
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(โดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

ใบเสนอราคา/ใบประเมินราคา ให้ระบุชื่อผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง (ระบทุี่อยู่ /เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษี /เบอร์โทรศัพท์/อีเมล) 
(๑) ตามเงือ่นไข :  ก.) กรณีนติิบุคคล เช่น ห้างหุ้นสวนสามัญจดทะเบียน ห้างหุน้สวนจ ากัด บริษัทจ ากัด   

          ข.) กรณีบุคคลธรรมดาหรือกิจการเจา้ของคนเดียว 

ระบุที่อยู่/พิกัดและต้องระบุเลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร /แนบส าเนาเลขทีป่ระจ าตัวประชาชน/แนบส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ / 
เบอร์โทรศัพท์ และอีเมล (ถ้ามี)  
(กรณีเงินแผ่นดิน) แนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร และส าเนาการลงทะเบยีนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
                         : การยืนราคากี่วนั,การส่งมอบกี่วัน,การช าระเงิน และเงื่อนไขการรับประกัน เช่น การช าระ ๓๐ วันหรือเครดติ  
(กรณีวงเงินเกินห้าพันบาทถ้วน) (ถ้ามี)                                                                                                                                      

โดยคุณวริุฬ  พลช ำน ิ

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

๓-๕ วัน 

- แจ้งเหตุผลและความจ าเป็นพร้อมรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ  
 กรณีซื้อ  ต้องระบุประเภท ชนิด ขนาด ยาว ลึก 
กว้าง สูง รูปภาพ หรือเวบ็ไซต์ 
 กรณีจ้าง  ต้องเขียนขอบเขตของงานท่ีจะจ้าง : 
แบบรูปรายการ (ร่าง) รูป แบบ Drawing และ
ระบุรายละเอียดของงานจ้างให้ชัดเจน  
(กรณีค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเช่าและ
โครงการ) ตามมาตรา ๙ 

- เจ้าหน้าท่ี,คณาจารย์ 
- เจ้าหน้าท่ีประจ าห้องปฏิบัติการ
ของแต่ละสาขาวิชา 
- ผู้ได้รับทุน 
- คณาจารย์ท่ีประสงค์ขอใช้วัสดุ/
อุปกรณ์ประกอบการท าปริญญา
นิพนธ์/วิทยานิพนธ์ 
- ผู้ได้รับมอบหมาย,ผู้รับผิดชอบ 

๑  
สัปดาห์

เป็นอย่าง
น้อย 

กรณีวัสดุ การสบืราคาจากท้องตลาด หรือ  
ใบประเมินราคา (๑) 
กรณีโครงการ  เอกสารส าเนาโครงการพร้อม
ใบเสนอราคา/ใบประเมินราคา ประกอบ
สัญญายืมเงินทดรอง (๑) 

- เจ้าหน้าท่ี,ผูไ้ด้รับมอบหมาย 

 
๓ วัน 

- จัดท าเอกสารขอความเห็นชอบ 
- จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (อนุมัติแล้ว)  
- จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างในระบบ e-GP 

-เจ้าหน้าท่ี,ผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
-รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
-คณบดีฯหรือผูร้ักษาการแทน 

๒-๓ วัน 
-จัดท าใบผูกพันขอซื้อขอจ้างในระบบ ERP 
-จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือข้อตกลงในระบบ   
-จัดพิมพ์เอกสารในระบบ e-GP 

-เจ้าหน้าท่ี,ผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
-รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
-คณบดีฯหรือผูร้ักษาการแทน 

 
ภายใน  
๓ วัน 

 

-จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 

-จัดท าใบรับของเพื่อเตรียมจา่ยในระบบ ERP   
เมื่อส่งมอบถูกต้องครบถ้วนตรงตามเงื่อนไข 

- เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้ตรวจรบัพัสด ุ
- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

๑ วัน 
-จัดท าใบเบิกวัสด/ุครภุัณฑ์ในระบบ ERP 
-จัดท าทะเบียนคมุครภุัณฑ์ในระบบ ERP 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
 

๑-๒ วัน 

- จัดท าบันทึกรายงานผลการตรวจรับ 
- จัดท าเอกสารรายงายผลการจัดซื้อจัดจ้าง
และขออนุมัตเิบิกจ่าย  
 

-เจ้าหน้าท่ี,ผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
-รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
-คณบดีฯหรือผูร้ักษาการแทน 

๑ วัน -จัดท ารายการตัดข้อมลูในระบบ e-GP - เจ้าหน้าท่ี 

รายการวัสดุ/อุปกรณ์ 

ทีต้่องการจะใช้ 

ใบเสนอราคา/ 
ใบประเมินราคา 

จัดท าบันทึกขอ้ความ รายการ 
ขอซ้ือ/ขอจา้ง พร้อมแต่งต้ังกรรมการ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
คณบดฯีหรือผู้รักษาการแทน 

- จัดท าใบผกูพันขอซ้ือขอจา้งในระบบ   
   ERP-MSU  
- จัดท าเอกสารในระบบ e-GP 

จัดท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างหรือข้อตกลง 
ในระบบ e-GP 

- จัดท าใบตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
- จัดท าใบรับของเพื่อเตรียมจ่าย ERP 
 

รวบรวมเอกสารส่งขอเบิกจ่าย 

เห็นชอบ/อนุมัติ 


