่งมอบคืน 

 

ผูใ้ห้บริการตรวจสอบรายละเอียด 

ลงนามรับ หน่วยควบคุมพสัดุ-

หน่วยงานผูคื้น-บริษทัผูใ้ห้บริการ

ลงนามรับรอง 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบงัคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก 

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

     

 30 นาที จนท.   

                                        

     

            
        

  20 นาที จนท.   
       

               

     

                                                                                    

 10 นาที จนท.   

     
     
     
     

     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 6 ชัĻวโมง 25 นาที 

 

  

เมืĻอส่งคืนกล่อง/แฟ้มครบทุก

หน่วยงาน บริษทัผูใ้ห้บริการนาํ

เอกสารทีĻลงนามแลว้ส่งคืนให้

หน่วยควบคุมพสัดุเพืĻอใช้

ประกอบการเบิกจ่ายค่าบริการ 

หน่วยงานควบคุมพสัดุตรวจสอบ

รายละเอียดทะเบียนกล่อง/แฟ้ม

ของผูค้ืน กบัทีĻรับไปจริงให้

ตรงกนั และบนัทึกขอ้มูลทะเบียน

กล่อง/แฟ้มคืน 

จดัเก็บเอกสารใบส่งกล่อง/แฟ้มเขา้

แฟ้ม เพืĻอใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

ค่าบริการให้บริษทัผูใ้ห้บริการรับ

ฝากประจาํเดือนต่อไป  

1 

จุดสิļนสุด 
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ขัļนตอนการปฏิบติั งานทาํลายเอกสาร 

ขัļนตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบตั ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมตั ิ

1.เมืĻอครบกาํหนดระยะเวลาการจดัเก็บเอกสารตามเงืĻอนไข

ทีĻ ธพว.กาํหนดและตอ้งทาํลายเอกสาร หน่วยงานผูดู้แล

กล่อง/แฟ้ม ตอ้งจดัทาํบนัทึกขออนุมติัทาํลายเอกสารพร้อม

เหตุผล นาํเสนอตามสายบงัคบับญัชา เสนอให้

คณะกรรมการพิจารณาและอนุมติัการทาํลายเอกสารของ 

ธพว. 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

2.หน่วยงานควบคุมพสัดุ ประสานงานกบักรรมการและ

เลขานุการของคณะกรรมการฯ เพืĻอยืนยนัขอ้มูลทะเบียน

กล่อง/แฟ้ม ครบ ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน - 

3.คณะกรรมการพิจารณาและอนุมติัการทาํลายเอกสารของ 

ธพว. ประชุมและลงมติวา่ทาํลายเอกสารหรือไม่ 
เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

4.หากทีĻประชุมมีมติอนุมติัใหท้าํลาย กรรมการและ

เลขานุการฯ จะประสานงานกบัหน่วยทีĻเกีĻยวขอ้ง

ประกอบดว้ย หน่วยงานผูข้ออนุมติัทาํลายกล่อง/แฟ้ม 

หน่วยงานควบคุมพสัดุ และบมจ.ทรัพยศ์รีไทย เพืĻอการ

ทาํลายเอกสาร 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

5.เมืĻอดาํเนินการทาํลายเอกสารแลว้เสร็จ ใหก้รรมการละ

เลขานุการฯ ดาํเนินการรายงานผลการดาํเนินการนาํส่งให้

คณะกรรมการพิจารณาและอนุมติัการทาํลายเอกสาร

รับทราบ โดยสําเนารายงานถึงกรรมการผูจ้ดัการ และ

หน่วยงานควบคุมพสัดุ ฝ่ายงานผูแ้จง้ทาํลาย 

เจา้หนา้ทีĻ ผูจ้ดัการส่วน ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

6.หน่วยงานควบคุมพสัดุดาํเนินการปรับปรุงขอ้มูลทะเบียน

กล่อง/แฟ้ม ทีĻจดัเก็บไวใ้หเ้ป็นปัจจุบนั 
เจา้หนา้ทีĻ - - 
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แผนผงัการปฏิบติั งานทาํลายเอกสาร 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาทีĻใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคบั /นโยบาย /ระเบียบ / 

คาํสัĻง / ข้อมูล 

ทีĻเกีĻยวข้องทัļงภายในและภายนอก

แบบฟอร์มทีĻ

เกีĻยวข้อง 

     

     

     

 1 วนั จนท./ผจส./ผอ. -คาํสัĻง ธพว. ทีĻ 75/2560 -แบบขอใชบ้ริการ

รับฝากเอกสาร 

ไม่อนุมติั    -คาํสัĻง ธพว.ทีĻ 145/2552 -แบบทะเบียนฝาก

เก็บเอกสาร 

                                    1 ชม. จนท./ผจส.   

