
ขั้นตอนการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR)

เจ้าหน้าท่ี จัดท า PR ในระบบ 
e-GP,SAP บันทึก และพิมพ์ออกจาก
ระบบ และตรวจสอบความถูกต้อง

จัดท ารายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการใน
ระบบ e-GP และตรวจสอบความ

ถูกต้อง

จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา และ
ตรวจสอบความถูกต้องตาม Checklist

ร่างประกาศประกวดราคา พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง

จัดชุดต้นเรื่อง ตามเอกสารที่ 1-5 ให้
ครบถ้วนและถูกต้อง

เอกสารถูกต้อง 
100%?

1. เปิดหน้าจอ e-GP และ login เข้าสู่ระบบ e-GP 
2. คีย์ข้อมูลเข้าระบบ e-GP ตามขั้นตอนในคู่มอืผู้ใช้งานหน้าที่ 23
*คู่มือผู้ใช้งานระบบ e-GP download จาก www.gprocurement.co.th
3. คีย์ข้อมูลเข้าระบบ SAP ตามขั้นตอน
4. หลังจากบันทึกทั้ง 2 ระบบแล้ว จะได้เลข PR จากระบบ SAP และได้เลขที่โครงการจากระบบ e-GP
5. พิมพ์เอกสารจากทัง้ 2 ระบบ
6. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอซ้ือจ้างทัง้สองระบบ

เอกสารถูกต้อง 
100%?

เอกสารถูกต้อง 
100%?

1. เปิดหน้าจอ e-GP และเข้าเมนูแตง่ตั้งคณะกรรมการ ตามขั้นตอนใน คู่มือผู้ใช้งานหน้าที่ 41
2. เมื่อกรอกขอ้มลูรายชือ่คณะกรรมการเสร็จแล้วให้บันทึก 
3. พิมพ์เอกสารแต่งตัง้คณะกรรมการจากระบบ e-GP
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของค าสั่ง เช่น ชื่อสกุล /ต าแหน่ง

เอกสารถูกต้อง 
100%?

1. เปิดหน้าจอ e-GP และเข้าเมนูจัดท ารา่งเอกสารประกวดราคา กรอกข้อมลูตามขัน้ตอนใน
คู่มือผู้ใช้งานหน้าที่ 48
2. เมื่อกรอกเสร็จแล้วให้บันทึก 
3. พิมพ์เอกสารรา่งเอกสารประกวดราคาจากระบบ e-GP
4. ตรวจสอบความถกูต้อง เงื่อนไข ข้อตกลงต่าง ๆ  ให้ครบถ้วนตาม TOR 

ตาม Checklist 

PIC Step/Activity Method / Reference

เอกสารถูกต้อง 
100%?

1. เปิดหน้าจอ e-GP และเข้าเมนูจัดท ารา่งประกาศประกวดราคา ตามขั้นตอนใน 
คู่มือผู้ใช้งานหน้าที่ 48
2. เมื่อกรอกเสร็จแล้วให้บันทึก 
3. พิมพ์เอกสารรา่งประกาศประกวดราคาจากระบบ e-GP
4. ตรวจสอบความถกูต้องของประกาศประกวดราคา เงื่อนไขข้อตกลงต่าง ๆ

น าเอกสารที่พิมพอ์อกมาจัดชดุเรียง ตามล าดับดังนี้
1) รายงานขอซ้ือขอจา้ง
2) ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ
3) ร่างประกาศประกวดราคา
4) ร่างเอกสารประกวดราคา
5) เอกสารต้นเรือ่ง ได้แก่

- TOR รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
- อนุมัติหลักการ
- ใบจองงบ
- รายชื่อคณะกรรมการจากหน่วยงาน
- เกณฑ์การพิจารณาจากหน่วยงานกรณีตดัสิน Price Performance
- แบบราคากลาง
- ใบเสนอราคา จากร้านที่สืบราคาทุกราย
- แผนการจัดซื้อจา้ง
- ค าส่ังแต่งตั้งกรรมการก าหนดราคากลาง
**อ้างอิงจากตอนท าแผน

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 15 min

10 min

10 min
15 min
10 min
10 min

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

30 min

5 min
15 min

20 min

5 min
10 min

20 min

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

e-GP

e-GP

e-GP

http://www.gprocurement.co.th/


หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบตาม 
checklist ก่อนลงนาม ในเอกสาร

ข้อมูลครบถ้วน?

