
อภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

 

                     ฝ่ายบริหารกลาง  

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งาน : พสัดุ 

ขัน้ตอน :  การจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิ ีe-Bidding   

กรณ ี: การจดัหาพสัดุ ครัง้หน่ึงซึง่มรีาคาเกนิ 500,000 บาท 

หมายเลขเอกสาร PC06 

แกไ้ขครัง้ที ่:        วนัที ่25 กนัยายน 2560 

หน้าที ่: 1 /4 

กิจกรรม คาํอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ..... ภายใน 31 ตุลาคม ของทุกปี 

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 
 
 
 
 
 

จดัส่งแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ต่อ สาํนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 

จดัทําบนัทกึขอ้ความแต่งตัง้คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน พรอ้มคําสัง่แต่งตัง้  

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 
 
 
 

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) ประชุมกําหนดร่างขอบเขตงาน 

 

 

 

 

NO 

NO 

อนมุตั ิ

YES 

 
จดัทําร่างขอบเขตงาน 

อนมุตั ิ

จดัสง่แผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 

แตง่ตัง้คณะกรรมการร่าง

ขอบเขตงาน  

YES 

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 



 

  

                     

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

เจา้ของเรือ่ง สิง่ทีต่อ้งเตรยีม  

1. เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

2. ขอบเขตงาน (งานจา้ง) หรอื รายละเอยีดลกัษณะเฉพาะพสัดุ (งานซือ้)  

หรอื แบบรปูรายการ (งานก่อสรา้ง)  

3. ราคากลาง พรอ้มเอกสารประกอบ  

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 

5. กําหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 

6. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 

7. เสนอรายนามคณะกรรมการกําหนดราคากลาง, คณะกรรมการพจิารณาผล

การประกวดราคา, คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 

 

 

 

 

บนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้ดว้ยวธิ ีe-Bidding  และจดัทาํคําสัง่แต่งตัง้

คณะกรรมการต่างๆ เสนอต่อ ผูอ้ํานวยการพจิาณา 

 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทําเอกสารขอซือ้หรอืจา้งดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสพ์รอ้มรา่ง

ประกาศประกาศเชญิชวน  

 

 

 

 

 

เสนอต่อ ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

บนัทกึขออนมุตัิจดัซือ้ด้วยวิธี 

e-Bidding พรอ้มแต่งตัง้

คณะกรรมการฯ (e-GP) 

NO 

บนัทกึอนมุตัิหลกัการ 

ขอซือ้ขอจ้าง 

 

อนมุตั ิ

 

เอกสารขอซือ้หรือจ้างด้วยวิธี

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์พร้อม

ร่างประกาศประกาศเชิญชวน  

(e-GP) 

อนมุตั ิ

NO 

YES 

YES 



                    

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

เผยแพรร่่างประกาศเชญิชวนเพือ่เผยแพรร่่างประกาศซือ้หรอืจา้งดว้ยวธิี

ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์ใหส้าธารณะชนเสนอแนะเพื่อวจิารณ์ 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุจดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้งเสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณา

อนุมตั ิ

 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณาอนุมตั/ิไมอ่นุมตั ิ

 

 

 

 

 

 

หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุเผยแพรร่่างประกาศและเอกสารประกวดราคา 

 

 

 

 

 

กรมบญัชกีลางจดัส่งประกาศ/เอกสารซือ้หรอืจา้งใหส้าํนักงานตรวจเงนิ

แผ่นดนิ 

 

 

 

 

ให/้จาํหน่ายเอกสารในระบบ e-GP  

 

 

 

 

ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอราคาในระบบ e-GP 

 

เผยแพรร่่างประกาศ 

และเอกสารประกวด

ราคา  

 

 

 

 

 

จดัทํารายงานขอซือ้ขอ

จา้ง 

NO 

อนมุตั ิ

 

เผยแพรป่ระกาศและ

เอกสารประกวดราคา  

(e-GP) 

 

 
 

จดัส่งประกาศ/เอกสาร

ซือ้หรอืจา้ง 

 

 

 

ให/้จาํหน่ายเอกสาร 

 

 

ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอ

ราคา 

 

 

YES 



                     

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

คณะกรรมการดําเนินการพจิารณาผล  

 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุ จดัพมิพใ์บเสนอราคาและเอกสารเสนอราคาของผูช้นะ

