
ขั้นตอนการด าเนนิการจดัพสัด ุดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง (การจดัหาพสัด ุครั้งหนึง่ซึ่งมรีาคาไมเ่กนิ 100,000 บาท) 

 

ล าดับ ข้อตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
1 หน่วยงานท าขอบเขตงาน (TOR) เพ่ือให้งานพัสดุตรวจสอบราคาเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอขออนุมัติ หน่วยงานสามารถด าเนินการ

เองได้ (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับวัสดุ ครุภัณฑ์)  
3 วัน 

2 หน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว (พร้อมใบจองงบประมาณ)  
3 สืบราคาจากร้านค้า 3 ราย  (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับวัสดุ ครุภัณฑ์) (พร้อมท าตารางเปรียบเทียบราคา)  3 วัน 
4 จัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (จัดท าในระบบ ERP) พร้อมเสนอลงนาม  3 วัน 
5 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (จัดท าในระบบ ERP) พร้อมเสนอลงนาม 3 วัน 
6 ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ /ใบก ากับภาษี (หมายเหตุ ระยะเวลาการส่งมอบของอาจจะสูงถึง 120 วัน ขึ้นอยู่กับ

ประเภทของวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
1 วัน 

7 จัดท าใบตรวจรับ (จัดท าใยระบบ ERP) พร้อมเสนอลงนาม 3 วัน 
8 จัดท าใบเบิกวัสดุ และครุภัณฑ์ ให้หน่วยงานต้นเรื่อง (ข้ึนอยู่กับจ านวนชิ้นของครุภัณฑ์ในใบ PO)  
 8.1 จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบ ERP พร้อมติดรหัสที่ครุภัณฑ์ 

8.2 จัดส่งใบเบิกให้หน่วยงานต้นเรื่อง จ านวน 2 ชุด 
8.3 หน่วยงานจัดส่งใบเบิกคืนงานพัสดุ จ านวน 1 ชุด 
8.4 หน่วยงานเก็บใบเบิก จ านวน 1 ชุด 

 

9 ลงคุมวัสดุและตัดจ่าย รายการสินค้าเข้าคลัง (จัดท าในระบบ ERP) 2 วัน 
10 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่าย 1 วัน 
 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 11-20 วันท าการ 

 

 

 



 

ขั้นตอนการด าเนนิการจดัพสัด ุดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง (การจดัหาพสัด ุครั้งหนึง่ซึ่งมรีาคาตั้งแต ่100,001 - 500,000 บาท) 

ล าดับ ข้อตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
1 หน่วยงานท าขอบเขตงาน (TOR) เพ่ือให้งานพัสดุตรวจสอบราคาเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอขออนุมัติ หน่วยงานสามารถด าเนินการ

เองได้ (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับวัสดุ ครุภัณฑ์)  
3 วัน 

2 หน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว (พร้อมใบจองงบประมาณ)  
3 สืบราคาจากร้านค้า 3 ราย  (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับวัสดุ ครุภัณฑ์) (พร้อมท าตารางเปรียบเทียบราคา)  3 วัน 
4 จัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (จัดท าในระบบ ERP) พร้อมเสนอลงนาม  3 วัน 
5 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ขอกรมบัญชีกลาง น าเสนอแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์ พร้อมเสนอลงนาม  
 จัดท าบันทึกจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP  พร้อมแต่ตั้งคณะกรรมกาจัดหา และคณะกรรมการตรวจรับ   
6 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (จัดท าในระบบ ERP) พร้อมเสนอลงนาม 1-5 วัน 
 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (จัดท าในระบบ e-GP  ) พร้อมเสนอลงนาม  
7 ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ /ใบก ากับภาษี (หมายเหตุ ระยะเวลาการส่งมอบของอาจจะสูงถึง 120 วัน ขึ้นอยู่กับ

ประเภทของวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
1 วัน 

8 จัดท าใบตรวจรับ (จัดท าใยระบบ ERP) พร้อมเสนอลงนาม 3 วัน 
9 จัดท าใบเบิกวัสดุ และครุภัณฑ์ ให้หน่วยงานต้นเรื่อง (ข้ึนอยู่กับจ านวนชิ้นของครุภัณฑ์ในใบ PO)  
 8.1 จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบ ERP พร้อมติดรหัสที่ครุภัณฑ์ 

8.2 จัดส่งใบเบิกให้หน่วยงานต้นเรื่อง จ านวน 2 ชุด 
8.3 หน่วยงานจัดส่งใบเบิกคืนงานพัสดุ จ านวน 1 ชุด 
8.4 หน่วยงานเก็บใบเบิก จ านวน 1 ชุด 

 

10 ลงคุมวัสดุและตัดจ่าย รายการสินค้าเข้าคลัง (จัดท าในระบบ ERP) 2 วัน 
11 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่าย 1 วัน 
 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15-30 วันท าการ 

 



ขั้นตอนการด าเนนิการจดัพสัด ุดว้ยวธิีคดัเลือก (การจดัหาพัสด ุครั้งหนึง่ซึง่มรีาคาเกิน 500,000 บาท) 

ล าดับ ข้อตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
1 หน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว (พร้อมใบจองงบประมาณ)  
2 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง น าเสนอแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์ พร้อมเสนอลงนาม 1 วัน 
3 จัดท าบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน TOR + ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน TOR  

ในระบบ e-GP พร้อมเสนอลงนาม 
- รายชื่อคณะกรรมการ (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน+ต าแหน่ง+อีเมลฺ+เบอร์โทร) 

 

1-2 วัน 

4 คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงาน TOR ประชุมก าหนดร่ขอบเขตงาน + จัดท าร่างขอบเขตของงาน TOR 1-3 วัน 
5 จัดรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในระบบ e-GP และระบบ ERP  พร้อม 

- รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน+ต าแหน่ง+อีเมลฺ+เบอร์โทร) 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (กรณีครุภัณฑ์) 
- แบบรูปรายการ (กรณีสิ่งก่อสร้าง)  

1 วัน 

6 กรณีเผยแพร่ร่างประกาศ และเอกสารเพื่อรับฟังค าวิจารณ์ 3 วัน 
7 ก าหนดวัน เวลาชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 1 วัน 
8 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผล พร้อมเสนอความเห็นต่อคณบดี เพื่อขอความเห็นชอบ 1 วัน 
9 คณบดีอนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง/เห้นชอบผลการพิจารณา 1 วัน 
10 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้

เสนอราคาทุกรายทราบ 
1-2 วัน 

11 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อวิทยาลัย ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

7 วันท าการ 

12 ท าจดหมายเชิญท าสัญญา และนัดหมายท าสัญญา (กรณีไม่มีผู้คัดค้านผลการพิจารณา) พร้อมเสนอลงนาม 3 วัน 
13 จัดท าร่างสัญญาส่งกองกฎหมายตรวจสอบ 2-5 วัน 
14 จัดท าสัญญา ตามสัญญาของกรมบัญชีกลาง (จัดท าในระบบ e-GP) พร้อมให้ผู้ขายลงนามสัญญา 3 วัน 



บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP และสร้างสัญญา (PO) ในระบบ ERP 
15 เสนอคณบดีลงนามในสัญญา 3 วัน 
16 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แจ้งก าหนดส่งมอบ 1 วัน 
17 นัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3-5 วัน 
18 จัดท าใบตรวจรับ (จัดท าในระบบ ERP) พร้อมเสนอลงนาม 3 วัน 
19 จัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ ให้หน่วยงานต้นเรื่อง   
 - จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบ ERP พร้อมติดรหัสที่ครุภัณฑ์ 

- จัดส่งใบเบิกให้หน่วยงานต้นเรื่อง จ านวน 2 ชุด 
- หน่วยงานจัดส่งใบเบิกคืนงานพัสดุ จ านวน 1 ชุด 
- หน่วยงานเก็บใบเบิก จ านวน 1 ชุด 

 

20 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่าย 1 วัน 
 ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 วันท าการ 

 

 

 


