
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท) 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ขออนุมติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง (5 วัน) 

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 

 ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

รายงานขอซ้ือ/จ้าง (PR) พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ (5 วัน) 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ขอความเห็นชอบและอนุมัต ิ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ (RFQ) 
และ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (5 วัน) 

ลงนามสัญญา ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หรือข้อตกลง (PO) (1 วัน) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บริหารสัญญา 

ลงบัญชีพัสดุ และให้เบิกจ่าย 

รายงานการจัดซ้ือ และขออนุมัติเบิกจ่าย (5 วัน) 

ส่งงานคลังจัดท าใบเบิกเงินส่งกองคลัง 

แจ้งผู้เสนอราคาให้ลงนามในสัญญา 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอผู้มีอ านาจ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (7 วัน) 

คู่สัญญาขอส่งมอบพัสด ุ

ภาควิชา/หน่วยงานยื่นเอกสารขอให้ด าเนินการจัดหา
พัสดุ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ (1 วัน) 

 
- บันทึกข้อความขอให้ด าเนินการ ผ่านรองคณบดี 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec กลาง) 
- ใบเสนอราคา (อย่างน้อย 3 ราย) 
- แคตตาล๊อก ระบุยี่ห้อ รุ่น ฯลฯ 
- ข้อมูลผู้ค้า (Vendor) (กรณียังไม่เคยมีข้อมูล) 

หมายเหตุ การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. งานพิมพ์เอกสาร 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budget (คณะแพทยศาสตร์) 
3. บันทึกข้อมูลในระบบ ERP (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ) 
4. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP (กรมบัญชีกลาง) 