การเสนอราคา พรอ้มจดัทาํรายงานผลการพจิารณาพรอ้มความเหน็ชอบ 

เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา และนดัทาํสญัญา (กรณไีม่มผีูค้ดัคา้นผลการ

พจิารณา)  

 

 

 

 

จดัทําสญัญา ตามแบบสญัญาของกรมบญัชกีลาง  

(จดัทําสญัญาในระบบ e-GP) เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์และ

ผูป้ระกอบการรว่มกนัลงนาม พรอ้มรบัหลกัประกนัสญัญา 

 

 

 

 

ผูต้รวจรบัพสัดุ หรอื คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบั

พสัดุ 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุ จดัทําเอกสารเบกิจ่าย เสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณา

อนุมตัเิบกิจา่ย 

 

 

 

ดาํเนินการพจิารณาผล 

 

 

 

บนัทกึรายงานผล

พจิารณา 

 

 
NO 

อนมุตั ิ

 

แจง้ผลการพจิาณา 

 

 

 

ทาํสญัญา และ

หลกัประกนัสญัญา 

 

 
 

 

ตรวจรบัพสัดุ 

 

 

เบกิจา่ย 

YES 



หอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

 

                     ฝ่ายบริหารกลาง  

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งาน : พสัดุ 

ขัน้ตอน :  การจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิ ีe-Market   

กรณ ี: การจดัหาพสัดุ ครัง้หน่ึงซึง่มรีาคาเกนิ 500,000 บาท 

หมายเลขเอกสาร PC05 

แกไ้ขครัง้ที ่:        วนัที ่25 กนัยายน 2560 

หน้าที ่: 1 /4 

กิจกรรม คาํอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ..... ภายใน 31 ตุลาคม ของทุกปี 

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 
 
 
 
 
 

จดัส่งแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ต่อ สาํนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 

จดัทําบนัทกึขอ้ความแต่งตัง้คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน พรอ้มคําสัง่แต่งตัง้  

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 
 
 
 

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) ประชุมกําหนดร่างขอบเขตงาน 

 

 

 

 

อนมุตั ิ

NO 

YES 

อนมุตั ิ

NO 

YES 

 
จดัทําร่างขอบเขตงาน 

จดัสง่แผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 

แตง่ตัง้คณะกรรมการร่าง

ขอบเขตงาน  

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 



 

 

                    

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

เจา้ของเรือ่ง สิง่ทีต่อ้งเตรยีม  

1. เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

2. ขอบเขตงาน (งานจา้ง) หรอื รายละเอยีดลกัษณะเฉพาะพสัดุ (งานซือ้)  

หรอื แบบรปูรายการ (งานก่อสรา้ง)  

3. ราคากลาง พรอ้มเอกสารประกอบ  

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 

5. กําหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 

6. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 

7. เสนอรายนามคณะกรรมการกําหนดราคากลาง, คณะกรรมการพจิารณาผล

การประกวดราคา, คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 

 

 

 

 

บนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้ดว้ยวธิ ีe-market  และจดัทําคาํสัง่แต่งตัง้

คณะกรรมการต่างๆ เสนอต่อ ผูอ้ํานวยการพจิาณาอนุมตั ิ

 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทําเอกสารขอซือ้หรอืจา้งดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสพ์รอ้มรา่ง

ประกาศประกาศเชญิชวน  

 

 

 

 

 

เสนอต่อ ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

NO 

บนัทกึขออนมุตัิจดัซือ้ด้วยวิธี 

e-market พรอ้มแต่งตัง้

คณะกรรมการฯ (e-GP) 

อนมุตั ิ

 

เอกสารขอซือ้หรือจ้างด้วยวิธี

ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์พร้อม

ร่างประกาศประกาศเชิญชวน  

(e-GP) 

อนมุตั ิ

NO 

YES 

YES 

บนัทกึอนมุตัิหลกัการ 

ขอซือ้ขอจ้าง 

 



                 

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

เผยแพรร่่างประกาศเชญิชวนเพือ่เผยแพรร่่างประกาศซือ้หรอืจา้งดว้ยวธิี

ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์กรณ ีวงเงนิ ไมเ่กนิ 5,000,000 บาท ไม่

