
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) กรณีจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท (BU) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

TOR ราคากลาง 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

กระบวนการ ต้นเรื่อง/ผู้ด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการการ ผอ.สนง./รองอธิการบดี 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
No Note 

No Note No 

จัดท า TOR/ราคากลาง 

จัดท าบันทึกรายงานผลการ
จัดท า TOR/ราคากลาง 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
No Note 

Yes/No 

Yes 

จัดท าแบบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
PR Oracle PR Detail, BG02 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดหาผู้ประกอบการ 

Yes 

จัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท าบันทึกมอบหมาย/ 
ค าสั่งแต่งตั้ง  

No 

Yes 

แจ้งผู้ประกอบการรับใบสั่ง 

Yes 

ด าเนินการตามใบสั่ง/ส่งมอบ
งาน 

บริหารสญัญา 

ตรวจรับพัสดุ/รายงานผล 

ตรวจสอบ 

ส่งเอกสารเบิกจา่ย 

No 

เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการตรวจรับพัสดุ 

 

บัญชี / การเงิน 

Yes 

No Note Yes/No No 

Yes 

ต้นเร่ือง 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 

No 

Yes 

ประกาศผู้ชนะ/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง PO 
Oracle 

ออกเลขใบสั่ง 

ตรวจสอบ เห็นชอบ/อนุมัติ ตรวจสอบ 

Yes/No No Note 

Yes 

No Note 

No 

เห็นชอบ/อนุมัติ ตรวจสอบ 
Yes 

No Note Yes/No 

เห็นชอบ/อนุมัติ ตรวจสอบ 
Yes 

No Note Yes/No 

Yes 



ขั้นตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
การจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบ less paper (BU) 

 
หัวข้อ การด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการกลาง ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

1. การจัดท า TOR ราคากลาง ต้นเรื่อง  
1. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกมอบหมายเจ้าหนา้ที่หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพื่อด าเนินการ  
• จัดท าร่างขอบเขตงาน หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ หรือแบบรูป
รายการงานก่อร้าง  

• ก าหนดราคากลาง 
2. เจ้าหน้าที่น าเอกสารในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF File 

พร้อมแนบ File เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอ 
หัวหน้าสายงาน/ผอ.สนง./รองอธิการบดี ผ่าน ส่วน
การพัสดุ (สิทธิชยั) และส่วนธุรการกลาง (ศรีรัตนา) 
ผ่านระบบ less paper (พร้อมออกเลขสารบรรณ) 

3. เมื่อเร่ืองได้รับการเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่
ส่ง File เอกสารทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่หรอื
คณะกรรมการเพื่อจัดท า TOR ราคากลาง ผ่าน
ระบบ less paper ต่อไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอต่อ 
 
(ผิด หรือมีข้อขัดแย้ง
ของเอกสาร Note) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิการบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 

 กรณีคณะกรรมการ  
1. จัดท าร่างขอบเขตงาน หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ หรือแบบรูปรายการ
งานก่อร้าง และก าหนดราคากลาง และบันทึก
รายงานผลการจัดท า  

2. เลขานุการน าเอกสารในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF 
File พร้อมแนบ File เอกสารเกีย่วขอ้งทั้งหมด 
เช่น ใบเสนอราคา เอกสารการสืบราคา ฯลฯ  
เสนอคณะกรรมการ ผ่านระบบ less paper  

3. เลขานุการน า PDF File บันทึกรายงานผลในข้อ 2 
พร้อมแนบ File เอกสารเกี่ยวข้องทั้งหมด  
เสนอ ผอ.สนง./รองอธิการบดี ผ่าน ส่วนการพัสดุ 
(สิทธิชัย) และส่วนธุรการกลาง (ศรีรัตนา) ผ่าน
ระบบ less paper (พร้อมออกเลขสารบรรณ) 

4. เมื่อเร่ืองได้รับการเห็นชอบหรืออนุมัติ  
ให้เลขานุการส่ง File เอกสารทั้งหมดใหต้้นเรื่อง
เพื่อจัดท าแบบรายงานขอซื้อขอจา้ง, PR Oracle, 
PR Detail, BG02 ผ่านระบบ less paper ต่อไป 

กรณีเจ้าหน้าที ่ 
1. จัดท าร่างขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อร้าง และก าหนดราคากลาง แบบ บก. และบันทึก
รายงานผลการจัดท า  

2. เจ้าหน้าที่น าเอกสารในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF File 
โดยน าบันทกึรายงานผล พร้อมแนบ File เอกสาร
เกี่ยวขอ้งทั้งหมด เช่น ใบเสนอราคา เอกสารการ
สืบราคา ฯลฯ เสนอ ผอ.สนง./รองอธิการบดี  
ผ่าน ส่วนการพัสดุ (สิทธิชัย) และส่วนธรุการกลาง 
(ศรีรัตนา) ผ่านระบบ less paper (พรอ้มออกเลข
สารบรรณ) 

3. เมื่อเร่ืองได้รับการเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่
ส่ง File เอกสารทั้งหมดให้ต้นเร่ืองเพื่อจัดท าแบบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง, PR Oracle, PR Detail, 
BG02 ผ่านระบบ less paper ต่อไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอต่อ 
 
