
กองคลัง 
 

งานพัสดุ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        1) ศึกษา วิเคราะห์ ระบบบริหารงานพัสดุ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
        2) ด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีต่างๆ เพ่ือให้ได้พัสดุเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และถูกต้อง   ตาม
ระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
        3) ด าเนินการจัดท าบัญชีพัสดุ การจัดท าทะเบียนการเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ การจัดท ารายงานประจ าปี  
การตรวจสอบรายงานประจ าปี เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ 
        4) ด าเนินการจัดการด้านคลังพัสดุ เช่น การลงทะเบียน การรับ - จ่าย การเก็บรักษา เพ่ือให้การบริหารงาน
พัสดุมีประสิทธิภาพ 
        5) ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ทุกประเภท เพ่ือใช้ในการควบคุมและตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
        6) ด าเนินการบริหารสินทรัพย์ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการค านวณค่าเสื่อมราคา และต้นทุนผลผลิต 
        7) ศึกษา รายงาน เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ ระเบียบพัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
        8) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทานและ
จัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์แก่หน่วยงานภายในส านักฯ เพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ 
        9) ตรวจสอบ จัดท าข้อผูกพันและด าเนินการบริหารสัญญา เพ่ือให้การบริหารสัญญาถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาเป็นไปตามข้อก าหนดเงื่อนไขของสัญญาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
        10) ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น หมดอายุการใช้งานและที่เสื่อมสภาพเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ลดภาระการใช้จ่ายในการเก็บรักษาและสามารถวางแผนจัดหาพัสดุทดแทน 
        11) ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้และแก้ปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นให้แก่เจ้าหน้าที่ในสายงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน ได้
อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
        12) ศึกษา พัฒนา และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพด้านพัสดุ 
        13) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 1) บริหารงานพัสดุครุภัณฑ์ให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒) ด าเนินการจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ รวมถึงการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 ๓) จัดท าทะเบียนและบัญชีควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 ๔) เบิกจ่าย โอน เก็บรักษา 



 
เป้าหมาย 
 1) เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบพัสดุและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 ๒) เพ่ือการบริหารพัสดุมีประสิทธิภาพ มีการใช้พัสดุให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 3) เพื่อให้มีการควบคุมพัสดุ เกิดประสิทธิภาพ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 ๑. หน่วยงานด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความขอความอนุมัติจัดซื้ อจัด           
จ้ า ง ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ เ กิ น 
500,000.-บาท ขึ้นไป หน่วยงาน
จะต้องระบุคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะและราคา
กลาง/คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในกรณี
เป็นงานก่อสร้าง ต้องเพ่ิมผู้ควบคุม
งาน ส่งมายังกองคลัง 

๑. บันทึกข้อความการขอ 
อนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง 
2. รายละเอียดจัดสรร
งบประมาณ 
๓. รายชื่อคณะกรรมการ 

- หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 
และประสงค์จะ
ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

1-2 
วัน 

2. งานพัสดุด าเนินการจัดท าค าสั่ง
แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ แ ล ะ
คณะกรรมการก าหนดราคากลางเพ่ือ
ขอความเห็นชอบอธิการบดี 
 

-  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
แ ล ะ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก าหนดขอบเขตของงาน
และราคากลาง (กรณีงาน
ก่อสร้าง) 

- งานพัสดุ 1 วัน 

3. งานพัสดุส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ให้แก่หน่วยงานเพ่ือให้คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะและ 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ
ก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง
เสนออธิการบดี 

-ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
และราคากลาง 
- บันทึกข้อความรายงาน
ผลราคากลาง 
 
 

-งานพัสดุ 
-คณะกรรมการ
ก าหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะและ
ราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

๒ 

1.จัดท าบันทึกขอความ
อนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้าง 

2 .  จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกร รมกา รก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะ/
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง 

3. จัดส่งส าเนาค าสั่ง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดและ
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง 

ราคากลาง 

 
อนุมัติราคา

กลาง 



 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 ๔. งานพัสดุจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเสนอประกาศแผนฯ เสนอ 
อธิการบดีลงนาม และเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้างยังเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
ประกาศแผนจัดซื้อจัด
จ้าง 
-ประกาศแผนจัดซื้อจัด
จ้าง 