เผยแพรเ่พื่อรบัฟังคําวจิารณ์กไ็ด ้

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุจดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้งเสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณา 

 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุเผยแพรร่่างประกาศและเอกสารประกวดราคา 

(วงเงนิเกนิ 500,000 แต่ไมเ่กนิ 5,000,000 บาท) 

 

 

 

 

 

กรมบญัชกีลางจดัส่งประกาศ/เอกสารซือ้หรอืจา้งใหส้าํนักงานตรวจเงนิ

แผ่นดนิ 

 

 

 

 

ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอราคาในระบบ e-GP 

 

 

เผยแพรร่่าง/ไมเ่ผยแพร่

รา่งประกาศ (e-GP) 

 

 
 

 

จดัทํารายงานขอซือ้ขอ

จา้ง 

NO 

YES 

อนมุตั ิ

 

เผยแพรป่ระกาศและ

เอกสารประกวดราคา  

(e-GP) 

 

 
 

จดัส่งประกาศ/เอกสาร

ซือ้หรอืจา้ง 

 

 

 

กําหนดวนั เวลาชีแ้จง

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

 

 
ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอ

ราคา 

 

 



                     

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

คณะกรรมการดําเนินการพจิารณาผล พรอ้มความเหน็เสนอต่อ

ผูอ้ํานวยการ  

- กรณ ีe-Market แบบใบเสนอราคา ผูป้ระกอบการเขา้เสนอราคา

ไดเ้พยีงครัง้เดยีว วงเงนิ 500,000 – 5,000,000 บาท 

- กรณ ีe-Market แบบประมลูอเิลก็ทรอนิกส ์ผูป้ระกอบการเขา้

เสนอราคากีค่ร ัง้กไ็ด ้ภายใน 30 นาท ีวงเงนิเกนิ 5,000,000 

บาท 

 

 

 

 

พสัดุ จดัพมิพใ์บเสนอราคาและเอกสารเสนอราคาของผูช้นะการเสนอ

ราคา พรอ้มจดัทาํรายงานผลการพจิารณาพรอ้มความเหน็ชอบ เสนอต่อ

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา และนดัทาํสญัญา (กรณไีม่มผีูค้ดัคา้นผลการ

พจิารณา)  

 

 

 

 

จดัทําสญัญา ตามแบบสญัญาของกรมบญัชกีลาง  

(จดัทําสญัญาในระบบ e-GP) เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์และ

ผูป้ระกอบการรว่มกนัลงนาม พรอ้มรบัหลกัประกนัสญัญา 

 

 

 

 

ผูต้รวจรบัพสัดุ หรอื คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบั

พสัดุ 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุ จดัทําเอกสารเบกิจ่าย เสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณา

อนุมตัเิบกิจา่ย 

 

 

NO 

 

ดาํเนินการพจิารณาผล 

 

 

 

บนัทกึรายงานผล

พจิารณา 

 

 

อนมุตั ิ

 

แจง้ผลการพจิาณา 

 

 

 

ทาํสญัญา และ

หลกัประกนัสญัญา 

 

 
 
 

ตรวจรบัพสัดุ 

 

 

เบกิจา่ย 

YES 



หอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

 

                     ฝ่ายบริหารกลาง  

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งาน : พสัดุ 

ขัน้ตอน :  การจดัซือ้จดัจา้งโดยคดัเลอืก 

กรณ ี: การจดัหาพสัดุ ครัง้หน่ึงซึง่มรีาคาเกนิ 500,000 บาท 

หมายเลขเอกสาร PC01 

แกไ้ขครัง้ที ่:        วนัที ่25 กนัยายน 2560 

หน้าที ่: 1 /3 

กิจกรรม คาํอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ..... ภายใน 31 ตุลาคม ของทุกปี 

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 
 
 
 
 
 

จดัส่งแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ต่อ สาํนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 

จดัทําบนัทกึขอ้ความแต่งตัง้คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน พรอ้มคําสัง่แต่งตัง้  

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 
 
 
 

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) ประชุมกําหนดร่างขอบเขตงาน 

 

 

 

 

NO 

YES 

อนมุตั ิ

 
จดัทําร่างขอบเขตงาน 

อนมุตั ิ

จดัสง่แผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 

แตง่ตัง้คณะกรรมการร่าง

ขอบเขตงาน  

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 

NO 

YES 



กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

เจา้ของเรือ่ง สิง่ทีต่อ้งเตรยีม  

1. เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

2. ขอบเขตงาน (งานจา้ง) หรอื รายละเอยีดลกัษณะเฉพาะพสัดุ (งานซือ้)  