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบตาม ข้อ 5
ก่อนลงนามในเอกสาร

ข้อมูลครบถ้วน?

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ

ตรวจสอบตามขอ้ 5 ทุกข้อ ก่อนลงนามในเอกสาร
รายงานขอซ้ือขอจา้ง
ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ
ร่างประกาศประกวดราคา
ร่างเอกสารประกวดราคา
เอกสารต้นเรือ่ง

15 min

ตรวจสอบความถกูตอ้งและสมบูรณ์ของเอกสาร ตาม ข้อ 5 ทุกข้อ ก่อนลงนามในเอกสาร10 min

ธุรการรับเอกสารจากหัวหน้าฝา่ย ออก
เลข IN และส่งออกเพื่ออนุมัติ (พีต่้อม)

ธุรการพัสดุ 1
ออกเลข IN และเตรียมเอกสาร ให้ผู้เดินเอกสารเตรยีมส่งออก10 min

ธุรการน าส่งเอกสารให้หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามอนุมัติ(พี่ชู)

ธุรการพัสดุ 2 120 min น าเอกสารส่ง ส านักงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อลงนามอนุมัติ

หัวหน้าส่วนราชการฯ 
ลงนามอนุมัติ

หัวหน้าส่วนราชการฯ หัวหน้าส่วนราชการฯลงนาม ในเอกสาร ดังนี้
1) ลงนาม เห็นชอบ รายการขอซ้ือขอจา้ง
2) ลงนามค าส่ังแต่งตั้ง
3) ลงนามร่างประกาศ
4) ลงนามร่างเอกสารประกวดฯ

หมายเหตุ : ใช้ระยะเวลาหัวหน้า ถึง ผู้อนุมัติ 5 วัน

ธุรการรับเอกสารกลับ)

ธุรการพัสดุ 2 รับเรื่องกลับจากส านักงานหัวหน้าส่วนราชการฯ120 min

ลงทะเบียนเอกสารรับเข้า และส่งให้
เจ้าหน้าท่ีชู)

ธุรการพัสดุ 1 เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับเข้า และส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ10 min

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

10 min

รับเอกสาร, ออกเลขท่ีค าสั่ง และ
ส่งออกไปฝ่ายการพัสดุ

ธุรการภายนอก 10 min รับเอกสารจากหัวหน้าส่วนราชการ แล้วออกเลขที่ค าส่ัง และวันที่ ส่งออกไปยังฝ่ายการพัสดุ



เจ้าหน้าท่ีบันทึกเลขท่ีค าสั่งของเอกสาร, 
วันท่ีค าสั่ง, วันท่ี PR และวันท่ีอนุมัติใน
ระบบ e-GP เพื่อประกาศร่างประกาศ 

และร่างเอกสารประกวดราคา
แล้วส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องในระบบ e-GP

ข้อมูลครบถ้วน?
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเอกสารต้นเรือ่ง 
เพื่อประกาศเผยแพร่ในเว็บไซด์มหิดล

รอระยะเวลาวิจารณ ์
(ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ)

มี / ไม่มีค า
วิจารณ์?

โทรศัพท์แจ้งคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาผลวิจารณ์

มีค าวิจารณ์

น าส่งค าวิจารณ์ให้กับ
คณะกรรมการผ่านอีเมล

คณะกรรมการ
ปรับปรุง TOR?

ท ารายงานผลการพิจารณาปรับปรงุร่าง
ประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาฯ 

หนังสือตอบค าวิจารณ์ 
(มี/ไม่มีค าวิจารณ์)

ไม่ปรับปรุง
ผู้ก าหนดรายละเอียด 
- คณะกรรมการร่าง TOR
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตามระเบียบ ข้อ 47

ปรับปรุง

ไม่มีค าวิจารณ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1. เปิดหน้าจอ e-GP และ login 
2. เข้าสู่โครงการตามเลขที่โครงการของเรือ่ง
3. คีย์ข้อมูลเข้าระบบ e-GP ตามขั้นตอนใน
คู่มือผู้ใช้งานหน้าที่ 64

10 min

1. เปิดหน้าจอ e-GP และ login 
2. ระบบ e-GP ตามขั้นตอนใน
คู่มือผู้ใช้งานหน้าที่ 73
**คู่มือผู้ใช้งานe-EGP download จาก 
www.gprocurement.co.th เพื่อท าการประกาศเผยแพร่

