
กระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้าง รายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 

   

 
2 

 
 
 
 

หน่วยงานรับแจ้งให้จัดส่ง
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(Spec.)/ก าหนดการจัดส่ง
ประมาณการวัสดุประจ าปี 

 
15 นาที 

 
งานพัสดุ 

 
3 

 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งบุคลากร
ภายในหน่วยงาน เพื่อส ารวจ
ความต้องการจัดหาวัสดุ และ
จัดส่งคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ 

 
30 นาที 

 
งานพัสดุ 

 
4 

 
 

 
 

ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ จัดท าประมาณการ
รายการวัสดุ และจัดหา
เอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
5 วัน 

 
บุคลากร/งานพัสดุ 

 
5 

 
 
 
 

จัดท าบันทึกน าส่งรายละเอียด 
พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการการจัดซื้อ จัดจ้าง  

 
1 ชม. 

 
งานพัสดุ 

 
6 

 
 
 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาของ
หน่วยงานเพื่อพิจารณา
เอกสาร และลงนามหนังสือ 
 

 
1 วัน 

 
ผอ./รองอธิการบดี  

 
7 
 

 น าส่งรายละเอียดการจัดซื้อ  
จัดจ้างไปยังกกองคลัง  
เพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 

 
15 นาที 

 
งานสารบรรณ 

 
8 

 กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามข้ันตอน วิธีการทางพัสดุ 
 

 
15 วัน 

 
กองคลัง 

 
9 

 ด าเนินการตรวจรับพัสดุ และ
ส่งหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายไปยังกองคลังเพื่อ
เบิกจ่ายแก่ผู้ค้า 
 

 
5-7 วัน 

 
คณะกรรมการ/งานพัสดุ 

 
10 

  
 
 

  

เริ่มต้น 

รับแจ้งจากกองคลัง 
 

บันทึกแจ้งบุคลากร 

จัดส่งหนังสือ 

พิจารณา 

รายละเอียดการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 

บันทึกขอส่งรายละเอียด
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

พิจารณา 

ตรวจรับพัสดุ 
 

ส้ินสุด 


