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ประกอบด้วย 3 กระบวนการ  

1. กระบวนการจัดทำแผนระดับ 3 แผนยุทธศาสตร์การขับเคลื่อนการใช้ประโยชน์
จากข้อมูลขนาดใหญ ่

2. แนวทางกระบวนการจัดทำรายงานประจำปี (Annual Report)  

3. กระบวนการจัดทำความเห็นของ สขญ. เพื่อประกอบการพิจารณาเรื่องที่เสนอ
คณะรัฐมนตรี และเพื่อตอบเรื่องขอ ความเห็นจากหนวยงานภายนอก 

ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 



ช่ือกระบวนการ : จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :

ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการต่างประเทศ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ฝ่ายนโยบายฯ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
เสนอเร่ืองถึง ผสขญ. เพ่ือขออนุมัติด าเนินโครงการ โดยเสนอ
ผ่านฝ่ายกลยุทธ์องค์กร และรสขญ. กลุ่มงานนโยบายฯ  เพ่ือ
พิจารณารายละเอียดโครงการและจัดสรรงบประมาณ และจัด
จ้างท่ีปรึกษา (ถ้าจ าเป็น)

7 วัน พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การ
มหาชน) พ.ศ. 2566
หมวด 1 การจัดต้ัง วัตถุประสงค์ หน้าท่ีและอ านาจ
มาตรา 7 สถาบันมีวัตถุประสงค์ ในข้อท่ี (1) จัดท ายุทธศาสตร์
เก่ียวกับการขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ เพ่ือ
ผลักดันให้เกิดการพัฒนาศักยภาพและยกระดับเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ เพ่ือเสนอต่อคณะรัฐมนตรี

 - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการและขอรับการจัดสรรงบประมาณ
 - แบบฟอร์มขอเปิดโครงการของฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
 - ผอ.สขญ. อนุมัติการด าเนินโครงการและวงเงินงบประมาณ

2 ด าเนินการจัดจ้างท่ีปรึกษาสนับสนุน
การด าเนินโครงการ ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง

1 เดือน  - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง (ส่วนงานคลังและพัสดุ) ท่ีได้รับ
มอบหมาย

 - แบบฟอร์มประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
 - ToR ส าหรับการจัดจ้าง
 - แบบฟอร์มก าหนดราคากลาง (แบบ บก.06)
 - Purchase Request
 - บันทึกขออนุมัติจัดจ้างฯ
 - บันทึกแต่งต้ัง คกก. ToR, จัดจ้าง, ตรวจรับพัสดุ
 - เอกสารรายงานผลการจัดจ้างฯ, สัญญาจ้างฯ

3

กระบวนการจัดท าแผนระดับ 3 - แผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่

แผนระดับ 1 2 3 ท่ีเก่ียวข้อง  ท้ังน้ี ในกรณีของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ พ.ศ. 2568 - 2570 มีความ
สอดคล้องกับแผนต่างๆ ดังน้ี
 แผนระดับ 1: 
- ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 - 2580 สอดคล้องกับด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน , ด้านการสร้างความเติบโตบนคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตร ,ด้าน
การปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
แผนระดับ 2:
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น 4 อุตสาหกรรมและบริการแห่งอนาคต , ประเด็น 5 การท่องเท่ียว , ประเด็น 20 การบริการประชาชนและ
ประสิทธิภาพภาครัฐ                                           
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (แผน 13) สอดคล้องกับ หมุดหมายท่ี 2 การท่องเท่ียวท่ีเน้นคุณภาพและความย่ังยืน , หมุดหมายท่ี 12 ก าลังคน
สมรรถนะสูง ตอบโจทย์การพัฒนาแห่งอนาคต , หมุดหมายท่ี 13 ภาครัฐสมรรถนะสูง                              
แผนระดับ 3: 
- นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ท่ี 2  ขับเคล่ือนเศรษฐกิจด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
ยุทธศาสตร์ท่ี 1 พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานดิจิทัลประสิทธิภาพสูงให้ครอบคลุมท่ัวประเทศ ยุทธศาสตร์ท่ี 5 พัฒนาก าลังคนให้พร้อมเข้าสู่ยุคเศรษฐกิจและ
สังคมดิจิทัล               
- แผนปฏิบัติการด้านปัญญาประดิษฐ์แห่งชาติเพ่ือการพัฒนาประเทศไทย สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ท่ี 2 การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและระบบ
สนับสนุนด้านปัญญาประดิษฐ์เพ่ือการพัฒนาอย่างย่ังยืน ยุทธศาสตร์ท่ี 3 การเพ่ิมศักยภาพบุคลากรและการพัฒนาการศึกษาด้านปัญญาประดิษฐ์ 
ยุทธศาสตร์ท่ี 4 การพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนเทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ ยุทธศาสตร์ท่ี 5 การส่งเสริมให้เกิดการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
และระบบปัญญาประดิษฐ์ในภาครัฐและภาคเอกชน
 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย  สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ท่ี 1 ยกระดับการเปล่ียนผ่านดิจิทัลภาครัฐ เพ่ือการบริหารงานท่ียืดหยุ่น คล่องตัว 
และขยายสู่หน่วยงานภาครัฐระดับท้องถ่ิน , ยุทธศาสตร์ท่ี 3 สร้างมูลค่าเพ่ิมและอ านวยความสะดวกแก่ภาคธุรกิจ , ยุทธศาสตร์ท่ี 4 ส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ของประชาชน และเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐ                                      
 - แผนแม่บทการส่งเสริมเศรษฐกิจดิจิทัล  สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ท่ี 1 ปรับทุนมนุษย์สู่เศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล , ยุทธศาสตร์ท่ี 2 เปล่ียนเศรษฐกิจ
ด้ังเดิม สู่เศรษฐกิจดิจิทัลมูลค่าสูง , ยุทธศาสตร์ท่ี 4 เพ่ิมประสิทธิภาพการใช้โครงสร้างพ้ืนฐานนวัตกรรมดิจิทัล
- แผนยุทธศาสตร์เก่ียวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ท่ี 3 ผลักดันให้เกิดการใช้งานระบบการบริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
 ท่ีสร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจของประเทศ (Adoption)                              

 - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

2 เดือน - รวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ตามนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และแผนระดับต่าง ๆ ของประเทศไทย และของ
หน่วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวข้องกับการพัฒนาและการใช้
ประโยชน์จาก Big Data และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวข้อง

 - สัมภาษณ์หรือจัดกิจกรรมรับฟังความคิดเห็นจากผู้บริหาร 
สขญ. ผู้แทนหน่วยงานรัฐ เอกชน ภาควิชาการ เพ่ือรับฟัง
ข้อมูล ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะในการก าหนดแผน
ยุทธศาสตร์ฯ

ด ำเนินกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำสนับสนุน
กำรด ำเนินโครงกำร

จัดเตรียมข้อมูลเพื่อใช้ประกอบ
กำรยกร่ำงแผนยุทธศำสตร์ฯ

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

4 ยกร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ จากข้อมูลและความคิดเห็นท่ีได้จาก
การรวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ตามข้อ 3 ข้างต้น คู่ขนานกับ
การหารือรับฟังความเห็นจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีจะเป็น
หน่วยร่วมขับเคล่ือนแผนฯ

2 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - ร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

5 เสนอร่ำงแผนยุทธศำสตร์ฯ ต่อ ผสขญ. เพ่ือพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ

2 เดือน  - 'ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศ 
และเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศท่ี
ได้รับมอบหมำย

 - บันทึกเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ผอ.สขญ. ผ่าน รอง ผอ.สขญ. กลุ่มงานนโยบายฯ เพ่ือขอความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ และเสนอ คกก.สขญ. 
พิจารณาต่อไป
 - ระเบียบวาระการประชุม คกก. สขญ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

 - มติท่ีประชุม คกก.สขญ. เห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

6 เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อคณะกรรมการ 
สขญ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ

2 เดือน  - 'ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศ 
และเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศท่ี
ได้รับมอบหมำย

 - บันทึกเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ผอ.สขญ. ผ่าน รอง ผอ.สขญ. กลุ่มงานนโยบายฯ เพ่ือขอความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ และบันทึกเสนอ
 คกก.สขญ. 
 - ระเบียบวาระการประชุม คกก. สขญ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

 - มติท่ีประชุม คกก.สขญ. เห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

7 เสนอร่ำงแผนยุทธศำสตร์ฯ สภำพัฒนำกำรเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชำติ (สศช.) เพ่ือพิจำรณำกล่ันกรองร่ำงแผน
ยุทธศำสตร์ฯ ก่อนเสนอคณะรัฐมนตรี ตำมแนวทำงกำรจัดท ำ
แผนระดับท่ี 3

2.5 เดือน  - มติ ครม. วันท่ี 27 เมษำยน 2564 เร่ืองแนวทำงกำรจัดท ำแผน
ระดับ 3 และกำรเสนอแผนระดับท่ี 3 ในส่วนของแผนปฏิบัติกำร
ด้ำน...ต่อคณะรัฐมนตรี

 - 'ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศ 
และเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศท่ี
ได้รับมอบหมำย

 - หนังสือ สขญ. เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ถึง สศช. เพ่ือพิจารณากล่ันกรอง ก่อนเสนอ ครม.

 - หนังสือ สศช. แจ้งความเห็นต่อร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

8 ปรับปรุงแก้ไขร่ำงแผนยุทธศำสตร์ฯ ให้สอดคล้องกับ
ควำมเห็นท่ีได้รับแจ้งจำก สศช.

1.5 เดือน  - 'ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศ 
และเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศท่ี
ได้รับมอบหมำย

 - ความเห็นของ สศช. ต่อร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ
 - ร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ท่ีได้ปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับความเห็น สศช.

9 เสนอร่ำงแผนยุทธศำสตร์ฯ ต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบให้หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องด ำเนินกำรตำมแผน
ยุทธศำสตร์ฯ

2 เดือน  - 'ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศ 
และเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศท่ี
ได้รับมอบหมำย

 - หนังสือ สขญ. เรียน รมว.ดศ. ผ่าน ปดศ. เพ่ือพิจารณาเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ เข้าสู่การพิจารณาของ ครม.
 - ร่างหนังสือ รมว.ดศ. ลงนามถึงเลขา ครม. เพ่ือเสนอเร่ืองร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ครม. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 - หนังสือ รมว.ดศ. ถึงเลขา ครม. เพ่ือเสนอเร่ืองร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ครม.

10 แจ้งเวียนแผนยุทธศำสตร์ฯ ท่ีคณะรัฐมนตรี มีมติเห็นชอบแล้ว
ให้หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องรับทรำบและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
แผนฯ

7 วัน  - 'ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศ 
และเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยนโยบำย ยุทธศำสตร์และกำรต่ำงประเทศท่ี
ได้รับมอบหมำย

 -หนังสือ สขญ. แจ้งเวียนแผนยุทธศาสตร์ท่ี ครม. ให้ความเห็นชอบแล้ว ถึงหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องให้เป็นไป
ตามแผนยุทธศาสตร์ฯ 
- แผนยุทธศาสตร์ฯ ท่ี ครม. ให้ความเห็นชอบแจ้งเวียนแผนยุทธศำสตร์ฯ 

ถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

เสนอร่ำงแผนยุทธศำสตร์ฯ ให้ สศช. กลั่นกรอง

ปรับปรุงแก้ไขร่ำงแผนยุทธศำสตรฯ์

จัดท ำร่ำงแผนยุทธศำสตร์

ขอควำมเห็นชอบร่ำงแผน
ยุทธศำสตร์ฯ จำก ครม.

เสนออร่ำงแผนยทุธศำสตร์ฯ 
ต่อ ผสขญ.
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เสนออร่ำงแผนยทุธศำสตร์ฯ 
ต่อ คกก. สขญ.
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ช่ือกระบวนการ : จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :

ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
และการต่างประเทศ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ฝ่ายนโยบายฯ เสนอเร่ืองถึง ผสขญ. เพ่ือขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ โดยเสนอผ่านฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 
และรองผู้อ านวยการ กลุ่มงานนโยบายฯ  
เพ่ือพิจารณารายละเอียดโครงการและจัดสรร
งบประมาณ

7 วัน -พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) พ.ศ.
 2566 ก าหนดบทบัญญัติว่าด้วยการจัดท าและเสนอรายงานประจ าปีของ
สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) (สขญ.) ไว้ดังต่อไปน้ี
- หมวด 3 การบริหารและการด าเนินกิจการ มาตรา ๑๘ คณะกรรมการมี
หน้าท่ีและอ านาจควบคุมดูแลโดยท่ัวไป ซ่ึงกิจการและการด าเนินงานของ
สถาบันเพ่ือให้เป็นตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ หน้าท่ีและอ านาจเช่นว่าน้ี
ได้รวมถึง (5) ให้ความเห็นชอบรายงานประจ าปีเพ่ือเสนอต่อรัฐมนตรี
- หมวด 5 การบัญชี การตรวจสอบ และการประเมินผลงานของสถาบัน 
มาตรา 40 ให้สถาบันท ารายงานประจ าปีเสนอรัฐมนตรีทุกส้ินปีงบประมาณ
 รายงานน้ี ให้กล่าวถึงผลงานของสถาบัน
ในปีท่ีล่วงมาแล้ว รายงานการเงิน พร้อมท้ังรายงานของผู้สอบบัญชี รวมท้ัง
ค าช้ีแจงเก่ียวกับนโยบาย
ของคณะกรรมการ แผนงานและโครงการท่ีจะจัดท าในภายหน้า

 - ''ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการและขอรับการจัดสรรงบประมาณ
 - แบบฟอร์มขอเปิดโครงการของฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
 - ผอ.สขญ. อนุมัติการด าเนินโครงการและวงเงินงบประมาณ

2 ฝ่ายนโยบายฯ ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ
ในการจัดหาผู้รับจ้างออกแบบ art work และจัดพิมพ์
เล่มรายงานประจ าปี รวมถึงการด าเนินการต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือให้เล่มรายงานประจ าปีมีความสมบูรณ์
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
เช่น งานถ่ายรูปผู้บริหาร สถานท่ี กิจกรรม BDI, งาน
แปลภาษา

1 เดือน (นับแต่ 1 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณท่ีถัดจากปี
ของเล่ม annual report)

 - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 - ''ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย สนับสนุนโดย
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง 
(ส่วนงานคลังและพัสดุ) ท่ีได้รับ
มอบหมาย

 - แบบฟอร์มประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
 - ToR ส าหรับการจัดจ้าง
 - แบบฟอร์มก าหนดราคากลาง (แบบ บก.06)
 - Purchase Request
 - บันทึกขออนุมัติจัดจ้างฯ
 - บันทึกแต่งต้ัง คกก. ToR, จัดจ้าง, ตรวจรับพัสดุ

 - เอกสารรายงานผลการจัดจ้างฯ, สัญญาจ้างฯ

3  - ฝ่ายนโยบายฯ ประสานกับฝ่ายต่างๆ ภายใน สขญ. 
เพ่ือขอข้อมูลการด าเนินงานในรอบปีงบประมาณท่ี
ผ่านมา เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าเล่ม annual 
report 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
เป็นปัจจุบันของข้อมูล รวมถึงประสานกับ
ฝ่ายท่ีเก่ียวข้องในกรณีท่ีจ าเป็นต้องขอให้ฝ่ายน้ันๆ 
ปรับปรุงแก้ไขและ/หรือส่งข้อมูลเพ่ิมเติม

 1 เดือน (นับแต่ 1 ตุลาคม ของ
ปีงบประมาณท่ีถัดจากปีของเล่ม 

annual report)

-  - ''ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมายโดยประสานกับ
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 
(ส่วนงานติดตามประเมินผล) 
เพ่ือสนับสนุนข้อมูลผลงานด าเนินงาน
ตามภารกิจ
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง 
เพ่ือสนับสนุนข้อมูลรายงานการเงิน 

 - บันทึกเสนอ ผอ.สขญ. เห็นชอบให้ฝ่ายต่างๆ ภายใน สขญ. ให้ความร่วมมือกับฝ่าย
นโยบายฯ ในการจัดเตรียมข้อมูล
ในส่วนท่ีเก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการจัดท า Annual Report

 - ข้อมูลท่ีฝ่ายต่างๆ จัดส่งให้ฝ่ายนโยบายฯ 

กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปี (Annual Report)

ด ำเนินกำรจัดจ้ำงผู้ออกแบบและ
จัดพิมพ์เล่มรำยงำนประจ ำปี

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร

รวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินงำน
ในรอบปีงบประมำณ



4 ฝ่ายนโยบายฯ ประมวลข้อมูลท้ังหมดท่ีได้รับ
จากฝ่ายต่างๆ ของ BDI และยกร่างโครงสร้างเน้ือหา
ของเล่ม annual report

1 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - ข้อมูลเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณาของ ครม. 
จากหน่วยงานผู้เสนอเร่ือง
 - ข้อมูลของ BDI ซ่ึงฝ่ายนโยบายฯ ประสานฝ่ายภายใน BDI 
ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือขอรับทราบข้อมูล  

 - ความเห็นของ BDI ต่อเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณา
ของ ครม.

