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คำอธิบาย  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท-ดำเนินการผ่านส่วน
พัสดุ) มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจากส่วนการเงินและ
บัญชีและบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS 
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในเบื้องต้นของใบขอซื้อ/ขอ
จ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ที่หน่วยงานดำเนินการขอซื้อ/ขอจ้างผ่านส่วนพัสดุ 
ดังนี้ 

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) (แบบ พ.1) 
1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแลว้เสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุ) 
1.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน หรือแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5) ข้อ 26/พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 มาตรา 100 วรรคสาม 

1.3) กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีรายช่ือผู้ควบคุมงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  

2. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและกำหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

3. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
3.1) ชื่อรายการ/จำนวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้างตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
3.2) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
3.3) มีลายเซ็นกำกับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
  3.3.1) ผู้กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรื อแบบรูป

รายการงานก่อสร้างลงนามรับรองทุกคน 
 3.3.2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามกำกับ 

4. หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

5. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลางพร้อมลายเซ็นกำกับ 
 6. (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 

6.1) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
6.2) มีลายเซ็นกำกับใน BOQ 

7. (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
8. แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้คำนึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินการ 
(1.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง

และบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
(1.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ดำเนินการ ดังนี้ 
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1) Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2) ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างานจัดหา

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
2. หัวหน้างานจัดหาบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่องานจัดหาผู้รับผิดชอบและงาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) เพื่อออกแบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
3. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ  DOMS และส่งเอกสารต้นฉบับให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ออกแบบควบคุมการปฏิบัตงิาน  
4. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการ ดังนี้  

1) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
2) ส่งเรื่องผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้

งานจัดหาผู้ได้รับมอบหมาย  
(ขั้นตอน 1 - ขั้นตอน 4 ใช้เวลา 1 วัน) 
5. งานจัดหาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS และ
เอกสารประกอบการขอซื้อ/ขอจ้างอื่น ๆ  

(5.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ 
DOMS 

(5.2) กรณีถูกต้อง งานจัดหาดำเนินการดังนี ้
(1) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามแบบข้อความมาตรฐานในระบบ DOMS  

และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
(2) เสนอขออนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตอ่ผู้มีอำนาจอนุมัติผ่านระบบ  DOMS 

6. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
(ขั้นตอน 5 - ขั้นตอน 6 ใช้เวลา 1 วัน)  
7. หัวหน้าส่วนพัสด ุ(ผู้มีอำนาจอนุมัต)ิ พิจารณาอนุมัต ิ

(7.1) กรณีไม่อนุมัติ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารคืนให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

(7.2) กรณีอนุมัต ิหัวหน้าส่วนพัสดุ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขั้นตอน 7 ใช้เวลา 0.5 วัน)  

8. งานจัดหาติดต่อผู้ประกอบการให้เสนอราคา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
(ขั้นตอน 8 ใช้เวลา 1 วัน) 
9. ผู้เสนอราคาส่งใบเสนอราคาให้งานจัดหา 
(ขั้นตอน 9 ใช้เวลา 5 วัน) 
10. งานจัดหารับเอกสารเสนอราคาและส่งเอกสารให้หน่วยงานตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคา
ทุกราย 
11. หน่วยงานตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย และแจ้งผลการตรวจสอบมายังส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 11 ใช้เวลา 3 วัน) 
12. งานจัดหาดำเนินการดังนี ้
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12.1) อนุมัติ PR ในระบบ MIS 
 12.2) คัดเลือกผู้ผ่าน Specification/TOR ที่เสนอราคารายต่ำสุด  

12.3) บันทึกใบคำขอเสนอราคา (RFQ)/ใบเสนอราคา (Quotation)/ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบ MIS 
12.4) พิมพ์ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและรายงานเปรียบเทียบการเสนอราคา 
12.5) เสนอขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างต่อหัวหน้าส่วนพัสดตุามคำสั่งมอบอำนาจผ่านระบบ DOMS 

13. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 12 – ขั้นตอน 13 ใช้เวลา 2 วัน) 
14. หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

(14.1) กรณีไม่อนุมัติ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง
และบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

(14.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และลงนามใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจ้าง (PO) 
(ขั้นตอน 14 ใช้เวลา 0.5 วัน)  
15. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา และส่งเอกสารให้งาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) 
16. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) ดำเนินการดังนี ้

16.1) บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
16.2) ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
16.3) ส่งเอกสารให้งานจัดหา 
ทุกสิ้นเดือน งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) พิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้งาน

จัดหาแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม แล้วงานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) นำเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม
บันทึกเพ่ิมเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง 
17. งานจัดหาอนุมัติ PO และลงวันที่อนุมัติในระบบ MIS และส่งใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง (Mail/line/Fax/ตัวจริง)  
(ขั้นตอน 15 – ขั้นตอน 17 ใช้เวลา 1 วัน) 
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างพิจารณาลงนามใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

(18.1) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ((PO) ภายใน 5 วันทำการ ดำเนินการดังนี ้
 (18.1.1) งานจัดหาทำหนังสือติดตามทวงถาม ครั้งที่ 1 5 วันทำการ ครั้งที่ 2 5 วันทำการ 
 (18.1.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามตามกำหนดเวลา งานจัดหาทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจ

อนุมัติพิจารณา 
 (18.1.3) ผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณาตามมาตรา 109 (1) เป็นกรณีที่ เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการ

คัดเลือกแล้วไม่ยอมไปทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่กำหนด  
(1) กรณีให้ติดตาม งานจัดหาประสานติดตามตามเวลาที่ผู้มีอำนาจอนุมัติกำหนด 
(2) กรณีเวียนแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน งานจัดหาดำเนินการเวียนแจ้งเป็นทิ้งงานตามขั้นตอน 

(18.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ภายใน 5 วันทำการและส่งเอกสารคืนให้
งานจัดหา 
(ขั้นตอน 18 ใช้เวลา 5 วัน) 
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19. งานจัดหาบันทึกวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) และวันที่ครบกำหนดส่งมอบ
พัสดหุรือส่งมอบงานในระบบ MIS  
20. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) บันทึกวันที่ดำเนินการจริง รวมทั้งข้อสังเกต/ปัญหาและ
ประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท – ดำเนินการผ่านส่วนพัสดุ) 
(ขั้นตอน 19 – ขั้นตอน 20 ใช้เวลา 1 วนั) 
 
ระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 
1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 13.5 วัน 
2) หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างภายใน 14 วัน 

3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างภายใน 15 วัน 

 
หมายเหตุ   
1. ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. วัน หมายถึง วันทำการ 
 

 

 
 

 



2. แผนผังการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่
เกิน 500,000 บาท)

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เร่ิม
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1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) (แบบ พ.1)
2. เอกสารตามแบบควบคุมความถูกต้อง
   ของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)
   วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน
   100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบขอซื้อ/ขอจ้าง(PR) และ

เอกสารแนบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้องงานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

 ลงรับเอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจาก
ส่วนการเงินฯและบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

ถูกต้อง

1. ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

1. Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
2. ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
   พร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างานจัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

หัวหน้างานจัดหา
บันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่อ

งานจัดหาผู้รับผิดชอบ และงานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) เพ่ือออก
แบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) ออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

1. ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
   กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท
2. ส่งเร่ืองผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและผ่านระบบ
   DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหาผู้ได้รับมอบหมาย
   

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)
(1 วัน)

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลใน
ระบบ MIS และเอกสาร

งานจัดหา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
งานจัดหา

ถูกต้อง

1. ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

 

แบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

 

A

            
1. เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า
   1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน
3. เสนอผู้มีอ  านาจอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและลงนามค าสั่ง 
    แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงานผ่านระบบ DOMS

งานจัดหา
1. รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
    ผู้ควบคุมงาน



ถูกต้อง

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

A

พิจารณาอนุมัติผู้มีอ านาจอนุมัติ ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

1. ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ
   ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
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บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(1 วัน) 

เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

1. ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง) เพ่ือส่ง
    ต่อให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) แก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS  

น าต้นฉบับค าสั่งฯไปออกเลขที่งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯงานจัดหา

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านจัดหา

1. ออกเลข/ลงวันที่ค  าสั่งฯ/และScan ค าส่ังฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังธุรการกลาง

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเร่ืองผ่าน
งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

B

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
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1. อนุมัติ PR ในระบบ MIS
2. คัดเลือกผู้ผ่าน Spec./TOR ที่เสนอราคาตามเกณฑ์ราคา
3. บันทึก PO ในระบบ MIS และระบบ e-GP
4. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อหรือสั่งจ้าง
   ในระบบ e-GP
5. จัดท าประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
6. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และลงนามประกาศฯ
   ผู้ชนะการเสนอราคาผ่านระบบ DOMS   

งานจัดหา
1. รายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
2. ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา

B

1. บันทึกเลขที่รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เลขที่ค  าสั่งในระบบ e-GP
2. ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ
    (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
3. ติดต่อผู้ประกอบการให้เสนอราคา

งานจัดหา
(2 วัน)

เสนอราคา
ผู้เสนอราคา
(5 วัน)

หน่วยงาน
(3 วัน)

ใบเสนอราคา

งานจัดหา
1. รับเอกสารเสนอราคา
2. ส่งให้หน่วยงานตรวจสอบ Specification/TOR   
   ของผู้เสนอราคาทุกราย

1. ตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย
2. แจ้งผลการตรวจสอบมายังส่วนพัสดุ

 Specification/ TOR 

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(2 วัน) 

บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเร่ืองผ่าน
งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

C
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C

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติผู้มีอ านาจอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

1. ส่งเร่ืองคืนงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง) 
   เพ่ือส่งต่อให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ถูกต้อง
1. ลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือส่ังจ้าง/ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา
   และหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้าง
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

   
ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบจัดหา
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานจัดหา น าต้นฉบับประกาศฯ/หนังสือแจ้งผลฯลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง 
ส่วนอ านวยการฯ

1. ลงวันที่ประกาศฯ-หนังสือแจ้งผลฯ/และScan ประกาศฯ-
   หนังสือแจ้งผลในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการบันทึกข้อมูล)

1. บันทึกผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในโปรแกรม
    ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง
2. ส่งรายงานบันทึกผลฯประจ าวันให้
    งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน)
3. ส่งเอกสารให้งานจัดหา

ทุกสิ้นเดือนพิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง

แจ้งเลขที่ PO/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม

งานจัดหา

บันทึกเลขที่ PO/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม
เพ่ิมเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง

จบ

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

D

1. น าเอกสารลงวันที่ในประกาศฯและน าวันที่
    บันทึกในระบบ e-GP
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศ
    ผลผู้ชนะการเสนอราคา 
3. เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ  

งานจัดหา

เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)



กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

อนุมัติในระบบ e-GP หัวหน้าส่วนพัสดุ
(1 วัน)

1. ปิดประกาศ ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
2. บันทึกข้อมูลรายละเอียดการสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ MIS
3. ท าใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและหนังสือแจ้งผู้ขายผู้รับจ้าง
    ลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP
4. เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือฯและลงนาม
   ใบสั่งซื้อหรือใบส่ังจ้าง   
 

งานจัดหา

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุงานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

E
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D

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

หัวหน้าส่วนพัสดุ
(1 วัน)

1. ลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบส่ังจ้าง
2. ลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา

น าต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างฯออกเลข/ลงวันที่
หนังสือที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯ

งานจัดหา

1. ออกเลข/ลงวันที่หนังสือฯ/และScan หนังสือฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯธุรการกลาง

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

1. บันทึกเลขที่หนังสือแจ้งผู้ขายผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
    ในระบบ e-GP
2. ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามและส่งใบสั่งซื้อหรือ
    ใบสั่งจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (Mail/line/Fax/ตัวจริง)

งานจัดหา
(1 วัน)

1. ใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
2. หนังสือแจ้งผู้ขายผู้รับจ้างลงนาม
    ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านจัดหางานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)



E

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
(5 วัน)

1. บันทึกวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อ
    หรือใบสั่งจ้าง (PO)
2. บันทึกวันที่ครบก าหนดส่งมอบพัสดุหรือส่ง
   มอบงานในระบบ MIS/ระบบ e-GP (สัญญา)

งานจัดหา

1. บันทึกวันที่ด าเนินการจริง ข้อสังเกต/ปัญหา
2. ประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
   กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน 500,000 บาท

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)
(1 วัน)

จบ

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

13

ระยะเวลาด าเนินการของส่วนพัสดุถึงข้ันตอน
 1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 16 วัน
 2) ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามประกาผผู้ชนะการเสนอราาาภายใน 18 วัน
 3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างภายใน 21 วัน

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่ลงนามตามก าหนด

ท าหนังสือติดตามทวงถาม
ครั้งที่ 1 (5 วันท าการ)
ครั้งที่ 2 (5 วันท าการ)

งานจัดหา

งานจัดหา

ให้ติดตามพิจารณาตาม
มาตรา 109 (1)

ประสานติดตาม
ตามเวลาที่ผู้มี 

อ านาจอนุมัติก าหนด

เวียนแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน

ด าเนินการเวียนแจ้ง
เป็นผู้ทิ้งงาน

งานจัดหา

จบ

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

งานจัดหา

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ไม่ลงนามภายใน
 5 วันท าการ

ลงนามภายใน 5 วันท าการ

พิจารณาลงนามใบ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

ลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) และส่งเอกสารคืน
งานจัดหา

ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติพิจารณา

จบ

หมายเหตุ 
1. ผู้มีอ  านาจ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่
2. วัน หมายถึง วันท าการ
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คำอธบิาย  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี ้
1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจากส่วนการเงินและ
บันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS 
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในเบื้องต้นของใบขอซื้อ/ขอ
จ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
ดังนี ้

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุ) 
1.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน และมีรายชื่อไม่ซ้ำกัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(5) ข้อ 26 
1.3) กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีคณะผู้ควบคมุงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามระเบียบกระทรวง 

การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  
2. เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด โทรศัพท์ e-mail 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างและกำหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21  

4. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
4.1) ชื่อรายการ/จำนวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานกอ่สร้าง ตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
4.2) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
4.3) มีลายเซ็นกำกับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
  4.3.1) ผู้กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอ่สร้างลงนามรับรองทุกคน 
 2.3.2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามกำกับ 

5. หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

6 . ต ารางแสดงวงเงิน งบประมาณ และราคากลางพ ร้อมลาย เซ็ น กำกั บ  (บั นทึ กข้ อมู ล ใน 
http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
 7. (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 

7.1) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
7.2) มีลายเซ็นกำกับใน BOQ 

8. (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
9. แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้คำนึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินการ 
   (1.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้

ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
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   (1.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ดำเนินการ ดังนี้ 
              1) Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2) ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างาน
จัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
2. หัวหน้างานจัดหาบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่องานจัดหาผู้รับผิดชอบ และ
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) เพื่อออกแบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารต้นฉบับให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน  
4. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการดังนี ้
   1) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีวงเงินเกิน 100,000 

บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
   2) ส่งเรื่องผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งาน

จัดหาผู้ได้รับมอบหมาย  
(ขั้นตอน 1 - ขั้นตอน 4 ใช้เวลา 1 วัน) 

5. งานจัดหาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS และ
เอกสารประกอบ การขอซื้อ/ขอจ้างอื่น ๆ  

(5.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลใน
ระบบ DOMS 

(5.2) กรณีถูกต้อง งานจัดหาดำเนินการดังนี ้
(5.2.1) เพิ่มโครงการในระบบ e-GP 
(5.2.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อจัดทำ 

 (1) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 

 (2) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 
 (5.2.3) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงานผ่านระบบ DOMS  
6. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง)  บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
(ขั้นตอน 5 - ขั้นตอน 6 ใช้เวลา 1 วัน)  
7. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

   (7.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

   (7.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป
และธุรการกลาง (ธุรการกลาง) 

 8. งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจ
อนุมัต ิ

 9. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
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10. ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ พิจารณาอนุมัต ิ
 (10.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้

งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
 (10.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะผู้ควบคุมงาน และบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเรื่องคนื
มายังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
11. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 7 – ขั้นตอน 11 ใช้เวลา 2 วัน)  
12. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
13. งานจัดหานำต้นฉบับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะผู้ควบคุมงานไปออกเลขที่งาน
กลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
14. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
คณะผู้ควบคุมงานและ Scan คำสั่งฯในระบบ DOMSและส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
15. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
16. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้

   16.1) บันทึกเลขที่รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะผู้
ควบคุมงานในระบบ e-GP 

   16.2) ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
   16.3) ติดต่อผู้ประกอบการให้เสนอราคา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 ข้อ 79 
(ขั้นตอน 12 – ขั้นตอน 16 ใช้เวลา 2 วัน) 
17. ผู้เสนอราคาส่งใบเสนอราคาให้งานจัดหา 
(ขั้นตอน 17 ใช้เวลา 5 วัน) 
18. งานจัดหารับเอกสารเสนอราคาและส่งเอกสารให้หน่วยงานตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอ
ราคาทุกราย 
19. หน่วยงานตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย และแจ้งผลการตรวจสอบมายังส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 17 – ขั้นตอน 19  ใช้เวลา 3 วัน) 
20 งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้

20.1) อนุมัติ PR ในระบบ MIS 
 20.2) คัดเลือกผู้ผ่าน Specification/TOR ที่เสนอราคาตามเกณฑ์ราคา 

20.3) บันทึกใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบ MIS และระบบ e-GP 
20.4) บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างในระบบ e-GP 
20.5) จัดทำประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
20.6) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างและลงนามประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาผ่านระบบ 

DOMS 
21. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง)  บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

http://dps2.wu.ac.th/mkp/
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(ขั้นตอน 20 – ขั้นตอน 21 ใช้เวลา 2 วัน) 
22. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

   (22.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

   (22.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป
และธุรการ (ธุรการกลาง) 

 23. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 24. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

25. ผู้มีอำนาจอนุมัติ พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 (25.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้อำนาจอนุมัติส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 

เพื่อส่งต่อให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
 (25.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกาศฯผู้ชนะการ

เสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกข้อมูลในระบบ  DOMS และส่งเรื่องคืนมายัง
เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
26. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 22 – ขั้นตอน 26 ใช้เวลา 2 วัน)  
27. งานบริหารทั่วไปและธุรการ  (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
28. งานจัดหานำต้นฉบับประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างลงวันที่ที่งาน
กลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ  
29. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ ลงวันที่ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง และScanประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และ
ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
30. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึก
ข้อมูล)    
31. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) ดำเนินการดังนี ้

 31.1) บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
 31.2) ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำวันใหง้านบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
 31.3) ส่งเอกสารให้งานจัดหา 
ทุกสิ้นเดือน งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) พิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้

งานจัดหาแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม แล้วงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) นำเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างลงนามบันทึกเพิ่มเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง 
32. งานจัดหา ดำเนินการดังนี ้

 32.1) นำเอกสารลงวันที่ในประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและนำวันที่บันทึกในระบบ e-GP 
 32.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อขึ้นประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 32.3) เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัต ิ

33. หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP 
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(ขั้นตอน 27 – ขั้นตอน 33 ใช้เวลา 1 วัน) 
34. งานจัดหา ดำเนินการดังนี ้

 34.1) ปิดประกาศ ณ ที่ทำการของหน่วยงาน 
 34.2) บันทึกข้อมูลรายละเอียดการสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ MIS 
 34.3) ทำใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ 

e-GP 
 34.4) เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและลง

นามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 
35. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
36. หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและลงนามใบสั่งซื้อ
หรือใบสั่งจ้าง 
(ขั้นตอน 34 – ขั้นตอน 36 ใช้เวลา 1 วัน) 
37. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
38. งานจัดหานำต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างออกเลข/ลงวันที่หนังสือ
ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
39. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข ลงวันที่หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่ง
ซื้อหรือใบสั่งจ้างและ Scanหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ DOMS และ
ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธรุการกลาง) 
40. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
41. งานจัดหา ดำเนินการดังนี ้

  41.1) บันทึกเลขที่หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซือ้หรือใบสั่งจ้างบันทึกในระบบ e-GP 
  41.2) ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและส่งใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง (Mail/line/Fax/ตัวจริง) 
(ขั้นตอน 37 – ขั้นตอน 41 ใช้เวลา 1 วัน) 

42. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างพิจารณาลงนามใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
(42.1) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ((PO) ภายใน 5 วันทำการ ดำเนินการดังนี้ 
 (42.1.1) งานจัดหาทำหนังสือติดตามทวงถาม ครั้งที่ 1 5 วันทำการ ครั้งที่ 2 5 วันทำการ 
 (42.1.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามตามกำหนดเวลา งานจัดหาทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจ

อนุมัติพิจารณา 
 (42.1.3) ผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 109 

(1) เป็นกรณีที่เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับ
หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่กำหนด  

(1) กรณีให้ติดตาม งานจัดหาประสานติดตามตามเวลาที่ผู้มีอำนาจอนุมัติกำหนด 
(2) กรณีเวียนแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน งานจัดหาดำเนินการเวียนแจ้งเป็นทิ้งงานตามขั้นตอน 

(42.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ภายใน 5 วันทำการและส่งเอกสารคืน
ให้งานจัดหา 
(ขั้นตอน 42 ใช้เวลา 5 วัน) 
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43. งานจัดหาบันทึกวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) และวันที่ครบกำหนดส่ง
มอบพัสดุหรือส่งมอบงานในระบบ MIS/ระบบ e-GP (สัญญา)  
44. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) บันทึกวันที่ดำเนินการจริง รวมทั้งข้อสังเกต/ปัญหาและ
ประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท – แต่
ไม่เกิน 500,000 บาท ) 
(ขั้นตอน 43 – ขั้นตอน 44 ใช้เวลา 1 วัน) 
 

ระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 
 1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 16 วัน 
 2) ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 18 วัน 
 3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างภายใน 21 วัน 
 
หมายเหต ุ  
1. ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. วัน หมายถึง วันทำการ 

 
 



3. แผนผังการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการ 
เพียงรายเดียว และไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้

เร่ิม

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) (แบบ พ.1)
2. เอกสารตามแบบควบคุมความถูกต้อง
   ของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)
   วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56(2)(ค)
   

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบขอซื้อ/ขอจ้าง(PR) และ

เอกสารแนบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้องงานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

 ลงรับเอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ต ้นฉบับจาก
ส่วนการเงินฯและบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

ถูกต้อง

1. ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

1. Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
2. ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
   พร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างานจัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

หัวหน้างานจัดหา
บันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่อ

งานจัดหาผู้รับผิดชอบ และงานบริหารทั่วไป (งานวางแผน) เพ่ือออก
แบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไป (งานวางแผน) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

และออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)

1. ส าเนาใบขอซื้อ/ขอจ้าง
2. บันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ
    เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
4. รายละเอียดแนบท้ายประกาศฯ
 

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(1 วัน)

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ

1. เข้าระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
    เลือก ด าเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
2. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP
3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS 
   พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
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บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเร่ืองผ่าน
งานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) แก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

A
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A

1. ลงนามอนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและลงนามประกาศ
   เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
2. บันทึกข้อมูลในระบบ  DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

พิจารณาอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ถูกต้อง

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

น าต้นฉบับประกาศฯไปออกเลขที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน)

1. ออกเลข/ลงวันที่ประกาศฯ/และScan ประกาศฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

1. ส่งเร่ืองคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่ง
    ต่อให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) แก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

แบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
มาตรา 56(2)(ค)

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)
(1 วัน)

1. เข้าระบบ e-GP ส่งต่อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
    ให้หัวหน้าส่วนพัสดุ
2. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
    หัวข้อข่าว-การจัดซื้อจัดจ้าง-แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
    และปิดบอร์ดประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้าง
3. ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
   มาตรา 56(2)(ค)
4. ส่งเร่ืองผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและ
   ระบบ DOMS พร้อมส่งต้นฉบับเอกสารให้งานจัดหาผู้ได้รับ
   มอบหมาย

  ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
 จัดจ้างฯ ในระบบ e-GP 

หัวหน้าส่วนพัสดุ

B

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
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ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลใน
ระบบ MIS และเอกสารงานจัดหา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
งานจัดหา

ถูกต้อง

1. ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

1. เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า
    1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
        มาตรา 56(2)(ค)
    2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง/
        ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS 
    พร้อมเอกสารต้นฉบับ

งานจัดหา 1. รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธี
    เฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ค)
2. ประกาศและเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดย
    วิธเีฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ค)
3. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการฯ

C

B

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(2 วัน)

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ

บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเร่ืองผ่าน
งานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

1. ส่งเร่ืองคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) 
   เพ่ือส่งต่อให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

1. ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
    มาตรา 56(2)(ค) และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/
    คณะผู้ควบคุมงาน
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ถูกต้อง
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C

23

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

น าต้นฉบับค าสั่งไปออกเลขที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯงานจัดหา

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านจัดหา

1. ออกเลข/ลงวันที่ค  าสั่งฯ/และScan ค าส่ังฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ประธานคณะกรรมการฯ
(2 วัน)

ลงนามหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามข้อก าหนด
           

1. บันทึกเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง/เลขที่ค  าสั่งในระบบ e-GP
2. ท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีค ุณสมบัติตรงตามข้อก าหนด
3. ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ
   (http://dps2.wu.ac.th.mkp/)
4. อนุมัติ PR ในระบบ MIS
5. เสนอประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงลงนาม

งานจัดหา

1. หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ
2. บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ
    ที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
    ได้มีหนังสือเชิญชวน

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

น าต้นฉบับหนังสือฯไปออกเลขที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯงานจัดหา

1. ออกเลข/ลงวันที่หนังสือฯ/และScan หนังสือฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านจัดหางานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

D
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           ยื่นซองข้อเสนอผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้ยื่นข้อเสนอ
(7 วัน)

1. เปิดซองข้อเสนอ
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ
3. ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ
    การเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น
4. บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในระบบ  e-GP
5. พิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอและเจรจาต่อรองราคา
   ในระบบ e-GP  
6. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง
7. จัดท าประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
8. จัดท าหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดหรือจ้างทุกราย
9. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อม
    เอกสารต้นฉบับ

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง

1. รายงานผลการพิจารณาส่ังซื้อหรือสั่งจ้าง
2. ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา
3. หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้าง

1. ซองข้อเสนอ
2. เอกสารหลักฐาน

1. ลงรับซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง
   (เฉพาะรายที่คณะกรรมการฯมีหนังสือเชิญชวนเท่าน้ัน)
2. ออกใบรับซองข้อเสนอให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ
3. ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานให้คณะกรรมการฯ

งานจัดหา

1. บัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ
2. รายงานผลการ
    รับซองเสนอราคา
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บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
ผ่านระบบ DOMS

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(5 วัน)

ส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีค ุณสมบัติ
ตรงตามข้อก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ

           

งานจัดหา
(1 วัน)

บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และ
ส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานจัดหาประสาน
   คณะกรรมการฯแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

E
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E

งานจัดหา

อนุมัติในระบบ e-GP   

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการบันทึกข้อมูล)

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. น าเอกสารลงวันที่ในประกาศฯและหนังสือแจ้งผล
    การจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกวันที่ในระบบ e-GP 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศผล
   ผู้ชนะการเสนอราคา  
3. เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ  

F
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1. บันทึกผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในโปรแกรม
    ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง
2. ส่งรายงานบันทึกผลฯประจ าวันให้
    งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน)
3. ส่งเอกสารให้งานจัดหา

ทุกสิ้นเดือนพิมพ์รายงานผล
การจัดซื้อจัดจ้าง

แจ้งเลขที่ PO/สัญญาและวันที่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม

งานจัดหา

บันทึกเลขที่ PO/สัญญาและวันที่ผู้ขาย  
หรือผู้รับจ้างลงนามเพ่ิมเติมในโปรแกรม
 ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง

จบ

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติผู้มีอ านาจอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

  ถูกต้อง
1. ลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือส่ังจ้าง/ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา
   และหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้าง
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

   
ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานจัดหา น าต้นฉบับประกาศฯ/หนังสือแจ้งผลฯลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง 
ส่วนอ านวยการฯ

1. ลงวันที่ประกาศฯ-หนังสือแจ้งผลฯ/และScan ประกาศฯ-
   หนังสือแจ้งผลในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

1. ส่งเร่ืองคืนงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง) เพื่อส่ง
    ต่อให้งานจัดหาประสานคณะกรรมการฯแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS
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F

1. บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP  
2. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS (Contract/PO)

งานจัดหา

1. จัดท าสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง
2. ประสานและติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญา
3. ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา
4. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามสัญญา
5. ส่งสัญญาให้ส่วนพัสดุ

ส่วนนิติการ
สัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง

1. ออกเลขที่สัญญาในทะเบียนคุมสัญญา
2. ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา
3. ส่งเร่ืองการท าสัญญาผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนนิติการ

1. ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา
2. บันทึก PO ในระบบ MIS
3. ส่งเอกสารให้ส่วนนิติการท าสัญญา

งานจัดหา
(1 วัน)
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งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

น าต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างฯออกเลข/ลงวันที่
หนังสือฯที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯงานจัดหา

1. ออกเลข/ลงวันที่หนังสือฯ/และScan หนังสือฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านจัดหา

ปิดประกาศ ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
 

งานจัดหา
(1 วัน)

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานจัดหา 1. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท าหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา
2. เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามผ่านระบบ DOMS   

หนังสือแจ้งลงนามสัญญา

ลงนามหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา  หัวหน้าส่วนพัสดุ

G

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
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1. บันทึกวันที่ด าเนินการจริง ข้อสังเกต ปัญหา
2. ประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ค)
   

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)
(1 วัน)

