
FLOW  CHART  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 - หน่วยงาน/ผู้ขอซื้อขอจ้างจัดท าใบขอซื้อขอจ้าง
เพื่อขออนุมัติด าเนินการซื้อจ้าง ผา่นหัวหน้างาน 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
- หัวหน้างานให้ความเห็นชอบแลว้ส่งต่อให้งาน
พัสดุเพื่อเสนอหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุ เสนอ
คณบด/ีรองคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ

 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ น าใบขอซื้อขอจ้างจาก
หน่วยงาน/ผู้ขอซื้อขอจ้าง เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุให้ความเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
และเสนอคณบดี/รองคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

         อนุมัติ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบและพิจารณา
รายการที่หน่วยงาน/ผู้ขอซื้อขอจ้างขออนุมัติ ให้
เป็นไปตามแผนงานและโครงการ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอคณบดี/รองคณบดี
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้างตาม
รายการและงบประมาณที่ได้รับจดัสรร ขออนุมัติ
ด าเนินการตามระเบยีบพัสดฯุ 
- กรณีจัดซื้อจดัจ้าง ท่ีมีวงเงิน 5,000.-บาท ให้
ด าเนินการจัดซื้อจ้างจ้างในระบบ e-GP 
- น ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุพิจารณาอนุมตั ิ

 
 
 

 

 - หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุพิจารณาลงนาม
เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- คณบดี/รองคณบดีพิจารณาอนุมตัิด าเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท าประกาศเพือ่เชิญชวนให้
เสนอราคา 
- เสนอคณบดี/รองคณบดลีงนามในประกาศ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดสุแกนและน าประกาศเผยแพร่

เร่ิมต้น 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

- หน่วยงาน/ผู้ขอซื้อขอจ้าง 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หน่วยงาน/ผูร้ับผดิชอบ/

เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าบันทึกขออนุมัติ

ด าเนินการตามแผน 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- คณบดี/รองคณบด ี

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

เสนออนุมัต ิ

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

- คณบดี/รองคณบด ี

อนุมัติด าเนินการ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

-  คณบดี/รองคณบด ี
ประกาศเผยแพร ่



 ผ่านเว็บไซต์ของวิทยาลัยแพทยศาสตร์ 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการสั่งซื้อสัง่จ้าง 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการสืบราคาจากผู้ขาย 
อย่างน้อย 3 ราย เพื่อท าการเปรยีบเทียบราคา 
- ผู้ขายท าใบเสนอราคา 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และท า
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ในกรณีที่วงเงินเกนิ 5,000.-บาท 
ให้ด าเนินการจดัซื้อในระบบ e-GP 

 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับมอบพัสดุจากผูข้ายตาม
รายการใบสั่งซื้อ 
- ผู้ขายส่งมอบอกสารใบส่งของให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุท ารายงานตรวจรบั 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ หากเห็นว่าพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน  จึงลงนามในใบตรวจรับพัสด ุ
- กรณีไม่ถูกต้อง หรือไมค่รบถ้วนแจ้งเจ้าหน้าท่ี
พัสดุทราบ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบและด าเนินการ
ให้ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าการลงบัญชีควบคุมวัสดุใน
ทะเบียนคุมวสัดุ  โดยแยกประเภทตามหมวดหมู่
ของวัสดุ  

 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดรุวบรวมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อจัดจ้างท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาอนุมัต ิ
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและพิจารณา
อนุมัต ิ

 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดรุวบรวมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อจัดจ้างท่ีผ่านการตรวจสอบและลงนามแล้ว
จากหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ ส่งงานการเงิน 

บันทึกคมุวัสด/ุรับพสัดุเข้าคลัง 

ตรวจรับพสัด ุ

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

คุมยอดเบิกจา่ย - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- งานการเงิน 

เสนออนุมัต ิ

- คณะกรรมการตรวจรับ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

- ผู้ขาย 

ผู้ชาย ส่งมอบพัสด ุ

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ด าเนินการสั่งซื้อ/จ้าง 

สิ้นสุดประกาศเผยแพร่ 



 
 

- งานการเงินเพื่อคุมยอดเบิกจา่ย 
 

 
 
 
 
 

 - คณบดี/รองคณบดีพิจารณาอนุมตัิเบิกจ่าย 
- เจ้าหน้าที่พัสดสุ าเนาเอกสารหลกัฐานไว้ 1 ชุด 
เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบย้อนหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คณบดี/รองคณบด ี

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
เสนอนุมัต ิ