หรอื แบบรปูรายการ (งานก่อสรา้ง)  

3. ราคากลาง พรอ้มเอกสารประกอบ  

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 

5. กําหนดเวลาเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 

6. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 

7. เสนอรายนามรายนามคณะกรรมการกําหนดราคากลาง, คณะกรรมการซือ้

หรอืจา้งโดยวธิคีดัเลอืก, คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 

 

 

 

 

บนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้ดว้ยวธิคีดัเลอืก  และจดัทาํคาํสัง่แต่งตัง้

คณะกรรมการต่างๆ เสนอต่อ ผูอ้ํานวยการพจิาณา 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทําหนงัสอืเชญิผูป้ระกอบการรว่มเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 ราย  

 

 

 

 

 

เสนอต่อ ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

 
 

 

 

 

รบัซองเสนอราคาจากผูป้ระกอบการ โดยบนัทกึการรบัซองเพื่อเป็น

หลกัฐาน 

 

 

 

   

 

 

บนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้

ดว้ยวธิ ีคดัเลอืก พรอ้ม

แต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

 

 

จดัทําหนงัสอืเชิญ 

ผู้ประกอบการ 

อนุมตั ิ

NO 

YES 

บนัทกึอนมุตัิหลกัการ 

ขอซือ้ขอจ้าง 

 

 

 
รบัซองเสนอราคา 



กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิคีดัเลอืกดาํเนินการพจิารณาผล พรอ้ม

ความเหน็เสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิารณา 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา  

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา และนดัทาํสญัญา  

 

 

 

 

จดัทําสญัญา ตามแบบสญัญาของกรมบญัชกีลาง  

(จดัทําสญัญาในระบบ e-GP) เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์และ

ผูป้ระกอบการรว่มกนัลงนาม พรอ้มรบัหลกัประกนัสญัญา 

 

 

 

 

 

ผูต้รวจรบัพสัดุ หรอื คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบั

พสัดุ 

 

 

 

 

 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ จดัทําเอกสารเบกิจ่าย เสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณา

อนุมตัเิบกิจา่ย 

 

 

 

ดาํเนินการพจิารณาผล 

 

 

อนุมตั ิ

 

แจง้ผลการพจิาณา 

 

 

 

ทาํสญัญา และ

หลกัประกนัสญัญา 

 

 
 

 

ตรวจรบัพสัดุ 

 

 

เบกิจา่ย 

NO 

YES 



หอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

 

                     ฝ่ายบริหารกลาง  

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งาน : พสัดุ 

ขัน้ตอน :  การจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

กรณ ี: การจดัหาพสัดุ ครัง้หน่ึงซึง่มรีาคา 100,001 – 500,000 บาท 

หมายเลขเอกสาร PC04 

แกไ้ขครัง้ที ่:        วนัที ่ 25 กนัยายน 2560 

หน้าที ่: 1/2 

กิจกรรม คาํอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ..... ภายใน 31 ตุลาคม ของทุกปี 

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 
 
 
 
 
 

จดัส่งแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ต่อ สาํนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ 

 

 

 

 

 

เจา้ของเรือ่ง สิง่ทีต่อ้งเตรยีม  

1. เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

2. ขอบเขตงาน (งานจา้ง) หรอื รายละเอยีดลกัษณะเฉพาะพสัดุ (งานซือ้)  หรอื 

แบบรปูรายการ (งานก่อสรา้ง)  

3. ราคากลาง พรอ้มเอกสารประกอบ  

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 

5. กําหนดเวลาเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 

6. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 

7. เสนอรายนามคณะกรรมการกําหนดราคากลาง, คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้ดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง และจดัทําคําสัง่แต่งตัง้

คณะกรรมการฯ และหนังสอืเชญิเสนอราคาเสนอต่อ ผูอ้าํนวยการพจิาณา

อนุมตั ิ(จดัทําหนงัสอืเชญิเสนอราคาใหผู้ป้ระกอบการทีต่อ้งการเพยีงราย

เดยีวหากประสงคส์บืราคามากกว่าหน่ึงรายกไ็ด)้ 

 

