
เวลาด าเนินการ 
(วันท าการ)

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

2 ผู้บริหารลงนามอนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือ/จ้าง 2
3 งานวางแผน

 - ประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้าง งานสารบรรณ/เว็บไซต์มวล./ปิดบอร์ดปชส./ระบบ e-GP/ออกแบบควบคุม 1
4 งานจัดหา

 - ตรวจสอบข้อมูลในระบบ MIS 
 - จัดท าข้อมูลในระบบ e-GP (เพ่ิมโครงการ/จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง/ค าส่ังแต่งต้ังกก.) 2

5 ผู้บริหารอนุมัติรายงานขอซ้ือ/จ้างและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 2
6 งานจัดหา 

 - ออกเลขท่ีเอกสาร ค าส่ังแต่งต้ังฯ  /บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP /ท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ
 - ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ส่วนพัสดุ /อนุมัติ PR ในระบบ MIS 2

7 เสนอประธานคณะกรรมการฯ ลงนามในหนังสือเชิญชวน 
8 งานจัดหาส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ 1
9 ผู้ขายผู้รับจ้างย่ืนข้อเสนอ 7
10 งานจัดหา ลงรับซอง/รายงานผลการรับซอง/ส่งมอบซองให้คณะกรรมการ 
11 คณะกรรมการ

 - เปิดซองข้อเสนอ/ตรวจสอบเอกสาร/พิจารณาคัดเลือก/จัดท ารายงานผลการพิจารณา
 - จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือแจ้งผล 5
 - เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม  

23 วันท าการ

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

ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
วิธีคัดเลือก

ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือพัสดุ 

          รวมระยะเวลาด าเนินการ


