
กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท
1. จัดท ำรำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 1. ด ำเนินกำรในระบบ e-GP (เพ่ิมโครงกำร,จัดท ำรำยงำนขอซ้ือหรือขอจ้ำง

   โดยวิธีเฉพำะเจำะจง,ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/
   ผู้ควบคุมงำน)

2. หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ 2. หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ

3. น ำค ำส่ังออกเลขท่ีงำนกล่ันกรอง ส่วนอ ำนวยกำร

3. ติดต่อผู้ประกอบกำรเสนอรำคำ 4. - ด ำเนินกำรในระบบ e-GP (บันทึกเลขท่ีรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง,เลขท่ีค ำส่ัง)
   - ประกำศเผยแพร่รำคำกลำง
   - ติดต่อผู้ประกอบกำรเสนอรำคำ

4. ผู้ประกอบกำรเสนอรำคำ 5. ผู้ประกอบกำรเสนอรำคำ

5. ส่งเอกสำรเสนอรำคำให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบ Spec./TOR 6. ส่งเอกสำรเสนอรำคำให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบ Spec./TOR ของผู้เสนอรำคำ
   ของผู้เสนอรำคำทุกรำย     ทุกรำย

6. - ด ำเนินกำรในระบบ MIS (อนุมัติ PR,บันทึก Quotation 7. - ด ำเนินกำรในระบบ MIS (อนุมัติ PR,เลือกผู้ผ่ำน Spec./TOR
    เลือกผู้ผ่ำน Spec./TOR รำยท่ีเสนอรำคำต่ ำสุด,      รำยท่ีเสนอรำคำต่ ำสุด,บันทึก PO)
    จัดท ำใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง,รำยงำนเปรียบเทียบกำรเสนอรำคำ)    - ด ำเนินกำรในระบบ e-GP (รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติ
   - ท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง      ส่ังซ้ือส่ังจ้ำง,จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง)

7. หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำงและลงนำมใบส่ังซ้ือ 8. หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำงและลงนำมประกำศ
ส่ังจ้ำง     ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ

9. น ำประกำศลงวันท่ีท่ีงำนกล่ันกรอง ส่วนอ ำนวยกำร

8. กรอกข้อมูลตำมแบบบันทึกผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 10. - กรอกข้อมูลตำมแบบบันทึกผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง PDF Form ส่ง
   PDF Form ส่งส่วนพัสดุ (อำรี) *ทุกรำยกำรท่ีจัดซ้ือจัดจ้ำง*      ส่วนพัสดุ (อำรี) *ทุกรำยกำรท่ีจัดซ้ือจัดจ้ำง* (ส่งภำยในวันเดียวกับ
   (ส่งภำยในวันเดียวกับวันท่ีหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ      วันท่ีออกประกำศหนังสือระบบสำรบรรณฯ ภำยในเวลำ 16.30 น.)
   ภำยในเวลำ 16.30 น.)

     - ด ำเนินกำรในระบบ e-GP (บันทึกวันท่ีของประกำศ,ข้ึนประกำศผล
       ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ)

11. หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติในระบบ e-GP

สรุปข้ันตอนการจัดซ้ือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ
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กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท
12. - ปิดประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ
     - ด ำเนินกำรในระบบ MIS (บันทึกข้อมูลรำยละเอียดกำรส่ังซ้ือส่ังจ้ำง
       ในระบบ MIS)
     - ด ำเนินกำรในระบบ e-GP (ท ำใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง,หนังสือแจ้งผู้ขำย
       ผู้รับจ้ำงลงนำมใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง)

13. หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมหนังสือแจ้งผู้ขำยผู้รับจ้ำงฯและลงนำม
      ใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง

9. ด ำเนินกำรในระบบ  MIS (อนุมัติ PO และวันท่ีอนุมัติ) 14. น ำหนังสือแจ้งผู้ขำยผู้รับจ้ำงฯออกเลข/ลงวันท่ีหนังสือท่ีงำนกล่ันกรอง
     ส่วนอ ำนวยกำรฯ

10. ส่งใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำงให้ผู้ขำยผู้รับจ้ำงลงนำม 15. - ด ำเนินกำรในระบบ e-GP (บันทึกเลขหนังสือแจ้งผู้ขำยผู้รับจ้ำงฯ)
     - ส่งหนังสือแจ้งผู้ขำยผู้รับจ้ำงฯและใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำงให้ผู้ขำยผู้รับจ้ำง

11. ผู้ขำยผู้รับจ้ำงลงนำมใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง 16. ผู้ขำยผู้รับจ้ำงลงนำมใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง

12. ด ำเนินกำรในระบบ MIS (บันทึกวันท่ีผู้ขำยผู้รับจ้ำง 17. ด ำเนินกำรในระบบ MIS (บันทึกวันท่ีผู้ขำยผู้รับจ้ำงลงนำม,
     ลงนำม,วันครบก ำหนดส่งมอบพัสดุ/งำน)      วันครบก ำหนดส่งมอบพัสดุ/งำน)

13. กรอกข้อมูลตำมแบบรำยงำนผลกำรจัดซ้ือครุภัณฑ์ 18. กรอกข้อมูลตำมแบบรำยงำนผลกำรจัดซ้ือครุภัณฑ์ PDF Form
     PDF Form ส่งส่วนพัสดุ (อำรี) *เฉพำะรำยกำรครุภัณฑ์      ส่งส่วนพัสดุ (อำรี) *เฉพำะรำยกำรครุภัณฑ์ ยกเว้น ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์*
     ยกเว้น ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์*      (ส่งทุกส้ินเดือนภำยในวันท่ี 3 ของเดือนถัดไป)
     (ส่งทุกส้ินเดือนภำยในวันท่ี 3 ของเดือนถัดไป)

ด าเนินการเฉพาะระบบ MIS ด าเนินการท้ังระบบ MIS และระบบ e-GP

หมายเหตุ หำกหน่วยงำนไม่ส่งข้อมูลให้ส่วนพัสดุ จะท ำให้
กรณีแบบบันทึกผลการจัดซ้ือจัดจ้าง
1) มหำวิทยำลัยมีข้อมูลประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของหน่วยงำนของรัฐ ตำมระเบียบพัสดุฯข้อ 42 
ไม่ครบทุกรำยกำรพัสดุท่ีมีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
2) มหำวิทยำลัยมีข้อมูลส ำหรับกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA) ประจ ำปีไม่ครบทุกรำยกำรพัสดุท่ีมีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
ตำมหัวข้อกำรประเมิน O23 ซ่ึงก ำหนดให้ สรุปผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงหรือกำรจัดหำพัสดุรำยเดือน

กรณีแบบรายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์
มหำวิทยำลัยรำยงำนผลกำรจัดซ้ือครุภัณฑ์ตำมแบบท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนดเป็นรอบคร่ึงปีงบประมำณไม่ครบทุกรำยกำรครุภัณฑ์
ท่ีมีกำรจัดซ้ือ ท้ังน้ียกเว้นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ตำมหนังสือเวียนท่ี นร 0731.1/ว 3 ลงวันท่ี 14 ตุลำคม 2563
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