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แตงตั้งเจาหนาท่ี/บุคคล 
เพ่ือจัดทำรางขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ
ซื้อหรือจาง (ระเบียบฯ  
ขอ 21) 

เจาหนาท่ี 1 วันทำการ บันทึกการจัดทำ
รางขอบเขตของ
งานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 
ตามขอ 21 

3 จัดทำรายงานขอซื้อจดัจาง
ตามขอ 22  
เสนอหัวหนาหนวยงาน 
 ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
เพ่ือขอความเห็นชอบและ
เสนอช่ือแตงตั้งผูตรวจพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ
 

หัวหนาเจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ี 

1 วันทำการ รายงานขอซื้อขอ
จางพัสด ุ

4 หัวหนาหนวยงานเห็นชอบ 
-เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคา
กับผูประกอบการท่ีมีอาชีพ
ขายหรือรับจางน้ันโดยตรง 
และรายงานผลการพิจารณา 
ตอหัวหนาเจาหนาท่ี 
-หัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือ
จางภายในวงเงินท่ีเห็นชอบ 
(ตามระเบียบฯขอ 79) 
(หัวหนาหนวยงานอนุมัติให
สั่งซื้อหรือจาง/ลงนาม 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ี 

1 วันทำการ รายงานผลการ
พิจารณาและ 
ขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจาง 

5 หัวหนาเจาหนาท่ี/เจาหนาท่ี
จ ัดทำประกาศผลผ ู ชนะ
เสนอหัวหนาหนวยงานลง
นาม  
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ี 

1 วันทำการ ประกาศผูชนะการ
เสนอราคาซื้อ/จาง 

เริ่มตน 

จัดทำรางขอบเขตของงาน 

(TOR) 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจางพัสด ุ

เสนอหัวหนาหนวยงานผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี 

เห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคากับ 

ผูประกอบการท่ีมีอาชีพ 

 

ดําเนินการซื้อหรือจาง 

ภายในวงเงินท่ีเห็นชอบ 

จัดทําประกาศผลผูชนะ 
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จัดทำหลักฐานในการจัดซื้อ
จัดจาง  
(กรณวีงเงินไมเกิน 1 แสน
บาท ไมจัดทำขอตกลง 
เปนหนังสือไวตอกันก็ได  
แตตองมหีลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจาง) 
 
 

เจาหนาท่ี 1 วันทำการ ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 

7 เจาหนาท่ีพัสดุสรางขอมูล 
หลักผูขายในระบบบัญชีสาม
มิติ (กรณผีูขายรายใหม) 
 

เจาหนาท่ี 1 วันทำการ ขอมูลหลักผูขาย
ในระบบบัญชีสาม
มิต ิ

8 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึก 
ขอมูลการจัดซื ้อจัดจางใน
ระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 

เจาหนาท่ี 1 วันทำการ ขอมูลการจดัซื้อ
จัดจางในระบบ
บัญชีสามมิต ิ
  
 

9 เจาหนาท่ีตดิตามการสงมอบ
จากผูขาย/ผูรับจางในการ
จัดสงพัสดุหรือสงมอบงาน 
โดยระบุจำนวน ราคา ชนิด 
ขนาดหรือความสำเร็จของ
งานใหชัดเจน ท้ังน้ีตองมี
ลายมือช่ือผูสงของหรือ 
ผูสงงานและผูรับของใหถูก 
ตองใหเปนไปตามเง่ือนไข
ขอตกลง 

เจาหนาท่ี ตามเง่ือนไข
ขอตกลง 

ใบตรวจรับ 

10 ผูตรวจรับพัสด ุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุให
เปนไปตามเง่ือนไขขอตกลง 
-กรณีตรวจรับพัสดผุาน
เปนไปตามเง่ือนไขขอตกลง
แลว เจาหนาท่ีทำรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
หัวหนาสวนงานผานหัวหนา
เจาหนาท่ี 
-กรณีตรวจแลวไมผานไม
เปนไปตามเง่ือนไขขอตกลง 
ใหเจาหนาท่ีแจงให 
ผูขาย/ผูรับจางทราบ  
 
 

ผูตรวจรับพัสด ุ 3 วันทำการ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสด/ุ   
ใบตรวจรับ 

ลงนามในขอตกลงหรือ
หลักฐานในการจดัซื้อจัดจาง 

สรางขอมูลหลักผูขาย 

บันทึกขอมูลการจดัซื้อ/จาง 

ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ 

หรือสงมอบงาน 

ผาน 

ตรวจรับพัสดุ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ 

หลักประกัน 

ไมผาน 

แจงผูขาย/ผูรับจาง 
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จัดทำเอกสาร 
การเบิกจายเงิน 

 

เจาหนาท่ีดำเนินการรับพัสดุ
และจัดทำรายงานผลการ
ตรวจรับพัสด/ุรายงานตรวจ 
การจาง  
 
 

เจาหนาท่ี 1 วันทำการ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสด/ุ
รายงานตรวจ 
การจาง/ใบตรวจ
รับพัสด ุ

12 จัดทำเอกสารประกอบการ
เบิกจายเงินใหแกผูขาย/ผูรับ
จาง เสนอหัวหนาสวนงาน
ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ี 1 วันทำการ หนางบการเบิก
จายเงิน 
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สิ้นสุด 

รับพัสดุและจดัทํารายงาน 

การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

ตรวจการจาง/ใบตรวจรับพัสด ุ
 


