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ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติ
ระเบียบ/
พรบ.ท่ี

เก่ียวข้อง
ผู้ด ำเนินกำร

ท ำมือ e-GP back 
office 3 มิติ e-doc

1 จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง
และจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน

ม.4 / ข้อ 21 เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร

2 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตงำน*

ม.4 / ข้อ 21 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ P 1 วันท ำกำร                                                                                                                                                                                                                                              

3 ส่งส ำเนำกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ ให้กับคณะกรรมกำรทุกท่ำน เจ้ำหน้ำท่ี P

4 ประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน  พร้อมท้ังจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม**

ม.9 / ข้อ 21 คณะกรรมกำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตงำน

P 1 วันท ำกำร

5 จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรร่ำงขอบเขตงำน ข้อ 21 เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร
6 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติผลกำรร่ำงขอบเขตงำน* ข้อ 21 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ P 1 วันท ำกำร
7 จัดหำใบเสนอรำคำจำกร้ำนค้ำ ม.55 เจ้ำหน้ำท่ี 5 วันท ำกำร
8 ประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือก ำหนดรำคำกลำง  พร้อมท้ังจัดท ำรำยงำนกำร

ประชุม**
ม.4 คณะกรรมกำรก ำหนด

รำคำกลำง
P 1 วันท ำกำร

9 จัดท ำตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำคำกลำง (แบบ 
บก.)

หนังสือ /ว
206

เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร

10 คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงลงช่ือในตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ี
ได้รับจัดสรรและรำคำกลำง (แบบ บก.) **

หนังสือ /ว
206

คณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำง

P 1 วันท ำกำร

11 จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรก ำหนดรำคำกลำง หนังสือ /ว
206

เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร

12 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติผลกำรก ำหนดรำคำกลำง  * หนังสือ /ว
206

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ P 1 วันท ำกำร

13 จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ม.100 / ข้อ 
22, 25, 26

เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร

14 ผู้มีอนุมัติรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง* ข้อ 22 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ P 1 วันท ำกำร
15 ส่งส ำเนำกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ ให้กับคณะกรรมกำรทุกท่ำน เจ้ำหน้ำท่ี P

16 จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง  และประกำศผู้
ชนะกำรเสนอรำคำ

ข้อ 78 เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร

17 ผู้มีอนุมัติรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง  และลงนำม
ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ*

ข้อ 78 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และ
ลงนำม

P 1 วันท ำกำร

18 ประกำศผู้ชนะในระบบ e-GP และในเวปไซต์ของมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ม.66 / ข้อ 42 เจ้ำหน้ำท่ี และหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี

P P 1 วันท ำกำร

19 จัดท ำสัญญำซ้ือขำย/สัญญำจ้ำง  และหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ
ให้มำลงนำมในสัญญำ

ม.96 เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร

20 ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำให้มำลงนำมใน
สัญญำ*

ม.96 / ข้อ 
86, 161-165

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ลง
นำม

1 วันท ำกำร

21 จัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำให้มำลงนำมในสัญญำ  (ผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำต้องมำท ำสัญญำภำยใน 7 วัน นับจำกวันท่ีได้รับหนังสือ)

เจ้ำหน้ำท่ี 7 วันท ำกำร

22 ผู้ชนะกำรเสนอรำคำลงนำมในสัญญำซ้ือขำยทุกแผ่น  พร้อมท้ังผู้ซ้ือวำง
หลักประกันสัญญำ

ข้อ 167-169 ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 1 วันท ำกำร

23 ผู้มีอ ำนำจและพยำนลงนำมในสัญญำซ้ือขำยทุกแผ่น* ข้อ 161 ผู้มีอ ำนำจลงนำม 1 วันท ำกำร
24 จัดท ำหนังสือขอส่งคู่สัญญำซ้ือขำยให้แก่ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร
25 ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือขอส่งคู่สัญญำซ้ือขำย* ผู้มีอ ำนำจลงนำม 1 วันท ำกำร
26 จัดส่งคู่สัญญำซ้ือขำยให้แก่ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560

จัดซ้ือ ................................................................................................  จ ำนวน .............................................
หน่วยงำน ..................................................................  วงเงินงบประมำณ ........................................

แหล่งงบประมำณ .............................................................................