จบ

ระยะเวลาด าเนินการของส่วนพัสดุถึงข้ันตอน
 1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 23 วัน
 2) ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามประกาผผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 25 วัน
 3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญาภายใน 27 วัน
     หมายเหตุ 
1. ผู้มีอ  านาจ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่
2. วัน หมายถึง วันท าการ
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คำอธิบาย  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีผู้ประกอบการ 
ซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจากส่วนการเงินและ
บัญชแีละบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS 
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในเบื้องต้นของใบขอซื้อ/ขอ
จ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค) ดังนี ้

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสรจ็ (สอดคล้องกับระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุ) 
1.2) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน 

และมีรายชื่อไม่ซ้ำกัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(4) (5) ข้อ 
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1.3) กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีคณะผู้ควบคุมงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  

2. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค) พร้อมรายชื่อผู้ประกอบการ
และระบุเหตุผลความจำเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 

3. เอกสารข้อมลูส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด โทรศัพท์ e-mail 
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างและกำหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 

5. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
5.1) ชื่อรายการ/จำนวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
5.2) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
5.3) มีลายเซ็นกำกับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
5.3.1) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างลงนามรับรองทุกคน 
5.3.2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามกำกับ 

6. หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

7 .ตารางแสดงวงเงิ น งบประมาณ และราคากลางพ ร้ อมลาย เซ็ น กำกั บ   (บั นทึ กข้ อมู ล ใน
http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 

8. (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 
8.1) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
8.2) มีลายเซ็นกำกับใน BOQ 

9. (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
10. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบแสดงรายการ ปริมาณ และราคา (แบบ ปร.4) 
11. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร. 5 (ก)) และแบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5 (ข)) 
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12. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 
13. แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้คำนึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินการ 

(1.1)  กรณีไม่ถูกตอ้ง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
และบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
(1.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง)ดำเนินการ ดังนี้ 

(1.2.1) Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(1.2.2) ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างาน 

จัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
2. หัวหน้างานจัดหาบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่องานจัดหาผู้รับผิดชอบ และ
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) เพื่อออกแบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารต้นฉบับให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างและออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน  

 4. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการ ดังนี ้ 
4.1) เข้าระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก ดำเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
4.2 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP  
4.3) เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

5. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธรุการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 1 – ขั้นตอน 5 ใช้เวลา 1 วัน) 
6. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

     (6.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปฯ (งาน
วางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกตอ้งและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

     (6.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
7. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
8. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
9. ผู้มีอำนาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัต ิ
    (9.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้
งานบริหารทั่วไปและธรุการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
    (9.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและลงนามประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
11. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปฯ 
(ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 6 – ขั้นตอน 11 ใช้เวลา 2 วัน)  
12. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
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13. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) นำต้นฉบับประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ไปออก
เลขที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
14. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง /
และ Scan ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายัง
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
15. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(งานวางแผน) 

 16. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการ  ดังนี ้
   16.1) เข้าระบบ e-GP ส่งต่อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าส่วนพัสด ุประกาศเผยแพร่แผนการ

จัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
    16.2) ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย หัวข้อข่าว-การจัดซื้อจัดจ้าง-

แผนการจัดซื้อจัดจ้างและปิดบอร์ดประกาศหน้าสำนักงานส่วนพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

    16.3) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค) 
    16.4) ส่งเรื่องผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและระบบ DOMS พร้อมส่งต้นฉบับเอกสารให้

งานจัดหาผู้ได้รบัมอบหมาย 
(ขั้นตอน 12 - ขั้นตอน 16 ใช้เวลา 1 วัน) 
17. งานจัดหาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS และเอกสาร
ประกอบการขอซื้อ/ขอจ้างอื่น ๆ  

 (17.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลใน
ระบบ DOMS 

 (17.2) กรณีถูกต้อง งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
   (17.2.1) เพิ่มโครงการในระบบ e-GP 
   (17.2.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อจัดทำ 

    (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค) ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
   (2) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค)ผู้
ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 (17.2.3) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค)/ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ DOMS 
พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
18. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง)  บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 17 - ขั้นตอน 18 ใช้เวลา 2 วัน)  
19. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

       (19.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

        (19.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธรุการกลาง) 
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 20. งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจ
อนุมัต ิ

 21. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
22. ผู้มีอำนาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัต ิ

 (22.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้
งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

 (22.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 
56(2)(ค)และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน และบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
และส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ 
23. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 19 – ขั้นตอน 23 ใช้เวลา 2 วัน)  
24. งานบรหิารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
25. งานจัดหานำต้นฉบับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน ไปออกเลขที่งาน
กลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
26. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
คณะผู้ควบคุมงาน/และ Scan คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน ในระบบ DOMS 
และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
27. งานบริหารทัว่ไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 

 28. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
 28.1) บันทึกเลขที่รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เลขที่คำสั่งในระบบ e-GP  
 28.2) ทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามข้อกำหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 78(1)(ข) 
 28.3) ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
 28.4) อนุมัต ิPR ในระบบ MIS 
 28.5) เสนอประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเจาะจงลงนามหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามข้อกำหนด 
29. ประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงลงนามหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามข้อกำหนด 
(ขั้นตอน 24 - ขั้นตอน 29 ใช้เวลา 2 วัน)  
30. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
31. งานจัดหานำต้นฉบับหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการไปออกเลขที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
 32. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันทีห่นังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ/และ Scan 
 หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและ 
 ธุรการ (ธุรการกลาง) 
 33. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
34. งานจัดหาส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามข้อกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
(ขั้นตอน 30 - ขั้นตอน 34 ใช้เวลา 1 วัน)  

http://dps2.wu.ac.th/mkp/
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35. ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นซองข้อเสนอผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
(ขั้นตอน 35 ใช้เวลา 7 วัน)  
36. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี้ 

36.1) ลงรับซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง (เฉพาะรายที่คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น) 

36.2) ออกใบรับซองข้อเสนอให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
36.3) ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

37. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดำเนินการ ดังนี้ 
 37.1) เปิดซองข้อเสนอ 
 37.2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ 

37.3) ลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
37.4) บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในระบบ e-GP 
37.5) พิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอและเจรจาต่อรองราคาในระบบ e-GP 
37.6) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
37.7) จัดทำประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
37.8) จัดทำหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างทุกราย 
37.9) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

38. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุผ่าน
ระบบ DOMS 
(ขั้นตอน 36 - ขั้นตอน 38 ใช้เวลา 5 วัน)  
39. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

(39.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาประสาน
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

(39.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป 
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
40. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
41. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
42. ผู้มีอำนาจอนุมัติ พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
     (42.1) กรณีไม่อนุมตัิ เลขานุการผู้อำนาจอนุมัติส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง)  
เพื่อส่งต่อให้งานจัดหาประสานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึก
ข้อมูลในระบบ DOMS 
    (42.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสัง่จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ประกาศฯผู้ชนะ 
การเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกข้อมูลในระบบ  DOMS และส่งเรื่องคืนมายัง
เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ 
43. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 39 – ขั้นตอน 43 ใช้เวลา 2 วัน)  
44. งานบริหารทั่วไปและธุรการ  (ธรุการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
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45. งานจัดหานำต้นฉบับประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างลงวันที่ที่งาน 
กลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
46. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ ลงวันที่ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง และScanประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และ
ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 

 47. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล)    
 48. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) ดำเนินการดังนี ้

 48.1) บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
 48.2) ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 

  48.3) ส่งเอกสารให้งานจัดหา 
  ทุกสิ้นเดือน งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) พิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้

งานจัดหาแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม แล้วงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) นำเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ลงนามบันทึกเพิ่มเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง 
49. งานจัดหา ดำเนินการดังนี ้

49.1) นำเอกสารลงวันที่ในประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างและ
บันทึกวันที่ในระบบ e-GP 

49.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อขึ้นประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
49.3) เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัต ิ

50. หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัตใินระบบ e-GP 
51. ปิดบอร์ดประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหน้าสำนักงานส่วนพัสดุ 
(ขั้นตอน 44 – ขัน้ตอน 51 ใช้เวลา 1 วัน) 
52. งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อจัดทำหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา และเสนอ
หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาผ่านระบบ DOMS 
53. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
54. หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
55. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ดำเนินการ ดังนี ้
 55.1) ออกเลขที่สัญญาในทะเบียนคุมสัญญา 
 55.2) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมส่งเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
 55.3) ส่งเรื่องการทำสัญญาผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนนิติการ 
56. งานจัดหานำต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาออกเลขที่  ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง 
ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
57. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข ลงวันที่หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใน
สัญญาและ Scanหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ 
DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
58. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
59. งานจัดหา ดำเนินการ ดงันี้  
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 59.1) ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
 59.2) บันทึก PO ในระบบ MIS 
 59.3) ส่งเอกสารให้ส่วนนิติการทำสัญญา 
(ขั้นตอน 52 – ขั้นตอน 59 ใช้เวลา 1 วัน) 
60. ส่วนนิติการดำเนินการ ดังนี ้

60.1) จัดทำสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
60.2) ประสานและติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญา 
60.3) ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา 
60.4) เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตลิงนามสัญญา 
60.5) ส่งสัญญาให้ส่วนพัสด ุ

61. งานจัดหา บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP และบันทึกข้อมลูในระบบ MIS (Contract/PO) 
62. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) บันทึกวันที่ดำเนินการจริง ข้อสังเกต ปัญหา และประเมินผล
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ค) 
(ขั้นตอน 61 – ขั้นตอน 62 ใช้เวลา 1 วัน) 
 
ระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 
1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 23 วัน 
2) ผู้มีอำนาจอนุมัตลิงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 25 วัน 
3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาภายใน 27 วัน 
 
หมายเหต ุ  
1. ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู ่
2. วัน หมายถึง วันทำการ 
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คำอธบิาย  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีขั้นตอนดำเนนิการ ดังนี ้
1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจากส่วนการเงินและ
บัญชแีละบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS 
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในเบื้องต้นของใบขอซื้อ/ขอ
จ้าง (PR) วิธีคัดเลือก ดังนี ้

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุ) 
1.2) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน และมี

รายช่ือไม่ซ้ำกัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(3) (5) ข้อ 26 
1.3) กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีคณะผู้ควบคุมงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามระเบียบกระทรวง 

การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  
2. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก พร้อมบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการและระบุเหตุผลความ

จำเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด โทรศัพท์ e-mail 
5. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างและกำหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 

6. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
6.1) ชื่อรายการ/จำนวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
6.2) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
6.3) มีลายเซ็นกำกับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
6.3.1) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างลงนามรับรองทุกคน 
6.3.2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามกำกับ 

7. หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

8 .ตารางแสดงวงเงิ น งบประมาณ และราคากลางพ ร้ อมลาย เซ็ น กำกั บ   (บั นทึ กข้ อมู ล ใน
http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 

9. (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 
9.1) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
9.2) มีลายเซ็นกำกับใน BOQ 

10. (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
11. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบแสดงรายการ ปริมาณ และราคา (แบบ ปร.4) 
12. (กรณีงานก่อสรา้ง) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร. 5 (ก)) และแบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5 (ข)) 
13. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 
14. แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
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ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้คำนึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินการ 
(1.1)  กรณีไม่ถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 

และบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
(1.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ดำเนินการ ดังนี ้

(1.2.1) Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(1.2.2) ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างาน 

จัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
2.  หัวหน้างานจัดหาบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่องานจัดหาผู้รับผิดชอบ และ
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) เพื่ออกแบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารต้นฉบับให้ 
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างและออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน  
4. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการ ดังนี้  

4.1) เข้าระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก ดำเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
4.2) จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP  
4.3) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

5. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 1 – ขั้นตอน 5 ใช้เวลา 1 วัน) 
6. หัวหน้าส่วนพสัดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

(6.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปฯ (งาน
วางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

(6.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
7. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
8. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
9. ผู้มีอำนาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัต ิ

(9.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
    (9.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและลงนามประกาศ 
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกขอ้มูลในระบบ DOMSและส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
10. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ 
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 6 – ขั้นตอน 11 ใช้เวลา 2 วัน)  
12. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
13. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) นำต้นฉบับประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างไปออกเลขที่
ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
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14. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง /
และ Scan ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายัง
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
15. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(งานวางแผน) 
16. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการ  ดังน้ี 
      16.1) เข้าระบบ e-GP ส่งต่อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าส่วนพัสดุ ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
      16.2) ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย หัวข้อข่าว-การจัดซื้อจัดจ้าง-
แผนการจัดซื้อจัดจ้างและปิดบอร์ดประกาศหน้าสำนักงานส่วนพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 
      16.3) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลอืก 
      16.4) ส่งเรื่องผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและระบบ DOMS พร้อมส่งต้นฉบับเอกสารให้
งานจัดหาผู้ได้รับมอบหมาย 
(ขั้นตอน 12 - ขั้นตอน 16 ใช้เวลา 1 วัน) 
17. งานจัดหาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS 
และเอกสารประกอบ การขอซื้อ/ขอจ้างอื่น ๆ  
      (17.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลใน
ระบบ DOMS 

   (17.2) กรณีถูกต้อง งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
     (17.2.1) เพิ่มโครงการในระบบ e-GP 
     (17.2.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อจัดทำ 

       (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อ จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
      (2) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

      (17.2.3) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก/ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
18. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 17 - ขั้นตอน 18 ใช้เวลา 2 วัน)  
19. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 
      (19.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขให้
ถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
     (19.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหาร

ทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
20. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
21. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
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  22. ผู้มีอำนาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัต ิ
  (22.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องคนืงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้ 
งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

  (22.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีคัดเลือกและคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน และบันทึก 
ข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
23. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ขัน้ตอน 19 – ขั้นตอน 23 ใช้เวลา 2 วัน) 

  24. งานบริหารทัว่ไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
  25. งานจัดหานำต้นฉบับคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 

คณะผู้ควบคุมงาน ไปออกเลขที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
26. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน /และ Scan คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน ในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่าน
ระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 

  27. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
 28. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้

 28.1) บันทึกเลขที่รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เลขที่คำสั่งในระบบ e-GP  
 28.2) ทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย (ในกรณีจำเป็น 

อาจน้อยกว่า 3 ราย) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 74(1) 
 28.3) ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต ์ส่วนพัสดุ (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
 28.4) อนุมัติ PR ในระบบ MIS 
28.5) เสนอประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกลงนามหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
29. ประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกลงนามหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเง่ือนไข 
(ขั้นตอน 24 - ขั้นตอน 29 ใช้เวลา 2 วัน)  
30. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
31. งานจัดหานำต้นฉบับหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไปออกเลขที่งานกลั่นกรอง 
สว่นอำนวยการและสารบรรณ 

  32. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไข/และ Scan หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขในระบบ DOMS และ
ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
33. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 

