
เวลาด าเนินการ 
(วันท าการ)

1 ส่วนพัสดุรับเร่ืองขอซ้ือ/จ้าง (PR) 
 - งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารและหัวหน้างานจัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ
 - ส่งต่องานวางแผน 1
 - งานวางแผนจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP  และเสนอขออนุมัติ 

2 ผู้บริหารลงนามอนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือ/จ้าง 2
3 งานวางแผน

 - ประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้าง งานสารบรรณ/เว็บไซต์มวล./ปิดบอร์ดปชส./ระบบ e-GP 1
 - ออกแบบควบคุมการจัดซ้ือ/จ้าง 

4 งานจัดหา
 - ตรวจสอบข้อมูลในระบบ MIS 
 - จัดท าข้อมูลในระบบ e-GP (เพ่ิมโครงการ/จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง/ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังกก.) 3
 - นัดกรรมการก าหนดวันพิจารณาผล /เสนอผู้บริหารอนุมัติและลงนาม   

5 ผู้บริหารอนุมัติรายงานขอซ้ือ/จ้างและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 2
6 งานจัดหา 

 - ออกเลขท่ีเอกสาร ค าส่ังแต่งต้ังฯ  /บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP และส่งต่อหัวหน้าส่วนอนุมัติ
 - ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ส่วนพัสดุ /อนุมัติ PR ในระบบ MIS 1

7 หัวหน้าส่วน อนุมัติในระบบ e-GP เพ่ือเผยแพร่
8 งานจัดหาประกาศข่าวจัดซ้ือ/จ้างผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยและปิดบอร์ดประกาศข่าว
9 ประกาศรับ/ขาย เอกสารประกวดราคา 7
10 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 1
11 คณะกรรมการพิจารณาผลคัดเลือกผู้เสนอราคา

 - งานจัดหาบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง
 - ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและจัดท าหนังสือแจ้งผล 5
 - เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม  

23 วันท าการ

หมายเหตุ :  
  1. งานธุรการและงานแผน = 4 วันท าการ
  2. งานจัดหา = 19 วันท าการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  (กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท -  5,000,000 บาท)

ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือพัสดุ 

          รวมระยะเวลาด าเนินการ