5  - ฝ่ายนโยบายฯ เสนอ ผสขญ. ผ่าน รสขญ. 
กลุ่มงานนโยบายฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
โครงสร้างเน้ือหา annual report ก่อนจัดท าเน้ือหา 
annual report ฉบับสมบูรณ์ 

7 วัน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - บันทึกเสนอ ผสขญ. ผ่าน รสขญ. (กลุ่มงานนโยบายฯ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ
โครงสร้างเน้ือหา annual report 
 - โครงสร้างเน้ือหา annual report  

 - ผลการพิจารณาเห็นชอบโครงสร้างเน้ือหา Annual report จาก ผอ.สขญ.

6  - ฝ่ายนโยบายฯ จัดท าเน้ือหา annual report 
ฉบับสมบูรณ์ 

1 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - annual report ฉบับสมบูรณ์

7 เสนอ ผสขญ. พิจารณาให้ความเห็นชอบเล่ม รายงาน
ประจ าปี ฉบับสมบูรณ์ เพ่ือเสนอ
ต่อ คกก.สขญ.

7 วัน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - บันทึกเสนอ ผสขญ. ผ่าน รอง รสขญ. (กลุ่มงานนโยบายฯ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ
 annual report ฉบับสมบูรณ์ 
 - annual report ฉบับสมบูรณ์  

 - ผลการพิจารณาเห็นชอบ annual report ฉบับสมบูรณ์
จาก ผอ.สขญ. และส่ังการให้เสนอ คกก.สขญ. ให้ความเห็นชอบเพ่ือเสนอ รมว.ดศ. ต่อไป

8 ฝ่ายนโยบายฯ ผลิตเล่มรายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ 7 วัน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - เล่ม annual report ฉบับสมบูรณ์

จัดท ำเนื้อหำรำยงำนประจ ำปี
ฉบับสมบูรณ์

เสนอ ผสขญ. เห็นชอบโครงสร้ำง
เนื้อหำรำยงำนประจ ำปี

เสนอ ผสขญ. เห็นชอบ รำยงำน
ประจ ำปีฉบับสมบูรณ์ 

ไม
่อน

ุมัติ
/ให

้ปร
ับป

รุง

อนุมัติ

อนุมัติ

ไม
่อน

ุมัติ
/ให้

ผลิตรำยงำนประจ ำปีฉบับสมบูรณ์

จัดท ำโครงสร้ำงเนื้อหำรำยงำนประจ ำปี



9 เสนอ คกก.สขญ. พิจารณาให้ความเห็นชอบให้เสนอ
รายงานประจ าปีต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (รมว. ดศ.)

1 เดือน พรฎ จัดต้ัง สขญ. มาตรา 18
คณะกรรมการมีหน้าท่ีและอ านาจควบคุมดูแลโดยท่ัวไปซ่ึงกิจการ
และการด าเนินงาน
ของสถาบันเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ หน้าท่ีและอ านาจ
เช่นว่าน้ีให้รวมถึง (5)  ให้ความเห็นชอบรายงานประจ าปีเพ่ือเสนอต่อ
รัฐมนตรี

 - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ และ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์
และการต่างประเทศท่ีได้รับมอบหมาย
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง 
(ฝ่ายเลขานุการ คกก.สขญ.) 
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - เอกสารระเบียบวาระการประชุม คกก.สขญ. เพ่ือพิจารณา เร่ือง รายงานประจ าปี เพ่ือ
เสนอต่อ รมว.ดศ.
 
 - มติท่ีประชุม คกก.สขญ. เห็นชอบให้เสนอรายงานประจ าปี ต่อ รมว.ดศ.

10  ฝ่ายนโยบายฯ เสนอ ผสขญ. ลงนามหนังสือ
ถึงประธานกรรมการ สขญ. เพ่ือลงนามหนังสือ
ถึง รมว.ดศ. เสนอ annual report ฉบับสมบูรณ์
ท่ีผ่านความเห็นชอบของ คกก.สขญ. แล้ว 

15 วัน พรฎ จัดต้ัง สขญ. มาตรา 18
คณะกรรมการมีหน้าท่ีและอ านาจควบคุมดูแลโดยท่ัวไปซ่ึงกิจการและการ
ด าเนินงานของสถาบันเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ หน้าท่ี
และอ านาจเช่นว่าน้ีให้รวมถึง (5)  ให้ความเห็นชอบรายงานประจ าปีเพ่ือ
เสนอต่อรัฐมนตรี

 -  'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง (สาร
บรรณ) ท่ีได้รับมอบหมาย

 - หนังสือ ผอ.สขญ. ลงนาม เรียน ประธานกรรมการ สขญ. เพ่ือลงนามหนังสือถึง 
รมว.ดศ. เสนอรายงานประจ าปีเพ่ือทราบ
 - หนังสือประธานกรรมการ สขญ. ลงนาม เรียน รมว.ดศ. เสนอรายงานประจ าปีเพ่ือ
ทราบ  

- ข้อส่ังการ รมว.ดศ. (ถ้ามี)

เสนอ คกก.สขญ. รับทรำบ  
และพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

ให้เสนอรำยงำนประจ ำปีต่อ รมว.ดศ.

เสนอรำยงำนประจ ำปีต่อ รมว.ดศ
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ช่ือกระบวนการ : จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :

ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
และการต่างประเทศ

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 สขญ. รับหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) 
/ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) /หน่วยอ่ืนๆ 
แจ้งขอให้ สขญ. จัดท าความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี หรือเร่ืองอ่ืนๆ และ 
ผสขญ. ส่ังการให้ฝ่ายนโยบายฯ ด าเนินการเร่ืองดังกล่าว

1-2 วัน พระราชกฤษฎีกาจัดต้ัง
สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ 
(องค์การมหาชน) พ.ศ. 2566

 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง (สารบรรณ) ท่ีได้รับมอบหมาย
 - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

หนังสือ สลค. หรือ ดศ. หรือหน่วยงานอ่ืนๆ แจ้งขอให้ สขญ.จัดท า
ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ือง... ของ ครม. หรือเร่ืองอ่ืนๆ 
ซ่ึง ผสขญ. ส่ังการให้ฝ่ายนโยบายฯ ด าเนินการ 

2 ด าเนินการรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ต้นเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 
และข้อมูลในส่วนของ สขญ. ท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
หรือเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานภายนอกขอความเห็นของ สขญ. และจัดท า
ความเห็น

1 - 7 วัน 
(ท้ังน้ี ในกรณีท่ีหน่วยงาน

เจ้าของเร่ืองมีก าหนด
ระยะเวลาท่ีขอให้ สขญ. 

แจ้งความเห็นกลับ 
(deadline) ให้ด าเนินการ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด)

หนังสือ ดศ. แจ้งเวียน
ข้อส่ังการ ปดศ.เก่ียวกับ
แนวทางในการเสนอ
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาของ ครม. ส าหรับ
หน่วยงานในสังกัด ดศ. 
ถือปฏิบัติ

  - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการ
ต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - ข้อมูลเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณาของ ครม. จากหน่วยงานผู้เสนอ
เร่ือง หรือเร่ืองอ่ืนๆท่ีหน่วยงานภายนอกขอความเห็นจากสขญ.
 - ข้อมูลของ สขญ. ซ่ึงฝ่ายนโยบายฯ ประสานฝ่ายภายใน สขญ. 
ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือขอรับทราบข้อมูล  

 - ความเห็นของ สขญ. ต่อเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณาของ ครม. 
หรือเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานภายนอกขอความเห็น สขญ.

3  - ฝ่ายนโยบายฯ เสนอ ผสขญ. พิจารณาให้ความเห็นชอบความเห็นฯ 
ท่ีจัดท า และลงนามในหนังสือแจ้งความเห็นถึง ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี (สลค.) / กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) 
/หน่วยอ่ืนๆ  

1-3 วัน หนังสือ ดศ. แจ้งเวียน
ข้อส่ังการ ปดศ. เก่ียวกับ
แนวทางในการเสนอ
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาของ ครม. ส าหรับ
หน่วยงานในสังกัด ดศ. 
ถือปฏิบัติ

  - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการ
ต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - บันทึกเสนอ ผอ.สขญ. พิจารณาความเห็นฯ ท่ีฝ่ายนโยบายฯ จัดท า 
 - ร่างหนังสือเพ่ือ ผอ.สขญ. ลงนามแจ้งความเห็น BDI ถึงเลขาธิการ 
ครม. หรือ ปดศ.

4 จัดส่งหนังสือท่ี ผสขญ. ลงนามแจ้งความเห็น ของ สขญ. 
ถึง ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) / กระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) /หน่วยอ่ืนๆ

1-วัน หนังสือ ดศ. แจ้งเวียน
ข้อส่ังการ ปดศ. เก่ียวกับ
แนวทางในการเสนอ
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาของ ครม. ส าหรับ
หน่วยงานในสังกัด ดศ. 
ถือปฏิบัติ

 -  ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการ
ต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง (สารบรรณ) ท่ีได้รับมอบหมาย

 - หนังสือ ผสขญ. ลงนาม เรียน เลขาธิการ ครม. หรือ ปดศ. 
หรือหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนๆ แจ้งความเห็นของ สขญ.

กระบวนการจัดท าความเห็นของ สขญ. เพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี 
และเพ่ือตอบเร่ืองขอความเห็นจากหน่วยงานภายนอก

รับเรื่องจากส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี
(สลค.) / ดศ. / หน่วยงานอื่นๆ แจ้งขอให้ 

สขญ. จัดท าความเห็น

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและจัดท า
ความเห็นฯ

เสนอ ผอ.สขญ. 
พิจารณาความเห็นฯ

อนุมัติ

แจ้งความเห็นฯ ของ สขญ. ถึง สลค.
/ ดศ. / หน่วยอื่นๆ
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ประกอบด้วย 4 กระบวนการ  

1. กระบวนการเสนอของบประมาณ (การของบประมาณในปงบประมาณถัดไป 
2 ปงบประมาณ) 

2. กระบวนการจัดทำแผนงานและงบประมาณ (การจัดทำแผนในงบประมาณปี
ถัดไป) 

3. กระบวนการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน (การดำเนินงาน
ปีงบประมาณปัจจุบนั) 

4. กระบวนการประเมินผลโครงการ (ทุก 3-5 ปี หรือครบกำหนด) 

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 



ช่ือกระบวนการ : กระบวนการเสนอของบประมาณ (การของบประมาณในปีงบประมาณถัดไป 2 ปีงบประมาณ) จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กรสือสารให้ฝ่ายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เสนอ concept project ท่ีเสนอของบประมาณ
ประจ าปี 
ซ่ึงต้องความสอดคล้องวัตถุประสงค์การจัดต้ังสถาบันฯ และแผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ ปี พ.ศ. 2568 - 2570 และนโยบายรัฐบาล

สิงหาคม - พรบ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
- พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ x
- พรฎ. การจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่
- ร่างแผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ ปี พ.ศ. 2568 -
 2570

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร - แผนปฏิบัติการ ระยะกลาง
- ปฏิทินงบประมาณประจ าปี

2 ฝ่ายงานต่าง ๆ เสนอโครงการ หรืองบรายจ่ายประจ าเพ่ือของบประมาณประจ าปี มายังฝ่ายกลยุทธ์องค์กร สิงหาคม ห้วหน้าโครงการ / ผอ. ฝ่าย / รสขญ. - concept project 

3 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 
- ตรวจสอบความสอดคล้องวัตถุประสงค์การจัดต้ังสถาบันฯ และแผนงานยุทธศาสตร์ฯ Big Data ท่ี
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การจัดต้ังสถาบันฯ แผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จากข้อมูล
ขนาดใหญ่ ปี พ.ศ. 2568 - 2570 และนโยบายรัฐบาล
- เสนอกรอบวงเงิน (Pre-ceiling) แผนรายจ่ายบุคคลากร ผลผลิต และ โครงการ
- map โครงการกับยุทธศาสตร์จัดสรรประจ าปี และแผนยุทธศาสตร์ชาติ

กันยายน - ตุลาคม -ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี
-แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
-นโยบายรัฐบาล 
-นโยบายกระทรวงฯ
-แผนยุทธศาสตร์จัดสรร
- ร่างแผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ ปี พ.ศ. 2568 -
 2570

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร - โครงการท่ีจะเสนอของบประมาณประจ าปี
- เสนอกรอบวงเงิน (Pre-ceiling) แผนรายจ่าย
บุคลากร ผลผลิต และ โครงการ
- map โครงการกับยุทธศาสตร์จัดสรรประจ าปี

4 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เสนอ โครงการท่ีจะเสนอของบประมาณ กรอบวงเงิน (Pre-ceiling) แผนรายจ่าย
บุคคลากร ผลผลิต และ โครงการ ต่อ BDI Top Ex พิจารณา

กันยายน - ตุลาคม - - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

- มติท่ีประชุม BDI Top Ex

5 - หัวหน้าโครงการท่ีผ่านการพิจารณาจัดท ารายละเอียดข้อเสนอโครงการ แตกตัวคูณ TOR และใบเสนอ
ราคา
- ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดท าแผนรายจ่ายบุคลากรภาครัฐ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลการประกาศรับสมัคร
บุคลากรอัตราใหม่
- ฝ่ายบริหารกลาง และฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารเทศ เสนอแผนรายจ่ายประจ า เอกสารแตกตัวคูณ TOR
 และใบเสนอราคา

ตุลาคม - พฤศจิกายน - หลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีฯ

- หัวหน้าโครงการท่ีเสนอของบประมาณ
- ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
- ฝ่ายบริหารกลาง
- ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

- ข้อเสนอโครงการ
- เอกสารแตกตัวคูณ
- TOR 
- ใบเสนอราคา 3 เจ้า
- ประกาศรับสมัครบุคลากรอัตราใหม่

6 - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร จัดท าเอกสารค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ผู้บริหาร สขญ. เสนอ ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ต่อ อนุฯ การเงิน และ คกก.สขญ

พฤศจิกายน - - คกก.สขญ.
- อนุฯ การเงิน
- ผสขญ. รสขญ. (วิชุดา)
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

เอกสารค าของประมาณรายจ่ายประจ าปี ท่ีผ่าน
การพิจารณาจาก คกก. สขญ.