งำนกำรเงินกำรคลังและพัสดุ

เม่ือได้รับบันทึกข้อควำมขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้ำงแล้ว

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำรกำรด ำเนินกำร

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (กรณีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงเกิน 100,000 บำท  แต่ไม่เกิน 500,000 บำท)
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ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติ
ระเบียบ/
พรบ.ท่ี

เก่ียวข้อง
ผู้ด ำเนินกำร

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560

จัดซ้ือ ................................................................................................  จ ำนวน .............................................
หน่วยงำน ..................................................................  วงเงินงบประมำณ ........................................

แหล่งงบประมำณ .............................................................................

งำนกำรเงินกำรคลังและพัสดุ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำรกำรด ำเนินกำร

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (กรณีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงเกิน 100,000 บำท  แต่ไม่เกิน 500,000 บำท)

34 วันท ำกำร
27 จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง ในระบบ 3 มิติ เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร
28 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง ของระบบ 3 มิติ* ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ลง

นำม
1 วันท ำกำร

29 จัดท ำใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง ในระบบ 3 มิติ เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร
30 ส ำเนำสัญญำและหน้ำท่ีให้คณะกรรมกำรตรวจรับ เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร
31 นัดหมำยส่งมอบงำน (ระยะเวลำตำมท่ีก ำหนดในใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง)

วันท่ีส่งมอบงำนจริง ..............................................................
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง วัน

32 กรณี ก่อนถึงก ำหนดส่งมอบงำน  7 วัน จัดท ำหนังสือติดตำมทวงถำม
ควำมคืบหน้ำ

เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร

33 ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือติดตำมทวงถำมควำมคืบหน้ำ* ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ลง
นำม

1 วันท ำกำร

34 ส่งหนังสือติดตำมทวงถำมควำมคืบหน้ำ เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร
35 กรณี ครบก ำหนดส่งมอบแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่งมอบงำน  จัดท ำหนังสือแจ้ง

สิทธิกำรเรียกค่ำปรับ
ข้อ 181 เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร

36 ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือแจ้งสิทธิกำรเรียกค่ำปรับ* ข้อ 181 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ลง
นำม

1 วันท ำกำร

37 ส่งหนังสือแจ้งสิทธิกำรเรียกค่ำปรับ ข้อ 181 เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร
38 กรณี เม่ือส่งมอบงำนเรียบร้อยแล้ว จัดท ำหนังสือสงวนสิทธิกำรเรียก

ค่ำปรับ
ข้อ 181 เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร

39 ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือสงวนสิทธิกำรเรียกค่ำปรับ* ข้อ 181 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ลง
นำม

1 วันท ำกำร

40 ส่งหนังสือสงวนสิทธิกำรเรียกค่ำปรับ ข้อ 181 เจ้ำหน้ำท่ี 1 วันท ำกำร
41 จัดท ำใบตรวจรับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง  ในระบบ e-GP และระบบ 3 มิติ ข้อ 175 เจ้ำหน้ำท่ี P P 1 วันท ำกำร
42 คณะกรรมกำรตรวจรับพิจำรณำและลงนำมในใบตรวจรับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง* ข้อ 175 คณะกรรมกำรตรวจรับ P 1 วันท ำกำร

43 รำยงำนผลกำรตรวจรับให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบ ข้อ 175 เจ้ำหน้ำท่ี P 1 วันท ำกำร
44 ผู้มีอ ำนำจลงนำมทรำบในใบตรวจรับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง* ข้อ 175 ผู้มีอ ำนำจลงนำม P 1 วันท ำกำร
45 ส้ินสุดกระบวนกำรทำงด้ำนพัสดุ  ส่งต้ังเบิกตำมข้ันตอนงำนกำรเงินต่อไป เจ้ำหน้ำท่ี

51 วันท ำกำร

หมำยเหตุ

2. ไม่นับระยะเวลำท่ีจะขอขยำยเวลำกำรส่งมอบงำน

*  ระยะเวลำด ำเนินกำรข้ึนอยู่กับกำรแก้ไขเอกสำรและกำรลงนำมอนุมัติ

**  ระยะเวลำแล้วแต่คณะกรรมกำร

หนังสือ กค 0433.2/ว206  ลงวันท่ี 1 มกรำคม 2562

คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  Up date วันท่ี 1 เม.ย. 67

1. ไม่นับรวมระยะเวลำเสนอส ำนักงบประมำณ  หรือระยะเวลำรอคอยในกิจกรรมอ่ืนๆ เช่น อ ำนำจกระทรวงอนุมัติรับรำคำ

รวมท้ังส้ิน


