
รหัสกระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการตรวจสอบเอกสารและพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้ก ากับดูแล : หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐธยาน์  ศิริปัญญา 
หน่วยงาน : คลังและพัสดุ 

ข้อก าหนดส าคัญ 

การตรวจสอบเอกสารและพิจารณาคัดเลือกผู้ยื ่นข้อเสนอ ต้องด าเนินการ
อย่างถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข และ
รายละเอียดที่ก าหนด 

ความต่อเนื่อง 

ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาผลให้แล้ว
เสร็จภายใน 5 วัน นับถัดจากวันเสนอราคา 
น าผลการพิจารณาที่ได้รับอนุมัติไปด าเนินการ
ประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และ
ด าเนินการในขั้นตอนการจัดท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง  

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

1. การตรวจสอบ
เอกสารและ
คุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอไม่
ครบถ้วนหรือ
คลาดเคลื่อน 
2. การพิจารณา
ข้อเสนอไม่เป็นไป
ตาม TOR/
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือ
หลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 

ผู้ยื่นข้อเสนอ 
 

- เอกสารและหลักฐาน
ประกอบการยื่นข้อเสนอ 

1. รับเอกสารของผู้ยื่น
ข้อเสนอ 

เอกสารยื่นข้อเสนอ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

- คณะกรรมซ้ือ/จ้าง 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

-  เ อ ก ส า ร ห ล ั ก ฐ า น
ค ุ ณ ส ม บ ั ต ิ ข อ ง ผ ู ้ ยื่ น
ข้อเสนอ 
- ใบเสนอราคา/ข้อเสนอ
ด้านราคา 
- ประกาศหรือหนังสือ
เชิญชวน 
- ขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะ 
- หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การพิจารณาคัดเลือก 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ยื ่นข้อเสนอ และ
ตรวจสอบข้อเสนอด้าน
เทคนิค ข้อเสนอด้าน
ราคา ให ้ เป ็น ไปตาม 
TOR ข อ บ เ ข ต ง า น
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด คุ ณ
ล ั กษณะ เ ฉพาะ และ
เงื่อนไขท่ีก าหนด  

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 - รายงานผลการ
ตรวจสอบข้อก าหนด
และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 

- คณะกรรมซื้อ/จ้าง 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 



3. การพิจารณาผล
ไม่แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- คณะกรรมซื้อ/จ้าง 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 -  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบข้อก าหนดและ
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ 

3. พิจารณาคัดเลือกผู้
ย ื ่ น ข ้ อ เ ส น อ ต า ม 
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

รายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอและราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอและราคา 

4. จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาและเสนอผู ้มี
อ านาจอนุมัติ 

รายงานผลการพิจารณา
ที่เสนอเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ตัววัดน า 
(Leading Indicators) 

ตัววัดน า 
(Leading Indicators) 

ตัววัดน า 
(Leading Indicators) 

ตัววัดตาม 
(Lagging Indicators) 

ตัววัดตาม 
(Lagging Indicators) 

 

ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่น
เอกสารและ
หลักฐานตามที่
ก าหนด 

เอกสารที่ได้รับการ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ก่อนการพิจารณา 

การพิจารณาท่ี
ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

รายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอและราคา
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สะดวก 

ความพึงพอใจของต่อ
กระบวนการตรวจสอบ
และพิจารณาคัดเลือก 

 
 