7 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 
- จัดท าเอกสารค าของบประมาณประจ าปี ส่ง สงป. ท่ีผ่านการเห็นชอบจาก รมว. ดศ.
- กรอกข้อมูลค าขอผ่านระบบสารสนเทศ (E-budgeting) 

ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป.
 ประกาศ

(ธันวาคม - มกราคม)

- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เล่มค าขอ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

การเสนอของบประมาณ

ข้ันตอนการเสนอค าของบประมาณ สนับสนุนการช้ีแจงงบประมาณ และจัดท าแผนการปฏิบัติงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือรับงบประมาณจาก
ส านักงบประมาณ

สื่อสารผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการเสนอโครงการ

พิจารณา
กรอบวงเงิน (Pre-ceiling)

แผนรายจ่ายบุคลากร 
ผลผลิต และ โครงการ

พิจารณา
ค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

จัดท าเอกสารค าขอให้ สป.ดศ. / 
สงป.

อนุมัติ

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)
(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

ตรวจสอบความสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ฯ รวบรวมและเสนอ

กรอบงบประมาณ

ฝ่ายงานต่าง ๆ เสนอโครงการ/
งบประมาณ

จัดท ารายละเอียดโครงการ
แผนรายจ่ายบุคลากรภาครัฐ

และแผนรายจ่ายประจ า

BDI Top Ex

คกก.สขญ. ผ่าน
อนุฯ การเงิน



ช่ือกระบวนการ : กระบวนการเสนอของบประมาณ (การของบประมาณในปีงบประมาณถัดไป 2 ปีงบประมาณ) จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ข้ันตอนการเสนอค าของบประมาณ สนับสนุนการช้ีแจงงบประมาณ และจัดท าแผนการปฏิบัติงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือรับงบประมาณจาก
ส านักงบประมาณ

8 - ติดตามก าหนดการช้ีแจงงบประมาณในช้ันคณะกรรมธิการและอนุกรรมาธิการ 
- ประสาน BDI Top Ex, หัวหน้าโครงการ และฝ่ายงานท่ีเก่ียวข้อง ร่วมสนับสนุนข้อมูล และเข้าช้ีแจง
งบประมาณ ตามวันและเวลาท่ีก าหนด 
- จัดท าและส่งข้อมูลเอกสารการช้ีแจงต่อคณะฯ ต่างๆ ตามวันและเวลาท่ีก าหนด 
- เข้าร่วมช้ีแจงบประมาณต่อคณะฯ ต่างๆ ตามวันและเวลาท่ีก าหนด

ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป.
 ประกาศ

(กรกฎาคม - สิงหาคม)

- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เอกสารประกอบการช้ีแจงงบประมาณฯ

9 - จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรประจ าปีส่ง
ให้สงป. พิจารณาให้ความเห็นชอบ เข้าระบบ eVmis
- สงป. พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป.
 ประกาศ
(กันยายน)

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร - 'หนังสือส านักงบประมาณ เร่ืองการจัดท า
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และการอนุมัติเงินจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
- เอกสารแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายปีของ สขญ.

10 - จัดส่งใบงวดเงิน ให้ส่วนงานคลังและพัสดุท าการเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบ GFMIS ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป.
 ประกาศ
(ตุลาคม)

ส่วนงานคลังและพัสดุ ใบงวดเงินจากส านักงบประมาณ

สนับสนุนการชี้แจงงบประมาณ
ประจ าปี

จัดท าแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามวงเงินที่ได้รับ

เบิกจ่ายเงินงบประมาณจาก
กรมบัญชีกลาง

(ส่วนงานคลังและพัสดุ)



ช่ือกระบวนการ : การจัดท าแผนงานและงบประมาณ (การจัดท าแผนในปีงบประมาณถัดไป) จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

เพ่ือจัดท ำแผนด ำเนินงำน แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และตัวช้ีวัดของ สขญ. รวมถึงฝ่ำย/งำนภำยใต้ สขญ. ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กรหำรือร่วมกับโครงกำร/ฝ่ำย ให้จัดท ำรำยละเอียดแผนกำรด ำเนินงำน และงบประมำณ
รำยจ่ำย ให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยตัวช้ีวัดท่ีต้องส่งมอบ

กรกฎำคม - พรบ. องค์กำรมหำชน พ.ศ 2542
- พรฎ. กำรจัดต้ังสถำบันข้อมูลขนำดใหญ่ พ.ศ.
 2566

- ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร
- หน. โครงกำร และ ผอ. ฝ่ำยงำน

เล่มขำวคำดแดงส ำนักงบประมำณ

2 ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร จัดท ำ ร่ำง ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของ สขญ.  กรอบงบประมำณ แผนรำยรับ และแผน
จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ของ สขญ.

กรกฎำคม
(ร่ำงแรก 15 วันท ำกำร ปรับแก้ไข 7 วัน

ท ำกำร)

ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร ร่ำง ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ สขญ.  กรอบงบประมำณ
 แผนรำยรับ และแผนจ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
ของ สขญ.

3 ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร เสนอ ร่ำง ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ กรอบงบประมำณ แผนรำยรับ และแผนจ่ำยประจ ำปี 
ต่อ BDI Top Ex พิจำรณำ

กรกฎำคม - BDI Top EX
- ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร

- มติท่ีประชุม BDI Top Ex

4 จัดท ำเอกสำร ร่ำง แผนกำรด ำเนินงำน แผนงบประมำณรำยจ่ำย และตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของ  สขญ. 
ประจ ำปี ตำมท่ีได้รับกำรเห็นชอบตำม BDI Top Ex เพ่ือเสนอต่อ คกก. สขญ.

กรกฎำคม ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร ร่ำง แผนกำรด ำเนินงำนและแผนงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือเสนอต่อ คกก. สขญ.

5 - ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร จัดท ำเอกสำร แผนกำรด ำเนินงำน แผนงบประมำณรำยจ่ำย และตัวช้ีวัด
ควำมส ำเร็จของ  สขญ. ประจ ำปี
- ผู้บริหำร สขญ. เสนอ แผนกำรด ำเนินงำนและแผนงบประมำณรำยจ่ำย ของ สขญ. ประจ ำปี ต่อ อนุฯ 
กำรเงิน และ คกก.สขญ

สิงหำคม - คกก.สขญ.
- อนุฯ กำรเงิน
- ผสขญ. รสขญ. (วิชุดำ)
- ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร

แผนกำรด ำเนินงำนและแผนงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี ท่ีผ่ำนกำรอนุมัติจำก คกก. สขญ. และ
น ำข้ึนเวปไซต์ BDI

6 จัดท ำ ตัวช้ีวัด และแผนกำรจัดสรรกรอบงบประมำณรำยจ่ำย ของแต่ละโครงกำร/ฝ่ำยภำยใน สขญ. กันยำยน ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร ร่ำง ตัวช้ีวัด และแผนกำรจัดสรรกรอบ
งบประมำณรำยจ่ำยของแต่ละโครงกำร/ฝ่ำย
ภำยใน สขญ. เพ่ือเสนอต่อ BDI Top Ex

7 - ฝ่ำยกลยุทธองค์กร เสนอ Deployment ตัวช้ีวัด และกำรจัดสรรงบประมำณภำยใต้กรอบงบประมำณท่ี
 คกก.สขญ. อนุมัติ
- BDI Top Ex พิจำรณำอนุมัติ 1) กำรปรับแผนโครงกำรต่อเน่ือง 2) กำรจัดสรรค่ำใช้จ่ำยประจ ำ และ 3)
 กรอบกำรจัดสรรโครงกำรใหม่ 
  ท้ังน้ี โครงกำรใหม่ จะพิจำรณำแผนกำรด ำเนินและงบประมำณเป็นรำยโครงกำร ท่ี
หัวหน้ำโครงกำรย่ืนเสนอผ่ำนระบบ e-Saraban ตำมสำยบังคับบัญชำ เพ่ือให้ ผสขญ. พิจำรณำอนุมัติ 
โดยจะต้องอยู่ภำยใต้กรอบกำรจัดสรรโครงกำรใหม่ ท่ีผ่ำนกำรอนุมัติแล้ว
- BDI Top Ex พิจำรณำ Deployment ตัวช้ีวัด ของ กลุ่มงำน/ฝ่ำย

กันยำยน - ตุลำคม - BDI Top EX
- ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร

มติท่ีประชุม BDI Top Ex ()

การจัดท าแผนงานและงบประมาณ

ประสานโครงการ/ฝ่ายฯ จัดท า
แผนด าเนินงาน แผนงบประมาณ 
ตามเป้าหมายตัวชี้วัดที่ต้องส่ง

มอบ 

จัดท า ร่าง ตัวชี้วัดความส าเร็จ
กรอบงบประมาณ

แผนรายรับ และแผนรายจ่าย
ประจ าปี ของ สขญ.

พิจารณา
ตัวชี้วัด กรอบ งปม. 

แผนรายรับ และแผนจ่าย
ประจ าปี

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

จัดท าเอกสาร (ร่าง) แผนการ
ด าเนินงานและแผนงบประมาณ
เป้าหมายตัวชี้วัดและสิ่งส่งมอบ

ประจ าปี ของ สขญ.

พิจารณา
แผนการด าเนินงานและแผน

งบประมาณรายจ่าย ของ สขญ.
ประจ าปี

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

จัดท า ร่าง ตัวชี้วัด (KPI) 
แผนการจัดสรรกรอบงปม. รายจ่าย 

ของ แต่ละโครงการ/ฝ่าย

พิจารณา 
Deployment ตัวชี้วัด

และการจัดสรรงบประมาณ ของ
กลุ่มงาน/โครงการ/ฝ่าย

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

BDI Top Ex

คกก.สขญ. ผ่าน
อนุฯ การเงิน

BDI Top Ex



ช่ือกระบวนการ : การจัดท าแผนงานและงบประมาณ (การจัดท าแผนในปีงบประมาณถัดไป) จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

เพ่ือจัดท ำแผนด ำเนินงำน แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และตัวช้ีวัดของ สขญ. รวมถึงฝ่ำย/งำนภำยใต้ สขญ. ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

8 ฝ่ำยกลยุทธองค์กร สร้ำงโครงกำรและจัดสรรงบประมำณในระบบ ERP ตำมท่ีได้รับกำรอนุมัติ 3 - 7 วันท ำกำร ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร

9 จัดท ำสรุปตัวช้ีวัดแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องรับทรำบ ตุลำคม ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร เอกสำรสรุปตัวช้ีวัด

จัดท ำสรุปตัวชี้วัด และแผนที่
เกี่ยวข้อง ของ สขญ.

สร้างโครงการและจัดสรร
งบประมาณในระบบ ERP



ช่ือกระบวนการ : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน (การด าเนินการติดตามและรายงานผลในปีงบประมาณปัจจุบัน) จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

เพ่ือติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และจัดส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 แจ้งผู้เก่ียวข้อง ผอ.ฝ่าย และ หน. โครงการ จัดท ารายงาน ก่อนถึงก าหนดส่งประมาณ 2 สัปดาห์ - พรบ. องค์การมหาชน พ.ศ 2542
- พรฎ. การจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ พ.ศ.
 2566
- หลักเกณฑ์การประเมิน PMQA โดย ก.พ.ร.
- หลักเกณฑ์การประเมินระดับความพร้อม
รัฐบาลดิจิทัลหน่วยงานภาครัฐของประเทศไทย
- หลักเกณฑ์การควบคุมดูแลกิจการของ
คณะกรรมการองค์การมหาชน

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร แบบฟอร์มการรายงานผล

2 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ รายเดือน 
รายไตรมาส ของโครงการ/หน่วยงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ

ทุกวันท่ี 5 ของเดือน หรือ ทุกวันท่ี 25 
ของส้ินไตรมาส

หัวหน้าโครงการ และผู้เก่ียวข้อง เอกสารท่ีผ่านการอนุมัติตามสายบังคับบัญชา

3 รวบรวมผลการด าเนินงานและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมในกรณีท่ีข้อมูลไม่ครบถ้วน และจัดท า
เอกสารรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือเสนอต่อ คกก. และหน่วยงานภายนอก

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดหรือไม่เกิน 5 
วันท าการ
นับจากวันท่ีได้รับการร้องขอท่ีไม่มี
ก าหนดเวลา

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร รายงานสรุปตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด

4 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กรจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส เสนอต่อ ท่ีประชุมผู้บริหาร อนุฯ การเงิน
 และ คกก. สขญ.
รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อหน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงบประมาณ (BB-EvMIS) เจ้าภาพ
แผนบูรณาการ สป.ดศ. ผู้ตรวจราชการ สภาพัฒน์ฯ (eMENSCR) และ ก.พ.ร.

