
ฝ่าย/เจ้าของเร่ือง งานสารบรรณ งานพัสดุ งานการเงิน ผู้บริหาร
กรณีจัดหาวงเงินเกิน 100,000 บาท
1. ขออนุมัติด าเนินการ พร้อมเสนอช่ือ
คณะกรรมการด าเนินการ

2. รายงานผลการจัดท าขอบเขตของงาน/
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ
ก าหนดราคากลาง

พิจารณาให้ความเห็น

จัดท าประกาศเผยแพร่ราคากลาง 
(กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท)

1. บันทึกเสนอซ้ือ/จ้าง พร้อม ระบุ

 - รายละเอียดของพัสดุ(TOR/Spec)
 - ระบุเหตุผลความจ าเป็นใช้ขอซ้ือ/จ้าง
 - เสนอช่ือคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
 - วันท่ีต้องการใช้พัสดุ

***ส่งล่วงหน้าก่อน 7 วันท าการ
2. ออกเลขหนังสือส่งใบเสนอซ้ือ/จ้าง
4. ออกเลขหนังสือส่งใบอนุมัติซ้ือ/จ้าง

3. จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง 
ในระบบUBU fmis

ผู้มีอ านาจลงนาม
5.  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร 6. คุมยอดหลักการ อนุมัติหลักการ

7. บันทึกการปฏิบัติการ
8. จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง ในระบบ 

e-GP พร้อมเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

9. ด าเนินการจัดหา ตามระเบียบก าหนด
วิธีเฉพาะเจาะจง

วิธีคัดเลือก
วิธีประกวดราคา

10. รายงานผลการจัดซ้ือ/จ้าง พร้อมจัดท า
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

ผู้มีอ านาจลงนามใน
ประกาศ

11.เผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
     - Web site e-GP
     - Web site UBU
     - ติดประกาศในหน่วยงาน

ข้ันตอนจัดซ้ือ/จ้าง



12.จัดท าข้อตกลง,สัญญา
ในระบบ e-GP / ระบบUBUfmis

13. เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม
ข้อตกลง(ใบส่ังซ้ือ/จ้าง)

14. รับพัสดุ/หลักฐานการซ้ือ/จ้าง
เพ่ือเตรียมด าเนินการตรวจรับ

15. ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ร่วมกับ
คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

16.บันทึกรับทรัพย์สิน(ครุภัณฑ์/ส่ิงก่อสร้าง)

17. ลงหมายเลขครุภัณฑ์

18 .จัดท าขออนุมัติเบิกจ่าย 
ในระบบ Ubu fmis/ระบบ e-GP)

19. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและลงนาม

20. ออกเลขส่งใบขออนุมัติเบิกจ่าย 21. คุมยอดเบิกจ่าย ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติเบิกจ่าย

25. ออกเลขส่งวางฎีกา

26. น าเอกสารส่งวางฎีกาท่ีกองคลัง


