
แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 – 500,000 บาท มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตสตูล 

 

 
2. ผุ้รับผิดชอบติดต่อผู้ค้าเพื่อเสนอราคา (ขอใบเสนอ

ราคา) พร้อมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หมายเหตุ : กรรมการตรวจรับ 3 คน 

3. เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงาน
ขอซ้ือขอจา้งในระบบ e-GP 

4. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
ผู้ตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 

5. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม/
ผู้บริหาร เพื่อลงนามใน
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. หน่วยงาน/เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ

จัดซื้อหรือจ้าง 

3-5 วันท าการ ***กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข 3-5 วันท าการ ***กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข 

6. ออกเลขค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ  

(@ งานธุรการและสารบรรณ 
(กลาง)) 

3-5 วันท าการ ***กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข 

12. ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาในเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 

และติดบอร์ดประกาศ 

7. ท ารายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื่อสั่งจ้างในระบบ e-GP 

13. ท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างในระบบ MIS 

และระบบ e-GP ให้ผู้ค้า และให้
หัวหน้าพัสดุ (กลาง) ลงนาม  

1-3 วันท าการ ***กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข 

14. ผู้ประกอบการ/ผู้ค้า 
ส่งของตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

15. เจ้าหน้าที่ท าบันทึกส่งมอบ/บันทึกตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP และปริ้นใบตรวจรับจากระบบ e-GP ให้

กรรมการตรวจรับ (ลงนาม) 

16. เจ้าหน้าที่ท าใบตรวจรับและ
งบหน้าใบส าคัญรับเงินใน 

ระบบ MIS 

ใช้ระยะเวลาตามวันที่ทางร้านค้าก าหนดเวลาส่งมอบ 

8. ท าประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาในระบบ e-GP 

 
 

………………………………………………………… 
(รองศาสตราจารย์ ดร.อนุมตัิ  เดชนะ) 

รองอธิการบวิทยาเขตสตลู 

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

วันท่ี..............เดือน.................ป.ี................... 

หมายเหตุ  กรณีผู้ค้า (ไม่มีการซื้อขายกับมหาวิทยาลัยฯมาก่อน) ไม่มีรายชื่อในระบบ MIS ต้องขออนุมัติเพิ่มรายช่ือผู้ค้าในระบบ MIS  ใช้ระยะเวลา 3-5 วันท าการ 
              กรณไีม่มรีายการพัสดุครภุัณฑ์ในระบบ MIS ต้องขออนุมัติเพิ่มรายการพสัดุครุภณัฑ์ในระบบ MIS  ใช้ระยะเวลา 3-5 วันท าการ 
              กรณีผู้ค้า (ไมม่ีการซื้อขายกับมหาวิทยาลัยฯมาก่อน) ไม่มีหลักผู้ขายในระบบ e-GP และใช้เงินงบประมาณแผ่นดินในการจัดซ้ือจัดจ้าง จะต้องเพิ่มหลัก
ผู้ขายในระบบ e-GP และ ระบบ gfmis ต้องให้คลังจังหวัดสงขลาเปน็ผู้อนุมัติหลักผู้ขายในระบบ e-GP และระบบ gfmis ใช้ระยะเวลา 10 – 15 วันท าการ 

 *** ระบบ MIS เป็นระบบจัดซ้ือจัดจ้างของมหาวิทยาลัยฯ *** 
 *** ระบบ e-GP และ ระบบ gfmis เป็นระบบ จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ***          

9. ท าใบขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ้างในระบบ MIS    

11. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้บริหาร เพื่อลงนาม
ในรายงานผลขอซื้อขอจ้าง 