 34. งานจัดหาส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 (ขั้นตอน 30 – ขั้นตอน 34 ใช้เวลา 1 วนั)  
 35. ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นซองข้อเสนอผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ตาม  

http://dps2.wu.ac.th/mkp/
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 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 74(2) 
 (ขั้นตอน 35 ใช้เวลา 7 วัน)  
36. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้

36.1) ลงรับซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง (เฉพาะรายที่คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกมีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น) 

36.2) ออกใบรับซองข้อเสนอให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
36.3) จัดทำบัญชีรายช่ือผู้มายื่นข้อเสนอ 
36.4) จัดทำรายงานผลการรับซองเสนอราคาเสนอประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
36.5) ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 74(3) 
37. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกดำเนินการ ดังนี้ 
 37.1) เปิดซองขอ้เสนอ 
 37.2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ 

37.3) ลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
37.4) บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในระบบ e-GP 
37.5) พิจารณาคัดเลือกผู้ขายหรือผู้รับจา้ง 
37.6) จัดทำรายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
37.7) จัดทำประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธคีัดเลือก 
37.8) จัดทำหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างทุกราย 
37.9) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พรอ้มเอกสารต้นฉบับ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ข้อ 74(4) ข้อ 75 ข้อ 76 ข้อ 77 
38. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุผ่าน
ระบบ DOMS 
(ขั้นตอน 36 - ขั้นตอน 38 ใช้เวลา 5 วัน)  
39. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

(39.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาประสาน
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

(39.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป 
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
40. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
41. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
42. ผู้มีอำนาจอนุมัติ พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
     (42.1) กรณีไม่อนุมัต ิเลขานุการผู้อำนาจอนุมัติส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
 เพื่อส่งต่อให้งานจัดหาประสานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูล 
 ในระบบ DOMS 
   (42.2) กรณีอนมุัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือก  ประกาศฯผู้ชนะการ 
เสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกข้อมูลในระบบ  DOMS และส่งเรื่องคืนมายัง
เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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43. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พรอ้มเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 39 – ขั้นตอน 43 ใช้เวลา 2 วัน)  
44. งานบริหารทั่วไปและธุรการ  (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
45. งานจัดหานำต้นฉบับประกาศฯและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและ 
สารบรรณ 
46. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ ลงวันที่ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการ 
จัดซื้อจัดจ้าง และScanประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และ 
 ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
47. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล)    
48. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) ดำเนินการดังนี ้

48.1) บันทึกผลการจัดซื้อจดัจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
48.2) ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
48.3) ส่งเอกสารให้งานจัดหา 
ทุกสิ้นเดือน งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) พิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้

งานจัดหาแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม แล้วงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) นำเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ลงนามบันทึกเพิ่มเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง 
49. งานจัดหา ดำเนินการดังนี ้

49.1) นำเอกสารลงวันที่ในประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างและ
บันทึกวันที่ในระบบ e-GP 

49.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อขึ้นประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
49.3) เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนมุัต ิ

50. หัวหนา้ส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP 
51. งานจัดหาปิดบอร์ดประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหน้าสำนักงานส่วนพัสดุ 
(ขั้นตอน 44 – ขั้นตอน 51 ใช้เวลา 1 วัน) 
52. ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ภายใน 7 วันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 117 

(52.1)  กรณีที่มีการอุทธรณ์ ให้ดำเนินการตามขั้นตอนการอุทธรณ ์ 
(52.2) กรณีที่ไม่มีการอุทธรณ์ภายใน 7 วันทำการ งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อจัดทำ

หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้
รับจ้างลงนามในสัญญาผ่านระบบ DOMS 
(ขั้นตอน 52 ใช้เวลา 7 วัน) 
53. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
54. หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
55. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ดำเนินการ ดังนี ้
 55.1) ออกเลขที่สัญญาในทะเบียนคุมสัญญา 
 55.2) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
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 55.3) ส่งเรื่องการทำสัญญาผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนนิติการ 
56. งานจัดหานำต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาออกเลขที่ ลงวันที่หนังสือแจ้งผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
57. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข ลงวันที่หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใน
สัญญาและ Scanหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ 
DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
58. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
59. งานจัดหา ดำเนินการ ดังนี้  
 59.1) ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
 59.2) บันทึก PO ในระบบ MIS 
 59.3) ส่งเอกสารให้ส่วนนิติการทำสัญญา 
(ขั้นตอน 53 – ขั้นตอน 59 ใช้เวลา 1 วัน) 
60. ส่วนนิติการดำเนินการ ดังนี ้

60.1) จัดทำสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
60.2) ประสานและติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญา 
60.3) ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา 
60.4) เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตลิงนามสัญญา 
60.5) ส่งสัญญาให้ส่วนพัสด ุ

61. งานจัดหาบันทึกขอ้มูลสัญญาในระบบ e-GP และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS (Contract/PO) 
62. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) บันทึกวันที่ดำเนินการจริง ข้อสังเกต ปัญหา และประเมินผล
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(ขั้นตอน 61 - ขั้นตอน 62 ใช้เวลา 1 วัน) 
ระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 
1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 23 วัน 
2) ผู้มีอำนาจอนุมัตลิงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 25 วัน 
3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาภายใน 34 วัน 

กรณีมีผู้เสนอราคาผ่านข้อเสนอเพียงรายเดียว รวม 27 วัน (ไม่รวมระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 7 วันทำการ) 
 
หมายเหต ุ  
1. ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. วัน หมายถึง วันทำการ 
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ค ำอธิบำย  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บำท - 
10,000,000 บำท ตำมบันทึกข้อควำมที่ อว 75 04 06 03/1175/2564 ลงวันที่ 7 เมษำยน 2564 
แนวทำงปฏิบัติในกำรรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะส ำหรับ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง) มีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 
1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจากส่วนการเงินและ
บัญชีและบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS 
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในเบื้องต้นของใบขอซื้อ/ขอ
จ้าง (PR) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บาท – 5,000,000 บาท ดังนี้ 

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาด าเนินการของส่วนพัสดุ) 
1.2) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

อย่างน้อย 3 คน และมีรายชื่อไม่ซ้ ากัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 25(1) (5) ข้อ 26 

1.3) กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีคณะผู้ควบคุมงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177   

2.  เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด โทรศัพท์ e-mail 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 

4. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
4.1) ชื่อรายการ/จ านวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
4.2) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 
4.3) มีลายเซ็นก ากับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
4.3.1) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างลงนามรับรองทุกคน 
4.3.2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามก ากับ 

5. หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 

6 . ตารางแสดงวงเงิ น งบประมาณ และราคากลางพร้ อมลายเซ็ นก ากั บ   (บั นทึ กข้ อมู ล ใน
http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 

7. (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 
7.1) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 
7.2) มีลายเซ็นก ากับใน BOQ 

8. (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
9. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบแสดงรายการ ปริมาณ และราคา (แบบ ปร.4) 
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10. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร. 5 (ก)) และแบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5 
(ข)) 

11. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 
12. แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 

ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้ค านึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการ 
(1.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้

ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
(1.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ด าเนินการ ดังนี้ 

(1.2.1) Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(1.2.2) ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างาน 

จัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
2. หัวหน้างานจัดหาบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่องานจัดหาผู้รับผิดชอบ และ
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) เพ่ือออกแบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารต้นฉบับให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างและออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน  

 4. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ด าเนินการ ดังนี้  
4.1) เข้าระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก ด าเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
4.2) จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP  
4.3) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

5. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 1 – ขั้นตอน 5 ใช้เวลา 1 วัน) 
6. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

     (6.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่ วไปและ
ธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

     (6.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
7. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
8. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
9. ผู้มีอ านาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัติ 
    (9.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) เพ่ือ
ส่งต่อให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
    (9.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและลงนามประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
10. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ข้ันตอน 6 – ขั้นตอน 10 ใช้เวลา 2 วัน)  
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11. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
12. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) น าต้นฉบับประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ไปออก
เลขทีท่ีง่านกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
13. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง /
และ Scan ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายัง
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
14. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(งานวางแผน) 

 15. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ด าเนินการ  ดังนี้ 
15.1) เข้าระบบ e-GP ส่งต่อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าส่วนพัสดุ  ประกาศเผยแพร่ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
15.2) ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย หัวข้อข่าว-การจัดซื้อจัดจ้าง-

แผนการจัดซื้อจัดจ้างและปิดบอร์ดประกาศหน้าส านักงานส่วนพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

15.3) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (วงเงินเกิน 
500,000 บาท – 5,000,000 บาท) 

15.4) ส่งเรื่องผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและระบบ DOMS พร้อมส่งต้นฉบับเอกสารให้
งานจัดหาผู้ได้รับมอบหมาย 
(ข้ันตอน 12 - ขั้นตอน 15 ใช้เวลา 1 วัน) 
16. งานจัดหาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS และ 
เอกสารประกอบ การขอซื้อ/ขอจ้างอ่ืน ๆ  

 (16.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลใน
ระบบ DOMS 

 (16.2) กรณีถูกต้อง งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 
   (16.2.1) เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
   (16.2.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า 

     (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 

   (2) ประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 43 ข้อ 44 ข้อ 45 ข้อ 49 

   (3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (16.2.3) ประสานนัดคณะกรรมการก าหนดวันพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 

  (16.2.4) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ลงนามประกาศและเอกสารประกวดราคา
ซื้อหรือจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) /ผู้ควบคุม
งาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
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17. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง)  บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 16 - ขั้นตอน 17 ใช้เวลา 3 วัน)  
18. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

       (18.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่อ งคืนให้งานจัดหาแก้ไขให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

        (18.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 

 19. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 20. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

21. ผู้มีอ านาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัติ 
 (21.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 

เพ่ือส่งต่อให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
 (21.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธี  e-bidding ประกาศ

และเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงาน และบันทึกข้อมูลในระบบ 
DOMS และส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
22 เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ข้ันตอน 18 – ขั้นตอน 22 ใช้เวลา 2 วัน)  
23. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 

 24. งานจัดหาน าต้นฉบับเอกสารออกเลขที่ เอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง ออกเลขที่ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้
ควบคุมงาน และลงวันที่ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการ
และสารบรรณ 
25. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณออกเลขที่เอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง ออกเลขท่ีค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
คณะผู้ควบคุมงาน และลงวันที่ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และ Scan ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้
ควบคุมงาน และประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่าน
ระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
26. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
27. งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 

  27.1) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ส่งต่อให้หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ 
  27.2) ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
  27.3) อนุมัติ PR ในระบบ MIS 

28. หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP เพ่ือประกาศเผยแพร่ 
29. งานจัดหาประกาศ (ข่าว) จัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยและปิดบอร์ดประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้าง
หน้าส านักงานส่วนพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 48  

http://dps2.wu.ac.th/mkp/
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(ข้ันตอน 23 - ขั้นตอน 29 ใช้เวลา 1 วัน)  
30. งานจัดหาประกาศรับหรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 51 (1) 
(ข้ันตอน 30 ใช้เวลา 7 วัน)  
31. ผู้ยื่นข้อเสนอ เสนอราคาผ่านระบบ e-GP ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 52 ข้อ 53 ข้อ 54 
(ข้ันตอน 31 ใช้เวลา 1 วัน) 
32. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ด าเนินการ ดังนี้ 

32.1) พิมพ์รายละเอียดการยื่นเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ e-GP 
32.2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเสนอราคา 
32.3) บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคาในระบบ e-GP 
32.4) พิมพ์รายงานจากระบบ e-GP 

 32.4.1) รายงานสรุปผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
 32.4.2) รายงานผลการพิจารณา 
 32.4.3) ใบเสนอราคาของผู้ผ่านคุณสมบัติ 

32.5) เจรจาต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์การพิจารณาที่ก าหนด (เกณฑ์ราคา/Price 
Performance) 

32.6) พิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่เหมาะสมพร้อมระบุเหตุผลประกอบการคัดเลือก 
32.7) ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ข้อ 55 ข้อ 56 ข้อ 57 ข้อ 58 
33. งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 

33.1) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า 
  33.1.1) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding)   
33.1.2) ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
33.1.3) หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างทุกราย 

33.2) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผล
การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 59 ผ่านระบบ 
DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
34. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 32 - ขั้นตอน 34 ใช้เวลา 5 วัน)  
35. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

(35.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาประสาน
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูล
ในระบบ DOMS 

(35.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป 
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
36. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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37. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
38. ผู้มีอ านาจอนุมัติ พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
      (38.1) กรณีไม่อนุมตัิ เลขานุการผู้อ านาจอนุมัติส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
 เพ่ือส่งต่อให้งานจัดหาประสานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) แก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

    (38.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding)   ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกข้อมูลในระบบ   
DOMS และส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
39. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 35 – ขั้นตอน 39 ใช้เวลา 2 วัน)  
40. งานบริหารทั่วไปและธุรการ  (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
41. งานจัดหาน าต้นฉบับประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างลงวันที่ที่งาน 
กลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
42. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ ลงวันที่ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา  หนังสือแจ้งผลการ 
จัดซื้อจัดจ้าง และScanประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และส่ง 
เรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
43. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล)    
44. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) ด าเนินการดังนี้ 

44.1) บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
44.2) ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ(งานวางแผน) 
44.3) ส่งเอกสารให้งานจัดหา 
ทุกสิ้นเดือน งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) พิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจั ดจ้าง เพ่ือให้

งานจัดหาแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม แล้วงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) น าเลขท่ีใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ลงนามบันทึกเพ่ิมเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง 
45. งานจัดหา ด าเนินการดังนี้ 

45.1) น าเอกสารลงวันที่ในประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างและ
บันทึกวันที่ในระบบ e-GP 

45.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
45.3) เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ 

46. หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP 
47. งานจัดหาปิดบอร์ดประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหน้าส านักงานส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 40 – ขั้นตอน 47 ใช้เวลา 1 วัน) 
48. ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 117 

(48.1) กรณีท่ีมีการอุทธรณ์ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนการอุทธรณ์  
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(48.2) กรณีที่ไม่มีการอุทธรณ์ภายใน 7 วันท าการ งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า
หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้
รับจ้างลงนามในสัญญาผ่านระบบ DOMS 
 (ข้ันตอน 48 ใช้เวลา 7 วัน) 
49. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
50. หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
51. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ด าเนินการ ดังนี้ 
 51.1) ออกเลขท่ีสัญญาในทะเบียนคุมสัญญา 
 51.2) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
 51.3) ส่งเรื่องการท าสัญญาผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนนิติการ 
52. งานจัดหาน าต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาออกเลขที่/ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วน
อ านวยการและสารบรรณ 
53. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใน
สัญญาและScanหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ 
DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
54. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
55. งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 
 55.1) ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
 55.2) บันทึก PO ในระบบ MIS 
 55.3) ส่งเอกสารให้ส่วนนิติการท าสัญญา 
(ข้ันตอน 49 – ขั้นตอน 55 ใช้เวลา 1 วัน) 
56. ส่วนนิติการด าเนินการ ดังนี้ 

