
เวลาด าเนินการ 
(วันท าการ)

1 ส่วนพัสดุรับเร่ืองขอซ้ือ/จ้าง (PR) 
 - งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสารและหัวหน้างานจัดหามอบหมายผู้รับผิดชอบ
 - ส่งเร่ืองให้งานวางแผน 1
 - ออกแบบควบคุมการจัดซ้ือ/จ้างและส่งต่องานจัดหา 

2 งานจัดหาจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง และเสนอขออนุมัติรายงาน 1
3 หัวหน้าส่วนพัสดุ อนุมัติรายงานขอซ้ือ/จ้าง 0.5
4 งานจัดหาติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้เสนอราคา 1
5 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เสนอราคา 5
6 งานจัดหาส่งให้หน่วยงานตรวจสอบ Spec./TOR  และแจ้งผลมายังส่วนพัสดุ  3
7 งานจัดหา

 - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
 - คัดเลือกผู้ผ่าน Spec./TOR  2
 - จัดท าใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างและรายงานเปรียบเทียบการเสนอราคา
 - เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม 

13.5 วันท าการ

หมายเหตุ :  
  1. งานธุรการและงานแผน = 1 วันท าการ
  2. งานจัดหา = 12.5 วันท าการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง  (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือพัสดุ 

          รวมระยะเวลาด าเนินการ


