
ขั้นตอน การจัดซ้ือจัดจ้างแบบเฉพาะเจาะจง ของส านักหอสมุดกลาง  
(กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
ล ำดับที่ วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
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- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
 

- คณะกรรมกำร / ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
 
- หัวหน้ำงำนบริหำรฯ, เลขำนุกำร,
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุดกลำง 
 
- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ, 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
 
- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
 
 
- หัวหน้ำงำนบริหำรฯ, เลขำนุกำร,
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุดกลำง 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
- คู่ค้ำ, ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุด
กลำง 
 
- คู่ค้ำ, ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
 
- คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ,
ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
- ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 
 
- หัวหน้ำงำนบริหำรฯ, เลขำนุกำร,
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุดกลำง 
 

จัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง  
(กรณีได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ) 

จัดท ำร่ำงขอบเขตงำน /  
ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ (Spec) 

ขอเลขประจ ำครุภัณฑ์จำกกองคลัง 
(ด ำเนินกำรเฉพำะเป็นกำรจัดซื้อครุภัณฑ์) 

สืบรำคำ 

เริ่มต้น 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

อนุมัติรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
ไม่ใช่ 

ใช่ 

ประกำศรำคำกลำง / คัดเลือกผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง และต่อรองรำคำ 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้ำง 

อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้ำง 
ไม่ใช่ 

ใช่ 

จัดท ำใบสั่งซื้อ / สั่งจ้ำง / สัญญำ 

ลงนำมใบสั่งซื้อ / สั่งจ้ำง / สัญญำ 

ส่งมอบพัสดุ / ส่งมอบงำน 

ลงบัญชีคุมกำรใช้จ่ำยเงิน 

ตรวจรับพัสดุ 
ไม่ใช่ 

ใช่ 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่ใช่ 

ใช่ 



 

หมายเหตุ 
1.  ต้องด ำเนินกำรในระบบ SU-ERP ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร ในล ำดับที่ 5, 6, 8, 10, 11, 14, 15  
2.  หำกวงเงินจัดซื้อจดัจ้ำงเกินกว่ำ 100,000 บำท  
 -  ต้องด ำเนินกำร ล ำดับที่ 5, 6, 8, 10, 11, 14, 15, 16 ในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลำง ควบคู่ไปกบัระบบ SU-ERP 
ของมหำวิทยำลัยศลิปำกร 
 -  ล ำดบัท่ี 7 ประกำศรำคำกลำง จัดท ำเฉพำะกำรจัดซื้อจดัจ้ำงท่ีมีวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกินกว่ำ 100,000 บำท     
กำรประกำศรำคำกลำง ประกำศใน 2 Website ได้แก่ Website ของมหำวิทยำลัยศลิปำกร และในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลำง 
3.  ระยะเวลำด ำเนินกำร  
 -  ล ำดับที่ 1   ประมำณ 3 วันท ำกำร 
 -  ล ำดับที่ 2 - 3  ระยะเวลำ ขึ้นอยู่กับควำมยำกง่ำยของพัสดุที่จะจัดซื้อจดัจ้ำง และควำมพร้อมของผู้รับผิดชอบ 
 -  ล ำดับที่ 4   ประมำณ 20 วันท ำกำร  
 -  ล ำดับที่ 5 - 6  ประมำณ 5 วันท ำกำร  
 -  ล ำดับที่ 7   ประกำศรำคำกลำงใน 2 Website ไม่น้อยกว่ำ 15 วัน  
 -  ล ำดับที่ 8 - 12  ประมำณ 10 วันท ำกำร  
 -  ล ำดับที่ 13  ระยะเวลำ ข้ึนอยู่กับเงื่อนไขกำรสง่มอบพัสดุ / กำรส่งมอบงำน  
 -  ล ำดับที่ 14  ภำยใน 3 วันท ำกำรหลังจำกมีกำรส่งมอบพัสด ุ/ กำรส่งมอบงำน 
 -  ล ำดับที่ 15 - 16  ประมำณ 5 วันท ำกำร  
 
 

 
 
 
 
 


