
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ข้ันตอน/กิจกรรม ระยะเวลา การปฏิบัติ/เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
หน่วยงานด าเนินการโครงการ 1. เสนอรายละเอียดวัสดุท่ีต้องการจัดซ้ือจัดจ้าง 1. ส าเนาโครงการท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 2. ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีต้องการจัดซ้ือจัดจ้าง/ 2. แบบรายละเอียดวัสดุท่ีต้องการจัดซ้ือจัดจ้าง /รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

งบประมาณตามโครงการท่ีได้รับจัดสรร 3. ใบเสนอราคา (ถ้ามี)
4. ร้านค้า/ผู้รับจ้าง/ผู้ขายท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 3. ด าเนินการจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ (ขออนุมัติ)
คณบดี
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 4. ด าเนินการจัดท ารายงานผลและขออนุมัติ 1. รายงานผลและขออนุมัติจัดซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ (ขออนุมัติ)

คณบดี จัดซ้ือจัดจ้าง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 5. จัดท าใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 1. ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ 
หน่วยงานท่ีด าเนินการโครงการ
ร้านค้า/ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 6. ร้านค้า/ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ส่งมอบพัสดุตามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 1. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (แนบใบบก.111)
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 2. ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง
ร้านค้า/ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 8. เบิกวัสดุใช้ตามโครงการ 3.ใบเบิกพัสดุ
หน่วยงานท่ีด าเนินการโครงการ 9. ควบคุมวัสดุ 4.บัญชีคุมวัสดุ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 10. ตรวจสอบ/รวบรวมเอกสาร 1-9 เพ่ือเบิกจ่าย 1. เอกสารข้ันตอน 1-9
หน่วยงานท่ีด าเนินการโครงการ

 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (โครงการ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีของ กสศ. จะต้องใช้แนบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย/เบิกส ารองจ่าย

ควรก่อน
ด าเนิน

โครงการ
อย่างน้อย 3-5

 วันท าการ

1 วัน

2 วัน