56.1) จัดท าสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
56.2) ประสานและติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญา 
56.3) ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา 
56.4) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัตลิงนามสัญญา 
56.5) ส่งสัญญาให้ส่วนพัสดุ 

57. งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS (Contract/PO) 
58. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) บันทึกวันที่ด าเนินการจริง ข้อสังเกต ปัญหา และประเมินผล
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000 บาท – 10,000,000 บาท) 
(ขั้นตอน 57 - ขั้นตอน 58 ใช้เวลา 1 วัน) 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 

1) ได้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงภำยใน 23 วัน 
2) ผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำภำยใน 25 วัน 
3) แจ้งผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำมในสัญญำภำยใน 34 วัน 

กรณีมีผู้เสนอรำคำผ่ำนข้อเสนอเพียงรำยเดียว รวม 27 วัน (ไม่รวมระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 7 วันท ำกำร) 
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ระเบียบฯ ข้อ 51 ก ำหนดระยะเวลำเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 
                     ด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
วงเงินกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง    ระยะเวลำประกำศไม่น้อยกว่ำ 
เกิน 500,000-5,000,000 บำท     5 วันท ำกำร 
เกิน 5,000,000-10,000,000 บำท   10 วันท ำกำร 
เกิน 10,000,000-50,000,000 บำท   12 วันท ำกำร 
เกิน 50,000,000 บำทข้ึนไป    20 วันท ำกำร     
 

 
หมายเหตุ   
1. ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. วัน หมายถึง วันท าการ 
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     3,00,000-5,000,000                5                      40     
     5,000,000-10,000,000                10                      50     
     10,000,000-50,000,000                12                      52     
     50,000,000                      20                      60     

         
1.                                                                                   
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ค ำอธิบำย  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 10,000,000 บำท 
ตำมบันทึกข้อควำมที่ อว 75 04 06 03/1175/2564 ลงวันที่ 7 เมษำยน 2564 แนวทำงปฏิบัติในกำรรับ
ฟังควำมคิดเห็นร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) มี
ขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี ้
1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจากส่วนการเงินและ
บัญชีและบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS 
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในเบื้องต้นของใบขอซื้อ/ขอ
จา้ง (PR) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท ดังนี้ 

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาด าเนินการของส่วนพัสดุ) 
1.2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

อย่างน้อย 3 คน และมีรายชื่อไม่ซ้ ากัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 25(1) (5) ข้อ 26 

1.3)  กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีคณะผู้ควบคุมงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ ง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  

2.  เอกสารขอ้มูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด โทรศัพท์ e-mail 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ 

รูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 

4. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
4.1) ชื่อรายการ/จ านวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
4.2) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 
4.3) มีลายเซ็นก ากับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
  4.3.1) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างลงนามรับรองทุกคน 
4.3.2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามก ากับ 

5. หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 

6 . ตารางแสดงวงเงิ น งบประมาณ และราคากลางพร้ อมลายเซ็ นก ากั บ   (บั นทึ กข้ อมู ล ใน
http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
 7. (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 

7.1) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 
7.2) มีลายเซ็นก ากับใน BOQ 

8. (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
9. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบแสดงรายการ ปริมาณ และราคา (แบบ ปร.4) 
10. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร. 5 (ก)) และแบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5 (ข)) 
11. (กรณีงานก่อสร้าง) แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 
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12. แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้ค านึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการ 
(1.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
(1.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ด าเนินการ ดังนี้ 

(1.2.1) Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(1.2.2) ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างาน 

จัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
2. หัวหน้างานจัดหาบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่องานจัดหาผู้รับผิดชอบ และ
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) เพ่ือออกแบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารต้นฉบับให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างและออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน  
4. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ด าเนินการ ดังนี้  

4.1) เข้าระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก ด าเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
4.2 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP  
4.2) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

5. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 1 – ขั้นตอน 5 ใช้เวลา 1 วัน) 
6. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 
     (6.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไป
และธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
     (6.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
7. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
8. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
9. ผู้มีอ านาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัติ 
    (9.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) เพ่ือ
ส่งต่อให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
    (9.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและลงนามประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
10. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ข้ันตอน 6 – ขั้นตอน 10 ใช้เวลา 2 วัน) 
11. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
12. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) น าต้นฉบับประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ไปออก
เลขทีท่ีง่านกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
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13. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง /
และ Scan ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายัง
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
14. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(งานวางแผน) 

 15. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ด าเนินการ  ดังนี้ 
  15.1) เข้าระบบ e-GP ส่งต่อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าส่วนพัสดุ ประกาศเผยแพร่แผนการ

จัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
  15.2) ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย หัวข้อข่าว-การจัดซื้อจัดจ้าง-

แผนการจัดซื้อจัดจ้างและปิดบอร์ดประกาศหน้าส านักงานส่วนพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

  15.3) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (กรณีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท) 
     15.4) ส่งเรื่องผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและระบบ DOMS พร้อมส่งต้นฉบับเอกสารให้
งานจัดหาผู้ได้รับมอบหมาย 
(ข้ันตอน 11 - ขั้นตอน 15 ใช้เวลา 1 วัน) 
16. งานจัดหาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS 
และ เอกสารประกอบ การขอซื้อ/ขอจ้างอ่ืน ๆ  

 (16.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลใน
ระบบ DOMS 

 (16.2) กรณีถูกต้อง งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 
  (16.2.1) เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
  (16.2.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า 

 (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  

 (2) ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 43 ข้อ 44 ข้อ 45 ข้อ 49 

(3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) / 
ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 (16.2.3) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ลงนามร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาซื้อหรือจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
/ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
17. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง)  บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 16 - ขัน้ตอน 17 ใช้เวลา 3 วัน)  
18. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

       (18.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

        (18.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
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 19. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 20. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

21. ผู้มีอ านาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัติ 
 (21.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพ่ือส่งต่อให้

งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
 (21.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding) ลงนามร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) /ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
22. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ข้ันตอน 18 - ขั้นตอน 22 ใช้เวลา 2 วัน) 

 23. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
 24. งานจัดหาน าต้นฉบับร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างและค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) /ผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุออกเลข ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านายการและสารบรรณ 
 25. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านายการและสารบรรณออกเลข ลงวันที่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
ซื้อหรือจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) /ผู้
ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการกลาง) 
26. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
27. งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 
 27.1 น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) เผยแพร่ในระบบ e-GP และ Web Site หน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 46  

27.2 ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
27.3 ประสานแจ้งเลขานุการคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุให้นัดคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานฯ ประชุมเสมือนผู้ประกอบการมี
ความคิดเห็นร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง 
28. การน าร่างประกาศหรือร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังมหาวิทยาลัยโดยตรง โดยเปิดเผยตัวภายใน 3 วันท าการ 
 (ข้ันตอน 23 – ขั้นตอน 28 ใช้เวลา 3 วัน)  
 (28.1) กรณีมีความคิดเห็น หัวหน้าส่วนพัสดุร่วมกับผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุประชุมพิจารณาความคิดเห็นของผู้ประกอบการว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
หรือไม่ ดังนี้ 
     (28.1.1) พิจารณาแล้วเห็นว่าควรปรับปรุง ด าเนินการดังนี้ 
    (1) หัวหน้าส่วนพัสดุจัดท ารายงานพร้อมความเห็นในการปรับปรุงร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้
ปรับปรุงแล้ว เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบ 

http://dps2.wu.ac.th/mkp/
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   (2) งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
   (3) ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบรายงานการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุง
แล้ว 
   (4) งานจัดหาน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว 
เผยแพร่ในระบบ e-GP และ Web Site หน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
   (5) หัวหน้าส่วนพัสดุแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

(28.1.2) พิจารณาแล้วเห็นว่าไมป่รับปรุง ด าเนินการดังนี้ 
   (1) หัวหน้าส่วนพัสดุจัดท ารายงานพร้อมความเห็นไม่ปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบ 
   (2) งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
   (3) ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบรายงานไม่ปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
   (4) หัวหน้าส่วนพัสดุแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
(กรณีประชุมความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ใช้เวลาภายใน 1 วัน) 

(28.2) กรณีผู้ประกอบการไม่มีความคิดเห็น งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 
    (28.2.1) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท ารายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศ
และร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมขอเลขหนังสือจากงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
   (28.2.2) ประสานนัดคณะกรรมการก าหนดวันพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
    (28.2.3) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท าประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
    (28.2.4) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 47  
29. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 28.1 – ขั้นตอน 29 ใช้เวลา 3 วัน)  
30. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

       (30.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

        (30.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
31. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 32. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
33. ผู้มีอ านาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัติ 

       (33.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้
งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

       (33.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและ
ร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และลงนามประกาศ
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และเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) บันทึกข้อมูลในระบบ 
DOMS และส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 

                     34. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 

 (ข้ันตอน 30- ขั้นตอน 34 ใช้เวลา 2 วัน)  
 35. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
36. งานจัดหาน าต้นฉบับประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านายการและสารบรรณ 
37. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านายการและสารบรรณลงวันที่ประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และScanประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการกลาง) 
38. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
39. งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ส่งต่อให้หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ 

 40. หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP เพ่ือประกาศเผยแพร่ 
41. งานจัดหาประกาศ (ข่าว) จัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยและปิดบอร์ดประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้าง
หน้าส านักงานส่วนพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 48  
(ข้ันตอน 35- ขั้นตอน 41 ใช้เวลา 1 วัน)  
42. งานจัดหาประกาศรับหรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (จ านวนวันตามวงเงินที่
ระเบียบฯ ก าหนดข้อ 51) 
(ข้ันตอน 42 กรณีไม่เกิน 5,000,000 บาท ใช้เวลา 5 วัน) 
43. ผู้ยื่นข้อเสนอ เสนอราคาผ่านระบบ e-GP ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 52 ข้อ 53 ข้อ 54 
(ข้ันตอน 43 ใช้เวลา 1 วัน) 
44. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ด าเนินการ ดังนี้ 

44.1) พิมพ์รายละเอียดการยื่นเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ e-GP 
44.2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเสนอราคา 
44.3) บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคาในระบบ e-GP 
44.4) พิมพ์รายงานจากระบบ e-GP 

 44.4.1) รายงานสรุปผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
 44.4.2) รายงานผลการพิจารณา 
 44.4.3) ใบเสนอราคาของผู้ผ่านคุณสมบัติ 

44.5) เจรจาต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์การพิจารณาที่ก าหนด (เกณฑ์ราคา/Price 
Performance) 

44.6) พิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาที่เหมาะสมพร้อมระบุเหตุผลประกอบการคัดเลือก 
44.7) ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ข้อ 55 ข้อ 56 ข้อ 57 ข้อ 58 
45. งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 

45.1) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า 
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  45.1.1) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding)   

 45.1.2) ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 45.1.3) หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างทุกราย 

45.2) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผล
การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 59 ผ่านระบบ 
DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
46. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 44 – ขั้นตอน 46 ใช้เวลา 5 วัน)  
47. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

        (47.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหา
ประสานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและ
บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

        (47.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
48. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 49. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
50. ผู้มีอ านาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัติ 

       (50.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
เพ่ือส่งต่อให้งานจัดหาประสานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

 (50.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding)  ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างและบันทึกข้อมูลใน
ระบบ DOMSและส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
51. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 47 – ขั้นตอน 51 ใช้เวลา 2 วัน)  
52. งานบริหารทั่วไปและธุรการ  (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
53. งานจัดหาน าต้นฉบับประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างลงวันที่ที่งาน 
กลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
54. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ ลงวันที่ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา  หนังสือแจ้งผลการ 
จัดซื้อจัดจ้าง และScanประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และส่ง 
เรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
55. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล)    
56. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) ด าเนินการดังนี้ 

56.1) บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
56.2) ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
56.3) ส่งเอกสารให้งานจัดหา 
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ทุกสิ้นเดือน งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) พิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้
งานจัดหาแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม แล้วงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) น าเลขท่ีใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ลงนามบันทึกเพ่ิมเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง 
57. งานจัดหา ด าเนินการดังนี้ 

57.1) น าเอกสารลงวันที่ในประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างและ
บันทึกวันที่ในระบบ e-GP 

57.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
57.3) เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ 

58. หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP 
59. งานจัดหาปิดบอร์ดประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหน้าส านักงานส่วนพัสดุ 
(ข้ันตอน 52 – ขั้นตอน 59 ใช้เวลา 1 วัน) 
60. ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 117  

(60.1) กรณีท่ีมีการอุทธรณ์ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนการอุทธรณ์ 
(60.2) กรณีที่ไม่มีการอุทธรณ์ภายใน 7 วันท าการ งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า

หนังสือแจ้งลงนามในสัญญา และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งลงนามในสัญญาผ่านระบบ DOMS 
(ข้ันตอน 60 ใช้เวลา 7 วัน) 
61. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
62. หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
63. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ด าเนินการ ดังนี้ 
      63.1) ออกเลขท่ีสัญญาในทะเบียนคุมสัญญา 
      63.2) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
      63.3) ส่งเรื่องการท าสัญญาผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนนิติการ 
64. งานจัดหาน าต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาออกเลขที่/ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วน
อ านวยการและสารบรรณ 
65. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใน
สัญญาและScanหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ 
DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
66. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 
67. งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 
     67.1) ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
     67.2) บันทึก PO ในระบบ MIS 
     67.3) ส่งเอกสารให้ส่วนนิติการท าสัญญา 
(ขั้นตอน 61 – ขั้นตอน 67 ใช้เวลา 1 วัน) 
68. ส่วนนิติการด าเนินการ ดังนี้ 

   68.1) จัดท าสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
     68.2) ประสานและติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญา 
     68.3) ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา 
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     68.4) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามสัญญา 
     68.5) ส่งสัญญาให้ส่วนพัสดุ 
69. งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS (Contract/PO) 
70. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) บันทึกวันที่ด าเนินการจริง ข้อสังเกต ปัญหา และประเมินผล
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท 
(ขั้นตอน 69 - ขั้นตอน 70 ใช้เวลา 1 วัน) 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 
 1) ได้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงภำยใน 29 วัน 
2) ผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำภำยใน 31 วัน 
3) แจ้งผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำมในสัญญำ (วงเงินเกิน 10,000,000 -50,000,000 บำท) ภำยใน 52 วัน 

     กรณีมีผู้เสนอรำคำผ่ำนข้อเสนอเพียงรำยเดียวรวม 33 วัน (ไม่รวมระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 7 วันท ำกำร) 

ระเบียบฯ ข้อ 51 ก ำหนดระยะเวลำเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 
                     ด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
วงเงินกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง   ระยะเวลำประกำศ  ระยะเวลำด ำเนินกำรของส่วนพัสดุ 
                                                  (ไม่น้อยกว่ำ)                        (ไม่น้อยกว่ำ)         
เกิน 500,000-5,000,000 บำท            5 วันท ำกำร   40 วันท ำกำร 
เกิน 5,000,000-10,000,000 บำท        10 วันท ำกำร   50 วันท ำกำร 
เกิน 10,000,000-50,000,000 บำท      12 วันท ำกำร   52 วันท ำกำร 
เกิน 50,000,000 บำทข้ึนไป          20 วันท ำกำร              60 วันท ำกำร                    
 