10 min

1. สแกนเอกสารประกวดราคา,ประกาศประกวดราคา, TOR, SPEC และเกณฑ์การพิจารณา 
กรณีตัดสิน Price Performance
2. Login เข้าสู่ระบบ เว็บไซต์ http://eprocurement.mahidol/
3. ประกาศราคากลางใน website ม.มหิดล  > เลือก Tab ราคากลาง > ประกาศร่าง TOR > 
เพิ่มประกาศร่าง TOR
*คู่มือผู้ใช้งาน ชื่อระบบการจดัซ้ือจัดจา้งออนไลน์ (e-Procurement System)1

20 min

กรณีมีผู้มีความเห็น ค าวิจารณ์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มี
หน้าที่ก าหนดรายละเอียดพิจารณาวา่ควรปรับปรุงหรือไม่ 
(ระเบียบข้อ 47 วรรค 1)

1260 min
(ไม่น้อยกว่า 3 

วันท าการ)

กรณีปรับปรุง
1. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ก าหนดรายละเอียด หรือคณะกรรมการรา่ง TOR
2. Print เอกสารข้อวิจารณ์ ที่ผู้ค้าส่งทาง e-mail 
3. นัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาข้อวิจารณ์
4. ได้ข้อสรุป เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารการปรับปรุงพรอ้มเสนอ ผู้ก าหนดรายละเอียด/กรรมการ
ร่าง TOR ลงนาม

40 min
60 min
60 min

1. ส่ง email ให้ผู้ก าหนดรายละเอียด หรือคณะกรรมการ
2. โทร.ยืนยันว่ากรรมการ รับทราบแล้ว
3. ปรึกษากันในขั้นตน้กอ่นการนัดประชมุพจิารณา
4. นัดประชุม/ได้ขอ้สรปุ (แล้วแต่ความยากง่ายของขอ้วจิารณ์)

20 min
5 min
10 min
60 min

กรณีมีค ำวิจำรณ์
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือตอบข้อวิจารณ์ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ 1 ฉบับ พร้อม
เอกสารแนบท้าย
1. หนังสือค าวิจารณ์บริษัทฯ 1 ฉบับ
2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ถกูวจิารณ์ 1 ฉบับ
3. ตารางเปรียบเปรียบ ก่อนปรับปรุง และหลังปรับปรุง ลงนามโดยผู้ก าหนดรายละเอียดหรือ
คณะกรรมการรา่ง TOR

30 min

20 min
แจ้งและนัดคณะกรรมการ
พิจารณาผล เพื่อพิจารณา

ผลเปิดซอง

B

http://www.gprocurement.co.th/
http://eprocurement.mahidol/


กรณีมีค ำวิจำรณ์ (ต่อ)
4. จัดท าหนังสือ แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  (ตามระเบียบ ข้อ 47(1) (2) 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามหนังสือน า
6. จัดท ารายงานพรอ้มความเห็นร่างฯที่ไดป้รับปรุงแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัเพื่อขอความ
เห็นชอบ
7. น าร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศอีกครัง้หนึ่ง เป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ตามระเบียบ ข้อ 47(1) )
8. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถกูตอ้งกอ่นส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่

กรณีไม่มีค ำวิจำรณ์ (ต่อ)
20.9 เจ้าหน้าที่พัสดุ จองเลขที่ประกวดราคาฯ และก าหนดวัน รับแบบ วันสอบถาม วันเสนอราคาใน
ระบบ e-GP
20.10 print ประกาศ และเอกสารประกวดตวัจรงิ ตามที่ได้ก าหนดวนัไวแ้ล้วออกจากระบบ จะ
ปรากฏว่าที่ ๆ ก าหนดในเอกสารประกาศ และเอกสารประกวด
20.11 แนบท้าย ข้อ 20.10 ไปพร้อมรายงานผลการพิจารณาฯ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เห็นชอบ 
และลงนาม

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบตาม 
checklist ก่อนลงนาม ในเอกสาร

ตรวจสอบเอกสารตามขอ้ 20 ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมลงนาม

ข้อมูลครบถ้วน?

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

30 min
20 min

30 min

30 min

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

10 min

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง ก่อน
ลงนาม ในเอกสาร

หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ ตรวจสอบเอกสารตามรายการใน พร้อมลงนาม20 min

ข้อมูลครบถ้วน?

