
ขั้นตอนการเสนอราคา - ประกาศผู้ชนะ

PIC Step/Activity Method / Reference

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ บันทึกก าหนดการวัน/
เวลา ในการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอ

ในระบบ e-GP

e-GP

ทนัก ำหนดเวลำ
ประกำศเผยแพร่
เอกสำรประกวด

รำคำ?

ข้อมูลถูกต้อง 
100%?

แก้วันท่ีใน e-GP

ไม่ทันเวลา

ทันเวลา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาใน e-GP 

เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาในเว็บไซต์มหิดล

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

เมื่อรับเอกสารจากธรุการแล้ว ให้ท าการออกเลขที่เอกสารประกวดราคา (RA) ลงในสมุด10 min

1. เปิดหน้าเว็บไซต์ e-GP และท าการ login เข้าสู่ระบบ
2. คีย์ข้อมูลเข้าระบบ e-GP ตามขั้นตอนในคู่มอืผู้ใช้งานหน้าที่ 49-65
*คู่มือผู้ใช้งาน e-EGP download จาก www.gprocurement.co.th
3. Print เอกสารออกจากทั้ง 2 ระบบ

บันทึกวันที่เสนอราคา ดังนี้
1. ประกาศ ณ วันที่ 
2. ก าหนดขอรับ/ซ้ือเอกสาร (ต้องเริ่มตั้งแต่วนัที่ประกาศและช่วงเวลาการขอรบัและซื้อเอกสาร

ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ)
3. ก าหนดวันสิ้นสุดการสอบถามขอ้มูล (ต้องเป็นวันหลังวันที่ประกาศเชิญชวนแต่ไมเ่กนิวนัสิ้นสุด

การชี้แจงข้อสอบถามและเป็นวันท าการ)
4. ก าหนดวันสิ้นสุดการชีแ้จงข้อสอบถาม (ต้องเป็นวันก่อนวนัเสนอราคาอย่างน้อย 3 วันท าการ)
5. ก าหนดวันเสนอราคา (ต้องเป็นวันหลังวันสิ้นสุดการขอรบั/ซ้ือเอกสาร)
6. ก าหนดวันตรวจสอบเอกสารเสนอราคา (ต้องเป็นวันหลังสิ้นสุดการเสนอราคาและเป็นวนัท าการ)

10 min

Print เอกสารส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ส่งเอกสารต้นเรื่องคืนให้เจ้าหน้าที่

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ

ส่งเอกสารที่ Print ออกมาให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพรเ่อกสสารและประกาศประกวดราคาใน e-GP

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท าการเผยแพรเ่อกสสารและประกาศประกวดราคาในเวบ็ไซต์มหิดล

หลังจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา จะด าเนินการส่ง
เอกสารต้นเรือ่งคืนให้เจา้หน้าที่

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1. สแกนเอกสารประกวดราคา,ประกาศประกวดราคา, TOR
2. เปิดหน้าจอ gprocurement และ login เข้าสู่ระบบ
3. ท าการอัพโหลดเอกสารทีส่แกนขึ้นสู่เวบ็ไซด์ www.gprocurement.com

Vendor ท่ีสนใจ ต้องขอรับ/ซื้อเอกสารภายในก าหนดระยะเวลาการเผยแพร่เอกสาร ดังนี้
- การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ
- การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่
น้อยกว่า 10 วันท าการ
- การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ให้ก าหนด
ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ
- การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 20 วันท า
การ
***ในระยะเวลำเผยแพรเ่อกสำร หำกผูย่ื้นเสนอรำคำมีขอ้สงสยัสำมำรถชีแ้จงรำยละเอียดผ่ำน
อีเมลหรือโทรศพัท์

5 min

ตาม 
Guideline

5 min

10 min

รับเอกสารจากธุรการแล้วออกเลขท่ี
เอกสารประกวดราคา ในสมุด
ทะเบียนหนังสือรับ E-Bidding

สแกนเอกสารและอัพโหลด
ขึ้นเว็บไซต์

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


ผู้ยื่นเสนอราคา เข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP

ด าเนินการ Print เอกสาร และ
ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นเสนอ

ราคา

ข้อมูลครบถ้วน?

