
ขั้นตอนการการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

Flow chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม  
แนบประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. หน่วยงานด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/
ค รุ ภั ณ ฑ์ / สิ่ ง ก่ อ ส ร้ า ง  ใ น ก ร ณี ที่
งบประมาณการจัดซื้ อจัดจ้ าง เกิน 
๑ ๐ ๐ , ๐ ๐ ๐ . - บ า ท  แ ต่ ไ ม่ เ กิ น 
๕๐๐,๐๐๐.- บาท หน่วยงานจะต้อง
ระบุคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR) 
และราคากลาง/คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง ,คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และผู้ควบคุมงาน (กรณีเป็นงาน
ก่อสร้าง) เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้
มีอ านาจลงนามตามล าดับ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ และเสนออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๑ .  บั นทึ ก ข้ อค ว ามขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/
ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
๒. รายละเอียดโครงการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

- ห น่ ว ย ง า น ที่
ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร
งบประมาณ และ
ปร ะส งค์ จ ะ ข อ
อนุมั ติ จั ดซื้ อจั ด
จ้าง  

๒. ส่วนราชการน าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์/
สิ่งก่อสร้าง มายังงานพัสดุ เพ่ือให้งาน
พัสดุด าเนินการจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ แ ล ะ ร า ค า ก ล า ง /
คณะกรรมการขอบเขตของงานและ
ราคากลาง(งานก่อสร้าง) และเสนอ
อธิการบดีลงนามอนุมัติ (1 วัน) 
 

-ค า สั่ ง  แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
แ ล ะ ร า ค า ก ล า ง /
คณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตของานและราคา
กลาง (กรณีงานก่อสร้าง) 

- งานพัสดุ 

๓.  ง าน พัสดุ ส า เน าค า สั่ ง แต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางให้แก่
หน่วยงาน เพ่ือให้คณะกรรมการฯ
จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ
ก าหนดคุณลักษณะวัสดุ/ครุภัณฑ์/
ขอบเขตของงาน และราคากลาง เสนอ
อธิการบดีเห็นชอบและลงนาม พร้อม
น าส่งเอกสารดังกล่าวมายังงานพัสดุ 

๑ . ส า เ น า ค า สั่ ง
คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 
๒. บันทึกข้อความรายงาน
ผลราคากลาง 
๓ . ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลักษณะ/วัสดุครุภัณฑ์/
ป ร . ๔ / ป ร . ๕ 
ปร.๖ และแบบรูปรายการ
(เฉพาะงานก่อสร้าง)  
๔. รายละเอียดงานจ้างอ่ืน 
ๆที่มิใช่งานก่อสร้าง 

๑. งานพัสดุ 
๒.คณะกรรมการ
ก า ห น ด ร า ค า
กลาง 
 
 
 
 

 

 

1.หน่วยงานจัดท าบันทึกขอ
อ นุ มั ติ ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง เสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

2.งานพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะและ
ราคากลาง/คณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขตของงานและ
ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง) 
1 วัน 

3.หน่วยงานด าเนินการจัดท า
บันทึกรายงานผลการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะและ
ราคากลางวัสดุ/ครุภัณฑ์/งาน
ก่อสร้าง (3 – 7 วัน) 
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ผู้รับผิดชอบ 

 ๔.  งานพัสดุ จั ดท าตารางประกาศ
เผยแพร่ ร าคากลา ง  กรณีที่ ว ง เ งิ น
งบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างมากกว่า 
๑๐๐,๐๐๐.- บาทขึ้นไป ตามที่ ปปช. 
ก าหนด ประกาศบนระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน และจัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือยื่นข้อเสนอ 
ภายในเวลาที่ก าหนด (1 วัน) 

๑. ตารางประกาศ
เผยแพร่ราคากลาง 
๒ .หนั ง สื อ เ ชิญชวน
ผู้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ที่ มี
คุ ณ ส ม บั ติ ต ร ง ต า ม
เงื่อนไขที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดรายใดรายหนึ่ง
เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้
เข้ ามาเจรจาต่อรอง
ราคา  
 

- งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

๕ .  ง าน พัสดุ ดึ ง แผนจั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง
ประจ าปีที่ได้เผยแพร่ไว้ มาด าเนินการ
สร้างโครงการในระบบ e-GP พร้อมแนบ
ตารางเปิดเผยราคากลางและจัดท า
บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
รายละเอียดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ (e-GP ชั้นที่ 1 : จัดท า
ร า ย ง านขอซื้ อ ขอจ้ า ง แล ะแต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร )  แ ล ะ ส า เ น า
เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ เสนออธิการบดี 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  

