
 

Flow  Chart  ขัน้ตอนการจดัซือ้-จดัจ้าง  
            ส านกังานกองทนุพฒันาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  

                                   
 
 

 

 
                                                     
 
 

 
 
แนบเอกสาร ดังนี้ 
1. พด.001(ผจก.อนุมัติจัดซื้อ-จ้างแล้ว) 
2. ขอบเขตงาน(TOR) 
3. แผนจัดซื้อ-จ้าง/โครงการที่ผจก.อนุมัติแล้ว/ 
4. ราคากลาง กรณีเกิน 500,000 บาท 
5. เอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบเสนอราคา (ถ้ามี), 

ส าเนา ปปช.ของ คกก. กรณีเป็นกรรมการครั้งแรก  
 . 
 
                                            *ระยะเวลาด าเนินการ 
                                             
                                              

 
 
  
  
               
  
   
                                                                              
    

    
                                             *กรณกีารแข่งขันมีผู้เสนอราคาเกิน 2 ราย 
                                               ต้องรออุทธรณ์ 7 วันท าการ   
                                                                                       
  
                                                                                
 
 
  

หนว่ยงานส่งเรื่องขอซื้อ/จ้าง 

เจ้าหนา้ที่พสัดุจัดท ารายงานขอซื้อ     
ขอจ้างและแต่งตั้ง คกก.     (1 วัน) 

ผจก.เห็นชอบ/อนุมัติด าเนินการ           
(1 วัน ) 

เสนอรายงานคณะกรรมการต่อ ผจก. 
(1 วัน หลังจาก คกก.รายงานผล) 

ผจก.อนุมัติ สั่งซื้อ/จ้าง    
     ( 1 วัน )                                

บริหารสัญญา 
และแจ้งตรวจรับพัสดุ 
(ตามระยะเวลาสัญญา)

สัสัสัญญา)++++++++++++++++++
++++++++++++++++++++++++
++++++++++++++++++++++++
++++++++++++++++++++++++
++++++++++++++++++++++++

วัสดุและครุภัณฑ์ 
ควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 

ผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
(1 วัน) 

หนว่ยงานไดร้บั
งบประมาณ 

 จดัท าแผนจดัซื้อจดัจ้าง 

ก าหนดความตอ้งการจดัซื้อจดัจ้าง 

วางแผนการใชเ้งนิ/ 
จดัท าแผนคา่ใชจ้า่ย 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจา้งตามมาตรา 11 
(วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 

 
จัดท าแผนครุภณัฑ์ประจ าปี  

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้งภาพรวม
ส านักงาน  

 

โดยต้องประกาศ
เผยแพร่ 3 ชอ่งทาง 
ดังนี้ 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. เว็บไซต์ส านักงาน 
3. ปิดประกาศ ณ 
ส านักงาน 

 

จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/ข้อตกลง 
(หลังแจ้งท าสัญญาภายใน 7 วัน) 

ประกาศเชญิ
ชวนทัว่ไป 
15-20 วัน 

E – market   

E – bidding 

สอบราคา 
คัดเลือก 
5-10วัน 

 

เฉพาะเจาะจง 
1-3 วัน 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้าน  
วิจารณ์หรือไม่ตาม
ดุล หน.ส่วนราชการ  

วงเงินเกิน 5 ล้าน 
วิจารณ ์

ส่งการบัญชีและการเงินเพ่ือ
ตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงินต่อไป 
(ระยะเวลา  ๓-๕ วัน) 

คกก.ตรวจรับพัสดุ
เสร็จสิ้น (พด.005) 
(5 วัน) 

ระยะเวลาด าเนินการขอรับเช็ค
หลังจากตรวจรับเสรจ็สิ้น 15 วัน 
 