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 
ด ำเนินกำรพิจำรณำผลกำร

คดัเลอืก

ถือวำ่ไมผ่ำ่น
กำรพิจำรณำ 
(ปัดตก)

สรุปและจดัท ำรำยงำนผลกำร
พิจำรณำ พรอ้มตรวจสอบขอ้มลู

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

Vendor ตาม 
Guideline

เจ้าหน้าที่พัสดุ ***ณ วันหลังการ
สิ้นสุดการเสนอราคา

420 min
(1 วันท าการ)

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ Print เอกสารของผู้ย่ืนเสนอราคาและด าเนินการตรวจสอบข้อมลูเบื้องต้น
ดังรายการต่อไปนี้
บัญชีเอกสารส่วนที่ 1
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล
ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ
บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ
บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่
ผู้มีอ านาจควบคุม
เอกสารแสดงสิทธ์ความคุ้มกันซึง่อาจปฏิเสธไม่ยอม

ขึ้นศาลไทย
ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษี

มูลค่าเพ่ิม

บัญชีเอกสารส่วนที่ 2
แคตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณ 

ลักษณะเฉพาะ
หนังสือมอบอ านาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตาม

กฎหมายในกรณีที่ผู้เสนอราคามอบอ านาจให้
บุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน

อื่นๆ
ส าเนาใบขึ้นทะเบียนผูป้ระกอบการวิสาหกจิ

ขนาดกลางและ และขนาดย่อม (SMEs)
ส าเนาหนังสือรับรองสินคา้ Made In Thailand

คณะกรรมการพิจารณาผล ***ณ วันพิจารณา
เปิดซอง

90 min - คณะกรรมการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร โดยจุดที่ต้องตรวจสอบคือ Spec ของ 
ครุภัณฑ์ หรือรายละเอียดการจา้ง ที่ก าหนดตาม TOR พร้อมลงมติคัดเลือกตามเกณฑ์พิจารณา

- คณะกรรมการเจรจาตอ่รองราคาเพิ่มเตมิ และนัด vendor เพื่อลงนาม

เจ้าหน้าที่พัสดุ 30 min - เจ้าหน้าที่สรุปและจัดท ารายงานผล ตามมติในการพจิารณา เพื่อส่งต่อให้ คณะกรรมการ   
พิจารณาผลลงนาม โดยจัดชุดเอกสารส่งออก

- กรอกคะแนนที่ไดใ้นระบบ e-GP
- ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มลู ได้แก่ ชื่อบริษัทฯ , วงเงิน, ระยะเวลารับประกัน, ก าหนดส่งมอบ,

ชื่อสินค้า, หน่วยนับ (เปรียบเทียบกับ TOR และ รายงานผลพิจารณา)

ข้อมูลถูกต้อง?

e-GP

คณะกรรมกำรพิจำรณำผล 
ตรวจสอบรำยงำนผล

ข้อมูลถูกต้อง?

ไม่ถูกต้อง

คณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมกำรพิจำรณำผล 
ลงนำมในผลกำรพิจำรณำ

ถูกต้อง

เมื่อคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบรายงานผล
หากข้อมูลถูกต้อง> ลงนามในเอกสาร
หากข้อมูลไม่ถูกต้อง>ให้เจา้หน้าที่พสัดุจัดท ารายงานผลใหม่

30 min

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



รบัเอกสำรจำกคณะกรรมกำรและ 
จดัชดุเอกสำรรำยงำนผลพรอ้มทัง้เอกสำร
ของผูย้ื่นเสนอรำคำ และผูช้นะ  ตรวจสอบ
ควำมถกูตอ้งก่อนกำรสง่ออกเพื่อด ำเนินกำร

ในทำงสญัญำ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ - เจ้าหน้าที่พสัดุจะด าเนินการตรวจสอบ และจัดชุดเอกสาร ตาม Checklist เพื่อส่งให้
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ิจารณา

ชุดเอกสาร มีดังนี้
1. อนุมัติหลักการ 
2. ใบจองงบประมาณ
3. ราคากลาง บก.06
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

และเกณฑ์คุณภาพ
5. รายงานขอซื้อขอจ้าง และเลขที่ PR 

ในระบบ SAP
6. ค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการประกวดราคา

7. รายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและ
ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

8. เอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

9. ประกาศประกวดราคา ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

10. เอกสารส่วนที่ 1
11. เอกสารส่วนที่ 2
12. ใบเสนอราคา
13. แบบแจ้งผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง
14. ประกาศผู้ชนะ
15. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

20 min

ธุรกำรรบัเอกสำรและออกเลข
รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขอ

อนมุตัิสั่งซือ้สั่งจำ้ง

หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติผลการพิจารณาและ
release PR ในระบบ SAP และสง่เอกสำร

ใหก้บัเจำ้หนำ้ที่สญัญำเพื่อ
ท ำสญัญำสลกัหลงั

ธุรการพัสดุ 1 10 min ธุรการรับเอกสารจากหัวหนา้เจ้าหนา้ที ่และด าเนินการออกเลขผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง เพื่อส่งให้หัวหน้าเจา้หน้าที่ด าเนินการต่อไป

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - หัวหน้าเจ้าหนา้ทีร่ับเอกสารจากเจ้าหนา้ที ่และด าเนินการอนุมตัิผลการ
พิจารณา พร้อมทั้ง Release PR ในระบบ SAP 

- ส่งชุดเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่สัญญาเพื่อท าสัญญาสลักหลัง

10 min

- เจ้าหน้าที่พสัดุจัดเรียงชุดเอกสารส าหรับผู้ชนะ ดังนี้
1. ใบเสนอราคา 
2. Spec และ แคตตาล๊อก
3. หนังสือรับรองการเป็นตัวแทนจ าหน่าย (ถ้ามี , ตามที่ระบุใน TOR)
4. เอกสารส่วนที่ 1
5. TOR

- เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของเอกสารก่อนส่งออกเพื่อ
ด าเนินการทางสัญญา

ข้อมูลถูกต้อง?

e-GP

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เอกสาร
ครบถ้วน?

ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีสัญญาเสนอหัวหน้าฝ่ายลง
นามสลักหลังก่อนเสนออนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีสัญญาท าบันทึกสลกัหลัง
เพื่อเสนออนุมัติท าสัญญา

เจ้าหน้าท่ีสัญญาตรวจสอบ
เอกสาร (รายงานผล)

เจ้าหน้าท่ีสัญญา
ไม่ครบถ้วน

15 min - ตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้องของรายงานผล โดยอ้างอิงจาก
แบบฟอร์ม Check list  (A-1)

- จองเลขสัญญา และบันทึกข้อมูลใน File เก็บข้อมูลสัญญา

- สรุปรายงานผลการจัดหาโดยระบุ ข้อมูล ได้แก่ ชื่อรายการ, วงเงินงบประมาณ,
แบบราคากลาง บก 01-06, วิธีการจัดหา, ระยะเวลาด าเนินการ, ระยะเวลา
รับประกัน, วงเงินท าสัญญา, ชื่อคู่สัญญา อื่นๆ (ถ้ามี) ครึ่งหน้าของด้านหลังรายงาน
ผลการจัดหา

- พิมพ์หนังสือแจ้งลงนามในสัญญา ตามแบบ A-2

5 min

5 min



ไม่ถูกต้อง

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร

หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ

เอกสารถูกต้อง 
100%?

- หัวหน้าฝ่ายการพัสดุตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร  ได้แก่ 
ชื่อรายการ, วงเงินงบประมาณ, แบบราคากลาง บก 01-06, วิธีการจัดหา, 
ระยะเวลาด าเนินการ, ระยะเวลารับประกนั, วงเงินท าสัญญา, ชื่อคู่สัญญา 
อื่นๆ (ถ้ามี) 
- เอกสารถูกต้อง > ลงนามสลักหลัง และส่งไปยังธุรการพัสดุ
- หากเอกสารไม่ถูกต้อง > ให้ส่งกลับไปที่เจ้าหน้าทีส่ัญญา

10 min

ธุรการน าเอกสารสง่ออกเพื่อเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ

หัวหน้าส่วนราชการ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา

ลงนามอนุมัติ

- หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาลงนามอนุมตัิสั่งซ้ือ/จ้าง และท าสัญญา ซ้ือ/จ้าง