 
 
หมายเหตุ   
1. ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. วัน หมายถึง วันท าการ 
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7. แผนผังการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วงเงินเกิน 500,000 บาทและ
    มีรายการกำานนดนน e-catalog
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เร่ิม

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) (แบบ พ.1)
2. เอกสารตามแบบควบคุมความถูกต้อง
   ของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)
   วิธี e-market

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบขอซื้อ/ขอจ้าง(PR) และ

เอกสารแนบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้องงานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

 ลงรับเอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจาก
ส่วนการเงินฯและบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

ถูกต้อง

1. ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

1. Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
2. ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
   พร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างานจัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

หัวหน้างานจัดหา
บันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่อ

งานจัดหาผู้รับผิดชอบ และงานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) เพ่ือออก
แบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

และออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)

1. ส าเนาใบขอซื้อ/ขอจ้าง
2. บันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ
    เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
4. รายละเอียดแนบท้ายประกาศฯ
 

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(1 วัน)

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ

1. เข้าระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเลือก 
    ด าเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
2. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP
3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS 
   พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเร่ืองผ่าน
งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) แก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

A
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A

1. ลงนามอนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและ ลงนามประกาศ
   เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
2. บันทึกข้อมูลในระบบ  DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

พิจารณาอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ถูกต้อง

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

น าต้นฉบับประกาศไปออกเลขที่งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน)

1. ออกเลข/ลงวันที่ประกาศฯ/และScan ประกาศฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)

แบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธี e-market 

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)
(1 วัน)

1. เข้าระบบ e-GP ส่งต่อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าส่วนพัสดุ
2. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
    หัวข้อข่าว-การจัดซื้อจัดจ้าง-แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และปิดบอร์ด
   ประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้าง
3. ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธ ีe-market
4. ส่งเร่ืองผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและระบบ DOMS 
   พร้อมส่งต้นฉบับเอกสารให้งานจัดหาผู้ได้รับมอบหมาย
 

  ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
 จัดจ้างฯ ในระบบ e-GP 

หัวหน้าส่วนพัสดุ

B

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

1. ส่งเร่ืองคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่ง
    ต่อให้งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) แก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
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ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ในระบบ MIS และเอกสาร

งานจัดหา ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

งานจัดหา

1. เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า
    1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธี e-market
    2) ประกาศและเอกสารประกวดซื้อ/จ้าง
        โดยวิธี e-market
    3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS 
    พร้อมเอกสารต้นฉบับ

งานจัดหา
1. รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธี e-market
2. ประกาศและเอกสารการจัดหาโดยวิธี
    e-market
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

B

ถูกต้อง

C
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1. ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสาร
2. บันทึกข้อมูลในระบบ  DOMS

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(3 วัน)

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ

บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเร่ืองผ่าน
งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ถูกต้อง

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

1. ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธี  e-market และ
  ลงนามในประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยวิธี e-market
  และลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
2. บันทึกข้อมูลในระบบ  DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

1. ส่งเร่ืองคืนงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง) 
   เพ่ือส่งต่อให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ
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ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ
ให้งานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

น าต้นฉบับประกาศ-เอกสารลงวันที่ และค าส่ังฯออกเลขที่-ลงวันที่ที่
งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านจัดหา

1. ลงวันที่ประกาศฯ-เอกสารฯ/ออกเลข-ลงวันที่ค  าสั่งฯและScan
   ประกาศฯ-เอกสาร-ค าส่ังในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

1. บันทึกข้อมูลในระบบe-GP ส่งต่อให้หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ 
2. ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ
    (http://dps2.wu.ac.th/mkp/)  
3. อนุมัติ PR ในระบบ MIS    

งานจัดหา
ราคากลาง

งานจัดหา
(1 วัน)

หัวหน้าส่วนพัสดุ อนุมัติในระบบ e-GP เพ่ือประกาศเผยแพร่    

ประกาศ(ข่าว)จัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยและ
    ปิดบอร์ดประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้าง

ประกาศรับหรือขายเอกสารประกวดราคา(ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ)งานจัดหา
(7 วัน)

ผู้ยื่นข้อเสนอ
(1 วัน)

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

1. พิจารณาราคาต่ าสุด
2. พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอการเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา
3. ลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคา
   ทุกแผ่น
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือพร้อมประกาศรายชื่อ
   ผู้ชนะการเสนอราคา
5. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ

งานจัดหา
1. ใบเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา
2. เอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะ
    การเสนอราคา
3. รายงานผลการพิจารณาและ
    ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
4. ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา

D

งานจัดหา

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
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ผู้มีอ านาจอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติผู้มีอ านาจอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

1. ส่งเร่ืองคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) 
   เพ่ือส่งต่อให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
(5 วัน)

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ

บันทึกความเห็นในระบบ DOMS และ
ส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

พิจารณาผ่านเร่ือง
ไม่ผ่าน

ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ส่งเร่ืองคืนให้งานจัดหาแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ผ่าน

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ

  ถูกต้อง
1. ลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือส่ังจ้าง/ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา
   และหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้าง
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่งเร่ืองคืนมายังเลขานุการฯ

   
ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

เลขานุการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ
(2 วัน)

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบจัดหา
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานจัดหา น าต้นฉบับประกาศฯ/หนังสือแจ้งผลฯลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง 
ส่วนอ านวยการฯ

1. ลงวันที่ประกาศฯ-หนังสือแจ้งผลฯ/และScan ประกาศฯ- หนังสือ
   แจ้งผลในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

E
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ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

E

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานจัดหา

อนุมัติในระบบ e-GP   

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการบันทึกข้อมูล)

หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. น าเอกสารลงวันที่ในประกาศฯและหนังสือแจ้งผล
    การจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกวันที่ในระบบ e-GP 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศผล
   ผู้ชนะการเสนอราคา  
3. เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ  

1. บันทึกผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในโปรแกรม
    ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง
2. ส่งรายงานบันทึกผลฯประจ าวันให้
    งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน)
3. ส่งเอกสารให้งานจัดหา

ทุกสิ้นเดือนพิมพ์รายงานผล
การจัดซื้อจัดจ้าง

แจ้งเลขที่ PO/สัญญาและวันที่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม

งานจัดหา

บันทึกเลขที่ PO/สัญญาและวันที่ผู้ขาย  
หรือผู้รับจ้างลงนามเพ่ิมเติมในโปรแกรม
 ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง

จบ

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการบันทึกข้อมูล)

ปิดประกาศ ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
 

งานจัดหา
(1 วัน)

อุทธรณ์ภายใน 7 วันท าการผู้ยื่นข้อเสนอ
(7 วัน)

อุทธรณ์
ด าเนินการตามข้ันตอนการอุทธรณ์

ไม่อุทธรณ์

ผู้ยื่นข้อเสนอ

งานจัดหา 1. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท าหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา
2. เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามผ่านระบบ DOMS   

หนังสือแจ้งลงนามสัญญา

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

F

ลงนามหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา  หัวหน้าส่วนพัสดุ

1. ออกเลขที่สัญญาในทะเบียนคุมสัญญา
2. ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา
3. ส่งเร่ืองการท าสัญญาผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนนิติการ

งานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)
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1. บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP  
2. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS (Contract/PO)

งานจัดหา

1. จัดท าสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง
2. ประสานและติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญา
3. ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา
4. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามสัญญา
5. ส่งสัญญาให้ส่วนพัสดุ

ส่วนนิติการ
สัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง

1. ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา
2. บันทึก PO ในระบบ MIS
3. ส่งเอกสารให้ส่วนนิติการท าสัญญา

งานจัดหา
(1 วัน)

น าต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างฯออกเลข/ลงวันที่
หนังสือฯที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯงานจัดหา

1. ออกเลข/ลงวันที่หนังสือฯ/และScan หนังสือฯในระบบ DOMS
2. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง)

งานกลั่นกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ใหง้านจัดหางานบริหารทั่วไปฯ
(ธุรการกลาง)

งานบริหารทั่วไปฯ
(งานวางแผน)
(1 วัน)

1. บันทึกวันที่ด าเนินการจริง ข้อสังเกต ปัญหา
2. ประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
    (วงเงินเกิน 500,000 บาทและมีรายการก าหนดใน e-catalog)

จบ

ระยะเวลาดำาเนินการของส่วนพัสดุถึงข้ันตอน
 1) ได้ผู้ขายนรือผู้รับจ้างภายนน 21 วัน
 2) ผู้มีอำานาจอนุมัติลงนามประกาผผู้ชนะการเสนอราาาภายนน 23 วัน
 3) แจ้งผู้ขายนรือผู้รับจ้างลงนามสัญญาภายนน 32 วัน
     กรณีมีผู้เสนอราาาผ่านข้อเสนอเพียงรายเดียวภายนน 25 วัน (ไม่รวมระยะเวลาอุทธรณ์ภายนน 7 วันทำาการ)

หมายเหตุ 
1. ผู้มีอ  านาจ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่
2. วัน หมายถึง วันท าการ
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คำอธบิาย  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-market) วงเงินเกิน 500,000 บาท และมี
รายการกำหนดใน e-catalog  มีขั้นตอนดำเนนิการ ดังนี ้
1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง (PR) ต้นฉบับจากส่วนการเงินและ
บัญชแีละบันทึกรับเอกสารในระบบ DOMS 
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในเบื้องต้นของใบขอซื้อ/ขอ
จ้าง (PR) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วงเงินเกิน 500,000 บาท และมีรายการกำหนดใน e-catalog 
ดังนี ้

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุ) 
1.2)   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน และมีรายชื่อไม่ซ้ำกัน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(5) ข้อ 26 
2. เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด โทรศัพท์ e-mail 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ

กำหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  
4. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

4.1) ชื่อรายการ/จำนวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตรงกับใบ
ขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  

4.2) มีหมายเลขกำกับหน้าเอกสาร 
4.3) มีลายเซ็นกำกับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

4.3.1) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุลงนาม
รับรองทุกคน 

4.3.2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามกำกับ 
5. หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
6 . ตารางแสดงวงเงิน งบประมาณ และราคากลางพร้ อมลายเซ็ นกำกั บ   (บั นทึ กข้ อมู ล ใน

http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
7. แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 

ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้คำนึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินการ 
(1.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้

ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
(1.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ดำเนินการ ดังนี้ 

            (1.2.1) Scan เอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  (1.2.2) ส่งต่อข้อมูลในระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารต้นฉบับให้หัวหน้างาน 

จัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
2. หัวหน้างานจัดหาบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบในเอกสารต้นฉบับและส่งต่องานจัดหาผู้รับผิดชอบ และ
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) เพื่อออกแบบควบคุมการปฏิบัติงานในระบบบันทึกกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกผู้รับผิดชอบในระบบ DOMS และส่งเอกสารต้นฉบับให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างและออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน  
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 4. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการ ดังนี้  
4.1) เข้าระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก ดำเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
4.2 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP  
4.2) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนามผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

5. งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและเสนอหัวหน้าส่วนพสัดุ 
(ขั้นตอน 1 – ขั้นตอน 5 ใช้เวลา 1 วัน) 
6. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

     (6.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

     (6.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
7. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
8. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
9. ผู้มีอำนาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัต ิ
    (9.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
    (9.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างและลงนามประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกข้อมูลในระบบ DOMSและส่งเรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
10. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 6 – ขั้นตอน 10 ใช้เวลา 2 วัน)  
11. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งาน
บริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
12. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) นำต้นฉบับประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ไปออก
เลขที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
13. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง /
และ Scan ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายัง
งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
14. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(งานวางแผน) 

 15. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ดำเนินการ  ดังนี้ 
15.1) เข้าระบบ e-GP ส่งต่อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าส่วนพัสดุ ประกาศเผยแพร่ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
15.2) ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย หัวข้อข่าว -การจัดซื้อจัดจ้าง-

แผนการจัดซื้อจัดจ้างและปิดบอร์ดประกาศหน้าสำนักงานส่วนพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

15.3) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  
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15.4) ส่งเรื่องผ่านระบบบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและระบบ DOMS พร้อมส่งต้นฉบับเอกสารให้
งานจัดหาผู้ได้รับมอบหมาย 
(ขั้นตอน 11 - ขั้นตอน 15 ใช้เวลา 1 วัน) 
16. งานจัดหาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS และ
เอกสารประกอบ การขอซื้อ/ขอจ้างอื่น ๆ  

  (16.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้อง 
  (16.2) กรณีถูกต้อง งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้

    (16.2.1) เพิ่มโครงการในระบบ e-GP 
    (16.2.2) บันทึกข้อมูลในระบบ เพ่ือจัดทำ 

    (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 

    (2) ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
    (3) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  (16.2.3) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ลงนามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และคำสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ DOMS พร้อม
เอกสารต้นฉบับ 
17. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 16 - ขั้นตอน 17 ใช้เวลา 3 วัน)  
 18. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

        (18.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการกลาง (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไข
ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

        (18.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 

 19. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 20. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรื่องในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

21. ผู้มีอำนาจอนุมัติ  พิจารณาอนุมัต ิ
 (21.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป (ธุรการกลาง) เพื่อส่งต่อให้

งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
 (21.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และบันทึกข้อมูลในระบบ 
DOMS และส่งเรือ่งคืนมายังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
22. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปฯ 
(ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 18 – ขั้นตอน 22 ใช้เวลา 2 วัน)  
23. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 

 24. งานจัดหานำต้นฉบับเอกสารออกเลขที่เอกสารซื้อหรือจ้าง ออกเลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และลง
วันที่ในประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการ
และสารบรรณ 
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25. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลขที่เอกสารซื้อหรือจ้าง ออกเลขที่คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุและลงวันที่ในประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)    
และ Scan เอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศซื้อหรือจ้างวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)   และคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ (ธุรการกลาง) 
27. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา 

 28. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
 28.1) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ส่งต่อให้หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติ 
 28.2) ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
 28.3) อนุมัติ PR ในระบบ MIS 

29. หัวหนา้ส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP เพื่อประกาศเผยแพร่ 
30. งานจัดหาประกาศ (ข่าว) จัดซื้อจัดจ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยและปิดบอร์ดประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้าง
หน้าสำนักงานส่วนพัสดุ ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 35 ข้อ 36 
(ขั้นตอน 23 - ขั้นตอน 30 ใช้เวลา 1 วัน)  
31. งานจัดหาประกาศรับหรือขายเอกสารไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
(ขั้นตอน 31 ใช้เวลา 5 วัน)  
32. ผู้เสนอราคา เสนอราคาผ่านระบบ e-GP ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ
2560 ข้อ 37 
(ขั้นตอน 32 ใช้เวลา 1 วัน) 
33. งานจัดหา ดำเนินการ ดังนี ้

