
 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุมัติกรณีจ้างวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท จบภายในคณะ 

ล าดับที่  กิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ (วัน) ผู้รับผิดชอบ 
   

 
 

  

1 รับบันทึกขอส่งเอกสารด าเนินการจัดจ้าง 
ดังนี้      
1.1 ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว     
1.2 รายละเอียดงานจ้าง (TOR) ที่
กรรมการก าหนดรายละเอียดลงนาม           
1.3 ใบเสนอราคา พร้อมคู่เทียบ  
จ านวน 2 ร้าน (โดยเชิญผู้ขายยื่นข้อเสนอ
พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไข
คุณลักษณะเฉพาะของรายละเอียดงาน
จ้าง)     
1.4 รายชื่อกรรมการ         

 1 วัน งานพัสด ุ
 

2  ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน งานพัสด ุ
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร/
เสนอพิจารณาอนุมตัิ

จัดจ้าง 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

ผ่าน 

1 

เริ่มต้น 
 



3 แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะงานจ้างและก าหนดราคากลาง 

 1 วัน งานพัสด ุ
 

4 แจ้งกรรมการก าหนดราคากลาง 
- จดัท าบันทึกข้อความ ออกโดยกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 3 ราย  
- แนบแบบบก. 06 
- ใบเสนอราคา 3 ราย 
 

 1-2 วัน คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

5 รับเอกสารขออนุมัติราคากลาง และ  
เสนอพิจารณาอนุมตัิราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

จัดท าค าสั่งเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งกรรมการด าเนินการก าหนด 
ราคากลาง 

เสนอพิจารณาอนุมตัิ
ราคากลาง 

ผ่าน 

2 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

1 



8 ขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ และจัดท าเอกสารผ่านระบบ 
e-GP 
 
 
 
 

 1-2 วัน งานพัสด ุ
 

 เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผูม้ีอ านาจ
ตามล าดับ และจัดท าเอกสารผ่านระบบ e-GP 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
- หัวหน้าส านักงาน 
- รองบริหารและวางแผน 
- คณบด/ีรักษาราชการแทนอธิการบดี 

 1 วัน  

9 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และจดัท า
เอกสารผ่านระบบ e-GP 

 
 

1 วัน งานพัสด ุ
 

10 แจ้งผู้ขายลงนามในใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน งานพัสด ุ

เข้าระบบ e-GP จัดท ารายงานขอจ้าง
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
ประกาศผลผู้ชนะ 

รายงานผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งผู้ขายลงนามใบสั่งจ้างเสนอรายงาน
ผู้มีอ านาจลงนาม 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
ลงนาม 

3 

ผ่าน 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 



11 ตรวจรับของตามรายละเอียดแนบใบสั่งจ้าง และ
จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุเสนออธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 1-3 วัน งานพัสด ุ
 

12 ขออนุมัติเบิกจ่าย  1 วัน งานพัสด ุ

13 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินและเบิกจ่ายเงิน  1 วัน งานพัสด ุ

14 ลงคุมรายการจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน งานพัสด ุ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างแจ้งส่งของหรือส่งมอบ
งาน แจ้งกรรมการตรวจรับ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม  

 

จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย  
ส่งงานพัสดุ กองคลัง 

 

สรุปรายการจ้าง 

3 

4 



15 รายงานจัดซื้อจดัจ้างประจ าเดือน  1 วัน งานพัสด ุ

16 ระยะเวลาด าเนินการ  18 วัน งานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำรำยงำนจดัซือ้จดัจำ้งประจ ำเดือน  

 

4 

สิน้สดุ 

 



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุมัติกรณีวงเงินเกิน 300,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท เสนอด าเนินการ งานพัสดุ กองคลัง  

ล าดับที่  กิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ (วัน) ผู้รับผิดชอบ 
   

 
 

  

1 รับบันทึกขอส่งเอกสารด าเนินการจัดจ้าง 
ดังนี้      
1.1 ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว     
1.2 รายละเอียดงานจ้าง (TOR) ที่
กรรมการก าหนดรายละเอียดลงนาม           
1.3 ใบเสนอราคา พร้อมคู่เทียบ  
จ านวน 2 ร้าน (โดยเชิญผู้ขายยื่นข้อเสนอ
พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไข
คุณลักษณะเฉพาะของรายละเอียดงาน
จ้าง)     
1.4 รายชื่อกรรมการ         

 1 วัน งานพัสด ุ
 

2  ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้อ านวยการกอง
คลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน งานพัสด ุ
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร/
เสนอพิจารณาอนุมตัิ

จัดจ้าง 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

ผ่าน 

1 

เริ่มต้น 
 



3 แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะงานจ้างและก าหนดราคากลาง 

 1 วัน งานพัสดุ กองคลัง 
 

4 แจ้งกรรมการก าหนดราคากลาง 
- จดัท าบันทึกข้อความ ออกโดยกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 3 ราย  
- แนบแบบบก. 06 
- ใบเสนอราคา 3 ราย 
 

 1-3 วัน คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

5 รับเอกสารขออนุมัติราคากลาง และ  
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตริาคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานพัสดุ กองคลัง 
 

จัดท าค าสั่งเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งกรรมการด าเนินการก าหนด 
ราคากลาง 

เสนอพิจารณาอนุมตัิ
ราคากลาง 

ผ่าน 

2 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

1 



8 ขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ และจัดท าเอกสารผ่านระบบ 
e-GP 
 
 
 
 

 1 วัน งานพัสด ุ
 

 เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผูม้ีอ านาจ
ตามล าดับ และจัดท าเอกสารผ่านระบบ e-GP 
 

   

9 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และจดัท า
เอกสารผ่านระบบ e-GP 

 
 

1 วัน งานพัสด ุ
 

10 แจ้งผู้ขายลงนามในใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

 1-2 วัน งานพัสด ุ

เข้าระบบ e-GP จัดท ารายงานขอจ้าง
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
ประกาศผลผู้ชนะ 

รายงานผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งผู้ขายลงนามใบสั่งซื้อเสนอรายงานผู้
มีอ านาจลงนาม 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
ลงนาม 

3 

ผ่าน 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 



11 ตรวจรับของตามรายละเอียดแนบใบสั่งจ้าง และ
จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุเสนออธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 1-3 วัน งานพัสด ุ
 

12 ขออนุมัติเบิกจ่าย  1 วัน งานพัสด ุ

13 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินและเบิกจ่ายเงิน  1 วัน งานพัสด ุ

14 ลงคุมรายการจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน งานพัสด ุ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างแจ้งส่งของหรือส่งมอบ
งาน แจ้งกรรมการตรวจรับ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม  

 

จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย  
ส่งงานพัสดุ กองคลัง 

 

3 

สรุปรายการจ้าง 

4 



15 รายงานจัดซื้อจดัจ้างประจ าเดือน  1 วัน งานพัสด ุ

16 ระยะเวลาด าเนินการ  19 วัน งานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำรำยงำนจดัซือ้จดัจำ้งประจ ำเดือน  

 

4 

สิน้สดุ 

 