  

NO 

 

บนัทกึขออนุมตัจิดัซือ้ดว้ยวธิ ี

เฉพาะเจาะจง พรอ้มแต่งตัง้

คณะกรรมการฯ และหนังสอื

เชญิ 

 

อนมุตั ิ

จดัสง่แผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 

บนัทกึอนุมตัหิลกัการ 

ขอซือ้ขอจา้ง 

 

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 

YES 



                 

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

ผูเ้สนอราคาส่งเอกสารเสนอราคา พรอ้มบนัทกึในระบบ 

 

 

 

 

งานพสัดุ จดัทาํรายงานผลการพจิารณาผูป้ระกอบการ  

ตามเกณฑก์ารพจิารณาบนัทกึขออนุมตัหิลกัการ พรอ้มบนัทกึในระบบ 

 

 

 

 

 

 

เสนอต่อ ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

 

 

 

 

 

 

จดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์และ

ผูป้ระกอบการรว่มกนัลงนาม 

 

 

 

 

 

 
 

ผูต้รวจรบัพสัดุ หรอื คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  

ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  

 

 

 

 

 

 
 

เจา้หน้าทีพ่สัดุ จดัทําเอกสารเบกิจ่าย เสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณาอนุมตัิ

เบกิจา่ย 

 

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

NO 

YES 

NO 

YES 

 

เสนอราคา 

 

 

 

รายงานผลการพิจารณา  

ผู้ได้รับการคดัเลอืก  

 

 

 

 

ใบสัง่ซือ้ สัง่จ้าง สญัญา  

 
 

ตรวจรบัพสัดุ 

 
 

เบกิจา่ย 



หอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

 

                     ฝ่ายบริหารกลาง  

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งาน : พสัดุ 

ขัน้ตอน :  การจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง   

กรณ ี: การจดัหาพสัดุ ครัง้หน่ึงซึง่มรีาคาเกนิ 500,000 บาท 

หมายเลขเอกสาร PC03 

แกไ้ขครัง้ที ่:        วนัที ่25 กนัยายน 2560 

หน้าที ่: 1 /3 

กิจกรรม คาํอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีพ่สัดจุดัทาํแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ..... ภายใน 31 ตุลาคม 

ของทุกปี 

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

พจิารณาอนุมตั ิ

 
 
 
 
 
 

จดัส่งแผนจดัซือ้จดัจา้งประจาํปี ต่อ สาํนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 

จดัทําบนัทกึขอ้ความแต่งตัง้คณะกรรมการร่างขอบเขต พรอ้มคาํสัง่แต่งตัง้  

 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

พจิารณาอนุมตั ิ

 
 
 
 

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) ประชุมกําหนดร่างขอบเขตงาน 

 

 

 

 

 

NO 

YES 

NO 

อนมุตั ิ

 
จดัทําร่างขอบเขตงาน 

อนมุตั ิ

จดัสง่แผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 

แต่งตัง้ 

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน 

YES 

จดัทําแผนจดัซือ้จดัจ้าง 

ประจําปี 



 

 

                    

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

เจา้ของเรือ่ง สิง่ทีต่อ้งเตรยีม  

1. เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

2. ขอบเขตงาน (งานจา้ง) หรอื รายละเอยีดลกัษณะเฉพาะพสัดุ (งานซือ้)  

หรอื แบบรปูรายการ (งานก่อสรา้ง)  

3. ราคากลาง พรอ้มเอกสารประกอบ  

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 

5. กําหนดเวลาเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 

6. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 

7. เสนอรายนามคณะกรรมการกําหนดราคากลาง, คณะกรรมการซือ้หรอืจา้ง

โดยวธิเีฉพาะเจาะจง, คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 

 

 

 

 

เผยแพรร่่างขอบเขตงานใหส้าธารณะชนเสนอแนะเพื่อวจิารณ์ 

 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุจดัทาํรายงานผลการเผยแพร ่และรายงานขอซือ้ขอจา้ง

เสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณาอนุมตั ิ

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

 

 

จดัทําหนงัสอืเชญิผูป้ระกอบการเสนอราคา (จดัทําหนงัสอืเชญิเสนอราคา

ใหผู้ป้ระกอบการทีต่อ้งการเพยีงรายเดยีวหากประสงคส์บืราคามากกว่า

หน่ึงรายกไ็ด)้ 

 