- งานพัสดุ 1 วัน 

5. งานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้าง,ร่างเอกสารประกาศประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
อิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเสนออธิการบดีพิจารณา
อนุมัติ 
 
 

- บันทึกข้อความรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
- ร่ า ง เอกสารประกาศ
ประกวดราคา 
-เอกสารประกวดราคาซื้อ
หรือจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดซื้อ 
จั ด จ้ า ง จั ด จ้ า ง  แ ล ะ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- งานพัสดุ 1 วัน 

6.งานพัสดุน าร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาซื้ อด้ วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อย
กว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้สาธารณชน
เสนอแนะวิจารณ์ 

-ร่ างประกาศประกวด
ราคา 
-เอกสารประกวดราคาซื้อ
หรือจ้าง 
 
 

- งานพัสดุ 3 วัน 

7.กรณีไม่มีข้อเสนอแนะวิจารณ์ ให้
พัสดุจัดท ารายงานและด าเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคากรณีมีข้อเสนอแนะวิจารณ์ ให้
หั ว ห น้ า เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ร่ ว ม กั บ
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
พิ จ า รณาว่ า สม คว รด า เ นิ น ก า ร
ปรับปรุงหรือแก้ไขหรือไม่ หากเห็นว่า
ควรปรับปรุงให้ด า เนินการจัดท า
ร า ย ง า น พร้ อ ม ค ว า ม เ ห็ น เ ส น อ
อธิการบดีเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว
ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคา เผยแพร่ เ ว็ บ ไ ซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน 

- บั น ทึ ก ข อ อ นุ ญ า ต
ประกาศประกวดราคาซื้อ
ด้ ว ย วิ ธี ก า ร ท า ง
อิเล็กทรอนิกส์ 
-ประกาศประกวดราคา 
-เอกสารประกวดราคาซื้อ
หรือจ้าง 
 

- งานพัสดุ 5-20 
วัน 

ขึ้นอยู่
กับ

วงเงิน
งบ 

ประม
าณ 

 

4.จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

6 .  เ ผยแพร่ ร่ า ง เ อกสาร
ป ร ะก า ศ ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์  

2 

3 

อนุมัติแผน
จดัซือ้จดัจา้ง

จา้ง 

อนุมัติรายงาน
ขอซ้ือขอจา้ง 

5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
,ร่างเอกสารประกาศประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

7. จัดท าประกาศประกวด
ราคาซื้ อด้ วยวิ ธี ก ารทาง
อิเล็กทรอนิกส์  



 

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 
 
 
 
 
 

8.คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ป ร ะ ก ว ด ร า ค า อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเสนอราคา
ต่างๆ ของผู้ เสนอราคาทุกรายตาม
เงื่อนไขที่ก าหนด และเสนอรายงาน
ผลการพิจารณาพร้อมงานพัสดุจัดท า
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเสนอ
อธิการบดี พิจารณาอนุมัติผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- รายงานผลการพิจารณา 
-ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา 

-คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
- งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 
วัน 

9. งานพัสดุแจ้งผลการพิจารณาและ
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงาน 

-ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา 

-งานพัสดุ 
 
 
 
 

1 วัน 

10. เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 
งานพัสดุจัดท าสัญญาให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างลงนามพร้อมพยาน และเสนอ
อธิการบดีลงนามตามล าดับ 

- สัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสัญญา 
-หลักประกันสัญญา 

-งานพัสดุ 
 
 
 
 

7 วัน 

1 1 .  ง า น พั ส ดุ ด า เ นิ น ก า ร ใ น
กระบวนการจัดท า  PO ในระบบ 
GFMIS 

- เอกสารข้อมูลแสดง
สาระส าคัญของสัญญาใน
ระบบ e-GP 
-เอกสาร PO จากระบบ 
GFMIS 

- งานพัสดุ 1 วัน 

12.เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
พัสดุหรือส่งมอบงานจ้างงานพัสดุ
จัดท าใบตรวจรับพัสดุและนัดหมาย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือท า
การตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนาม 

-สัญญา 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบส่งของ 
- หนังสือส่งมอบงาน 

-งานพัสดุ 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

1 วัน 

3 

8. ตรวจสอบเอกสารการ
เสนอราคาและรายงานผล
การพิจารณา  

อนุมัติรายงาน
ผลการพิจารณา 

9. เผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ  

4 

10. จัดท าสัญญา  

11. งานพัสดุจัดท า PO ใน
ระบบ GFMIS 

12.จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
มอบแก่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุตรวจและลงนาม  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 
 