33.1) พิจารณาราคาต่ำสุด 
33.2) พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
33.3) ลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกแผ่น 
33.4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อพร้อมประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
33.5) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านระบบ DOMS 

พร้อมเอกสารต้นฉบับ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 39 ข้อ 40 ข้อ 41  
34. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
(ขั้นตอน 33 – ขั้นตอน 34 ใช้เวลา 5 วัน) 
35. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาผ่านเรื่อง 

(35.1) กรณีไม่ผ่านเรื่อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

(35.2) กรณีผ่านเรื่อง หัวหน้าส่วนพัสดุบันทึกความเห็นในระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป 
และธุรการ (ธุรการกลาง) 
36. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
37. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติ บันทึกรับเรือ่งในระบบ DOMS และส่งเรื่องเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
38. ผู้มีอำนาจอนุมัติ พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
      (38.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานุการผู้อำนาจอนุมัติส่งเรื่องคืนให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 

http://dps2.wu.ac.th/mkp/
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เพื่อส่งต่อให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
         (38.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market)  

ประกาศฯ ผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และส่ง
เรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มอีำนาจอนุมัต ิ
39. เลขานุการผู้มีอำนาจอนุมัติส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการกลาง) 
(ขั้นตอน 35 – ขั้นตอน 39 ใช้เวลา 2 วัน)  
40. งานบริหารทั่วไปและธุรการ  (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
41. งานจัดหานำต้นฉบับประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างลงวันที่ที่งาน 
กลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
 42. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณ ลงวันที่ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา  หนังสือแจ้งผลการ 

   จัดซื้อจัดจ้าง และScanประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ DOMS และ  
   ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ DOMS มายังงานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง) 

43. งานบริหารทั่วไปฯ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) 
44. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) ดำเนินการดังนี ้

44.1) บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
44.2) ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) 
44.3) ส่งเอกสารให้งานจัดหา 
ทุกสิ้นเดือน งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) พิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้

งานจัดหาแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม แล้วงานบริหาร
ทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) นำเลขที่ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO)/สัญญาและวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ลงนามบันทึกเพิ่มเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง 
45. งานจัดหา ดำเนินการดังนี ้

45.1) นำเอกสารลงวันที่ในประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและบันทึก
วันที่ในระบบ e-GP 

45.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อขึ้นประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
45.3) เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัต ิ

46. หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติในระบบ e-GP 
47. ปิดบอร์ดประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหน้าสำนักงานส่วนพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 42 
(ขั้นตอน 40 – ขั้นตอน 47 ใช้เวลา 1 วัน) 
48. ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ภายใน 7 วันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 117  

(48.1) กรณีที่มีการอุทธรณ์ ให้ดำเนินการตามขั้นตอนการอุทธรณ์ 
(48.2) กรณีที่ไม่มีการอุทธรณ์ภายใน 7 วันทำการ งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อจัดทำ

หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้
รับจ้างลงนามในสัญญา 
(ขั้นตอน 48 ใช้เวลา 7 วัน) 
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49. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสด ุ
50. หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
51. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ดำเนินการ ดังนี้ 
 51.1) ออกเลขที่สัญญาในทะเบียนคุมสัญญา 
 51.2) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS พร้อมเอกสารต้นฉบับให้งานจัดหา 
 51.3) ส่งเรื่องการทำสัญญาผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนนิติการ 
52. งานจัดหานำต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาออกเลขที่/ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วน
อำนวยการและสารบรรณ 
53. งานกลั่นกรอง ส่วนอำนวยการและสารบรรณออกเลข/ลงวันที่หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใน
สัญญาและScanหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาในระบบ DOMS และส่งเรื่องกลับผ่านระบบ 
DOMS มายังงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) 
54. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจดัหา 
55. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี้ 
 55.1) ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
 55.2) บันทึก PO ในระบบ MIS 
 55.3) ส่งเอกสารให้ส่วนนิติการทำสัญญา 
(ขั้นตอน 49 – ขั้นตอน 55 ใช้เวลา 1 วัน) 
56. ส่วนนิติการดำเนินการ ดังนี้ 

56.1) จัดทำสัญญาซื้อหรือสัญญาจา้ง 
56.2) ประสานและติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามสัญญา 
56.3) ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา 
56.4) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามสัญญา 
56.5) ส่งสัญญาให้ส่วนพัสดุ 

57. งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS (Contract/PO) 
58. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) บันทึกวันที่ดำเนินการจริง ข้อสังเกต ปัญหา และประเมินผล
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (วงเงินเกิน 5,000,000 บาท) และมีรายการกำหนดใน 
e-catalog 
(ขั้นตอน 57 - ขั้นตอน 58 ใช้เวลา 1 วัน) 
 
ระยะเวลาดำเนินการของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 

1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 21 วัน 
2) ผู้มีอำนาจอนุมัตลิงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 23 วัน 
3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญาภายใน 32 วัน 

กรณีมีผู้เสนอราคาผ่านข้อเสนอเพียงรายเดียว รวม 25 วัน (ไม่รวมระยะเวลาอทุธรณ์ภายใน 7 วันทำการ) 
หมายเหตุ   

1. ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. วัน หมายถึง วันทำการ 

 



8. แผนผังการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 

จัดท ำและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุ
ในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง/ใบส่งของ/

ใบก ำกับภำษีให้ส่วนพัสดุ

1. บันทึกส่งคืนในระบบ MIS
2. แจ้งสงวนสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ
3. แจ้งผลกำรตรวจรับพัสดุฯให้ผู้ขำย/ 
   ผู้รับจ้ำงแก้ไขให้ถูกต้อง  
4. ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ 
    และผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงประชุมอีกคร้ัง

1. ลงรับเอกสำรผ่ำนระบบ DOMS 
2. ส่งเร่ืองผ่ำนระบบ DOMS 
   ให้งำนจัดหำ 

 

งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรกลำง)

หนังสือส่งมอบ
พัสดุฯ /ส่งมอบ 
งำน/ใบส่งของ/
ใบก ำกับภำษี

1. ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ
    และผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงประชุม
2. ส่งส ำเนำเอกสำรสัญญำหรือใบสั่งซื้อหรือ
    ใบสั่งจ้ำงให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ
3. บันทึกรับในระบบ e-GPและระบบ MIS
4. พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อควำม
   รำยงำนผลตรวจรับพัสดุฯ     

 

ใบตรวจรับพัสดุ/
บันทึกข้อควำม
รำยงำนผล กำร
ตรวจรับพัสดุ

1. บันทึกยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS
2. เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติพิจำรณำอนุมัติ     

ส่งมอบ
ไม่ได้ ส่งหนังสือแจ้งสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ

ภำยใน 7 วันท ำกำรนับถัดจำก 
วันครบก ำหนดส่งมอบ

หนังสือแจ้งสิทธิ์
กำรเรียกค่ำปรับ 

1. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์
   กำรเรียกค่ำปรับ
2. หนังสือแจ้งผลกำร
    ตรวจรับพัสดุฯ

ครบก ำหนดส่งมอบพัสดุ
ในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ
งำนจัดหำ
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

เร่ิม

กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้องผู้รับผิดชอบ

ลงนำมรับรองกำรตรวจรับพัสดุฯ
ในใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อควำม

รำยงำนผลตรวจรับพัสดุฯ     

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

ถูกต้อง

งำนจัดหำ

งำนจัดหำ

งำนจัดหำ

ประชุมพิจำรณำ
ตรวจรับพัสดุฯ

ไม่ถูกต้อง/
ส่งช้ำ

ถูกต้อง

งำนจัดหำ

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง
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พิจำรณำค่ำปรับ

งำนจัดหำ

จะเกินร้อยละ 10 ของ 
วงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง

ไม่เกินร้อยละ 10 ของ 
วงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง

ประสำนผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำงเร่ง
ด ำเนินกำร
ส่งมอบพัสดุจัดท ำหนังสือแจ้งจะบอก

เลิกสัญญำ/ข้อตกลงให้ผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำงตอบกลับภำยใน 7 วัน 
นับถัดจำกวันที่ได้รับหนังสือ

1. จัดท ำและส่งหนังสือยินยอม
    เสียค่ำปรับให้งำนจัดหำ
2. เร่งด ำเนินกำรส่งมอบพัสดุ

พิจำรณำ
ไม่ยินยอม

เสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนของ
รัฐพิจำรณำ

งำนจัดหำ

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ยนิยอม

จบ

ส่งมอบได้

A

ส่งมอบได้

งำนจัดหำ

งำนจัดหำ

หนังสือยินยอม
เสียค่ำปรับ

หนังสือแจ้งจะ
บอกเลิกสัญญำ/
ข้อตกลง



เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

จบ

ลงนำมอนุมัต ิใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึก
   ข้อควำมรำยงำนผลตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง    

1. ส่งเอกสำรตรวจรับต้นฉบับให้ส่วนกำรเงินฯเพ่ือเบิกจ่ำยเงิน
2. ส่งส ำเนำเอกสำรตรวจรับให้งำนคลังพัสดุบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน
   และงำนธุรกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

A

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ

พิจำรณำอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ
ถูกต้อง

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

งำนบริหำรทั่วไปฯ 
(ธุรกำรกลำง)

งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรส่งเอกสำร)

ประเมินผลกำรตรวจรับพัสดุจำกระบบ MIS    
งำนบริหำรทั่วไปฯ
(งำนวำงแผน)
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หมำยเหตุ 
1. ระยะเวลำด ำเนินกำรตรวจรับและรำยงำนผลให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว นับแต่วันส่งมอบพัสดุตำมใบส่ังซื้อหรือใบสั่งจ้ำงหรือสัญญำ
   1) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยในทั้งหมดอย่ำงช้ำภำยใน 7 วันท ำกำร
   2) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยนอกร่วมด้วยอย่ำงช้ำไม่เกิน 10 วันท ำกำร
2. เม่ือตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ำยเงินภำยใน 1 วันท ำกำร
(ตำมประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เร่ือง นโยบำยและแนวปฏิบัติส ำหรับกำรตรวจรับงำนซื้อ/งำนจ้ำงและกำรควบคุมงำน พ.ศ. 2611 
ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2611)
3. ผู้มีอ  ำนำจอนุมัติ หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมค ำสั่งมอบอ ำนำจตำมประกำศที่บังคับใช้อยู่
4. วัน หมำยถึง วันท ำกำร

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรกลำง)

1. ส่งเอกสำรคืนให้คณะกรรมกำรตรวจรับ
    พัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS
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คำอธิบาย  การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. เมื่อครบกำหนดส่งมอบพัสดใุนงานซื้อหรืองานจ้าง ดำเนินการ ดังนี้ 

(1.1) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างไม่ได้ งานจัดหาส่งหนังสือแจ้งสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวัน
ครบกำหนดส่งมอบพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 181 งานจัดหาพิจารณาค่าปรับ 

(1.1.1) กรณีค่าปรับไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง งานจัดหาประสานผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเร่งดำเนินการส่งมอบพัสด ุ

(1.1.2) กรณีค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ดำเนินการ ดังนี้ 
(1.1.2.1) งานจัดหาจัดทำหนังสือแจ้งจะบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างตอบ

กลับภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 183 

(1.2.2.2) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างพิจารณา 
(1) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ยินยอม งานจัดหาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

พิจารณา 
(2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างยินยอม ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างจัดทำและส่งหนังสือ

ยินยอมเสียค่าปรับให้งานจัดหาและเร่งดำเนินการส่งมอบงาน 
(1.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างได้ ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดทำและส่งหนังสือ

ส่งมอบพัสดใุนงานซื้อหรืองานจ้าง/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษีให้ส่วนพัสด ุ
2. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารผ่านระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS 
ให้งานจัดหา 
3. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
 3.1) ประสานนดัคณะกรรมการตรวจรับพัสดใุนงานซื้อหรืองานจ้างและผู้ขายหรือผู้รับจ้างประชุม 
 3.2) ส่งสำเนาเอกสารสัญญาหรือเอกสารใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ
หรืองานจ้าง พิจารณาศึกษาและทำความเข้าใจไว้ล่วงหน้า ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง 
นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 
กรกฎาคม 2561 ข้อ 1.1  
 3.3) บันทึกรับในระบบ e-GP และระบบ MIS 
 3.4) พิมพ์ใบตรวจรับพัสดหุรือบนัทึกข้อความรายงานผลตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง   
4. เมื่อถึงวันกำหนดตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจัดหา และผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างประชุมพิจารณาตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ข้อ 175 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและ
แนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 1 

(4.1) กรณผีู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งช้า งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
 (1) บันทึกส่งคืนในระบบ MIS  
 (2) แจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 ข้อ 181  



101 
 

 (3) แจ้งผลการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
สัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 

 (4) ประสานนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างและผู้ขายหรือผู้รับจ้างประชุมอีกครั้ง 
 (4.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรือใบสั่งซื้อ
หรือใบสั่งจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างลงนามรับรองการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ
หรืองานจ้างในใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อความรายงานผลตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง   
5. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
 5.1) บันทึกยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS 
 5.2) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ พิจารณาอนุมัติใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อความรายงานผลตรวจรับพัสดุใน
งานซื้อหรืองานจ้าง   
6. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
พิจารณาอนุมัต ิ
7. ผู้มีอำนาจอนุมัตพิิจารณาอนุมัต ิ
 (7.1) กรณีไม่อนุมัติ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารคืนให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดใุนงานซื้อหรืองานจ้างแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
 (7.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อความรายงานผลตรวจรับ
พัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง   
8. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการส่งเอกสาร) บันทึกงาน ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนการเงินและ
บัญชี แยกเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง/ตรวจรับพัสดุ ส่งเอกสารตรวจรับต้นฉบับให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อเบิก
จ่ายเงิน และฉบับสำเนาให้งานคลังพัสดุ สำหรับการบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริหารทั่วไปและธุรการ 
(ธุรการจัดเก็บเอกสาร) สำหรับการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
9. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ประเมินผลการตรวจรับพัสดุจากระบบ MIS 
    
หมายเหต ุ  
1. ระยะเวลาดำเนินการตรวจรับและรายงานผลให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว นับแต่วันส่งมอบพัสดุตามใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจ้างหรือสัญญา 

1) คณะกรรมการที่เป็นบุคคลภายในทั้งหมดอย่างช้าภายใน 7 วันทำการ 
2) คณะกรรมการที่มีบุคคลภายนอกร่วมด้วยอย่างช้าไม่เกิน 10 วันทำการ 

2. เมื่อตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินภายใน 1 วันทำการ 
(ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและ
การควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561) 
3. ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
4. วัน หมายถึง วันทำการ 
 



9. แผนผังการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง

ครบก ำหนดส่งมอบพัสดุ
ในงำนจ้ำงก่อสร้ำง

ผู้รับจ้ำง

เร่ิม

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้องผู้รับผิดชอบ

งำนจัดหำ
เม่ือลงนำมสัญญำหรือใบสั่งจ้ำงเรียบร้อยแล้ว

ส่งส ำเนำเอกสำรสัญญำหรือใบสั่งจ้ำงให้คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำงและผู้ควบคุมงำน 

