
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

Flow chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม  
แนบประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. หน่วยงานด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง วั ส ดุ /  ค รุ ภั ณ ฑ์ /
สิ่ ง ก่ อ ส ร้ า ง  ใ น ก ร ณี ที่
งบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง
เกิน ๕๐๐,0๐๐.- บาท ขึ้นไป 
ห น่ ว ย ง า น  จ ะ ต้ อ ง ร ะ บุ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะและ
ราคากลาง /คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง(งานก่อสร้าง) 
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีคัดเลือก และคณะการตรวจ
รั บ พั ส ดุ   ใ น ก รณี เ ป็ น ง า น
ก่อสร้าง ต้องเพ่ิมผู้ควบคุมงาน 
พร้อมทั้งจัดท าบันทึกข้อความ
เพ่ือขอด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
วัสดุ/ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง โดย
วิธีคัดเลือก เพ่ือเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้มีอ านาจลงนาม
ตามล าดับ และเสนออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๑ .  บันทึกข้อความการขอ
อนุ มั ติ จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง วั ส ดุ 
ครุภัณฑ ์
๒ .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/
ครุภัณฑ์ โดยวิธีคัดเลือก 
๓. รายละเอียดโครงการที่
ได้รับอนุมัต ิ

- หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 
และประสงค์จะขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

๒. หน่วยงานน าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ /
ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง ที่ ได้รับ
อนุ มั ติ แ ล้ ว  ม ายั ง ง าน พัสดุ 
เ พ่ือให้ งานพัสดุด า เนินการ
จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะและ
ราคากลาง /คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง (กรณีงาน
ก่อสร้าง) และเสนออธิการบดี
ลงนามอนุมัต ิ(1 วัน) 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก า ห น ด ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลักษณะและราคากลาง/
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
ขอบเขตของานและราคา
กลาง (กรณีงานก่อสร้าง) 

- งานพัสดุ 

 

1.หน่วยงานจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยวิธี
คัดเลือก เสนออธิการบดี 

 

2.งานพัสดุด า เนินการจัดท า
ค าสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
และราคากลาง/คณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขตของงานและ
ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง) 
เสนอต่ออธิการบดี (1 วัน) 
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แนบประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 ๓. งานพัสดุส าเนาค าสั่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ใ ห้ แ ก่ ห น่ ว ย ง า น  เ พ่ื อ ใ ห้
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลั กษ ณะแล ะร า ค า กล า ง /
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
จัดท าบันทึกข้อความรายงานผล
การก าหนดคุณลั กษณะ วั สดุ /
ครุภัณฑ์/ขอบเขตของงาน และ
ร า ค า ก ล า ง  เ ส น ออ ธิ ก า ร บ ดี
เห็นชอบและลงนาม และน าส่ง
เอกสารดังกล่าวมายังงานพัสดุ 
(3-7 วัน) 

๑ .  ส า เ น า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะและ
ราคากลาง/คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 
๒. บันทึกข้อความรายงาน
ผลราคากลาง 
๓. รายละเอียดคุณลักษณะ/
วัสดุ/ครุภัณฑ์/ปร.๔/ปร.๕ / 
ปร. 6 และแบบรูปรายการ
ก่ อ ส ร้ า ง  ( เ ฉ พ า ะ ง า น
ก่อสร้าง) ๔. รายละเอียด
ง าน จ้ า ง อ่ื น ๆที่ มิ ใ ช่ ง า น
ก่อสร้าง 

๑. งานพัสดุ 
๒. คณะกรรมการ
ก า ห น ด
ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลักษณะราคา
กลาง 
 
 
 
 

๔. งานพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ ง
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง  โ ดยวิ ธี คั ด เ ลื อก  แล ะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
อธิการบดี ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เ พ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
พร้อมทั้งเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ(e-GP) ดึงแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ที่เผยแพร่ไว้มาด าเนินการในระบบ 
e-GP (ชั้นที่ ๑) (1 วัน) 

๑. บันทึกข้อความรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 
๒ . ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 

- งานพัสดุ 

๕. งานพัสดุจัดท าร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวน ผ่านระบบการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ภ า ค รั ฐ  ( e-GP) 
(ชั้นที่  ๒) และจัดท าเอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก พร้อม
จัดส่งเอกสารทั้งเอกสารส่วนที่ ๑ 
และส่วนที่ ๒ ให้แก่ผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดไม่
น้อยกว่า ๓ ราย (1 วัน) 

๑ .  ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ช ว น
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ก าหนด ไม่น้อย
กว่า ๓ ราย  
๒. เอกสารจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 
๓. เอกสารส่วนที่  ๑ และ
เอกสาร ส่วนที่ ๒ 
 

- งานพัสดุ 

 

 

3.หน่วยงานด าเนินการจัดท า
บันทึกรายงานผลการก าหนด
รายละเ อียดคุณลักษณะและ
ราคากลางวัสดุ/ครุภัณฑ์/งาน
ก่อสร้าง (3-7 วัน) 