 

 

เผยแพรร่่างขอบเขตงาน  

 

จดัทํารายงานผลการเผยแพร ่

และรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

NO 

YES 

บนัทกึอนมุตัิหลกัการ 

ขอซือ้ขอจ้าง 

 

อนมุตั ิ

 

เชญิผูป้ระกอบการ 

 

 



กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

ดาํเนินการพจิารณาผล  

 

 

 

 

 

จดัทํารายงานผลการพจิารณาพรอ้มความเหน็เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอ

ภาพยนตรเ์พื่อขอความเหน็ชอบ 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา และนดัทาํสญัญา   

 

 

 

 

จดัทําสญัญา ตามแบบสญัญาของกรมบญัชกีลาง  

(จดัทําสญัญาในระบบ e-GP) เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์และ

ผูป้ระกอบการรว่มกนัลงนาม พรอ้มรบัหลกัประกนัสญัญา 

 

 

 

 

ผูต้รวจรบัพสัดุ หรอื คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบั

พสัดุ 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุ จดัทําเอกสารเบกิจ่าย เสนอต่อผูอ้ํานวยการพจิาณา

อนุมตัเิบกิจา่ย 

 

 

NO 

YES 

 

ดาํเนินการพจิารณาผล 

 

 

 

บนัทกึรายงานผล

พจิารณา 

 

 

อนมุตั ิ

 

แจง้ผลการพจิาณา 

 

 

 

ทาํสญัญา และ

หลกัประกนัสญัญา 

 

 
 

 

ตรวจรบัพสัดุ 

 

 

เบกิจา่ย 



หอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) 

 

                          ฝ่ายบริหารกลาง  

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งาน : พสัดุ 

ขัน้ตอน :  การจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

กรณ ี: การจดัหาพสัดุ ครัง้หน่ึงซึง่มรีาคาไมเ่กนิ 100,000 บาท 

หมายเลขเอกสาร PC02 

แกไ้ขครัง้ที ่:        วนัที ่25 กนัยายน 2560 

หน้าที ่: 1 /2 

กิจกรรม คาํอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

สิง่ทีต่อ้งมใีนเอกสาร 

1. เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

2. ขอบเขตงาน (งานจา้ง) หรอื รายละเอยีดลกัษณะเฉพาะพสัดุ (งานซือ้)  หรอื  

แบบรปูรายการ (งานก่อสรา้ง) 

3. ราคากลาง พรอ้มเอกสารประกอบ  

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 

5. กําหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 

6. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 

7. เสนอรายนามคณะกรรมการกําหนดราคากลาง, ผูต้รวจรบัพสัดุ 
 
 
 
 
 
 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน)พจิารณา 

 
 
 
 

 
สบืราคาจากผูป้ระกอบการเพยีงรายเดยีว  
หากประสงคส์บืราคามากกว่าหน่ึงรายกไ็ด ้
 

 
 
 
 
 
 

 

 

จดัทํารายงานขอซื้อขอจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง พรอ้มแต่งตัง้ผู้ตรวจรบั

พสัดุ 
 

 

 

 

 

NO 

บนัทกึอนมุตัิหลกัการ 

ขอซือ้ขอจ้าง 

YES 

อนมุตั ิ

 
รายงานขอซือ้ขอจ้าง 

 
ติดตอ่ผู้ประกอบการ 



             

กิจกรรม คาํอธิบาย 

 

 

 

 

 

ผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์(องคก์ารมหาชน) พจิารณา 

 

 

 

 

 

จดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง เสนอต่อผูอ้ํานวยการหอภาพยนตร ์และ

ผูป้ระกอบการรว่มกนัลงนาม 

 

 

 

 

 

ผูต้รวจรบัพสัดุ หรอื คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  

ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  

 

 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีพ่สัดุ จดัทําเอกสารเบกิจ่าย เสนอต่อผูอ้ํานวยการ

พจิาณาอนุมตัเิบกิจ่าย 

 
 

อนมุตั ิ

NO 

 

 

ตรวจรบัพสัดุ 

 
 

เบกิจา่ย 

 

 

ใบสัง่ซือ้ สัง่จา้ง 

YES 
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