(ผิด หรือมีข้อขัดแย้ง
ของเอกสาร Note) 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิการบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 
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หัวข้อ การด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการกลาง ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
2. การจัดท ารายงานขอซื้อ 

ขอจ้าง 
ต้นเรื่อง 
1. เจ้าหน้าที่จัดท าแบบรายงานขอซื้อขอจา้ง, PR 

Oracle, PR Detail, BG02  
2. เจ้าหน้าที่น าเอกสารในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF File 

พร้อมแนบ File เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอ
หัวหน้าสายงาน/ผอ.สนง./รองอธิการบดี ผ่าน ส่วน
การพัสดุ (สิทธิชยั) และส่วนธุรการกลาง (ศรีรัตนา) 
ผ่านระบบ less paper (พร้อมออกเลขสารบรรณ) 

3. เมื่อเร่ืองได้รับการเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่
ส่ง PDF File ในข้อ 2 ทั้งหมดให้เจ้าหนา้ที่พัสดุ
คัดเลือกผู้ประกอบการต่อไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอต่อ 
 
(ผิด หรือมีข้อขัดแย้ง
ของเอกสาร Note) 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิการบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 

3. การจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสด ุ(จัดซื้อจัดจา้ง) 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุเชิญชวนหรือเจรจากับ

ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด  
ยื่นข้อเสนอตรง TOR และเสนอราคาต่ าสุด  

2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา
คัดเลือก  

3. เจ้าหน้าที่พัสดนุ าเอกสารในข้อ 2. บันทกึเป็น PDF 
File พร้อมแนบ File เอกสารที่เกีย่วขอ้งทั้งหมด  
เสนอ หัวหนา้สายงาน/ผอ.สนง./รองอธิการบดี 
ผ่าน ส่วนธุรการกลาง (ศรีรัตนา) ผ่านระบบ less 
paper (พร้อมออกเลขสารบรรณ) 

4.  เมื่อเร่ืองได้รับการเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการจัดท าประกาศผู้ชนะและใบสั่งต่อไป 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิการบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 

 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ(ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 
1. เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

และใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง PO Oracle  
2.  เจ้าหน้าพัสดทุี่น าเอกสารในข้อ 1. บันทกึเป็น PDF 

File พร้อมแนบ File เอกสารที่เกีย่วขอ้งทั้งหมด 
เสนอหัวหน้าสายงาน/ผอ.สนง./รองอธกิารบดี 
ผ่าน ส่วนธุรการกลาง (ศรีรัตนา) ผ่านระบบ less 
paper (พร้อมออกเลขสารบรรณ) 

3. เมื่อเร่ืองได้รับการเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่
พัสดขุอเลขใบสั่งจากส่วนธุรการกลาง และ
ด าเนินการแจ้งผู้ประกอบการมาลงนามใบสั่ง 
พร้อมทั้งแจ้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุผ่าน E-mail ต่อไป 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิการบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งไปยัง
ส่วนธุรการกลางออก
เลขที่ใบสั่ง และส่งคืน
ผู้เสนอ) 

4. การบริหารสัญญาและการ 
ส่งเอกสารเบิกจา่ย 

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1. เมื่อผู้ประกอบการมีหนังสือส่งมอบงาน ใบก ากับ

ภาษี/ใบแจ้งหนี้/วางบิล ให้ผู้ตรวจรับพสัดุหรือ
เลขานุการของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
น าหนังสือส่งมอบงานไปลงทะเบียนรับเร่ืองที่ 
ส่วนธุรการกลาง งานสารบรรณ  

2. ถ้าเห็นว่างานที่ส่งมอบ 
 ไม่ถูกต้อง ให้มีหนังสือแจ้งผู้ประกอบการแก้ไข 
 ถูกต้อง ให้จัดท าเอกสารการตรวจรับหรอืรายงาน

การประชุมตรวจรับพัสดุ จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ
จากระบบ Oracle และลงนาม 

3. ให้ส่งเอกสารการส่งมอบงานและตรวจรับพัสดุให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการต่อไป 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ
ส่งมอบงาน 
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หัวข้อ การด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการกลาง ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. การส่งเอกสารเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่พัสด ุ

1. เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสด ุ
 ผิด Note ส่งคืน 
 ถูกต้อง ด าเนินการต่อในข้อ 2 
2. เจ้าหน้าที่พัสดนุ าเอกสารในข้อ 1 เสนอหัวหน้าสาย

งานเพื่อลงนามใบตรวจรับพัสดุ (กรณีได้ครุภัณฑ์ให้
ออกเลขครุภัณฑ์ในใบตรวจรับพัสดุก่อน) 

3. เจ้าหน้าที่พัสด ุScan เอกสารการส่งมอบงาน
จัดเก็บรวมกับ File เอกสารที่ด าเนินการในระบบ 

4. เจ้าหน้าที่พัสดจุัดพิมพ์เอกสารที่ด าเนินการผ่าน
ระบบ less paper รวมกับเอกสารที่ได้รับจากต้น
เร่ือง พร้อมทั้งเอกสารการตรวจรับพัสดุ ส่งแผนก
บัญชี/การเงิน เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายตอ่ไป 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