4.งานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้าง พร้อมทั้ งจั ดท าค าสั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้ า ง  โ ด ย วิ ธี คั ด เ ลื อ ก  แ ล ะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
(1 วัน) 

5.งานพัสดุจัดท าร่างเอกสาร
และหนั ง สื อ เ ชิ ญชว น ให้ แ ก่
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย 
(1 วัน) 
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ผู้รับผิดชอบ 

 ๖. งานพัสดุ รับซองข้อเสนอของผู้
ยื่นข้อเสนอที่ได้รับหนังสือเชิญชวน 
และในวันเปิดซองข้อเสนอมอบซอง
ข้ อ เ ส น อ ข อ ง ทุ ก ร า ย ใ ห้
คณะกรรมการด าเนินการเปิดซอง
ข้อเสนอและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกราย พร้อมลงลายมือชื่อก ากับไว้
ทุกแผ่น และผู้รับผิดชอบทุกคน
(คณะกรรมการ,หัวหน้าเจ้าหน้าที่
,เจ้าหน้าที่) ต้องลงนามรับรองผู้ไม่
มี ผ ล ป ร ะ โ ย ช น์ ทั บ ซ้ อ น ต า ม
แบบฟอร์มที่ก าหนด จากนั้นงาน
พัสดุจะเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) (ชั้นที่ ๒-๔) ต่อไป  

๑ .  บั นทึ ก ข้ อ ค ว ามกา ร
พิจารณาผลการจัดซื้อจัด
จ้าง 
๒. บันทึกข้อความพิจารณา
และอนุมัติผลการจัดซื้อจัด
จ้าง 
๓. ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
๔. เอกสารการพิจารณา
คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
ทุกราย 
5. แบบฟอร์มตรวจสอบ
แ ล ะ รั บ ร อ ง ผู้ ไ ม่ มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน 

- งานพัสดุ 
- คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

๗. งานพัสดุจัดท าหนังสือแจ้งท า
สัญญาแก่ผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อ
พ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตาม
มาตรา ๖๖ (ครบก าหนด ๗ วันท า
การ) 

- หนังสือราชการแจ้ งท า
สัญญาแก่ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

- งานพัสดุ 

๘. งานพัสดุจัดท าสัญญาให้ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างลงนามในสัญญา พร้อม
พยาน และเสนอให้อธิการบดี ลง
นามตามล าดับ พร้อมทั้งเข้าระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
(ชั้นที่ ๕-๗) (1-2 วัน) 

๑ . สั ญ ญ า แ ล ะ
เอกสารแนบท้ายสัญญา 
๒ .  ห นั ง สื อ ค้ า ป ร ะ กั น
สัญญา/ใบเสร็จรับเงิน (กรณี
ช าระด้วยเงินสด) 
๓. อากรแสตมป์หรือตรา
สาร (กรณีเป็นงานจ้างตั้งแต่ 
๒๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 

- งานพัสดุ 

๙ .  ง า น พั ส ดุ ด า เ นิ น ก า ร ใ น
กระบวนการจัดท า PO ในระบบ 
GFMIS (กรณีเบิกจ่ายจาก
งบประมาณแผ่นดิน) 
 

๑ .  เ อกสารข้ อมู ลแสดง
สาระส าคัญของสัญญา ใน
ระบบ e-GP (ชั้นที่ ๗) 
๒. เอกสาร PO จากระบบ 
GFMIS (กรณีเบิกจ่ายจาก
งบประมาณแผ่นดิน) 

- งานพัสดุ 

 

6.งานพัสดุก ากับ ควบคุม และ
ติดตามการด าเนินการเปิดซอง
ข้อเสนอและพิจารณาผลการ
จัดซื้อจัดจ้างของคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ , หั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ ลงนาม
รับรองผู้ ไม่มีผลประโยชน์ทับ
ซ้อนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

7.งานพัสดุจัดท าหนังสือแจ้งท า
สัญญา (1 วัน) 

8.งานพัสดุจัดท าสัญญาซื้อขาย/
จ้างทั่วไป (1-2 วัน) 

 

9.งานพัสดุจัดท า PO ในระบบ 
GFMIS (กรณีเบิกจ่ายเงิน
แผ่นดิน) 
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ผู้รับผิดชอบ 

 ๑๐. งานพัสดุแจ้งหน่วยงานจัดท า
ใบขอกันงบประมาณ (BA) และใบ
ขอซื้อขอจ้าง (PR) จากระบบ ERP 
 

๑. ส าเนาสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง/บันทึกข้อตกลง 

- งานพัสดุ 

๑๑.  หน่วยงานจัดท า ใบขอกัน
งบประมาณ (BA) และใบขอซื้อขอ
จ้าง (PR) จากระบบ ERP 

๑.  ใบขอกันงบประมาณ 
(BA) 
๒. ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
๓. ส าเนาสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง/บันทึกข้อตกลง 