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เอกสารรายงานผล

การติดตามและรายงานผลฯ

รวบรวมผลการด าเนินงาน
เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ
รายเดือน รายไตรมาส 

ของโครงการ/หน่วยงาน ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ

รายงานผลการด าเนินงานต่อ 
ภายใน สขญ./ภายนอกที่

เกี่ยวข้อง

จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน

ประสานติดตามรายงาน
ผลการด าเนินงาน



ช่ือกระบวนการ : การประเมินผลโครงการ (การประเมินผลทุก 3 - 5 ปี หรือเม่ือครบก าหนด) จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา เพ่ือประโยชน์ต่อแผนการท างานในอนาคต ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ส ารวจโครงการท่ีถึงก าหนดการประเมิน พร้อมจัดท าข้อมูลเพ่ือเสนอพิจารณา 15 วันท าการ - พรบ. องค์การมหาชน พ.ศ 2542
- พรฎ. การจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ พ.ศ.
 2566
- มติ ครม. เร่ืองการประเมินความคุ้มค่าเพ่ือ
การพัฒนาองค์การมหาชน

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

2 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เสนอ โครงการท่ีจะประเมิน ประจ าปี ต่อท่ีประชุม BDI Top Ex พิจารณา 1 วันท าการ - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

 มติท่ีประชุม BDI Top Ex

3 หารือกับหัวหน้าโครงการ หรือผู้เก่ียวข้องเพ่ือคัดเลือกคณะผู้ประเมินจากภายใน/ภายนอกหน่วยงาน 
พร้อมท้ังรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับผู้ประเมิน เช่น ประวัติโดยย่อ ผลงานเด่นท่ีแสดงว่าเป็นผู้เช่ียวชาญ/มี
ประสบการณ์ด้านท่ีจะท าการประเมิน

7 วันท าการ ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
หัวหน้าโครงการ หรือผู้เก่ียวข้อง

รายละเอียดการประเมินโครงการ

4 - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เสนอคัดเลือก รายช่ือ จากประวัติโดยย่อ ความเช่ียวชาญของผู้ประเมิน ต่อท่ี
ประชุม BDI Top Ex พิจารณา
- ประสานทาบทามผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกจาก BDI Top Ex
- รูปแบบการประเมิน 2 แบบ กรณีจ้างท่ีปรึกษา/ผู้เช่ียวชาญ หรือ บริษัทประเมิน

1 วันท าการ - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

 มติท่ีประชุม BDI Top Ex

5 จัดท าเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น เอกสารรักษาความลับ 
เอกสาร TOR และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

15 วันท าการ ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร การตอบรับการเชิญเป็นคณะผู้ประเมิน

6 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ร่วมกับผู้ประเมิน
- รวบรวมผลการด าเนินงานโครงการท่ีผ่านมา (ทุติยภูมิ) เช่น งบประมาณ จ านวนบุคลากร ผลกระทบ
จากโครงการ 
- เก็บข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อการประเมิน (ปฐมภูมิ) เช่น การสัมภาษณ์/ส่งแบบสอบถามให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประเมินผลจากการรวบรวมและเก็บข้อมูลโครงการ

6 - 7 เดือน - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
- ผู้ประเมินโครงการ

รายละเอียดท่ีเก่ียวข้องกับโครงการท่ีได้รับการ
ประเมิน

7 ผู้ประเมินรายงานผลการตรวจประเมินโครงการ 1 วันท าการ - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
- ผู้ประเมินโครงการ

เอกสารประกอบการประชุม

8 ผู้ประเมินจัดท าเล่มรายงานผลการประเมินโครงการ 30 วันท าการ - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
- ผู้ประเมินโครงการ

รายงานผลการประเมินโครงการ

การประเมินผลโครงการ/หน่วยงาน

ส ำรวจระยะเวลำ และจัดท ำ
ข้อมูลโครงกำรที่ต้องประเมินผล

พิจำรณำ
คัดเลือกโครงกำร

ที่จะประเมิน
อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

รวบรวมรำยชื่อผู้ประเมิน/
หน่วยงำนที่เข้ำมำประเมินผล

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

พิจำรณำคัดเลือก
วิธีกำรและ
ผู้ประเมิน

รวบรวม จัดเก็บ และประเมินผล
โครงกำร

ด ำเนินกำรท ำเอกสำร/จัดจ้ำง

พิจำรณำ
รำยงำนสรุปผล
กำรประเมิน

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมิน

BDI Top Ex

BDI Top Ex

BDI Top Ex



 
  

 

 

 

 

 

 
ประกอบด้วย 2 กระบวนการ  

1. กระบวนการสรรหา คดัเลอืก และบรรจุแตงตั้ง  

2. กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 



แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 

อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

1

1. ผู้บังคับบัญชากรอกแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอเปิดต าแหน่ง
2. ผู้บังคับบัญชาส่งอีเมลมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล และ cc รสขญ. ตามสายงาน

ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์
วิธีการเช้ือเชิญ การสรรหา การคัดเลือก
 การบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็น
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2567

ผู้บังคับบัญชา 1. แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอเปิดต าแหน่ง
2. Job description (JD)

2

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบอัตราก าลังท่ีว่าง
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความสอดคล้องของคุณสมบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบ
กับต าแหน่งท่ีขอเปิดรับ
3. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินแจ้งฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือประกาศรับ
สมัครงานผ่านทางช่องทางต่างๆ ท่ีก าหนด เช่น Website, Facebook เป็นต้น

ภายใน 2
วันท าการหลังจากได้รับเอกสาร

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล 1. แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอเปิดต าแหน่ง
2. Role Profile

3

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการคัดเลือกใบสมัครงานจากช่องทางต่างๆ ตามคุณสมบัติ
ท่ีเหมาะสมและตรงตามต าแหน่งท่ีขอเปิดรับ
2. ตรวจสอบคุณสมบัติจากใบสมัครกับคุณสมบัติท่ีก าหนดใน Role Profile และแบบฟอร์มแจ้งความ
ประสงค์ขอเปิดต าแหน่ง
3. ด าเนินการคัดแยกใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครงานเข้าแฟ้มใบสมัคร (E-file)
4. น าส่งใบสมัครให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

ภายใน 7 วันท าการจากข้อ 2 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล
2. ผู้บังคับบัญชา

1. แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอเปิดต าแหน่ง
2. Role Profile
3. ใบสมัครงาน
4. เอกสารประกอบการสมัครงาน

4

1. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาใบสมัครงานพร้อมเอกสารประกอบการสมัครงาน ตามความเหมาะสมของ
ต าแหน่งงานท่ีขอเปิดรับ
2. แจ้งข้อมูลใบสมัครงานท่ีผ่านการคัดเลือก เพ่ือเรียกเข้ารับการทดสอบสัมภาษณ์ให้เจ้าหน้าท่ี
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือด าเนินการ 
หมายเหตุ  กรณีต้นสังกัดไม่ตอบกลับภายใน 7 วัน เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ
ติดตามทาง อีเมล หรือโทรศัพท์

ภายใน 7 วันท าการจากข้อ 3 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล
2. ผู้บังคับบัญชา

1. ใบสมัครงาน
2. เอกสารประกอบการสมัครงาน

5

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคลหารือคณะกรรมการสัมภาษณ์เพ่ือท าการนัดหมายวันและเวลาใน
การสัมภาษณ์พร้อมจัดส่งเอกสารประกอบการสัมภาษณ์
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการนัดผู้สมัครงานเพ่ือเข้ารับการทดสอบสัมภาษณ์ตาม
วันและเวลาท่ีก าหนด

3 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล
2. คณะกรรมการสัมภาษณ์

1. อีเมลแจ้งผู้เก่ียวข้อง
2. ใบสมัครงาน
3. เอกสารประกอบการสมัครงาน   
4. แบบประเมินการสัมภาษณ์
5. แบบสรุปผลการสัมภาษณ์

6

1. คณะกรรมการสัมภาษณ์ด าเนินการสัมภาษณ์ผู้สมัครท่ีผ่านการคัดเลือก
2. คณะกรรมการสัมภาษณ์ลงความเห็นสรุปผลการสัมภาษณ์ในแบบประเมินผลการสัมภาษณ์
- กรณีผู้ท่ีไม่ผ่านการคัดเลือก เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้สมัครงาน
รับทราบโดยแจ้งผ่านช่องทางอีเมล
- กรณีผ่านการคัดเลือก เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้สมัครงานรับทราบ
โดยแจ้งผ่านช่องทางอีเมล หรือ โทรศัพท์ พร้อมเง่ือนไขในการบรรจุแต่งต้ังให้ผู้สมัครงานรับทราบ 
3. ด าเนินการแจ้งผู้สมัครส่งเอกสารประกอบการบรรจุ / จ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล
ก่อนวันเร่ิมงาน
4. ด าเนินการแจ้งให้ผู้สมัครงานตรวจสุขภาพ พร้อมส่งผลตรวจให้เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคลใน
วันเร่ิมงาน

7 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล
2. คณะกรรมการสัมภาษณ์

1. ใบสมัครงาน
2. เอกสารประกอบการสมัครงาน
3. แบบประเมินการสัมภาษณ์
4. แบบสรุปผลการสัมภาษณ์
5. แบบทดสอบ

ช่ือกระบวนการ : การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งต้ัง
จัดท าโดย : 
นางสาวชวิศา บุญชู

ตรวจสอบโดย : 
นางสาวเกศพร สุคตะ

ตรวจสอบใบสมัครงานที่เหมาะสมกับต าแหน่งท่ีขอรับ 
เพ่ือส่งให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาคัดเลือก

พิจารณา
คัดเลือกใบสมัคร

ที่เหมาะสม

ไม่เหมาะสม

เหมาะสม

แจ้งนัดหมายผู้สมัครเพื่อเข้ารับการสอบสัมภาษณ์

สอบสัมภาษณ์
และพิจารณาผล
การสัมภาษณ์

ไม่มีผู้ผ่าน
การคัดเลือก

ผ่านการคัดเลือก

ผู้บังคับบัญชายื่นแบบฟอร์ม
แจ้งความประสงค์ขอเปิดต าแหน่ง

รับแบบค าขอเปิดรับบุคลากรจากฝ่ายต้นสังกัดท่ีได้รับ
การอนุมัติแล้วผ่านอีเมล เพ่ือประกาศรับสมัครงาน 

ตามช่องทางท่ีก าหนด

A

A

1/2



แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 

อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนการ : การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งต้ัง
จัดท าโดย : 
นางสาวชวิศา บุญชู

ตรวจสอบโดย : 
นางสาวเกศพร สุคตะ

7

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึกการขออนุมัติรับบุคลากร
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วน
- เสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานจนถึง ผสขญ.

1 วัน เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล 1. บันทึกรับบุคลากร

8

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการดังน้ี
1. ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร
2. ส่งข้อมูลให้ฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ ก่อนบุคลากรเร่ิมงาน 1 วัน
3. จัดท าสัญญาการปฏิบัติงาน 
4. จัดเก็บเอกสารของบุคลากรเข้าทะเบียนประวัติ

7 วัน เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล 1. บันทึกรับบุคลากร
2. สัญญาการจ้างปฏิบัติงาน

9

1. ด าเนินการท าหนังสือตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามโดยการตรวจการรับรองคุณวุฒิ
และประวัติอาชญากร
2. กรณีตรวจพบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม รายงานให้ผสขญ.และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ทราบ และแจ้งยกเลิกการบรรจุแต่งต้ัง

7 วัน เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล 1. ผลตรวจประวัติอาชญากร

10 พบลักษณะต้องห้าม

ด าเนินการจัดปฐมนิเทศส าหรับบุคลากรเร่ิมงานใหม่ทุกเดือน 1 วัน 1. ผสขญ.
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล
3. เจ้าหน้าท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศ

1. สัญญาการปฏิบัติงาน
2. เอกสารสวัสดิการต่างๆ/ กองทุนส ารองเล้ียงชีพ
3. การจัดท าทดลองการปฏิบัติงาน
4. การใช้ระบบฯ IT ต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการท างาน

พบลักษณะต้องห้าม

ไม่พบลักษณะต้องห้าม

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร
พร้อมจัดท าสัญญาจ้างการปฏิบัติงาน

ปฐมนิเทศบุคลากรเริ่มงานใหม่

จัดท าบันทึกขออนุมัติรับบุคลากร
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงานจนถึง

ผู้มีอ านาจในการอนุมัติ

เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากร
บุคคลตรวจสอบคุณสมบัติและ

ลักษณะต้องห้าม

ยกเลิกการบรรจุแต่งตั้ง
และแจ้งผู้บังคับบัญชา

ตามสายงานทราบ
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แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล หารือร่วมกับเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ (ดูแลระบบ
 Jira และ Vela) เพ่ือวางแผน Timeline ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี โดยสถาบันฯ 
ก าหนดให้มีการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี ปีละ 2 คร้ัง 
ช่วงท่ี 1 ในเดือนตุลาคม ถึงเดือนมีนาคม 
ช่วงท่ี 2 ในเดือนเมษายน ถึง เดือนกันยายน

3 สัปดาห์ ก่อนการประเมิน ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการท าสัญญาจ้าง
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเล่ือน
ต าแหน่ง และการปรับอัตราเงินเดือน พ.ศ.
 2567

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล

2

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ท าการส่ือสารให้บุคลากรทราบถึงแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี และ Timeline ในการประเมินของผู้บังคับบัญชาในแต่ละระดับ

7 วันท าการ ก่อนการประเมิน เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล

3

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการน าผลการประเมินตัวช้ีวัด factors อ่ืนๆ ตามท่ีสถาบันฯ 
ก าหนดในแต่ละปี เข้าสู่ระบบการประเมิน เช่น ผลการประเมิน 360 degree feedback, KPI ฝ่าย และ 
Performance Improvement Plan (PIP) เป็นต้น

3 วัน ก่อนวันเร่ิมประเมิน เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ระบบ empeo

4

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ ด าเนินการ ปิดระบบ Jira เพ่ือดึงข้อมูลเข้าระบบ Vela 
ส าหรับเร่ิมท าการประเมินผลปฏิบัติงาน

1 วัน ก่อนวันเร่ิมประเมิน เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ ระบบ Jira และ Vela

5

บุคลากรท าการประเมินผลบนระบบ Vela ตามระยะเวลาท่ีก าหนดใน Timeline โดยมีการประเมิน
ตามล าดับดังน้ี
1) ประเมินตนเอง
2) ประเมินโดย Tier 1
3) ประเมินโดย Tier 2
4) ประเมินโดย Tier 3
หมายเหตุ
Tier 1 : ผจก.โครงการ/ผจก.ทีม
Tier 2 : ผอ. ฝ่าย/รอง. ผอ.ฝ่าย/ผอ.โครงการ/ผจก. ส่วนงาน
Tier 3 : รสขญ./ ผสขญ.

ภายใน 30 วัน บุคลากร และผู้บริหารตามสายบังคับบัญชา ระบบ Vela

6

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ ปิดระบบ Vela และดึงข้อมูล (ระดับคะแนน) ส่งให้
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทรัพยากรบุคคล

3 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ ระบบ Vela

7

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการน าผลการประเมิน ระดับคะแนน (Points) มาจัดท าเป็น
ผลลัพธ์ระดับเกรด (Letter Grade)

5 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล

8

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล น าผลลัพธ์ระดับเกรดของบุคลากรเข้าระบบ Vela (Confidential) 2 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ระบบ Vela

9

บุคลากรสามารถเข้าดูผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง (รายบุคคล) ได้บนระบบ Vela  - บุคลากร (รายบุคคล) ระบบ Vela

ช่ือกระบวนการ : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี
จัดท าโดย : 
นางสาวศิริลักษณ์ ฤทธ์ิลือชัย

ตรวจสอบโดย : 
นางสาวเกศพร สุคตะ

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล หารือร่วมกับฝ่าย
เทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือวางแผนการจัดท า

การประเมินผลปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล สื่อสารบุคลากรทุก
คนเพ่ือเตรียมความพร้อมในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

บุคลากรท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง
และผู้บริหาร

ตามสายบังคับบัญชา

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ 
เตรียมความพร้อมระบบเพ่ือท าการประเมินผล

ปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลและสารสนเทศ ปิด
ระบบ และดึงข้อมูลส่งให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทรัพยากร

บุคคล

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการน าผล
การประเมินมาจัดท าเป็นผลลัพธ์ระดับเกรด

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล 
น าผลลัพธ์ระดับเกรดของบุคลากร

เข้าระบบ

ประกาศผลลัพธ์ระดับเกรดของบุคลากร 
(รายบุคคล) บนระบบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการน าผล
การประเมินตัวช้ีวัด factors อ่ืนๆ เข้าสู่ระบบการ

ประเมิน



 
  

 

 

 

 

 

 
ประกอบด้วย 2 กระบวนการ  

1. กระบวนการการเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 

2. กระบวนการรับเงินภายนอก 

 
 

ฝ่ายบริหารกลาง 
ส่วนงานการเงินและบัญชี 



 1 of 1                                  

ช่ือกระบวนการ : การเบิกจ่ายผ่าน RQ จัดท าโดย :  สุรัสวดี บุญมา ตรวจสอบโดย : นางสาวอภิญญา ค ายา แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :  