(ก่อนผู้รับจ้ำงเริ่มท ำงำน)
เรียกประชุมคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ

ในงำนจ้ำงก่อสร้ำง ผู้ควบคุมงำนและ
เชิญผู้รับจ้ำงประชุม

ประชุมท ำควำมเข้ำใจเพ่ือให้กำรบริหำร
สัญญำบรรลุเป้ำหมำย

1. จัดท ำแผนกำรควบคุมงำน
2. ควบคุมงำน
3. จัดท ำรำยงำนประจ ำวัน/สัปดำห์/เดือน
4. รำยงำนประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
    ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงทรำบ

ส ำเนำเอกสำรสัญญำหรือใบสั่งจ้ำง 

ประธำน
คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ
ผู้ควบคุมงำน
งำนจัดหำ
ผู้รับจ้ำง

ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจขอบเขตของงำน เนือองำน 
กำรแบ่งงวดงำนและงวดเงินและระยะเวลำกำรท ำงำน

ในแต่ละงวดและระยะเวลำสิอนสุดของงำน

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ
ผู้ควบคุมงำน

เข้ำพือนที่เพ่ือตรวจดูกำรท ำงำน
ของผู้รับจ้ำงเป็นประจ ำ

ผู้ควบคุมงำน

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

1. แผนกำรควบคุมงำน
2. รำยงำนประจ ำวัน/
    สัปดำห์/เดือน
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ส่งมอบ
ไม่ได้

ส่งหนังสือแจ้งสิทธิ์กำรเรียก 
ค่ำปรับภำยใน 7 วันท ำกำรนับััด 

จำกวันครบก ำหนดส่งมอบ

หนังสือแจ้งสิทธิ์
กำรเรียกค่ำปรับ 

งำนจัดหำ

พิจำรณำค่ำปรับ

งำนจัดหำ

จะเกินร้อยละ 10 ของ 
วงเงินงำนจ้ำงก่อสร้ำง

ไม่เกินร้อยละ 10 ของ 
วงเงินงำนจ้ำงก่อสร้ำง

ประสำนผู้
รับจ้ำงเร่ง
ด ำเนินกำร
ส่งมอบงำน

ส่งมอบได้

A1 A2

จัดท ำและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุ
ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงให้ส่วนพัสดุ

ผู้รับจ้ำง
งำนจัดหำ

หนังสือส่งมอบ
งำนจ้ำงก่อสร้ำง 
หรืองำนบริกำร



เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกิจกรรมผู้รับผิดชอบ

1. ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
    ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงและผู้รับจ้ำงประชุม
2. บันทึกรับในระบบ e-GP และระบบ MIS
3. พิมพ์รำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/ตรวจรับงำนหรือ  
    บันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรตรวจรับงำนจ้ำง
     

รำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/ตรวจรับงำน
หรือบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำร
ตรวจรับงำนจ้ำง    

B

งำนจัดหำ

1. บันทึกรับในระบบ MIS
2. เสนอผู้ควบคุมงำนรับรองผลงำนของผู้รับจ้ำง
 

ตรวจสอบผลงำน
ของผู้รับจ้ำง

ไม่ัูกต้อง

1. ส ำเนำเอกสำรส่งให้งำนจัดหำ   
2. ประสำนแจ้งให้ผู้รับจ้ำงแก้ไข
   
 

ผู้ควบคุมงำน

ัูกต้อง

เสนอประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
 ในงำนจ้ำงก่อสร้ำง

งำนจัดหำ

ประธำน
คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

สั่งกำรให้นัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงและผู้รับจ้ำงประชุม

รับรองผลงำนของผู้รับจ้ำง
และส่งเอกสำรคืนงำนจัดหำ

ผู้ควบคุมงำน
ัูกต้อง

งำนจัดหำ

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ
งำนจัดหำ
ผู้รับจ้ำง

ประชุมพิจำรณำ
ตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง

 ก่อสร้ำง

ไม่ัูกต้อง/ส่งช้ำ

1. บันทึกส่งคืนในระบบ MIS
2. แจ้งสงวนสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ
3. แจ้งผลกำรตรวจรับพัสดุใน
    งำนจ้ำงก่อสร้ำงให้ผู้รับจ้ำง
    แก้ไขให้ัูกต้อง
4. ประสำนนัดคณะกรรมกำร
    ตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำง
    และผู้รับจ้ำงประชุมอีกครัอง

ลงนำมรับรองกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง
ก่อสร้ำงหรือในรำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/

ตรวจรับงำนหรือบันทึกข้อควำมรำยงำนผล 
กำรตรวจรับงำนจ้ำงก่อสร้ำง

          

ัูกต้อง

ัูกต้อง

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

งำนจัดหำ

1. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์
    กำรเรียกค่ำปรับ
2. หนังสือแจ้งผลกำรตรวจรับ
   พัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำง
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หนังสือแจ้งจะบอก
เลิกสัญญำ/ข้อตกลง

1. จัดท ำและส่งหนังสือ
   ยินยอมเสียค่ำปรับให้
   งำนจัดหำ
2. เร่งด ำเนินกำรส่งมอบงำน
3. จัดท ำและส่งหนังสือส่ง
    มอบพัสดุในงำนจ้ำง
    ก่อสร้ำงให้ส่วนพัสดุ

พิจำรณำ
ไม่ยินยอม เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐพิจำรณำ

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงยนิยอม

จบ

1. ลงรับเอกสำรผ่ำนระบบ DOMS
2. ส่งเร่ืองผ่ำนระบบ DOMS  ให้งำนจัดหำ 

 

งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรกลำง)

A1 A2

งำนจัดหำ

1.หนังสือยินยอม
  เสียค่ำปรับ
2.หนังสือส่ง
  มอบพัสดุ

งำนจัดหำ

จัดท ำหนังสือแจ้งจะบอกเลิกสัญญำ/ 
ข้อตกลงให้ผู้รับจ้ำงตอบกลับภำยใน  
7 วัน นับััดจำกวันที่ได้รับหนังสือ

ผู้ควบคุมงำน



เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

B

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ

ลงนำมอนุมัต ิรำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/ตรวจรับงำน
หรือบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรตรวจรับ

งำนจ้ำงก่อสร้ำง

พิจำรณำอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

1. ส่งเอกสำรคืนให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
    ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS

ัูกต้อง

บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และ
เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติพิจำรณำอนุมัติ

1. บันทึกยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS
2. เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติพิจำรณำอนุมัติ
      

งำนจัดหำ

งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรกลำง)

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

งำนบริหำรทั่วไปฯ 
(ธุรกำรกลำง)

จบ

1. ส่งเอกสำรตรวจรับต้นฉบับให้ส่วนกำรเงินฯเพ่ือเบิกจ่ำยเงิน
2. ส่งส ำเนำเอกสำรตรวจรับให้งำนคลังพัสดุบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน
   และงำนธุรกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรส่งเอกสำร)

ประเมินผลกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำงจำกระบบ MISงำนบริหำรทั่วไปฯ
(งำนวำงแผน)
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หมำยเหตุ 
1. ระยะเวลำด ำเนินกำรตรวจรับและรำยงำนผลให้เสร็จสิอนโดยเร็ว นับแต่วันส่งมอบพัสดุตำมใบส่ังจ้ำงหรือสัญญำ
   1) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยในทัองหมดอย่ำงช้ำภำยใน 7 วันท ำกำร
   2) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยนอกร่วมด้วยอย่ำงช้ำไม่เกิน 10 วันท ำกำร
2. เม่ือตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ำยเงินภำยใน 1 วันท ำกำร
(ตำมประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เร่ือง นโยบำยและแนวปฏิบัติส ำหรับกำรตรวจรับงำนืืออ/งำนจ้ำงและกำรควบคุมงำน พ.ศ. 2611 
ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2611)
3. ผู้มีอ  ำนำจอนุมัติ หมำยัึง ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมค ำสั่งมอบอ ำนำจตำมประกำศที่บังคับใช้อยู่
4. วัน หมำยัึง วันท ำกำร
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คำอธิบาย  การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. เมื่อมีการลงนามในสัญญาหรือใบสั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว งานจัดหาส่งสำเนาเอกสารสัญญาหรือใบสั่งจ้างให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 
กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.1  
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้ควบคุมงาน ศึกษาและทำความเข้าใจลักษณะ
ขอบเขตของงาน เนื้องาน การแบ่งงวดงานและงวดเงิน ระยะเวลาการทำงานในแต่ละงวดและระยะเวลา
สิ้นสุดของงานก่อนผู้รับจ้างจะเริ่มดำเนินการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนว
ปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 1.2  
3. ก่อนผู้รับจ้างเริ่มทำงาน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง เรียกประชุม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง พร้อมทั้งผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) และเชิญผู้รับจ้างประชุมด้วย 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและ
การควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.2 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ผู้ควบคุมงาน งานจัดหาและผู้รับจ้างประชุมทำความเข้าใจ
เพื่อให้การบริหารสัญญาบรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่งจ้าง และประธานคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างสั่งการให้ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) จัดทำแผนการควบคุมงานด้วย ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุม
งาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.2 
5. ในระหว่างการดำเนินการของผู้รับจ้าง ผู้ควบคุมงานจัดทำแผนการควบคุมงาน ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด 
จัดทำรายงานประจำวัน ประจำสัปดาห์และประจำเดือน และรายงานให้ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานจ้างก่อสร้างทราบอย่างต่อเนื่อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 
178 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/
งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.3 
6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างเข้าพื้นที่เพื่อตรวจดูการทำงานของผู้รับจ้างเป็นประจำโดย
ไม่ต้องรอรายงานจากผู้ควบคุมงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ
สำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.3  
7. เมื่อครบกำหนดส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

(7.1) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไม่ได้ งานจัดหาส่งหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับตาม  
สัญญาหรือใบสั่งจ้างจากผู้รับจ้างภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 งานจัดหาพิจารณา
ค่าปรับ 

(7.1.1) กรณีค่าปรับไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงานจ้างก่อสร้าง งานจัดหาประสานผู้รับจ้างเร่ง
ดำเนินการส่งมอบงาน 

(7.1.2) กรณีค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 ของวงเงินงานจ้างก่อสร้าง ดำเนินการ ดังนี้ 
(7.1.2.1) งานจัดหาจัดทำหนังสือแจ้งจะบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้ผู้รับจ้างตอบกลับ

ภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 183 

(1.2.2.2) ผู้รับจ้างพิจารณา 
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(1) กรณีผู้รับจ้างไม่ยินยอม งานจัดหาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
กรณีผู้รับจ้างยินยอม ผู้รับจ้างจัดทำและส่งหนังสือยินยอมเสียค่าปรับให้งานจัดหา เร่งดำเนินการส่งมอบงาน 
จัดทำและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างให้ส่วนพัสด ุ

(7.2) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้ ผู้รับจ้างจัดทำและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้างให้ส่วนพัสด ุ
8. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ลงรับเอกสารผ่านระบบ DOMS และส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS 
ให้งานจัดหา 
9. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้

9.1) บันทึกรับในระบบ MIS 
9.2) เสนอผู้ควบคุมงานเพื่อรับรองผลงานของผู้รับจ้าง 

10. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงานของผู้รับจ้างเพื่อรับรองผลงานพร้อมทั้งส่งเรื่องไปยังงานจัดหาให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วันทำการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับ
งานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.4  

(10.1) กรณีไม่ถูกต้อง ผู้ควบคุมงานสำเนาเอกสารส่งให้งานจัดหา และประสานแจ้งให้ผู้รับจ้างแก้ไข
งานให้ถูกต้องครบถ้วน 

(10.2) กรณีถูกต้อง ผู้ควบคุมงานรับรองผลงานของผู้รับจ้างและส่งเอกสารคืนงานจัดหา 
11. งานจัดหาเสนอประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างเพื่อสั่งการให้นัดคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุม 
12. ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างสั่งการให้นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
จ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุม 
13. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี้ 

13.1) ประสานนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุม 
13.2) บันทึกรับในระบบ e-GP และระบบ MIS 
13.3) พิมพร์ายงานตรวจรับการจา้ง/ตรวจรับงานหรือบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับงานจ้าง  

14. เมื่อถึงวันกำหนดตรวจรับพัสดุในงานงานจ้างก่อสร้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างหรือ 
งานจัดหาและผู้รับจ้างประชุมพิจารณาตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซือ้จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ข้อ 176 

(14.1) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งช้า งานจัดหาดำเนินการ 
ดังนี ้

  (1) บันทึกส่งคืนในระบบ MIS  
  (2) แจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 ข้อ 181  
  (3) แจ้งผลการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างให้ผู้รับจ้างแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรือ

ใบสั่งจ้าง 
  (4) ประสานนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุมอีกครั้ง 
(14.2) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรือใบสั่งจ้าง คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างลงนามรับรองการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างในรายงานตรวจรับการจ้าง/
ตรวจรับงานหรือบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  
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 การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและ
แนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 
ข้อ 2.4  
15. งานจัดหาดำเนินการ ดังนี ้
  15.1) บันทึกยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS 

15.2) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติรายงานตรวจรับการจ้าง/ตรวจรับงานหรือบันทึกข้อความ
รายงานผลการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  
16. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
17. ผู้มีอำนาจอนุมัตพิิจารณาอนุมัต ิ
 (17.1) กรณีไม่อนุมัติ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารคืนให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดใุนงานจ้างก่อสร้างแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 

 17.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติรายงานตรวจรับการจ้าง/ตรวจรับงานหรือบันทึกข้อความ
รายงานผลการตรวจรับงานจ้าง  
18. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการส่งเอกสาร) บันทึกงาน ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้ส่วนการเงินและ
บัญชี แยกเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง/ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ส่งเอกสารตรวจรับต้นฉบับให้ส่วนการเงิน
และบัญชีเพื่อเบิกจ่ายเงิน และฉบับสำเนาให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการจัดเก็บเอกสาร) สำหรับการ
จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ 
19. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ประเมินผลการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างจากระบบ 
MIS 
 
หมายเหต ุ  
1. ให้ผู้ควบคุมงานรับรองผลงานพร้อมทั้งส่งเรื่องไปยังเลขานุการคณะกรรมการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายใน  3 
วันทำการ 
2. ระยะเวลาดำเนินการตรวจรับและรายงานผลให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว นับแต่วันส่งงวดงานตามใบสั่งจ้างหรือ
สัญญา 

1) คณะกรรมการที่เป็นบุคคลภายในทั้งหมดอย่างช้าภายใน 7 วันทำการ 
2) คณะกรรมการที่มีบุคคลภายนอกร่วมด้วยอย่างช้าไม่เกิน 10 วันทำการ 

3. เมื่อตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินทันทีหรือไม่เกิน 1 วันทำการ 
(ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติสำหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและ
การควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561) 
4. ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติตามคำสั่งมอบอำนาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
5. วัน หมายถึง วันทำการ 
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