- หน่วยงาน 

๑๒. งานพัสดุ ลงทะเบียนรับเรื่อง
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ 
Google Drive พร้อมทั้งเสนอต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  และอธิการบดี
ลงนามตามล าดับ (1 วัน) 

๑.  ใบขอกันงบประมาณ 
(BA) 
๒. ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
๓. ส าเนาสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง/บันทึกข้อตกลง 

- งานพัสดุ 

๑๓. งานพัสดุจัดท าใบสั่งซื้อ (PO)/ 
ใบสั่ งจ้าง (PH) ผ่านระบบ ERP 
เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พร้อม
ทั้ ง ล งรายละ เ อียดดั งกล่ า ว ใน
ทะเบียนรับเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้างและส่งใบสั่ งซื้อ/สั่ งจ้าง ให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (1 วัน) 
 

๑. ใบสั่งซื้อ (PO) 
๒. ใบสั่งจ้าง (PH) 
 

- งานพัสดุ 

๑๔. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบ
พัสดุ/ส่งมอบงานจ้าง งานพัสดุ 
จัดท าใบตรวจรับพัสดุ(RP)/ใบตรวจ
การจ้าง (AH) ในระบบ ERP และ
นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง เ พ่ือท าการ
ตรวจรบัพัสดุ/ตรวจการจ้าง พร้อม 
ลงนามรับรองผู้ไม่มีผลประโยชน์
ทับซ้อน  (1 วัน) 

1. ใบตรวจรับพัสดุ (RP)   
หรือ 
๒. ใบตรวจการจ้าง (AH)  
๓. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
 

- งานพัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง 

 

 

10.งานพัสดุแจ้งหน่วยงานให้
จัดท า รายงานการบันทึกเงิน
งบประมาณ (BA) และรายงาน
ขอซื้อ/จ้าง/เช่าพัสดุ (PR) ผ่าน
ระบบ ERP 
 

11.หน่วยงานจัดท ารายงานการ
บันทึกเงินงบประมาณ (BA) 
และ รายงานขอซื้อ/จ้าง/เช่า
พัสดุ (PR) ผ่านระบบ ERP 
 

12.งานพัสดุ ลงทะเบียนรับ
เรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง     
(1 วัน) 

13.งานพัสดุจัดท าใบสั่งซื้อ 
(PO)/ ใบสั่งจ้าง (PH) ผ่าน
ระบบ ERP (1 วัน) 

14.งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับ
พัสดุ  (RP)/ ใบตรวจการจ้าง 
( AH)  ผ่ า น ร ะบบ  ERP แล ะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจและลงนามรับรองผู้ไม่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน (1 วัน) 



ขั้นตอนการการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

Flow chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม  
แนบประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 ๑ ๕ .  ง า น พั ส ดุ จั ด ท า บั น ทึ ก
ข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าวัสดุ/
ครุภัณฑ์/งานจ้าง พร้อมทั้งเสนอ
เอกสารใบตรวจรับพัสดุ(RP)/ใบ
ตรวจการจ้าง (AH) เพ่ือเสนอต่อ
อธิ ก า รบดี  โ ดยผ่ านหั วหน้ า
เจ้าหน้าที ่ (1 วัน) 
 

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินค่าวัสดุ/ครุภัณฑ์/ 
งานจ้าง 
๒. ใบตรวจรับพัสดุ(RP)/ 
ใบตรวจการจ้าง (AH) 

- งานพัสดุ 

๑๖. งานพัสดุด าเนินการตรวจรับ
พัสดุผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครั ฐ  ( e-GP)( ชั้ นที่ ๘ )  และ
จัดท า (PO) ผ่านระบบ (GFMIS) 
และส าเนาเอกสารดังกล่าวก่อน
ส่งเบิกงานการคลัง (1 วัน) 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
2. สมุดส่งเบิกงานการคลัง 

- งานพัสดุ 

 ๑๗.  เมื่ อสิ้ นสุดกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างทุกโครงการ งาน
พัสดุ จัดท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา รายละเอียดวิธีการและ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖ 
(1 วัน) 

- บั น ทึ ก ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณา รายละเอียดวิธีการ
และข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  
- เอกสารหลักฐานการจัดซื้อ
จัดจ้างตั้งแต่รายงานขอซื้อขอ
จ้างจนถึงบันทึกรายงานผล
การตรวจรับพัสดุ 

- งานพัสดุ 

 

15.งานพัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า
วัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง (1 วัน) 

16.งานพัสดุท าการตรวจรับ
และเบิกจ่ายเงินในระบบ e-GP 
และตรวจรับในระบบ GFMIS 
(1 วัน) 
 

1 7 . ง า น พั ส ดุ จั ด ท า บั น ทึ ก
รายงานผลการพิจารณาตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
ข้อ ๑๖  (1 วัน) 