1. ลงนามในหนังสือแจ้งท าสัญญา
2. ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
3. ลงนามในแบบแจ้งผลการพิจารณา
4. หัวหน้าส่วนราชการ Release PR ในระบบ SAP

ถูกต้อง

ธุรการพัสดุ 1 ธุรการรับเอกสารที่หัวหน้าฝา่ยลงนาม 
เพื่อลงข้อมูล และออกเลข IN ก่อน

ส่งออกอนุมัติ

10 min - ธุรการรับเอกสารบันทกึข้อมูลก่อนส่งเสนออนมุัติ
- ออกเลข IN
- ธุรการเสนอหัวหนา้ส่วนราชการ ตามค าสั่งการมอบอ านาจด้านการพัสดุ

ธุรการรับเอกสารกลับ 

ออกเลข อว. ที่หน่วยสารบรรณ

ธุรการรับเอกสารกลับ 

ธุรการพัสดุ 2

ธุรการพัสดุ 2

หน่วยสารบรรณ

ธุรการรับเอกสารกลับจากหวัหน้าส่วนราชการ

ธุรการน าเอกสารที่รับจากหวัหน้าส่วนราชการไปออกเลขแบบแจ้งผล 
(อว.) ที่หน่วยสารบรรณ

ธุรการรับเอกสารกลับเพื่อน าไปส่งที่ฝ่ายการพัสดุ

ธุรการพัสดุ 1
ธุรการรับเอกสาร ลงทะเบียน
เอกสารรับเข้า แล้วจึงส่งให้

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ธุรการรับเอกสาร พร้อมด าเนินการลงทะเบียนเอกสารรับเข้า และส่งให้เจ้าหน้าที่
พัสดุ

10 min

ธุรการพัสดุ 2
น าเอกสารส่ง ส านักงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อลงนามอนุมัติ120 min

10 min

รับเอกสาร, ออกเลขท่ีค าสั่ง และ
ส่งออกไปฝ่ายการพัสดุ

ธุรการภายนอก 10 min รับเอกสารจากหัวหน้าส่วนราชการ แล้วออกเลขที่ค าส่ัง และวันที่ ส่งออกไปยังฝ่ายการพัสดุ

120 min



เจ้าหน้าที่จัดซื้อรับเอกสาร
และเลขแบบแจ้งผลจากธุรการ
พร้อมตรวจสอบการลงนาม

ครบถ้วน และการการอนุมัติใน 
SAP

เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ชนะใน
เว็บไซต์มหิดล

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
ผู้ชนะในระบบ e-GP

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุด าเนินการประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP
และส่งเอกสารต่อให้เจ้าหน้าที่สัญญา

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสาร และเลขแบบแจ้งผลแล้ว 
ตรวจสอบการลงนามในเอกสารว่าครบถ้วนหรือไม่
หากครบถ้วน > ให้ตรวจสอบการอนุมัติในระบบ SAP
หากไม่ครบถ้วน > ให้ส่งกลับไปยังธุรการเพื่อด าเนินการส่งออกเอกสารไปยงัหัวหน้า
ส่วนราชการด าเนินการลงนามให้ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการอัพโหลดหน้าประกาศผู้ชนะที่ Print จาก e-GP ลงในเว็บไซต์
มหิดลโดยคลิกที่รูปล าโพง

5 min

5 min

5 min

รวม Lead time ทั้งสิ้น      985 นาที + เวลาตาม Guideline

อนุมัติในระบบ?

ใส่ข้อมูลประกาศผู้ชนะในระบบ 
e-GP

e-GP

ติดต่อธุรการ/เลขาของหัวหน้าส่วน
ราชการ

อนุมัติ

ยังไม่อนุมัติ

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการอัพโหลดเอกสารประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP5 min

ลงนามในเอกสาร
ครบถ้วน?

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

ตรวจสอบการอนุมัติ PR ในระบบ SAP
หากอนุมัติแล้ว > ให้ด าเนินการใส่ข้อมลูประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP
หากยังไม่อนุมตัิ > ให้แจ้งไปยังฝ่ายธุรการของหัวหนา้ส่วนราชการ เพื่อกดอนุมัติ