ท ารายงานผลการพิจารณาปรับปรงุร่าง
ประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาฯ 

หนังสือตอบค าวิจารณ์ 
(มี/ไม่มีค าวิจารณ์)

แจ้งและนัดคณะกรรมการ
พิจารณาผล เพื่อพิจารณา

ผลเปิดซอง

ในระหว่างการด าเนินการท ารายงานผลการพิจารณาปรับปรุงร่างประกาศ และร่าง
เอกสารประกวดราคาฯ หนังสือตอบค าวิจารณ์  ให้ด าเนินการ
➢ แจ้งและนัดคณะกรรมการพิจารณาผล เพื่อท าการนัดวันเปิดซอง
➢ โดยจะต้องได้รับค าตอบจากคณะกรรมการภายใน 2 วัน
หากได้รับค าตอบ > ให้ท าหนังสือเชิญพิจารณาผล
หากไม่ได้รับค าตอบ > ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งไปยังหัวหน้าฝ่ายเพื่อท าการติดตามผล

ทราบผลภายใน 
2 วัน?

แจ้งหัวหน้าฝ่ายเพื่อด าเนนิการ
ติดตามผล

เจา้หนา้ที่ท าหนงัสอืเชิญ
พิจารณาผล

เสนอลงนาม หนงัสอืเชิญ
พิจารณาผล

ธุรการลงเลขและวนัท่ีเพื่อ
สง่ออกใหค้ณะกรรมการ

1. กรอกขอ้มลูลงในไฟล์ MS Word
2. พิมพ์ออกมาเพื่อส่งให้คณะกรรมการ
พร้อมแนบเอกสารดังนี้

> ใบปะหน้าขอเชิญประชุมเพือ่พจิารณาการจดัซ้ือจัดจา้ง
> ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาผลการกระกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ และคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ส าหรับการประกวดราคาซ้ือจ้าง
> รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาผล ให้หัวหน้าฝ่ายการพัสดุลงนามหัวหน้าฝ่ายการพัสดุ

ธุรการพัสดุ ธุรการด าเนินการลงเลขของเอกสาร และวันที่เพื่อส่งออกให้คณะกรรมการ

45 min

30 min

10 min

ทราบ

ไม่ทราบ

B

B



ธุรการรับเอกสารจากหัวหน้าฝา่ย ออกเลข 
IN และส่งออกเพื่ออนุมัติ

ถูกต้อง

ธุรการน าส่งเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ
ลงนามอนุมัติ

หัวหน้าส่วนราชการฯ ลงนามเห็นชอบ

ธุรการรับเอกสารกลับ

ธุรการลงทะเบียนเอกสารรบัเข้า
และส่งให้เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าท่ีลงเลขในระบบ e-GP เพื่อลงเลข
อนุมัติ และเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่

ลง website 

ธุรการพัสดุ 1

ธุรการพัสดุ 2

หัวหน้าส่วนราชการฯ

ธุรการพัสดุ 2

ธุรการพัสดุ 1

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ออกเลข IN และเตรียมเอกสารส่งออก เพื่อให้ผู้เดินเอกสารน าเรือ่งออก

น าเอกสารส่งให้หัวหน้าหน้าส่วนงานราชการฯ ลงนามอนุมัติ

ลงนามในเอกสาร ดังนี้
1). ลงนาม เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาเผยแพร ่TOR
2). ลงนาม ประกาศ ตัวจริง
3). ลงนาม เอกสารประกวดราคาตัวจรงิ

*หมายเหตุ : ใช้ระยะเวลาประมาณ 5 วัน

รับงานกลับจากส่วนราชการฯ 

1. รับเอกสารมาลงระบบ
2. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

บันทึกเลขที่, วันที่รายงาน, ตามคู่มือ หน้า 64

10 min

10 min

120 min

10 min

10 min

120 min

รวม Lead time ทั้งสิ้น       2,600 นาที

รับเอกสาร, ออกเลขท่ีค าสั่ง และส่งออกไป
ฝ่ายการพัสดุ

ธุรการภายนอก 10 min รับเอกสารจากหัวหน้าส่วนราชการ แล้วออกเลขที่ค าส่ัง และวันที่ ส่งออกไปยังฝ่ายการพัสดุ