๑ .  บั นทึ ก ข้ อ ค ว า ม
รายงานขอซื้อขอจ้าง 
๒ .  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 
 

- งานพัสดุ 

๖.  งาน พัสดุ จั ดท าบั นทึ กข้ อความ
รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติการ
สั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา เสนออธิการบดี ผ่านหัวหน้า
เ จ้ า หน้ า ที่  เ พ่ื อ พิ จ า รณา ให้ ค ว าม
เห็นชอบและอนุมัติ พร้อมทั้งเข้าระบบ
ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ภ า ค รั ฐ  
(e-GP)(ชั้นที่ ๒-๔) และจัดท าหนังสือ
แจ้งท าสัญญาส่งให้ผู้ได้รับการคัดเลือก 

๑ .  บั นทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณาและอนุมัติ
การสั่งซื้อสั่งจ้าง  
๒. ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
๓.หนังสือราชการแจ้ง
ผู้ได้รับการคัดเลือกให้
เข้ามาท าสัญญา 

- งานพัสดุ 

 

4 . ง า น พั ส ดุ จั ด ท า ต า ร า ง
ประกาศเผยแพร่ราคากลาง 
แ ล ะ ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ช ว น
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่ อนไขที่มหาวิทยาลั ย
ก าหนดรายใดรายหนึ่งเข้ายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา (1 วัน) 

5.งานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง พร้อมทั้งจัดท าค าสั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (1 วัน) 

6 . ง า น พั ส ดุ จั ด ท า บั น ทึ ก
ข้ อ ค ว า ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

พิจารณาและอนุมัติการสั่งซื้อสั่ง

จ้าง และประกาศผู้ชนะการ

เสนอราคา (1 วัน) 
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ผู้รับผิดชอบ 

 ๗. งานพัสดุจัดท าสัญญาและส่ง
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
พร้ อมพยานลงนาม  และ เสนอ
อธิการบดีลงนาม ตามล าดับ พร้อม
ทั้งเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) (ชั้นที่ ๕-๗ : จัดท าร่างสัญญา
,ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ
จัดท าสัญญา และข้อมูลสาระส าคัญ
ในสัญญา) 
(1-2 วัน) 

๑ .  สั ญ ญ า แ ล ะ
เอกสารแนบท้ายสัญญา 
๒ .  หนั ง สื อ ค้ า ป ร ะกั น
สัญญา/ใบเสร็ จรับ เ งิ น 
(กรณีช าระด้วยเงินสด) 
๓. อากรแสตมป์หรือตรา
สาร (กรณี เป็นงานจ้าง
ตั้งแต่ ๒๐๐,๐๐๐ บาทขึ้น
ไป) 

- งานพัสดุ 

๘. งานพัสดุด าเนินการบันทึกข้อมูล
จัดซื้อจัดจ้าง (PO) ผ่านระบบบริหาร
การ เงินการคลั งภาครั ฐ  (GFMIS 
Webonline) (กรณีเบิกจ่ายจาก
งบประมาณแผ่นดิน) (1 วัน) 
 

๑. เอกสารข้อมูลแสดง
สาระส าคัญของสัญญา ใน
ระบบ e-GP (ชั้นที่ ๗) 
๒. เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
(PO) จากระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ 
(GFMIS Webonline 
( ก ร ณี เ บิ ก จ่ า ย จ า ก
งบประมาณแผ่นดิน) 

- งานพัสดุ 

๙. งานพัสดุแจ้งหน่วยงานจัดท าใบ
ขอกันงบประมาณ (BA) และใบขอ
ซื้อขอจ้าง (PR) จากระบบ ERP  

๑. ส าเนาสัญญาซื้อขาย/
สั ญ ญ า จ้ า ง / บั น ทึ ก
ข้อตกลง 

- งานพัสดุ 

๑๐ .  หน่ ว ย งานจั ดท า ใบขอกั น
งบประมาณ (BA) และใบขอซื้อขอ
จ้าง (PR) จากระบบ ERP 
 

๑. ใบขอกันงบประมาณ 
(BA) 
๒. ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
๓. ส าเนาสัญญาซื้อขาย/
สั ญ ญ า จ้ า ง / บั น ทึ ก
ข้อตกลง 

- หน่วยงาน 

 

 

7.งานพัสดุจัดท าสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้างทั่วไป (1-2 วัน) 