     

            
        

  1 ชม. จนท./ผจส./ผอ.   
       

               

 1 ชม. จนท./ผจส./ผอ.   

                                                                                    

     

     
 1 วนั. จนท./ผจส./ผอ.   

     
     

     
     

 1 ชม. จนท.   
     
     
     
     
     

 

เวลาทีĻใชใ้นการปฏิบติังานทัļงสิļน 2 วนั 4 ชัĻวโมง 

 

จุดเริĻมตน้ 

หน่วยงานควบคุมพสัดุ เสนอขอ

อนุมตัิทาํลายเอกสารครบอายุการ

จดัเก็บต่อ คกก. 

ประสานงานกบั กรรมการและ

เลขานุการ คกก.พิจารณาทาํลาย 

ยนืยนัขอ้มูลทะเบียนกล่อง/แฟ้ม 

คกก.พิจารณาทาํลายฯ ประชุม 

เพืĻอพิจารณาและอนุมติัการทาํลาย

เอกสาร 

กรรมการและเลขานุการประสาน

ผูเ้กีĻยวขอ้งทาํลายเอกสารตาม

ขัļนตอน  

กรรมการและเลขานุการ 

รายงานผลการทาํลายเอกสาร

ให้ คกก.พิจารณาฯ ทราบ และ

สาํเนาเรียน กกจ. และฝ่ายงาน

เจา้ของเอกสารทาํลายเพืĻอทราบ 

 

หน่วยงานควบคุมพสัดุ ปรับปรุง

ขอ้มูลทะเบียนกล่อง/แฟ้มให้เป็น

ปัจจุบนั 

จุดสิļนสุด 



  แบบฟอร์มเปิดเผยความขัดแย้งทางผลประโยชน์ในการจัดซื�อ จัดจ้าง การจ้างที�ปรึกษาของ ธพว. 

งาน/โครงการ .......................................... ประจาํปีงบประมาณ ...................................................................

เรียน…………………………………………………………………………………………………………

ชื�อ-สกุล ……………………………………………………….รหสัประจาํตวัพนกังาน ......………………. 

ตาํแหน่ง .......................................................................... สังกดั .................................................................. 

1.         จะปฏิบติัหนา้ที�ตามที�ไดรั้บมอบหมายโดยยึดประโยชน์ส่วนรวมของ ธพว.โดยใช้อาํนาจตาม

ตาํแหน่งหน้าที�ที�ได้รับมอบหมายให้เป็นไปโดยสุจริตเที�ยงธรรม และไม่กระทาํการใดในประการที�จะ

ก่อให้เกิดความไม่เชื�อถือหรือความไม่ไวว้างใจในการปฏิบติัหนา้ที� 

2. ไม่มีส่วนไดเ้สีย ไม่วา่ทางตรงหรือทางออ้มกบัผูเ้สนอราคาในการจดัซื�อ/จดัจา้ง/จา้งที�ปรึกษา

ซึ�งเป็นการขดักนัระหวา่งผลประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม 

       3.           จะไม่ใชข้อ้มูลภายในของ ธพว. ที�ยงัเป็นความลบัอยูที่�ตนไดรั้บหรือทราบจากการปฏิบติัหนา้ที�

หรือในตาํแหน่งหนา้ที�โดยทุจริต 

        4.     จะไม่ปฏิบติัหนา้ที�โดยทุจริตในการริเริ�มเสนอจดัทาํหรืออนุมติัให้มีการจดัซื�อ/จดัจา้ง/จา้งที�

ปรึกษา ตามที�ไดรั้บมอบหมายเพื�อเอื�อประโยชน์ต่อตนเองหรือบุคคลใดบุคคลหนึ�งโดยเฉพาะไม่วา่ทางตรง

หรือทางออ้ม 

 

 ทั�งนี�  หากมีการเปลี�ยนแปลงขอ้มูลจากที�ไดร้ายงานไวเ้บื�องตน้ ขา้พเจา้จะแจง้ให้ทราบโดยทนัที 

                                                                                  

            

    

 

ความเห็นผูอํานวยการฝาย/สํานัก ความเห็นผูรับผิดชอบสายงาน ( ผช.กจ. / รอง.กจ. ) 
 

......................................................................................... 

............................................................................................ 

ลงชื่อ.................................................................. 

     (................................................................) 

ผูอํานวยการฝาย.................................................... 

วันที่............./................................./................. 
 

 

............................................................................................. 

............................................................................................... 

ลงชื่อ.................................................................. 

     (................................................................) 

.................................................... 

วันที่............./................................./................. 
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ลงนาม ........................................................ 
          (...............................................) 

      ผูรายงาน 