ส่วนงานการเงินและบัญชี อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ผู้ขอเบิกจ่ายเงิน จัดท าเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ่ายพร้อมเอกสารแนบ
ส่งเข้าระบบ ERP (Odoo)

 - หน่วยงานผู้ขอเบิกจ่าย RQ ท่ีได้รับการอนุมัติเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายท่ีเก่ียวข้อง

2 ผู้ขอเบิกจ่ายเงิน จัดท าเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ่ายพร้อมเอกสารแนบ
ส่งเข้าระบบ ERP (Odoo)

 5 วันท าการ 1. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายอ่ืน พ.ศ. 2567
2. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567 
3.ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี  งบประมาณ พ.ศ. 2567
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี เอกสารประกอบการเบิกจ่ายระบุเลขท่ี RQ ท่ีได้รับการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว,ใบแจ้งหน้ี,ใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษี,ใบก ากับภาษี,ใบเสร็จรับเงิน,ใบรับรองแทนใบเสร็จ,
ใบส าคัญรับเงิน, ใบตรวจรับพัสดุ,สัญญารับทุนวิจัย,ประวัติผู้เช่ียวชาญ
 ,รายงานการเดินทาง,ข้อมูลเงินเดือน,สวัสดิการ,หนังสือขอคืนเงินค้ า
ประกัน ฯลฯ

3 เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีบันทึก
บัญชีต้ังหน้ี และด าเนินการส่ัง
จ่ายเงินให้กับ vender บนระบบ 
ERP (Odoo)และกดส่งให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติตรวจสอบ

  1 วันท าการ 1. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายอ่ืน พ.ศ. 2567
2. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567 
3.ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี  งบประมาณ พ.ศ. 2567
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี เอกสารการต้ังหน้ี KV, เอกสารการจ่ายเงิน PV, เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายระบุเลขท่ี RQ ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว,ใบแจ้งหน้ี,ใบ
แจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี,ใบก ากับภาษี,
ใบเสร็จรับเงิน,ใบรับรองแทนใบเสร็จ,ใบส าคัญรับเงิน, ใบตรวจรับ
พัสดุ,สัญญารับทุนวิจัย,ประวัติผู้เช่ียวชาญ ,รายงานการเดินทาง,ข้อมูล
เงินเดือน,สวัสดิการ,หนังสือขอคืนเงินค้ าประกัน ฯลฯ

4 หัวหน้าส่วนงานการเงินและบัญชี 
ตรวจสอบการบันทึกบัญชี และ
เอกสารแนบท่ีเก่ียวข้องให้ถูกต้อง
และสอดคล้องกับการบันทึกบัญชี  
 พร้อมกดอนุมัติในระบบ ERP 
(Odoo)

1 วันท าการ 1. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายอ่ืน พ.ศ. 2567
2. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567 
3.ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี  งบประมาณ พ.ศ. 2567
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หัวหน้าส่วนงานการเงินและบัญชี เอกสารการต้ังหน้ี KV, เอกสารการจ่ายเงิน PV, เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายระบุเลขท่ี RQ ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว,ใบแจ้งหน้ี,ใบ
แจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี,ใบก ากับภาษี,
ใบเสร็จรับเงิน,ใบรับรองแทนใบเสร็จ,ใบส าคัญรับเงิน, ใบตรวจรับ
พัสดุ,สัญญารับทุนวิจัย,ประวัติผู้เช่ียวชาญ ,รายงานการเดินทาง,ข้อมูล
เงินเดือน,สวัสดิการ,หนังสือขอคืนเงินค้ าประกัน ฯลฯ

5 ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติส่ังจ่ายกด
ในระบบ ERP (Odoo) และใน
ระบบ Coporate ของ
ธนาคารกรุงไทย / ลงนามในเช็ค
(ถ้ามี)   

1. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายอ่ืน พ.ศ. 2567
2. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567 
3.ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี  งบประมาณ พ.ศ. 2567
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
หัวหน้าส่วนงานการเงินและบัญชี

เอกสารการต้ังหน้ี KV, เอกสารการจ่ายเงิน PV, เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายระบุเลขท่ี RQ ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว,ใบแจ้งหน้ี,ใบ
แจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี,ใบก ากับภาษี,
ใบเสร็จรับเงิน,ใบรับรองแทนใบเสร็จ,ใบส าคัญรับเงิน, ใบตรวจรับ
พัสดุ,สัญญารับทุนวิจัย,ประวัติผู้เช่ียวชาญ ,รายงานการเดินทาง,ข้อมูล
เงินเดือน,สวัสดิการ,หนังสือขอคืนเงินค้ าประกัน ฯลฯ

6 เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่
ผู้ขาย/ผู้เบิกเงิน ผ่านระบบ 
corporate ของธนาคารกรุงไทย

ทุกวันท่ี 15 และวันท่ี 25 ของเดือน1. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายอ่ืน พ.ศ. 2567
2. ระเบียบคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567 
3.ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี  งบประมาณ พ.ศ. 2567
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี เอกสารการต้ังหน้ี KV, เอกสารการจ่ายเงิน PV, เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายระบุเลขท่ี RQ ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว,ใบแจ้งหน้ี,ใบ
แจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี,ใบก ากับภาษี,
ใบเสร็จรับเงิน,ใบรับรองแทนใบเสร็จ,ใบส าคัญรับเงิน, ใบตรวจรับ
พัสดุ,สัญญารับทุนวิจัย,ประวัติผู้เช่ียวชาญ ,รายงานการเดินทาง,ข้อมูล
เงินเดือน,สวัสดิการ,หนังสือขอคืนเงินค้ าประกัน ฯลฯ

7 เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม

ทุกวันส้ินเดือน เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี

NO

YES

NO

YES

NO

หน่วยงานท าเรือ่งขอ
อนุมัตเิบกิจา่ย 

บนัทกึรายการทางบญัชี

YES

ตรวจสอบเอกสาร

และบนัทกึบญัชี

จา่ยเงนิ/โอนเงนิเขา้บญัชี

จัดเก็บเอกสาร

เสนอผูม้อี านาจ
อนุมตัเิบกิจา่ย

ตรวจสอบเอกสาร

และบนัทกึบญัชี



ช่ือกระบวนการ : การรับเงิน จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :

นางสาวพิมพา  จอนส าโรง นางสาวอภิญญา  ค ายา อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 หน่วยงานผู้ขอออกใบเสนอราคา, ใบแจ้งหน้ี, ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ส่งข้อมูลให้
ส่วนงานการเงินและบัญชี

 - - หน่วยงานผู้ขอออกใบเสนอราคา, ใบแจ้งหน้ี,
 ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี

"สัญญารับเงิน MOU, MOA, สัญญาจากพัสดุ
ข้อมูลลูกหน้ี: ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
รายละเอียดในการรับรายรับ, หน่วยงานท่ีรับเงิน(เลขท่ี project) ,แบบฟอร์มท่ี
ก าหนด"

2  ตรวจสอบเอกสารพร้อมพิจารณาเง่ือนไขการออกใบเสนอราคา การออกใบแจ้งหน้ี และการออก
ใบเสร็จรับเงิน
 - กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งกลับไปท่ีหน่วยงานท่ีส่งเอกสารเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม         
 - กรณีถูกต้อง 
1.การออกใบเสนอราคา ด าเนินการตามข้ันตอนท่ี 3
2.การออกใบแจ้งหน้ี ด าเนินการตามข้ันตอนท่ี 4
3.การออกใบเสร็จรับเงิน ด าเนินการตามข้ันตอนท่ี 5
กรณีลูกค้าช าระเงินทันที ด าเนินการตามข้ันตอนท่ี 4 และ 5

 1 วันท าการ ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี
งบประมาณ พ.ศ. 2567

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี สัญญารับเงิน MOU, MOA, สัญญาจากพัสดุ
ข้อมูลลูกหน้ี: ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
รายละเอียดในการรับรายรับ, หน่วยงานท่ีรับเงิน(เลขท่ี project) ,แบบฟอร์มท่ี
ก าหนด

3  - เม่ือได้รับเอกสารขอออกใบเสนอราคา (จากระบบ E-Saraban)  ด าเนินการออกใบเสนอราคา(SO) 
จากระบบ ERP 
 - แนบ file ใบเสนอราคาเข้าระบบ E-Saraban เพ่ือน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ พร้อมบันทึกท่ี
ขอออกใบเสนอราคา ตามข้ันตอนท่ี 7

 1 วันท าการ ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี
งบประมาณ พ.ศ. 2567

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี สัญญารับเงิน MOU, MOA, สัญญาจากพัสดุ
ข้อมูลลูกหน้ี: ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
รายละเอียดในการรับรายรับ, หน่วยงานท่ีรับเงิน(เลขท่ี project) 
ใบเสนอราคา (SO),แบบฟอร์มท่ีก าหนด

4  - เม่ือได้รับเอกสารการออกใบแจ้งหน้ี ให้ฝ่ายการเงินฯ ด าเนินการบันทึกบัญชีต้ังหน้ี 
 - ออกใบแจ้งหน้ี (DV) จากระบบ ERP
 - เสนอผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ ตามข้ันตอนท่ี 7

1 วันท าการ ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี
งบประมาณ พ.ศ. 2567

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี สัญญารับเงิน MOU, MOA, สัญญาจากพัสดุ
ข้อมูลลูกหน้ี: ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
รายละเอียดในการรับรายรับ, หน่วยงานท่ีรับเงิน(เลขท่ี project) 
ใบแจ้งหน้ี (DV),แบบฟอร์มท่ีก าหนด

5  - เม่ือได้รับเอกสารแจ้งขอใบเสร็จรับเงิน ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงิน (RV)
 - ออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม) จากระบบ ERP
 - ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (กรณีมีภาษีมูลค่าเพ่ิม) จากระบบ ERP
 - เสนอผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ ตามข้ันตอนท่ี 7

 1 วันท าการ ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ว่าด้วยการเงิน บัญชี 
และวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2567

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี สัญญารับเงิน MOU, MOA, สัญญาจากพัสดุ
ข้อมูลลูกหน้ี: ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
รายละเอียดในการรับรายรับ, หน่วยงานท่ีรับเงิน(เลขท่ี project) 
ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (RV)
ใบน าฝากเงิน/เช็ค เข้าธนาคาร, เอกสารการรับโอนเงินเข้าบัญชี, เงินสด

6 หัวหน้าส่วนงานการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารและการบันทึกบัญชี
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีบัญชีและการเงิน เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนต่อไป
  - กรณีถูกต้อง ด าเนินการตามข้ันตอนท่ี 7

1 วันท าการ ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี
งบประมาณ พ.ศ. 2567

หัวหน้าส่วนงานการเงินและบัญชี
เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี

สัญญารับเงิน MOU, MOA, สัญญาจากพัสดุ
ข้อมูลลูกหน้ี: ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
รายละเอียดในการรับรายรับ, หน่วยงานท่ีรับเงิน(เลขท่ี project)
ใบเสนอราคา (SO), ใบแจ้งหน้ี (DV)
ใบเสร็จรับเงิน (RA,RB,RC) แบบไม่มีภาษี, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (RV) 
แบบมีภาษี
ใบน าฝากเงิน/เช็ค เข้าธนาคาร, เอกสารการรับโอนเงินเข้าบัญชี, เงินสด

7 เสนอเอกสารให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามและอนุมัติรายการใบเสนอราคา,ใบแจ้งหน้ี, ใบเสร็จรับเงิน, 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี
  - กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี/หน่วยงานเพ่ือขอออกเอกสาร เพ่ือด าเนินการ
ปรับปรุง /แก้ไข
 - กรณีอนุมัติ ด าเนินการตามข้ันตอนท่ี 8

ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ว่าด้วยการเงิน บัญชี และวิธี
งบประมาณ พ.ศ. 2567

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี

สัญญารับเงิน MOU, MOA,  
ใบเสนอราคา (SO), ใบแจ้งหน้ี (DV) ,ใบเสร็จรับเงิน (RA,RB,RC) แบบไม่มีภาษี, 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (RV) แบบมีภาษี

8 เม่ือเอกสารใบเสนอราคา (SO), ใบแจ้งหน้ี (DV), ใบเสร็จรับเงิน (RA,RB,RC) แบบไม่มีภาษี, 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (RV) แบบมีภาษี ได้รับการลงนามจากผู้มีอ านาจแล้ว จัดส่งต้นฉบับให้
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง และจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวข้องส าหรับการบันทึกบัญชีให้ครบถ้วน

ส่งเอกสาร 1 วันท าการ
จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ครบถ้วน
ในแต่ละข้ันตอน

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี สัญญารับเงิน MOU, MOA, สัญญาจากพัสดุ เอกสารการบันทึกบัญชี ต้นฉบับ
และส าเนาใบเสนอราคา (SO), ใบแจ้งหน้ี (DV),ใบเสร็จรับเงิน (RA,RB,RC) แบบ
ไม่มีภาษี, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (RV) แบบมีภาษี

หน่วยงานผู้ขอออก     
เอกสาร

ฝ่ายการเงินฯ 
ตรวจสอบเอกสาร

ออกใบเสนอราคา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ตรวจสอเอกสาร
การบันทึกบัญชี

บันทึกรายการรับเงินในระบบ
บัญชี พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน,
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี

บันทึกรายการทางบัญชี       
พร้อมออกใบแจ้งหนี้

ส่งเอกสาร/จัดเก็บเอกสาร

No

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

ไม
่อน

ุมัต
ิ

อนุมัติ

อนุมัติ



 
  

 

 

 

 

 

 
ประกอบด้วย 4 กระบวนการ  

1. กระบวนการเบิกวัสดุสำนักงาน 

2. กระบวนการแจ้งซ่อม - เปลี่ยนวัสดุภายในอาคาร 
3. กระบวนการจัดสรรรถยนต์ราชการ 
4. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี 

 

ฝ่ายบริหารกลาง 
ส่วนงานพัสดุ 



ช่ือกระบวนการ : การเบิกวัสดุส านักงาน จัดท าโดย : ชัยวุฒิ อนุจันทร์ ตรวจสอบโดย : อภิญญา ค ายา แก้ไขคร้ังท่ี : 1 หน้าท่ี :

ส่วนงานพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารและระบบท่ีเก่ียวข้อง

1

 - ผู้ขอเบิก ท ำกำรตรวจสอบรำยกำรวัสดุท่ีต้องกำรเบิก
 - ผู้ขอเบิกเขียนในใบเบิก ตำมแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ 
 - เสนอผู้บังคับบัญชำของผู้ขอเบิกพิจำรณำลงลำยมือ
อนุมัติ

-

 - พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

ผู้ขอเบิก

 - Google sheet รำยกำรวัสดุ และแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JJ8YUz
AM13PaCLaE46pD3OzGqcSNte0DcRNKaJnwIg0/edi
t#gid=413319954

2

 - เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรสินทรัพย์รับใบเบิกและตรวจสอบ
รำยกำรวัสดุตำมใบเบิก ท่ีแจ้งเข้ำมำและตรวจสอบวัสดุ
ในคลังว่ำมีวัสดุอยู่เพียงพอต่อกำรเบิกจ่ำยหรือไม่
หำกวัสดุหมดให้แจ้งผู้ขอเบิกว่ำวัสดุท่ีขอเบิกไม่มีอยู่ใน
คลัง 10 นำที

 - พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรสินทรัพย์ ใบเบิกวัสดุ

3

ให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจ่ำยวัสดุให้ผู้ขอเบิกตำมรำยกำรในใบ
เบิกและลงบัญชีให้ครบถ้วนตำมรำยกำรท่ีขอเบิก

ทุกวันจันทร์

 - พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรสินทรัพย์ ใบเบิกวัสดุ

4

ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้สอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วน และลงลำยมือช่ือรับวัสดุในเบิกวัสดุเพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐำน 10 นำที

 - พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรสินทรัพย์ ใบเบิกวัสดุ

5

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจัดเก็บใบเบิกทุกคร้ังไว้เป็นหลักฐำนเพ่ือ
ใช้ในกำรตรวจนับพัสดุประจ ำปี

5 นำที

 - พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรสินทรัพย์ ใบเบิกวัสดุจัดเก็บใบเบิกวัสดุ

รับใบเบิกและตรวจสอบ
รายละเอียดในใบเบิก

จ่ายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ

ผู้ขอเบิกตรวจสอบวัสดุ
และลงชื่อรับวัสดุ

วัสดุมีในคลัง

ผู้ขอเบิกตรวจสอบวัสดุ
และกรอกแบบฟอร์มใบ

ไม่มีวัสดุ
ในคลัง



ช่ือกระบวนการ : การแจ้งซ่อม-เปล่ียนวัสดุ ภายในอาคาร จัดท าโดย : ชัยวุฒิ อนุจันทร์ ตรวจสอบโดย : อภิญญา ค ายา แก้ไขคร้ังท่ี : 1 หน้าท่ี :

ส่วนงานพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารและระบบท่ีเก่ียวข้อง

1
ผู้ใช้บริการแจ้งซ่อมแก่เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ผ่าน
ทาง MS team , Line , Line OA OMD หรือ แจ้งกับ

เจ้าหน้าท่ีโดยตรง

-
พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาด
ใหญ่ (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2566

ผู้ขอใช้บริการ LINE OA OMD : https://lin.ee/ONPi5J8

2
เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์รับเร่ืองแจ้งซ่อมและแจ้งไปยัง

เจ้าหน้าท่ีอาคาร
ภายใน 1 วัน

-

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์

3
เจ้าหน้าท่ีอาคารลงพ้ืนท่ีตรวจสอบพ้ืนท่ีตามท่ีได้รับแจ้ง

เร่ืองเข้ามา ภายใน 1 ช่ัวโมงหลังจากรับแจ้งซ่อม

-

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์/เจ้าหน้าท่ีอาคาร

4
หลังจากลงพ้ืนท่ีส ารวจเจ้าหน้าท่ีพิจารณาวิธีการซ่อม

1.กรณีซ่อมเองได้
2.กรณีซ่อมเองไม่ได้

30 นาที

-

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์/เจ้าหน้าท่ีอาคาร

5 ด าเนินการซ่อมตามท่ีได้รับแจ้ง ข้ึนอยู่กับงานท่ีแจ้งซ่อม เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์/เจ้าหน้าท่ีอาคาร

6 แจ้งผลการซ่อมแก่ผู้ขอใช้บริการ  ภายใน 1 วันหลังจากด าเนินการซ่อมแล้วเสร็จ

-

ผู้ขอใช้บริการ

8

9

- ประสานแจ้งกับบริษัทหรือผู้รับเหมาท่ีเก่ียวข้องให้
ด าเนินการซ่อม

 1 วัน

-

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์/เจ้าหน้าท่ีอาคาร

10 แจ้งผลการซ่อมแก่ผู้ขอใช้บริการ  ภายใน 1 วันหลังจากด าเนินการซ่อมแล้วเสร็จ

-

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์/เจ้าหน้าท่ีอาคาร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพื้นที่
ตามที่ได้รับแจ้ง

กรณีซ่อมเองไม่ได้

ด าเนินการซ่อม

ผู้ใช้บริการ/แจ้งซ่อม

เจ้าหน้าที่รับเรื่องแจ้งซ่อม

กรณีซ่อมเองได้

แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

พิจารณา A

A



ช่ือกระบวนการ : กระบวนการจัดสรรรถยนต์ราชการ จัดท าโดย : ชัยวุฒิ อนุจันทร์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี :1 หน้าท่ี :

ส่วนงานพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารและระบบท่ีเก่ียวข้อง

1

 - ผู้ขอใช้บริการจองรถยนต์ส านักงานผ่านระบบ E-saraban โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี
   1.วันท่ีเดินทาง
   2.เวลาเร่ิมต้น-ส้ินสุด
   3.ช่ือผู้จอง 
   4.วัตถุประสงค์
   5.จ านวนผู้เดินทาง
   6.สถานท่ีปลายทาง
   7.เวลารอรับกลับ
   8. จุดแวะ (ถ้ามี)

ให้แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อยก่อนเดินทาง 1 วัน
ภายในเวลา 17.00 น. วันท าการ

หากด่วนให้แจ้งก่อน ณ วันเดินทาง 3 ช่ัวโมง

'1. พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2566
2. ระเบียบ สขญ. ว่าด้วยการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง พ.ศ. 2567

ผู้ขอใช้บริการ ระบบจองรถยนต์
https://e-saraban.bdi.or.th/

2

 - รอเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการจองและรอจัดสรรรถ ภายในเวลา 17.00 น. วันท าการ - เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ ระบบจองรถยนต์
https://e-saraban.bdi.or.th/

3

 การพิจารณาจัดสรรถรยนต์
1. จัดสรรรถตามรายการท่ีจองเข้ามาก่อน
2. กรณี เดินทาง ไม่เกิน 4 คน ให้จัดสรรรถยนต์เป็นหลัก
    กรณี เดืนทาง 5 คน ข้ึนไป ให้จัดสรรรถตู้
    กรณี รถตู้เต็ม สามารถจัดสรรรถยนต์คันแทนได้
    กรณี รถยนต์เต็ม สามารถจัดสรรรถตู้แทนได้
สามารถปรับเปล่ียนได้ตามความแหมาะสมของการใช้งาน

30 นาที - เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ ระบบจองรถยนต์
https://e-saraban.bdi.or.th/

4

 - ด าเนินการจัดสรรรถยนต์ราชการพร้อมพนักงานขับรถ และแจ้งผลขอใช้รถราชการแก่ผู้ขอใช้บริการ
    1. มีอีเมล์แจ้งผลการจองรถยนต์ และรายละเอียดแก่ผู้ขอใช้บริการ โดยยืนยันวันท่ี เวลา และสถานท่ีในการเดินทาง
พร้อมแจ้งช่ือคนขับรถ เบอร์โทรติดต่อ ทะเบียนรถยนต์ให้ทราบ
    2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งรายละเอียดงานให้กับพนักงานขับรถยนต์วันท่ี เวลาเดินทาง เวลารับกลับ สถานท่ีปลายทาง
    3. แจ้งผลการจองรถยนต์ ไม่ว่าง และแจ้งให้ผู้ขอใช้บริการ เดินทางโดย Grab หรือ แท็กซ่ี โดยการส ารองจ่ายไปก่อน 
และท าเร่ืองเบิกค่าเดินทางภายหลัง
    4. หากต้องการยกเลิกการจองรถหลังจากท่ีจัดสรรรถยนต์แล้ว ผู้ขอใช้บริการต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้ยกเลิกให้และ
ท าการจองรถยนต์ใหม่อีกคร้ัง

ภายในเวลา 17.00 น. วันท าการ - เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ ระบบจองรถยนต์
https://e-saraban.bdi.or.th/

รอจัดสรร

จัดสรรรถยนต์ราชการ

เสร็จสิ้น

เริ่ม

พิจารณา

ยืนยันการจอง รถไม่ว่าง

ด าเนินการจองรถยนต์

ยกเลิก



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

1 1.1 ฝ่ายงานด าเนินการจัดท า PR ในระบบ Odoo เพ่ือขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
1.2 เลือก Purchase Type เป็น "จัดซ้ือจัดจ้างผ่านพัสดุ"

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

2 2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ PR และเอกสารแนบ
2.2 แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกด Verified PR ในระบบ Odoo 
พร้อมกรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนกับความถูกต้องของเอกสาร**

3 3.1 ผู้มีอ านาจตามสายงานพิจารณา และอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบ Odoo โดยการกดอนุมัติ (Validate) หรือปฏิเสธ (Reject)
3.2 กรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. ผู้อ านวยการฝ่าย
2. รองผู้อ านวยการตามกลุ่มงาน

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

4 ข้ันตอนการท าใบเสนอราคาในระบบ 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง และใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสาร

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
3. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท (ออก PO)

Verified PR
ในระบบ Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
และใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง ส่งเข้ำ

ระบบ E-Saraban

Yes

อนุมัติ PR ในระบบ
Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

จัดท ำ TE, RFQ, 
Agreement ในระบบ 

Odoo

Start

ฝ่ำยงำนจัดท ำ PR ในระบบ 
Odoo

Yes



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท (ออก PO)

6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณารายงานขอซ้ือขอจ้าง
 และลงนามอนุมัติในระบบ E-Saraban

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

รายงานขอซ้ือขอจ้าง

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

7 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและอนุมัติใบส่ังซ้ือ
ส่ังจ้างในระบบ Odoo

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ Print ใบส่ังซ้ือส่ังจ้างเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
ผอ.ลงนาม

ภายใน 3 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
3. ผู้อ านวยการ

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

9 9.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ (MS-Team)
9.2 หลังจากใบส่ังซ้ือส่ังจ้างลงนามแล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะแจ้ง
ไปยังคู่ค้าเพ่ือให้เข้ามาลงนามใบส่ังซ้ือส่ังจ้างเป็นล าดับต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 9.1) 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. Vendor

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No
อนุมัติและลงนำม

ในระบบ E-saraban

Yes

ลงนำมอนุมัติใบสั่งซื้อสั่ง
จ้ำง

แจ้ง Vendor ให้เข้ำมำลง
นำมในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง พร้อม

รับคู่ฉบับ

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No อนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงใน
ระบบ Odoo

Yes

End



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

1 1.1 ฝ่ายงานด าเนินการจัดท า PR ในระบบ Odoo เพ่ือขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
1.2 เลือก Purchase Type เป็น "วงเงินเล็กน้อย"

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

2 2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ PR และ
เอกสารแนบ
2.2 แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกด Verified PR ในระบบ 
Odoo พร้อมกรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนกับความถูกต้องของเอกสาร**

3 3.1 ผู้มีอ านาจตามสายงานพิจารณา และอนุมัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างในระบบ Odoo โดยการกดอนุมัติ (Validate) 
หรือปฏิเสธ (Reject)
3.2 กรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. ผู้อ านวยการฝ่าย
2. รองผู้อ านวยการตามกลุ่มงาน

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมแนบไฟล์ท่ี
เก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสาร

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
3. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

5 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณารายงานขอซ้ือ
ขอจ้าง และลงนามอนุมัติในระบบ E-Saraban

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท (ส ำรองจ่ำย)

Verified PR
ในระบบ Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
ส่งเข้ำระบบ E-Saraban

Yes

อนุมัติ PR ในระบบ
Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No อนุมัติและลงนำม
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
ในระบบ E-saraban

Yes

Yes

Start

ฝ่ำยงำนจัดท ำ PR ในระบบ 
Odoo



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท (ส ำรองจ่ำย)

6 6.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ (MS-Team)
6.2 เจ้าของโครงการส ารองจ่าย ตามก าหนดส่งมอบ
6.3 หลังจากด าเนินการส ารองจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าของ
โครงการเข้ามา Download เอกสารในหน้า PR เพ่ือไป
ด าเนินการจัดท า EX เป็นล าดับต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 6.1) 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ

1. รายงานขอซ้ือขอจ้างท่ีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
2. เอกสารแนบ ดังน้ี
    2.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    2.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    2.3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    2.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

Yes

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงกำรให้
เข้ำไป Download เอกสำร
ในระบบ ERP เพ่ือจัดท ำ EX

End



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

1 1.1 ฝ่ายงานด าเนินการจัดท า PR ในระบบ Odoo เพ่ือขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
1.2 เลือก Purchase Type เป็น "จัดซ้ือจัดจ้างผ่านพัสดุ"

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 3 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

2 2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ PR และเอกสาร
แนบ
2.2 แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกด Verified PR ในระบบ Odoo 
พร้อมกรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนกับความถูกต้องของเอกสาร**

3 3.1 ผู้มีอ านาจตามสายงานพิจารณา และอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบ Odoo โดยการกดอนุมัติ (Validate) หรือปฏิเสธ 
(Reject)
3.2 กรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. ผู้อ านวยการฝ่าย
2. รองผู้อ านวยการตามกลุ่มงาน

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

4 4.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าโครงการในระบบ e-GP 
4.2 ร่างรายงานขอซ้ือขอจ้าง และค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและ
ตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ

5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง และค าส่ังแต่งต้ังคกก.
จัดหาและตรวจรับพัสดุ (Word/PDF) พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้อง
เสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
เอกสารขอซ้ือขอจ้างและค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
ในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และ
บริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท

Verified PR
ในระบบ Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
และค ำสั่งแต่งตั้งคกก. ส่งเข้ำ

ระบบ E-Saraban

Yes

อนุมัติ PR ในระบบ
Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No อนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

จัดท ำโครงกำรในระบบ
e-GP

Start

Yes

ฝ่ำยงำนจัดท ำ PR ในระบบ 
Odoo



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งอีเมลขอเอกสารบริษัทฯ และ Revise ใบเสนอ
ราคา (ถ้าจ าเป็น)

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. Vendor

1. หนังสือมอบอ านาจ
2. บัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 
3. บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท
5. ส าเนา ภพ.09 กรณีเปล่ียนช่ือท่ีอยู่
6. ส าเนาหนังสือบริคณฑ์สนธิ (ถ้ามี)
7. ส าเนาบัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ
8. ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นรายใหญ่
9. ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้มีอ านาจควบคุม
10. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า
11. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี
12. ส าเนาภพ.20
13. รายละเอียดคุณลักษณะสินค้า หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) ของสถาบันฯ
 ลงนามประทับตราบริษัท
14. คุณลักษณะสินค้าของบริษัท หรือขอบเขตของงานของบริษัท
15. ใบเสนอราคา (ถ้าจ าเป็น)
**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการเตรียมเอกสาร และส่งเอกสารกลับมาของบริษัทฯ**

8 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก

9 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้
ชนะในระบบ e-GP

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

10 10.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายการผลการพิจารณาฯ ส่งให้ คกก.
จัดหาลงนามในเอกสาร
10.2 สแกนไฟล์รายงานผลการพิจารณาฯ ท่ี คกก. ลงนาม
เรียบร้อยแล้วพร้อมกับไฟล์ประกาศผู้ชนะ, ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา
 และไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ 
E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.ท่ีได้รับการแต่งต้ัง

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก
4. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา
5. รายงานขอซ้ือขอจ้างท่ีอนุมัติแล้ว
6. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
7. เอกสารแนบ ดังน้ี
    7.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    7.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    7.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    7.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

11 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
รายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะในระบบ E-Saraban

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และ
บริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

Yes

ขอเอกสำรกับ Vendor และ 
Revise ใบเสนอรำคำ (ถ้ำ

จ ำเป็น)

จัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำร
พิจำรณำฯ และประกำศผู้

ชนะในระบบ e-GP

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำฯ 
และประกำศผู้ชนะเสนอเข้ำ

ระบบ E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No อนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

จัดท ำ TE, RFQ, 
Agreement, PO ในระบบ 

Odoo



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท

12 12.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเอกสารท่ีได้รับการอนุมัติ
ในระบบ e-GP
12.2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP

15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ 

**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

13 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

14 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณารายงานขอซ้ือขอจ้าง
 และลงนามอนุมัติในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และ
บริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

15 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ Print ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผอ.ลงนาม

ภายใน 3 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
3. ผู้อ านวยการ

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

16 16.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ (MS-Team)
16.2 หลังจากใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา ลงนามแล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุจะแจ้งไปยังคู่ค้าเพ่ือให้เข้ามาลงนามใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา 
เป็นล าดับต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 16.1) 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. Vendor

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

Yes

ลงนำมอนุมัติ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/สัญญำ

แจ้ง Vendor ให้เข้ำมำลง
นำมในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/
สัญญำ พร้อมรับคู่ฉบับ

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No อนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/
สัญญำ ในระบบ Odoo

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

อนุมัติประกำศผู้ชนะใน
ระบบ e-GP

Yes

Yes

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

End



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

1 1.1 ฝ่ายงานด าเนินการจัดท า PR ในระบบ Odoo เพ่ือขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
1.2 เลือก Purchase Type เป็น "จัดซ้ือจัดจ้างผ่านพัสดุ"

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 3 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

2 2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ PR และเอกสารแนบ
2.2 แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกด Verified PR ในระบบ Odoo 
พร้อมกรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

3 วัน ท าการ 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนกับความถูกต้องของเอกสาร**

3 3.1 ผู้มีอ านาจตามสายงานพิจารณา และอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบ Odoo โดยการกดอนุมัติ (Validate) หรือปฏิเสธ 
(Reject)
3.2 กรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. ผู้อ านวยการฝ่าย
2. รองผู้อ านวยการตามกลุ่มงาน

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

4 1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายการประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนฯ และรายการ
เผยแพร่แผนฯ พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ
2. รายการเผยแพร่แผนฯ
3. รายการแผนจาก User

6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
บันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนฯ และรายการเผยแพร่แผนฯ ใน
ระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์
และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ
2. รายการเผยแพร่แผนฯ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินเกิน 500,000 บำท

กรณีท่ีฝ่ำยงำนส่งรำยกำรประกำศแผนมำให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุประกำศเรียบร้อยแล้ว หลังจำกข้ันตอนท่ี 3 เรียบร้อยแล้ว สำมำรถด ำเนินกำรต่อในข้อ 9 ได้เลย

Verified PR
ในระบบ Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

Yes

อนุมัติ PR ในระบบ
Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

จัดท ำประกำศแผนใน
ระบบ e-GP

จัดท ำเอกสำรประกำศ
แผน ส่งเข้ำระบบ        

E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Start

ฝ่ำยงำนจัดท ำ PR ในระบบ 
Odoo



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินเกิน 500,000 บำท

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีวันท่ีในระบบ e-GP 15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ ท่ีอนุมัติแล้ว
2. รายการเผยแพร่แผนฯ

**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศเผยแพร่แผนฯ**

8 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือกดอนุมัติประกาศเผยแพร่แผนใน
ระบบ e-GP

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศเผยแพร่แผนฯ**

9 9.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าโครงการในระบบ e-GP 
9.2 ร่างค าส่ังแต่งต้ัง คกก.TOR และราคากลาง ในระบบ e-GP

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ร่างค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง

10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง คกก.TOR และราคากลาง 
(Word/PDF) พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1.ร่างค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง
2. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

11 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
ค าส่ังแต่งต้ัง คกก.TOR และราคากลาง ในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์
และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

ค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

12 12.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการให้จัดท ารายงานการ
ประชุม TOR ให้ คกก.ท่ีได้รับการแต่งต้ังลงนาม 
12.2 เม่ือผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าเอกสารเรียบร้อย ให้ส่ง
เอกสารกลับมาให้พัสดุเพ่ือด าเนินการต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 12.1) 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ

รายงานการประชุมร่าง TOR

จัดท ำโครงกำรในระบบ
e-GP

Yes

บันทึกข้อมูลแผน ใน
ระบบ e-GP

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติประกำศ
เผยแพร่แผนในระบบ 

e-GP

Yes

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง คกก.TOR
และรำคำกลำง ส่งเข้ำระบบ 

E-Saraban

จัดท ำโครงกำรในระบบ
e-GP

Yes

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

ร่ำง TOR



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินเกิน 500,000 บำท

13 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบ e-GP และ
ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ (Word/PDF) พร้อมแนบ
ไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ 
E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับความถูกต้องครบถ้วนของรายงานการประชุมร่าง TOR**

14 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
เอกสารขอซ้ือขอจ้างและค าส่ังแต่งต้ัง คกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
ในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์
และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

15 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งอีเมลขอเอกสารบริษัทฯ และ Revise ใบเสนอ
ราคา (ถ้าจ าเป็น)

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. Vendor

1. หนังสือมอบอ านาจ
2. บัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 
3. บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท
5. ส าเนา ภพ.09 กรณีเปล่ียนช่ือท่ีอยู่
6. ส าเนาหนังสือบริคณฑ์สนธิ (ถ้ามี)
7. ส าเนาบัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ
8. ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นรายใหญ่
9. ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้มีอ านาจควบคุม
10. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า
11. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี
12. ส าเนาภพ.20
13. รายละเอียดคุณลักษณะสินค้า หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) ของสถาบันฯ 
ลงนามประทับตราบริษัท
14. คุณลักษณะสินค้าของบริษัท หรือขอบเขตของงานของบริษัท
15. ใบเสนอราคา (ถ้าจ าเป็น)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการเตรียมเอกสาร และส่งเอกสารกลับมาของบริษัทฯ**

16 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง
และค ำสั่งแต่งตั้งคกก. ส่งเข้ำ

ระบบ E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No
เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

ขอเอกสำรกับ Vendor และ 
Revise ใบเสนอรำคำ 

(ถ้ำจ ำเป็น)

จัดท ำ TE, RFQ, 
Agreement, PO ในระบบ 

Odoo



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินเกิน 500,000 บำท

17 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้
ชนะในระบบ e-GP

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

18 18.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายการผลการพิจารณาฯ ส่งให้ คกก. 
จัดหาลงนามในเอกสาร
18.2 สแกนไฟล์รายงานผลการพิจารณาฯ ท่ี คกก. ลงนาม
เรียบร้อยแล้วพร้อมกับไฟล์ประกาศผู้ชนะ และไฟล์ท่ีเก่ียวข้อง
เสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.ซ้ือหรือจ้าง

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก
4. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
5. รายงานขอซ้ือขอจ้างท่ีอนุมัติแล้ว
6. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
7. รายงานการประชุมร่าง TOR 
8. เอกสารแนบ ดังน้ี
    8.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    8.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    8.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    8.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับความถูกต้องครบถ้วนของรายงานการประชุมร่าง TOR**

19 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
รายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะในระบบ E-Saraban

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์
และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

20 20.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเอกสารท่ีได้รับการอนุมัติ
ในระบบ e-GP
20.2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP

15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ 

**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

21 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

จัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำร
พิจำรณำฯ และประกำศ

ผู้ชนะในระบบ e-GP

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำฯ 
และประกำศผู้ชนะเสนอเข้ำ

ระบบ E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

อนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

อนุมัติประกำศผู้ชนะใน
ระบบ e-GP

Yes

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :
อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินเกิน 500,000 บำท

22 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาเอกสารและลงนาม
อนุมัติในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์
และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

23 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ Print ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผอ.ลงนาม

ภายใน 3 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
3. ผู้อ านวยการ

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

24 24.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ (MS-Team)
24.2 หลังจากใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา ลงนามแล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุจะแจ้งไปยังคู่ค้าเพ่ือให้เข้ามาลงนามใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา 
เป็นล าดับต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 24.1) 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. Vendor

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

ลงนำมอนุมัติ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/สัญญำ

แจ้ง Vendor ให้เข้ำมำ
ลงนำมในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/
สัญญำ พร้อมรับคู่ฉบับ

No อนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/
สัญญำ ในระบบ Odoo

Yes

Yes

End



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

ส่วนงำนพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

1 1.1 ฝ่ายงานด าเนินการจัดท า PR ในระบบ Odoo เพ่ือขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
1.2 เลือก Purchase Type เป็น "จัดซ้ือจัดจ้างผ่านพัสดุ"

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 3 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

2 2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ
 PR และเอกสารแนบ
2.2 แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกด Verified 
PR ในระบบ Odoo พร้อมกรอกเหตุผลใน
การอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนกับความถูกต้องของเอกสาร**

3 3.1 ผู้มีอ านาจตามสายงานพิจารณา และอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบ Odoo โดยการกดอนุมัติ (Validate) หรือปฏิเสธ (Reject)
3.2 กรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. ผู้อ านวยการฝ่าย
2. รองผู้อ านวยการตามกลุ่มงาน

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

4 1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายการประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนฯ และรายการ
เผยแพร่แผนฯ พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ
2. รายการเผยแพร่แผนฯ
3. รายการแผนจาก User

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือก วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

กรณีท่ีฝ่ำยงำนส่งรำยกำรประกำศแผนมำให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุประกำศเรียบร้อยแล้ว หลังจำกข้ันตอนท่ี 3 เรียบร้อยแล้ว สำมำรถด ำเนินกำรต่อในข้อ 9 ได้เลย

Verified PR
ในระบบ Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

Yes

อนุมัติ PR ในระบบ
Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

จัดท ำประกำศแผนใน
ระบบ e-GP

จัดท ำเอกสำรประกำศ
แผน ส่งเข้ำระบบ        

E-Saraban

Start

ฝ่ำยงำนจัดท ำ PR ในระบบ 
Odoo

Yes



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

ส่วนงำนพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือก วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
บันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนฯ และรายการเผยแพร่แผนฯ ใน
ระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ
2. รายการเผยแพร่แผนฯ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีวันท่ีในระบบ e-GP 15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ ท่ีอนุมัติแล้ว
2. รายการเผยแพร่แผนฯ

**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศเผยแพร่แผนฯ**

8 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือกดอนุมัติประกาศเผยแพร่แผนใน
ระบบ e-GP

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศเผยแพร่แผนฯ**

9 9.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าโครงการในระบบ e-GP 
9.2 ร่างค าส่ังแต่งต้ัง คกก.TOR และราคากลาง ในระบบ e-GP

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ร่างค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง

10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง คกก .TOR และราคากลาง 
(Word/PDF) พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1.ร่างค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง
2. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

11 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
ค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง ในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

ค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

จัดท ำโครงกำรในระบบ
e-GP

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

บันทึกข้อมูลแผน ใน
ระบบ e-GP

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติประกำศ
เผยแพร่แผนในระบบ 

e-GP

Yes

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคกก.TOR
และรำคำกลำง ส่งเข้ำระบบ 

E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

ส่วนงำนพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือก วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

12 12.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการให้จัดท ารายงานการ
ประชุม TOR ให้ คกก.ท่ีได้รับการแต่งต้ังลงนาม 
12.2 เม่ือผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าเอกสารเรียบร้อย ให้ส่ง
เอกสารกลับมาให้พัสดุเพ่ือด าเนินการต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 12.1) 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ

1. รายงานการประชุมร่าง TOR 
2. TOR ฉบับสมบูรณ์ (คกก.TOR ลงนาม)

13 13.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง/ค าส่ังแต่งต้ัง คกก.
จัดหาและตรวจรับพัสดุ/หนังสือเชิญเข้าย่ืนข้อเสนอ (Word/PDF)
 พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารใน
ระบบ E-Saraban
13.2 นัด คกก. และจองห้องประชุม

ภายใน 3 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.จัดซ้ือจัดจ้าง

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. หนังสือเชิญย่ืนข้อเสนอตามจ านวนของผู้มีช่ือให้เข้าย่ืนข้อเสนอ
3. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับความถูกต้องครบถ้วนของรายงานการประชุม14 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
เอกสารขอซ้ือขอจ้างและค าส่ังแต่งต้ัง คกก.จัดหาและตรวจรับ
พัสดุในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. หนังสือเชิญย่ืนข้อเสนอตามจ านวนของผู้มีช่ือให้เข้าย่ืนข้อเสนอ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

15 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขเอกสารรายงานชอซ้์อจ้างลงในระบบ 
e-GP

15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. หนังสือเชิญย่ืนข้อเสนอตามจ านวนของผู้มีช่ือให้เข้าย่ืนข้อเสนอ

16 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือเชิญย่ืนเสนอราคาในระบบ e-GP 
พร้อมจัดท าในเอกสาร Word และส่งหนังสือเชิญให้กับผู้มี
คุณสมบัติย่ืนข้อเสนอไม่น้อยกว่า 3 ราย ทางอีเมลและไปรษณีย์

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. TOR
2. หนังสือเชิญย่ืนข้อเสนอ

17 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าเอกสารรับซองข้อเสนอ/รายช่ือผู้เห็นสมควร
เสนอราคา และเอกสารประเมินกรณีใช้เกณฑ์ Price 
performance

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. เอกสารรับซองข้อเสนอ
2. รายช่ือผู้เห็นสมควรเสนอราคา
3. เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
และค ำสั่งแต่งตั้ง คกก. และ
หนังสือเชิญฯ ส่งเข้ำระบบ 

E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No
เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

ร่ำง TOR

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

ส่งหนังสือเชิญผู้มีคุณสมบัติ
ยื่นข้อเสนอ

จัดท ำเอกสำรรับซอง
ข้อเสนอ

Yes



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

ส่วนงำนพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือก วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

18 เจ้าหน้าท่ีพัสดุนัด คกก. และจองห้องประชุมเพ่ือใช้ในการ
พิจารณาผลตามวันท่ีระบุในระบบ e-GP และจัดท าเอกสาร
ประเมินกรณีใช้เกณฑ์ Price performance

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.พิจารณาผล

เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)

19 18.1 เม่ือถึงวันท่ีก าหนดย่ืนข้อเสนอ เจ้าหน้าท่ีพัสดุและ คกก.จะ
ประชุมร่วมกันเพ่ือพิจารณาผลการเสนอราคา จากผู้ย่ืนข้อเสนอท่ี
ได้รับหนังสือเชิญ
18.2 บันทึกคะแนนประเมิน/ราคา เพ่ือค านวณคะแนนในระบบ 
e-GP
18.3 เม่ือพิจารณาผลแล้วเสร็จประธานกรรมการ จะแจ้งผล
ประกาศผู้ชนะให้ผู้เข้าย่ืนข้อเสนอทราบในห้องประชุม อย่างไม่
เป็นทางการ

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.ซ้ือหรือจ้าง
3. Vendor

1. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
2. เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)

20 คกก.ซ้ือหรือจ้าง ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมพิจารณาผล
ฯ และลงนามเอกสารย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืนเสนอราคาทุกเจ้า ทุก
หน้า