 
 
 
 

13.เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างทุก งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานผล
การพิจารณาด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 16 พร้อมทั้งเสนอเอกสาร
เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงนิและ
รายงานผลการจัดซื้อจัด
จ้าง 
- เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัด 

-งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
4 

13. จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงาน
ผลการพิจารณาด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 16 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 ๑. หน่วยงานด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความขอความอนุมัติจัดซื้ อจัด           
จ้ า ง ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ เ กิ น 
5000,00.-บาท ขึ้นไป หน่วยงาน
จะต้องระบุคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะและราคา
กลาง/คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในกรณี
เป็นงานก่อสร้าง ต้องเพ่ิมผู้ควบคุม
งาน ส่งมายังกองคลัง 

๑. บันทึกข้อความการขอ 
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
2. รายละเอียดจัดสรร
งบประมาณ 
๓. รายชื่อคณะกรรมการ 

- หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 
และประสงค์จะ
ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

1-2 
วัน 

2. งานพัสดุด าเนินการจัดท าค าสั่ง
แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ แ ล ะ
คณะกรรมการก าหนดราคากลางเพ่ือ
ขอความเห็นชอบอธิการบดี 
 

-  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
แ ล ะ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก าหนดขอบเขตของงาน
และราคากลาง (กรณีงาน
ก่อสร้าง) 

- งานพัสดุ 1 วัน 

3. งานพัสดุส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ให้แก่หน่วยงานเพ่ือให้คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะและ 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ
ก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง
เสนออธิการบดี 

-ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
และราคากลาง 
- บันทึกข้อความรายงาน
ผลราคากลาง 
 
 

-งานพัสดุ 
-คณะกรรมการ
ก าหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะและ
ราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

๒ 

1.จัดท าบันทึกขอความ
อนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้าง 

2 .  จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกร รมกา รก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะ/
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง 

3. จัดส่งส าเนาค าสั่ง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดและ
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง 

ราคากลาง 

 
อนุมัติราคา

กลาง 



 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 ๔. งานพัสดุจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเสนอประกาศแผนฯ เสนอ 
อธิการบดีลงนาม และเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้างยังเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
ประกาศแผนจัดซื้อจัด
จ้าง 
-ประกาศแผนจัดซื้อจัด
จ้าง 

- งานพัสดุ 1 วัน 

5. งานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก พร้อมแต่งตั้ ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
อิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเสนออธิการบดีพิจารณา
อนุมัติ 
 
 

- บันทึกข้อความรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อ 
จัดจ้ างโดยวิธีคัด เลือก 
และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

- งานพัสดุ 1 วัน 

6. งานพัสดุจัดท าร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวนผ่านระบบ e-GP และ
จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก พร้อมจัดส่งหนังสือเชิญชวน
ให้แก่ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย 

- หนังสือเชิญชวน 
- เอกสารเสนอราคาส่วน
ที่ 1 และส่วนที่ 2 
- เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก 
 
 

- งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

4.จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

6.งานพัสดุจัดท าร่างเอกสาร
และหนังสือเชิญชวนให้แก่
ผู้ประกอบการ 

2 

3 

อนุมัติแผน
จดัซือ้จดั

จา้ง 

อนุมัติรายงาน
ขอซ้ือขอจา้ง 

5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง โ ด ย วิ ธี
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ แ ล ะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 



 

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 
 
 
 
 
 

8.คณะกรรมการด าเนินด าเนินการ
เปิ ดซองและตรวจสอบเอกส าร
หลักฐานเสนอราคาต่างๆ ของผู้เสนอ
ราคาทุกรายตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
และเสนอรายงานผลการพิจารณา
พร้อมงานพัสดุจัดท าประกาศผู้ชนะ
การ เสนอราคา เสนออธิ ก า รบดี
พิจารณาอนุมัติผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

- รายงานผลการพิจารณา 
-ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา 

-คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 
- งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 
วัน 

9. งานพัสดุแจ้งผลการพิจารณาและ
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงาน 

-ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา 

-งานพัสดุ 
 
 
 
