
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานและกาํหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานการเงนิ 
 

4. ขั้นตอนดาํเนินการจดัซ้ือ/จ้าง  

 
 

จดัซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิตกลงราคา  

(วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

1. ขออนุมติัดาํเนินการพร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง 

2. ส่งมอบพสัดุ/ส่งมอบงาน 

3. ตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง 

4. เบิกจ่ายเงิน 

5. การลงบญัชี/ทะเบียน 
 

 

 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

 
 

 
       
 
 
 

1. ผู้ประสงค์ใช้วสัดุ 

 
 

1.1 ขออนุมัติซื้อวสัดุ (ผ่านรักษาการ

หัวหน้าสาขาแต่ละสาขา) 

 

 
 

2.  งานพสัดุ(คุณพรชนก) 

 

4 รายงานขอซ้ือ/จ้าง 

 

5. รักษาการเลขานุการคณะฯ 

เปรียบเทียบราคา 3 บริษทั

(อยา่งนอ้ย) 
 

1-2 วนั 

2-3 วนั 

3. ดําเนินการจัดซ้ือ/จ้าง 
ตามระเบียบงานพสัดุ 

อนุมติั 

อนุมติั 

รออนุมติั 

2-3  วนั 

1.2 จัดทําแบบรายงานซื้อขอจ้าง (ตามแบบฟอร์ม 

ที่ แบบฟอร์มที่ 1 หรือแบบฟอร์มที ่2) 

 

 
 

6. คณบดี/ผู้รับมอบหมาย 
(ลงนาม) 

 

    ตกลงราคา (ขอ้ 19,39) 

 
            กรณีพิเศษ  (ขอ้ 26,59) 

 
    วธีิพิเศษ (ขอ้ 23,57) (ขอ้ 24,58) 

    ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการ        
                     พสัดุ พ.ศ. 2535 



 

 
 
 
  
 
 
 
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  งานพสัดุ (คุณพรชนก)

ดาํเนินการส่ังซ้ือ/จ้าง 

8.  ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  ส่งมอบ

ของ/มอบงาน 

ระยะเวลาส่งของตามใบเสนอราคา 

9. ตรวจรับ 

(คณะกรรมการตรวจรับ) 

ไดรั้บใหค้วามเห็นชอบ 

กรณีเงินรายไดค้ณะฯ กรณีเงิน งบประมาณแผน่ดิน 

สัง่ซ้ือ/จา้ง 

10. งานพสัดุ(คุณพรชนก)

ส่งเบิกจ่ายเงิน 

 

8.  งานพสัดุ(คุณพรชนก)

จดัทาํ POในระบบ GFMIS 

                        สัง่ซ้ือ/จา้ง 

9.  ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  ส่งมอบ

ของ/มอบงาน 

10. ตรวจรับ 

(คณะกรรมการตรวจรับ) 

                              ผา่น 

11. งานพสัดุ(คุณพรชนก)

ตรวจรับในระบบ GFMIS 

และส่งเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาส่งของ         ตามใบเสนอราคา 

      3-4 วนั 3-4 วนั 

                                                    ผา่น 

11. งานพสัดุ(คุณพรชนก)

ลงบัญชีวัสดุ/ทะเบียน

ครุภณัฑ ์

 

12. งานพสัดุ(คุณพรชนก)

ลงบัญชีวัสดุ/ทะเบียน

ครุภณัฑ ์

 

6. คณบดี/ผู้รับมอบหมาย 
(ลงนาม) 

 



 

 

 

จดัซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิการสอบราคา 

(วงเงินเกิน 100,000 แต่ไม่เกิน 2,000,000) 

1. ขออนุมติัดาํเนินการ 

2. เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํเอกสารสอบราคา 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการ ดงัน้ี 

 - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  

 - คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/คณะกรรมการตรวจการจา้ง  

4. ปิดประกาศเผยแพร่ไวโ้ดยเปิดเผย ณ ท่ีทาํการของส่วนราชการนั้น และส่งเอกสาร

เผยแพร่ไปยงั ผูค้า้พสัดุนั้น โดยตรงหรือทางไปรษณียล์งทะเบียนใหม้ากท่ีสุด พร้อมขายหรือให้

แบบรูปรายการและรายละเอียด 

5. วนัยืน่ซองสอบราคา ตอ้งหลงัจากเผยแพร่เอกสารแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั สาํหรับการ

สอบราคาในประเทศ 

6. เจา้หนา้ท่ีพสัดุรับซองสอบราคาและส่งแบบใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเก็บรวบรวม 

7. หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเก็บรักษาซองสอบราคาจนถึงเวลาเปิดซอง 

8. หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุส่งมอบซองใหก้บัคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

9. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบคุณสมบติัผูเ้สนอราคา และเสนอผลการเปิด

ซองต่อหวัหนา้ส่วนราชการ 

10. หวัหนา้ส่วนราชการมีคาํสั่งเห็นชอบ 

11. ประกาศรายช่ือผูส้อบราคาได ้

12. แจง้ใหผู้ข้ายมาทาํสัญญา 

13. จดัทาํสญัญาซ้ือพสัดุ 

14. ส่งมอบพสัดุ/ส่งมอบงาน 

15. ตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง 

16. เบิกเงินค่าพสัดุ 

17. การลงบญัชี/ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

          จัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่น้อยกว่า 10 วัน 

สาํหรับในประเทศ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ (คุณพรชนก) ขออนุมติั

ดาํเนินการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     1. เปิดซอง 
     2. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/

 

ประกาศรายช่ือผูส้อบราคาได ้

แจง้ผูข้ายมาทาํสัญญา 

การลงบญัชี/ทะเบียน 

ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ท่ีทาํการ และ

เผยแพร่ไปยงัผูรั้บจา้งโดยตรงหรือทาง

ไปรษณียห์รือทางเวบไซต ์

รับซองสอบราคา 

เปิดซอง เสนอหวัหนา้ส่วนราชการใหค้วามเห็นชอบ 

ทาํสญัญา ส่งมอบพสัดุ/ส่งมอบงาน 

 
ส่งเบิกจ่ายเงิน ตรวจรับพสัดุ/ตรวจรับงาน 



 

 

จัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิพเิศษ 

 

 1. ขออนุมติัดาํเนินการ  

 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ ดงัน้ี  

 - คณะกรรมการจดัซ้ือ/จดัจา้งโดยพิเศษ  

 - คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/คณะกรรมการตรวจการจา้ง  

 3. เชิญผูข้ายมาเจรจา หรือส่งหนงัสือแจง้ใหผู้ข้ายมาเสนอราคา  

 4. คณะกรรมการจดัซ้ือรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไว้

ทั้งหมดต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพือ่สั่งการ โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 5. หวัหนา้ส่วนราชการใหค้วามเห็นชอบ  

 6. จดัทาํใบสั่งซ้ือขายหรือสัญญาซ้ือขาย/ใบสั่งจา้งหรือสัญญาจา้ง  

 7. ส่งมอบพสัดุ/ส่งมอบงาน 

 8. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง  

 9. เบิกจ่ายเงิน  

 10. การลงบญัชี/ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ตรวจรับพสัดุ/ตรวจรับงาน 



 

จัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิพเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ขออนุมัติดาํเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างโดย

พิเศษ 

6. จัดทาํใบสั่งซ้ือหรือสญัญาซ้ือขาย 
/ใบสั่งจ้างหรือสญัญาจ้าง 

7. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
   - จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
   - ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

3. แจ้งผู้ขายมาเจรจา/เสนอราคา 

4. รายงานผลการพิจารณาและ

เหน็ชอบ 5. อนุมัติให้ดาํเนินการจัดซ้ือ 

8. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

 
9. เบิกจ่ายเงิน 

 

10. การลงบัญชี/ทะเบียน 



 

จัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิกรณพีเิศษ 

(ไม่จาํกดัวงเงิน ซ้ือจากส่วนราชการอยา่งเดียว) 

 

 1. ขออนุมติัดาํเนินการ  

 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ ดงัน้ี  

 - คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/คณะกรรมการตรวจการจา้ง  

 3. จดัทาํใบสั่งซ้ือหรือสัญญาซ้ือขาย/ใบสั่งจา้งหรือสัญญาจา้ง  

 4. ส่งมอบพสัดุ/ส่งมอบงาน  

 5. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง  

 6. เบิกจ่ายเงิน  

 7. การลงบญัชี/ทะเบียน  

 

จัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิกรณพีเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. ขออนุมตัดิาํเนนิการจดัซื้อ/

จดัจ้างโดยวธิกีรณพิีเศษ 

 
6.เบกิจ่ายเงิน 

 

7. การลงบญัชี/ทะเบยีน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

3. จัดทาํใบสั่งซื้อหรือสญัญา

ซ้ือขาย/ใบสั่งจ้างหรือสญัญา

จ้าง 

5. ตรวจรับพัสดุ /  
ตรวจการจ้าง 

4. ส่งมอบพัสดุ /  
ส่งมอบงาน 
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