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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าของเร่ือง 

เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าเจา้หนา้ที ่

เจ้าหน้าที่การเงิน 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (ผู้มีอ านาจ

ลงนาม) 

เขียนใบขอซ้ือ/จ้าง 
พร้อมแนบ TOR/Spec 

จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง ใน
ระบบ UBUFMIS และนอกระบบ 

และออกเลขหนังสือ (1 วนั) 

ส่งวางฎีกาที่
กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสาร  
พร้อมลงนาม เห็นขอบ (1-2 วนั) 

คุมหลักการ เสนอผู้มอี านาจ
ลงนามอนุมัติหลกัการ (7 วนั) 

ลงนามอนุมัติ
หลักการ 

จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง 
ในระบบ e-GP (1 วนั) 

เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (1 วนั) 

จัดท าประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา (1 วนั) 

ลงนามในประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (2-3 วนั) 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(เว็บไซต์มหาวิทยาลัย, เว็บไซต์ e-GP
และปิดประกาศในหน่วยงาน  (1 วนั) 

จัดท าขอ้ตกลงซ้ือ/จ้าง ในระบบ e-GP 
ระบบ UBUFMIS และนอกระบบ  (1 วัน) 

ตรวจสอบเอกสาร  
พร้อมลงนาม เห็นขอบ (1-2 วนั) 

รับพัสดุ/หลักฐานการซ้ือ/จ้าง 
และส่งมอบงาน (3-5 วนั) 

ด าเนนิการตรวจรับพัสด ุ
(3-5 วัน) 

จัดท าใบตรวจรับพัสด ุ(1 วัน) 

จัดท าขออนุมตัิเบิกจ่าย ระบบ 
UBUFMIS และนอกระบบ (1 วัน) 

ตรวจสอบเอกสาร  
พร้อมลงนาม (1-2 วัน) 

คุมหลักการ เสนอผู้มอี านาจ
ลงนามอนุมัตเิบิกจ่าย 

ลงนามอนุมัติ
เบิกจ่าย 
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