8.งานพัสดุจัดท า PO ในระบบ 
GFMIS (กรณีเบิกจ่ายจาก
งบประมาณแผ่นดิน) (1 วัน) 

9.งานพัสดุแจ้งหน่วยงานให้
จัดท า รายงานการบันทึกเงิน
งบประมาณ (BA) และ รายงาน
ขอซื้อ/จ้าง/เช่าพัสดุ (PR) ผ่าน
ระบบ ERP 

10.หน่วยงานจัดท า รายงาน
การบันทึกเงินงบประมาณ (BA) 
และ รายงานขอซื้อ/จ้าง/เช่า
พัสดุ (PR) ผ่านระบบ ERP 
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 ๑๑. งานพัสดุ ลงทะเบียนรับเรื่อง
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ 
Google Drive พร้อมทั้งเสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และอธิการบดี
ลงนาม ตามล าดับ (1 วัน) 

๑. ใบขอกันงบประมาณ (BA) 
๒. ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
๓. ส าเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญา
จ้าง/บันทึกข้อตกลง 

- งานพัสดุ 

๑๒.  งานพัสดุจั ดท า ใบสั่ งซื้ อ 
(PO)/ ใบสั่งจ้าง (PH) ผ่านระบบ 
ERP เ สนอหั วหน้ า เจ้ าหน้ าที่ 
พร้อมทั้งลงรายละเอียดดังกล่าว
ในทะเบียนรับเรื่ องขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง (1 วัน) 

๑. ใบสั่งซื้อ (PO) 
๒. ใบสั่งจ้าง (PH) 
 

- งานพัสดุ 

๑๓. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบ
พัสดุ/ส่งมอบงานจ้าง งานพัสดุ 
จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (RP)/ใบ
ตรวจการจ้าง (AH) ในระบบ ERP 
และแจ้งหน่วยงาน/นัดหมาย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง เพ่ือท าการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง พร้อมลงนาม
รับรองผู้ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  
(1 – 3 วัน)  

1. ใบตรวจรับพัสดุ (RP) 
๒. ใบตรวจการจ้าง (AH)  
๓. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 

- งานพัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง 

๑ ๔ .  ง า น พั ส ดุ จั ด ท า บั น ทึ ก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า
วัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง พร้อมทั้ง
เสนอเอกสารใบตรวจรับพัสดุ
(RP)/ใบตรวจการจ้าง (AH) เพ่ือ
เสนอต่ออธิการบดี  โดยผ่ าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (1 วัน) 

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าวัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง 
๒. ใบตรวจรับพัสดุ(RP)/ใบตรวจ
การจ้าง (AH) 

- งานพัสดุ 

๑๕. งานพัสดุด าเนินการตรวจรับ
พัสดุผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) (ชั้นที่ ๘) และ
จัดท า (PO) ผ่านระบบ 
( GFMIS)แ ล ะ ส า เ น า เ อ ก ส า ร
ดังกล่าวก่อนส่งเบิกงานการคลัง 
(1-2 วัน) 
 

1. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. สมุดส่งเบิกงานการคลัง 

- งานพัสดุ 

 

 

11.งานพัสดุ ลงทะเบียนรับเรื่อง
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (1 วัน) 

12.งานพัสดุจัดท าใบสั่งซื้อ 
(PO)/ ใบสั่งจ้าง (PH) 
 ผ่านระบบ (1 วัน) 
 

13.งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับ
พัสดุ  (RP)/ ใบตรวจการจ้าง 
( AH)  ผ่ า น ร ะ บ บ  ERP แ ล ะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจและลงนามรับรองผู้ไม่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน  (1-3 วัน) 

1 4 . ง า น พั ส ดุ จั ด ท า บั น ทึ ก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า
วัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง (1 วัน) 

15.งานพัสดุท าการตรวจรับ
และเบิกจ่ายเงินในระบบ e-GP 
และตรวจรับในระบบ GFMIS 
(1-2 วัน) 



ขั้นตอนการการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

Flow chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม  
แนบประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 ๑๖. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างทุกโครงการ งาน
พัสดุ จัดท าบันทึกรายงานผล
การ พิจารณา  รายละเ อียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้ า ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๑๖  (1 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้าง  
- เอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัด
จ้างตั้งแต่รายงานขอซื้อขอจ้าง
จนถึงบันทึกรายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ 

- งานพัสดุ 

 

1 6 . ง า น พั ส ดุ จั ด ท า บั น ทึ ก
รายงานผลการพิจารณาตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
ข้อ ๑๖ (1 วัน) 

 