 

1 วัน 

10. งานพัสดุจัดท าสัญญาให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างลงนามพร้อมพยาน และ
เสนออธิการบดีลงนามตามล าดับ 

- สัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสัญญา 
-หลักประกันสัญญา 

-งานพัสดุ 
 
 
 
 

1 วัน 

1 1 .  ง า น พั ส ดุ ด า เ นิ น ก า ร ใ น
กระบวนการจัดท า  PO ในระบบ 
GFMIS 

- เอกสารข้อมูลแสดง
สาระส าคัญของสัญญาใน
ระบบ e-GP 
-เอกสาร PO จากระบบ 
GFMIS 

- งานพัสดุ 1 วัน 

12.เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
พัสดุหรือส่งมอบงานจ้างงานพัสดุ
จัดท าใบตรวจรับพัสดุและนัดหมาย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือท า
การตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนาม 

-สัญญา 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบส่งของ 
- หนังสือส่งมอบงาน 

-งานพัสดุ 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

1 วัน 

3 

7. ตรวจสอบเอกสารการ
เสนอราคาและรายงานผล
การพิจารณา  

อนุมัติรายงาน
ผลการพิจารณา

พิจารณา 

9. เผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ  

4 

10. จัดท าสัญญา  

11. งานพัสดุจัดท า PO ใน
ระบบ GFMIS 

12.จัดท าใบตรวจรับพัสดุและ
มอบแก่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุตรวจและลงนาม  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

 
 
 
 
 
 

13.เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างทุก งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานผล
การพิจารณาด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 16 พร้อมทั้งเสนอเอกสาร
เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงนิและ
รายงานผลการจัดซื้อจัด
จ้าง 
- เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัด 

-งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
4 

13. จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงาน
ผลการพิจารณาด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 16 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม
แนบประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 1. หน่วยงานด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความประมาณการ
ขอซื้ อ /ขออนุญาตจั ดจ้ า ง 
วัสดุ/ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง ใน
กรณีงบประมาณการจัดซื้อจัด
จ้ า ง เ กิ น  ค รั้ ง หนึ่ ง ไ ม่ เ กิ น 
500,000.-บาท หน่วยงาน
จะต้องระบุคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง(กรณีวงเงิน
เ กิ น  1 0 0 , 0 0 0 . - บ า ท ) 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ และเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

1. บันทึกข้อความ
ประมาณการขอซื้อหรือ
ขออนุมัติจัดจ้าง วัสดุ/
ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
2. รายละเอียด
โครงการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

- หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 
และประสงค์จะขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

1 วัน 

2.งานพัสดุ ด าเนินการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก า ห น ด ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ ( ถ้ า มี ) ห รื อ
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง(ถ้ามี) คณะกรรมการ
ต้ อ ง เ ป็ น ข้ า ร า ช ก า ร ห รื อ
พนักงานมหาวิทยาลัย เสนอ
อ ธิ ก า ร บ ดี ห รื อ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจลงนาม 

๑.บันทึกข้อความเสนอ
ค าสั่ง 
2.คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ(ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง (ถ้ามี) 

- งานพัสดุ ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดท าบันทึกประมาณการขอ
ซื้ อหรื อขออนุ มั ติ จ้ า ง โ ดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจง เสนออธิการบดี
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณา
อนุมัติ 

๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด (ถ้ามี) 

คณะกรรมการราคากลาง (ถ้ามี) 

3. จัดท าบันทึกรายงานผลการ
ก าหนดราคากลาง (ถ้ามี) 

๒ 

อนุมัติงบประมาณการขอซื้อ
วัสดุ/ครุภัณฑ์/การจ้างงาน 



 
Flow Chart 

 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

 
เอกสาร/แบบฟอร์ม

แนบประกอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 .  ง าน พัสดุ จั ดท าบั นทึ ก
ข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง
และแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เสนออธิการบดีหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. บันทึกข้อความ
รายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะ กรรมการฯ 
๒.แนบเอกสาร
ตามล าดับ Flow Chat 
๑-๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
5. งานพัสดุ  จัดท าบันทึก
ข้ อ ค ว าม ร าย ง าน ผ ล ก า ร
พิจารณาและอนุมัติการสั่งซื้อ
สั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา ในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  ผ่าน
หั ว ห น้ า เ จ้ า ห น้ า ที่ เ ส น อ
อ ธิ ก า ร บ ดี ห รื อ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ  

 
 
 
 
 
 
1. บันทึกข้อความ
รายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติการ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 
2. ใบเสนอราคา 
3. ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
พ ร้ อ ม ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๒ 

5. จัดท าบันทึกข้อความรายงาน
ผลการพิจารณาและอนุมัติการ
สั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

3 

อนุมัติ 

ราคากลาง 

อนุมัติ 

รายงานขอซ้ือ             
ขอจ้าง 



Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม
แนบประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. งานพัสดุ จัดท าสัญญา/ใบสั่ง
ซื้อ/ใบสั่งจ้างในระบบ   (e-GP) 
และส่งให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลง
นาม และเสนออธิการบดี 
ตามล าดับ 

1. สัญญา/ใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้างและ
เอกสารแนบท้าย 
2. หนังสือค้ าประกัน
สัญญา/ใบเสร็จรับเงิน
(กรณีช าระด้วยเงินสด) 
3. อากรแสตมป์หรือ
ตราสาร(กรณีเป็นงาน
จ้างตั้งแต่ 200,000.-
บาท ขึ้นไป) 

-งานพัสดุ 1 วัน 

7. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบ
พัสดุ/ส่งมอบงานแล้วเสร็จ งาน
พัสดุ จัดท าใบตรวจรับพัสดุ นัด
หมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือท าการตรวจรับพัสดุ พร้อมลง
นาม 

1. สัญญา/ใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้างและ
เอกสารแนบท้าย 
๒. ใบตรวจรับพัสดุ 
๓. ใบส่งของ/ใบส่งมอบ
งาน 
 
 
 

- งานพัสดุ 
- 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

1 วัน 

8. งานพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุในระบบ (e-GP) 
 

1 วัน 
 
 

9. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้ างทุกโครงการ งานพัสดุ  
จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
จ่ า ย เ งิ น แล ะร าย ง านผลการ
พิจารณาด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 16 พร้อมทั้ง
เ ส น อ เ อ ก ส า ร เ พ่ื อ เ ส น อ ต่ อ
อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ เบิก
จ่ายเงิน 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินและ
รายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง  
2 .  แ น บ เ อ ก ส า ร
ตามล าดับ Flow Chat 
๑-๘ 
 

- งานพัสดุ 1 วัน 

 
 
 

8. จัดท าการตรวจรับในระบบ e-GP  

9. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ ายเงินและรายงานผลการ
พิจารณาด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 16  

6. จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง
ทั่วไป/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

7. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ มอบแก่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจ
และลงนาม 

๓ 

๔ 



Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานจัดซื้อ
จั ดจ้ า งก่ อน เสนออนุ มั ติ เ บิ ก
จ่ายเงิน 
 
 
 

1 .  บั นทึ ก ข้ อ ค ว ามขอ
อนุมัติ เบิ กจ่ าย เงินและ
รายงานผลการจัดซื้อจัด
จ้าง  
2. แนบเอกสารตามล าดับ 
Flow Chat ๑-9 

-อธิการบดี
หรือผู้รับมอบ
อ านาจ 
-งานพัสดุ                 

1 วัน 

 
10. งานพัสดุ จัดท าใบเบิกวัสดุ 
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ลงนาม เพ่ือ
เบิกจ่ายวัสดุให้แก่หน่วยงานที่
ต้องการใช้งาน 
 

1. ใบเบิกวัสดุ  
2. ส าเนาใบส่งของ 

-งานพัสดุ 1 วัน 

10. งานพัสดุ  จัดท ารายงาน
ส รุ ป ผ ล ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง
ประจ าเดือน (แบบ สขร.๑) ทุก
สิ้นเดือน ส่งยังพัสดุมหาวิทยาลัย
ฯ เพ่ือรายงานผลการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าเดือนเสนออธิการบดี 
แ ล ะ น า ขึ้ น บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์
มหาวิทยาลัยฯ 

๑ . แบบฟอร์ ม ร า ย ง า น
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าเดือน (แบบ สขร.๑) 

- งานพัสดุ 1 วัน 

 
 
 
 
 

๔ 

10. จัดท าใบเบิกวัสดุ 

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

๑๑. จัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าเดือน  


