
 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีโครงการวิจัยและพัฒนาโครงการบริการวิชาการ  

 
 

    
 

 

 

 

 

 

 

                
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *หมายเหต ุ เจาหนาท่ี(พัสดุ)และ หัวหนาเจาหนาท่ี(พัสดุ) ตองไดรับแตงต้ังจากมหาวิทยาลัยเปนเจาหนาท่ี(พัสดุ)และ

หัวหนาเจาหนาท่ี(พัสดุ) 

ขั้นตอนการดําเนินการวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

Work Flow 

 

วงเงินจัดซ้ือจัดจางคร้ังละไมเกิน 100,000 บาท 
(ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP) /วงเงินเกิน 100.000 บาท แตไม
เกิน 500,000 บาท ทาํในระบบ e-GP 

วงเงินจัดซ้ือจัดจางคร้ังละเกินกวา 500,000 บาท แตไมเกิน 
3,000,000 บาท (ดําเนินการในระบบ e-GP ณ คณะ / สํานัก / 
สถาบัน) / วงเงินเกิน 3,000,000 บาท (ดําเนินการในระบบ e-GP 
ณ งานพัสดุ กองคลัง 

เจาหนาที่ (พัสดุ) ทําบันทึกขอใหจัดซ้ือจัดจางพรอมรายละเอียดของ
พัสดุที่ตองการจัดซ้ือจัดจางและรายชื่อกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 
กรรมการตรวจรับอยางนอยชุดละ 3 คน (ตามแบบฟอรมแนบ 5.8 – 
5.14) เสนอหัวหนาโครงการลงนาม ผานหัวหนาภาค และเสนอพัสดุ
คณะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

* เจาหนาที่ (พัสดุ)  (เจาหนาท่ีภาควิชาที่หัวหนาโครงการสังกัด)                     
ทํารายงานขอซ้ือขอจาง (ตามแบบฟอรมแนบ 5.2) 
เสนอ * หัวหนาเจาหนาที่(พัสดุ)  (หัวหนาภาค/หัวหนาฝาย) 

เจาหนาที ่(พัสดุ) ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง  
- รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง (ตามแบบฟอรม 5.3) 
- จัดทําประกาศผลการจัดซ้ือจัดจาง ปดประกาศที่บอรด และประกาศ
เว็บไซตหนวยงาน (ตามแบบฟอรมแนบ 5.4)  

ตรวจรับพัสดุ (ตามแบบฟอรมแนบ 5.5) โดยผูตรวจรับพัสดุ 

ซ่ึงจะไดรับพัสดุและใบสงของจากผูขาย 

 

 จัดเอกสารเบิกจาย 
- รายงานขอซ้ือขอจางที่ไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว (ตามแบบฟอรมแนบ 5.2) 
- รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง (ตามแบบฟอรมแนบ 5.3) 
- จัดทําประกาศผลการจัดซ้ือจัดจาง (ตามแบบฟอรมแนบ 5.4) 
- ใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจางที่ผูตรวจรับพัสดุลงนามเรียบรอยแลว (ตามแบบฟอรมแนบ 5.5) 
- ใบสงของ 
- ใบขออนุมัติเบิกจาย (ตามแบบฟอรมแนบ 5.6)  
- เสนอหัวหนาโครงการอนุมัติจาย 

เจาหนาที่การเงินชําระเงิน 

จายชําระหนี้ไดใบเสร็จรับเงินแนบพรอมเอกสารเบิกจายและจัดเก็บ

เอกสารเพือ่การตรวจสอบ 

หัวหนาโครงการ 
จัดทําแบบขอใหซ้ือ/จาง (ตามแบบฟอรมแนบ 5.1) 

เจาหนาที่พัสดุ ควบคุมทะเบียนสินทรัพยสรางรหัสสินทรัพยในระบบ

สินทรัพยถาวร ERP กลุมเงินพัฒนาวิชาการ /เงินอุดหนุนวิจัย (AAA) กรณี

โอนครุภัณฑใหผูวาจางทําโครงการตามสัญญา (ตามแบบฟอรมแนบ 5.7) 

* หัวหนาเจาหนาที่(พัสดุ) เสนอหัวหนาโครงการอนุมัติรายงานการขอ
ซ้ือขอจางและแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ (เจาหนาท่ีโครงการ/เจาหนาที่
ภาค/ฝาย/อาจารยในภาควิชา) 

เอกสารแนบ 5 

กรณีขอความอนุเคราะหหนวยงานภายใน มก. 

(วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

- เจาหนาท่ีทําบันทึกขออนุมัติหัวหนาโครงการผานหัวหนา

ภาค/ หัวหนาฝาย (ตามแบบฟอรมแนบ 5.15) 

- หัวหนาโครงการทําบันทึกขอความอนุเคราะหถึงหัวหนา

หนวยงานภายใน มก. (ตามแบบฟอรมแนบ 5.16) 

กรณีจําเปนเรงดวนไมไดคาดหมายไวกอน 

เจาหนาที่ทาํบนัทึกขออนุมัติพรอมรายงานเหตุผลขอ

อนุมัติหัวหนาโครงการ (ตามแบบฟอรมแนบ 5.17) 

กรณีขอแตงตั้งเจาหนาที่ (พัสดุ) หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

(ตามแบบฟอรมแนบ 5.18) 

เอกสารแนบ 5 