คกก.ซ้ือหรือจ้าง 1. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
2. เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)
3. รายงานการประชุมพิจารณาผลฯ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับความถูกต้องครบถ้วนของรายงานการ
ประชุมพิจารณาผลฯ**

21 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก

22 เจ้าหน้าท่ีพัสดุร่างรายงานผลการพิจารณาผลฯ/ประกาศผู้ชนะ/
แบบแจ้งผล ในระบบ e-GP

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
2. เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)
3. รายงานการประชุมพิจารณาผลฯ
4. ร่างรายงานพิจารณาผลฯ
5. ร่างประกาศผู้ชนะ
6. ร่างแบบแจ้งผล

23 22.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายการผลการพิจารณาฯ ส่งให้ คกก .
จัดหาลงนามในเอกสาร
22.2 สแกนไฟล์รายงานผลการพิจารณาฯ ท่ี คกก. ลงนาม
เรียบร้อยแล้วพร้อมกับไฟล์ประกาศผู้ชนะ ไฟล์แบบแจ้งผลและ
ไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ 
E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.ซ้ือหรือจ้าง

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. แบบแจ้งผล
4. รายงานการประชุมพิจารณาผลฯ
5. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
6. รายงานขอซ้ือขอจ้างท่ีอนุมัติแล้ว
7. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ

ประชุมคกก.พิจำรณำผล 
และประกำศผลผู้ชนะอย่ำง

ไม่เป็นทำงกำร

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
พิจำรณำผลฯ

จัดท ำรำยงำนพิจำรณำผลฯ/
ประกำศผู้ชนะ/แบบแจ้งผล ใน

ระบบ e-GP

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำฯ 
และประกำศผู้ชนะเสนอเข้ำระบบ 

E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

จัดท ำ TE, RFQ, Agreement, 
PO ในระบบ Odoo

นัด คกก.พิจำรณำผล



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

ส่วนงำนพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือก วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

24 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
รายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

25 24.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเอกสารท่ีได้รับการอนุมัติ
ในระบบ e-GP
24.2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP

15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ 

**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

26 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

27 หลังจากประกาศผู้ชนะแล้ว ต้องรออุทธรณ์ 7 วันท าการก่อนท า
สัญญา

7 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

ประกาศผู้ชนะ

28 หลังครบอุทธรณ์ 7 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะส่งหนังสือเชิญท าสัญญา
ให้กับผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมระบุวันเข้าเซ็นสัญญา และเตรียม
เอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี)

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. หนังสือเชิญท าสัญญา
2. แบบฟอร์มหลักประกันสัญญา

29 1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. เอกสารบริษัท
2. ใบเสนอราคา

ร่ำงสัญญำในระบบ e-GP

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No อนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

อนุมัติประกำศผู้ชนะใน
ระบบ e-GP

Yes

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

รออุทธรณ์ 7 วันท ำกำร

ส่งหนังสือเชิญท ำสัญญำ



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

ส่วนงำนพัสดุ อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือก วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

30 หลังจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุร่างสัญญาในระบบ e-GP แล้ว จะ Copy 
ข้อความและจัด Template ใน Word ก่อน Print และส่งให้นิติ
กรตรวจสอบสัญญาก่อนลงนาม

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. นิติกร

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาสัญญาของนิติกร**

31 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. Vendor
2. นิติกร
3. ผู้อ านวยการ

สัญญา 2 ฉบับ (ต้นฉบับ/คู่ฉบับ)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

No

Yes

ตรวจสอบสัญญำ

ลงนำมสัญญำ

End



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

1 1.1 ฝ่ายงานด าเนินการจัดท า PR ในระบบ Odoo เพ่ือขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
1.2 เลือก Purchase Type เป็น "จัดซ้ือจัดจ้างผ่านพัสดุ"

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 3 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

2 2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ PR และ
เอกสารแนบ
2.2 แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกด Verified PR ในระบบ 
Odoo พร้อมกรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนกับความถูกต้องของเอกสาร**

3 3.1 ผู้มีอ านาจตามสายงานพิจารณา และอนุมัติการจัดซ้ือจัด
จ้างในระบบ Odoo โดยการกดอนุมัติ (Validate) หรือปฏิเสธ 
(Reject)
3.2 กรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

1. ผู้อ านวยการฝ่าย
2. รองผู้อ านวยการตามกลุ่มงาน

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

4 1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายการประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนฯ และ
รายการเผยแพร่แผนฯ พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มี
อ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ
2. รายการเผยแพร่แผนฯ
3. รายการแผนจาก User

 ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

กรณีท่ีฝ่ำยงำนส่งรำยกำรประกำศแผนมำให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุประกำศเรียบร้อยแล้ว หลังจำกข้ันตอนท่ี 3 เรียบร้อยแล้ว สำมำรถด ำเนินกำรต่อในข้อ 9 ได้เลย

Verified PR
ในระบบ Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

Yes

อนุมัติ PR ในระบบ
Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

จัดท ำประกำศแผนใน
ระบบ e-GP

จัดท ำเอกสำรประกำศ
แผน ส่งเข้ำระบบ        

E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

Start

ฝ่ำยงำนจัดท ำ PR ในระบบ 
Odoo



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

 ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนาม
อนุมัติบันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนฯ และรายการเผยแพร่แผน
ฯ ในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ
2. รายการเผยแพร่แผนฯ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีวันท่ีในระบบ e-GP 15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนฯ ท่ีอนุมัติแล้ว
2. รายการเผยแพร่แผนฯ

**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศเผยแพร่
แผนฯ**

8 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือกดอนุมัติประกาศเผยแพร่แผน
ในระบบ e-GP

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศเผยแพร่
แผนฯ**

9 9.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าโครงการในระบบ e-GP 
9.2 ร่างค าส่ังแต่งต้ัง คกก.TOR และราคากลาง ในระบบ e-GP

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ร่างค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง

10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง คกก.TOR และราคากลาง 
(Word/PDF) พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1.ร่างค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง
2. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน 
(TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

11 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนาม
อนุมัติค าส่ังแต่งต้ัง คกก.TOR และราคากลาง ในระบบ 
E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

ค าส่ังแต่งต้ังคกก.TOR และราคากลาง

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

จัดท ำโครงกำรในระบบ
e-GP

No เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes

บันทึกข้อมูลแผน ใน
ระบบ e-GP

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติประกำศ
เผยแพร่แผนในระบบ 

e-GP

Yes

จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง คกก.TOR
และรำคำกลำง ส่งเข้ำระบบ 

E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

Yes



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

 ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

12 12.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการให้จัดท ารายงาน
การประชุม TOR ให้ คกก.ท่ีได้รับการแต่งต้ังลงนาม 
12.2 เม่ือผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าเอกสารเรียบร้อย ให้ส่ง
เอกสารกลับมาให้พัสดุเพ่ือด าเนินการต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 12.1) 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ

1. รายงานการประชุมร่าง TOR 
2. TOR ฉบับสมบูรณ์ (คกก.TOR ลงนาม)

13 13.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง/ค าส่ังแต่งต้ัง 
คกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ/เอกสารประกวดราคาฯ/
ประกาศประกวดราคาฯ (Word/PDF) พร้อมแนบไฟล์ท่ี
เก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ 
E-Saraban
13.2 นัดคกก.และจองห้องประชุม

ภายใน 3 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.จัดซ้ือจัดจ้าง

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. เอกสารประกวดราคาฯ
4. ประกาศประกวดราคาฯ
3. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน 
(TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ14 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ

เอกสารขอซ้ือขอจ้างและค าส่ังแต่งต้ัง คกก.จัดหาและตรวจรับ
พัสดุในระบบ E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. หนังสือเชิญย่ืนข้อเสนอตามจ านวนของผู้มีช่ือให้เข้าย่ืน
ข้อเสนอ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

15 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีวันท่ี และเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศเชิญชวนในระบบ e-GP

15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. หนังสือเชิญย่ืนข้อเสนอตามจ านวนของผู้มีช่ือให้เข้าย่ืน
ข้อเสนอ

16 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีกดประกาศเชิญชวนในระบบ e-GP
*ระยะเวลาของการประกาศเชิญชวน ข้ึนอยู่กับวงเงิน
งบประมาณท่ีใช้ในการซ้ือจ้างคร้ังน้ัน
1. วงเงินเกิน 500,000 - 5,000,000 ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ
2. วงเงินเกิน 5,000,000 - 10,000,000 ไม่น้อยกว่า 10 วัน
ท าการ
3. วงเงินเกิน 10,000,000 - 50,000,000 ไม่น้อยกว่า 12 วัน
ท าการ
4. วงเงินเกิน 50,000,000 ข้ึนไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ

**กรณีท่ีการซ้ือจ้างในคร้ังน้ันมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
ต้องมีข้ันตอนการประกาศวิจาณ์ TOR เพ่ิมข้ึน โดยประกาศ
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และต้องจัดท ารายงาน
วิจารณ์ TOR ด้วย

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เอกสารประกวดราคาฯ
2. ประกาศประกวดราคาฯ
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
4. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับวงเงินซ้ือจ้างในคร้ังน้ัน**

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
และค ำสั่งแต่งตั้ง คกก. และ

เอกสำรเชิญชวน ส่งเข้ำ
ระบบ E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No เสนออนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

ร่ำง TOR

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

Yes

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No ประกำศเชิญชวนใน
ระบบ e-GP

Yes



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

 ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

17 หลังจากหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดประกาศเชิญชวนในระบบ 
e-GP เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องส่งไฟล์เอกสารประกาศ
เชิญชวนท้ังให้กับฝ่าย DIT ของสถาบันฯ เพ่ือประกาศเชิญ
ชวนหน้าเว็บไซต์ของสถาบันฯ ไปพร้อมกันด้วย

15 นาทีี 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. เจ้าหน้าท่ี DIT

1. เอกสารประกวดราคาฯ
2. ประกาศประกวดราคาฯ
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
4. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)

18 เจ้าหน้าท่ีพัสดุนัด คกก. และจองห้องประชุมเพ่ือใช้ในการ
พิจารณาผลตามวันท่ีระบุในระบบ e-GP และจัดท าเอกสาร
ประเมินกรณีใช้เกณฑ์ Price performance

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.พิจารณาผล

เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)

19 19.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ Print เอกสารของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายท่ี
ย่ืนผ่านระบบ e-GP ออกมาให้ คกก.พิจารณาเอกสารร่วมกัน
ท้ังในส่วนของราคาและเทคนิค (กรณีมีการน าเสนอผลงาน จะ
มีการโทรแจ้งล าดับให้ Vendor ทราบก่อนล่วงหน้าเพ่ือเข้ามา
น าเสนอ ณ สถาบันฯ)
19.2 บันทึกคะแนนประเมิน/ราคา เพ่ือค านวณคะแนนใน
ระบบ e-GP
19.3 เม่ือพิจารณาผลแล้วเสร็จประธานกรรมการ จะแจ้งผล
ประกาศผู้ชนะให้ผู้เข้าย่ืนข้อเสนอทราบในห้องประชุม อย่างไม่
เป็นทางการ

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.ซ้ือหรือจ้าง
3. Vendor

1. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
2. เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)

20 20.1 คกก.ซ้ือหรือจ้าง ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม
พิจารณาผลฯ และลงนามเอกสารย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืนเสนอ
ราคาทุกเจ้า ทุกหน้า
20.2 เม่ือผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าเอกสารเรียบร้อย ให้ส่ง
เอกสารกลับมาให้พัสดุเพ่ือด าเนินการต่อไป

คกก.ซ้ือหรือจ้าง 1. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
2. เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)
3. รายงานการประชุมพิจารณาผลฯ

21 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก

22 เจ้าหน้าท่ีพัสดุร่างรายงานผลการพิจารณาผลฯ/ประกาศผู้
ชนะ/แบบแจ้งผล ในระบบ e-GP

2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
2. เอกสารประเมินคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี)
3. รายงานการประชุมพิจารณาผลฯ
4. ร่างรายงานพิจารณาผลฯ
5. ร่างประกาศผู้ชนะ
6. ร่างแบบแจ้งผล

ประกำศเชิญชวนหน้ำ
เว็บไซต์สถำบันฯ

นัด คกก.พิจำรณำผล

ประชุมคกก.พิจำรณำผล 
และประกำศผลผู้ชนะอย่ำง

ไม่เป็นทำงกำร

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
พิจำรณำผลฯ

จัดท ำรำยงำนพิจำรณำผลฯ/
ประกำศผู้ชนะ/แบบแจ้งผล ใน

ระบบ e-GP

จัดท ำ TE, RFQ, Agreement, 
PO ในระบบ Odoo



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

 ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

23 23.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายการผลการพิจารณาฯ ส่งให้ 
คกก.จัดหาลงนามในเอกสาร
23.2 สแกนไฟล์รายงานผลการพิจารณาฯ ท่ี คกก . ลงนาม
เรียบร้อยแล้วพร้อมกับไฟล์ประกาศผู้ชนะ ไฟล์แบบแจ้งผล
และไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารใน
ระบบ E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.ซ้ือหรือจ้าง

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. แบบแจ้งผล
4. รายงานการประชุมพิจารณาผลฯ
5. เอกสารย่ืนข้อเสนอของแต่ละบริษัท
6. รายงานขอซ้ือขอจ้างท่ีอนุมัติแล้ว
7. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ

24 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผอ. พิจารณาและลงนาม
อนุมัติรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะในระบบ 
E-Saraban

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผู้อ านวยการ

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

25 25.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเอกสารท่ีได้รับการ
อนุมัติในระบบ e-GP
25.2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติประกาศผู้ชนะในระบบ 
e-GP

15 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ 

**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

26 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

27 หลังจากประกาศผู้ชนะแล้ว ต้องรออุทธรณ์ 7 วันท าการก่อน
ท าสัญญา

7 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

ประกาศผู้ชนะ

28 หลังครบอุทธรณ์ 7 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะส่งหนังสือเชิญท า
สัญญาให้กับผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมระบุวันเข้าเซ็นสัญญา 
และเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี)

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. หนังสือเชิญท าสัญญา
2. แบบฟอร์มหลักประกันสัญญา

29 1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. เอกสารบริษัท
2. ใบเสนอราคา

ร่ำงสัญญำในระบบ e-GP

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำฯ 
และประกำศผู้ชนะเสนอเข้ำระบบ 

E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No
อนุมัติและลงนำม

ในระบบ E-saraban

Yes

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

อนุมัติประกำศผู้ชนะใน
ระบบ e-GP

Yes

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

No

รออุทธรณ์ 7 วันท ำกำร

ส่งหนังสือเชิญท ำสัญญำ



จัดท ำโดย : วันดี, วิไลลักษณ์ ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้ำท่ี :

อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

 ช่ือกระบวนกำร : กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) วงเงินต้ังแต่ 500,000 บำทข้ึนไป

30 หลังจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุร่างสัญญาในระบบ e-GP แล้ว จะ 
Copy ข้อความและจัด Template ใน Word ก่อน Print 
และส่งให้นิติกรตรวจสอบสัญญาก่อนลงนาม

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. นิติกร

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาขอนิติกร**

31 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560"

1. Vendor
2. นิติกร
3. ผู้อ านวยการ

สัญญา 2 ฉบับ (ต้นฉบับ/คู่ฉบับ)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ**

No

Yes

ตรวจสอบสัญญำ

ลงนำมสัญญำ

End


	คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน

