
ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างและซ่อมครุภัณฑ์ 
ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารประกอบ หมายเหตุ 

จดัท ำแบบขออนุมติัและขอใหด้ ำเนินกำร
จดัซ้ือพสัดุและจำ้งท ำของ 

เจำ้ของเร่ือง ส่งกลุ่มกำรพสัดุล่วงหนำ้
ก่อนกำรใชง้ำนอยำ่งนอ้ย 

3 สัปดำห์ 

 แบบขออนุมติัและ 
   ขอใหด้ ำเนินกำรจดัซ้ือ   
   พสัดุและจำ้งท ำของ 
 รำยละเอียด/ขอบเขต 
   งำน (TOR) 
 ใบเสนอรำคำ 
 เอกสำรสถำนประกอบ 
   กำร 
   - หนงัสือรับรองกำรจด 
     ทะเบียนพำณิชย ์อำย ุ
     เหลือ 6 เดือนข้ึนไป 
 เอกสำรผูรั้บจำ้ง 
   - ส ำเนำบตัรประชำชน  
   - ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชี 
 กรณีกิจกรรมเสร็จส้ิน 
   ก่อนขออนุมติัและขอ 
   ใหด้ ำเนินกำรจดัซ้ือ 
   พสัดุและจำ้งท ำของ 
 

 เจำ้ของเร่ืองตอ้งไม่ส ำรองจ่ำยก่อน 
 แบบฟอร์ม ดำวน์โหลดจำกเวบ็ไซต ์
   คณะ 
 แยกระหวำ่งวสัดุ/ครุภณัฑ/์งำนจำ้ง 
 ใบเสนอรำคำ ขอโดยเจำ้ของเร่ือง/ 
   กลุ่มกำรพสัดุ  
 รำคำตั้งแต่ 10,000 บำทข้ึนไป  
   ใชใ้บเสนอรำคำ จ ำนวน 2-3 ร้ำน 
 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
   - ทำบทำมคณะกรรมกำรก่อนขอ 
     อนุมติั และไม่แต่งตั้งเจำ้หนำ้ท่ี 
     พสัดุ 
   - ขออนุมติัแต่งตั้งให้ครบทุกชุด 
   - คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด/ 
     ขอบเขตงำนและคณะกรรมกำร 
     ตรวจรับเป็นชุดเดียวกนัได ้
   - รำคำต ่ำกวำ่ 100,000 บำท แต่งตั้ง     
     คณะกรรมกำร จ ำนวน 1 คน 
   - รำคำสูงกวำ่ 100,000 บำท แต่งตั้ง 
     คณะกรรมกำร จ ำนวน 3 คน 
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ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
   - บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ำย 

  ล่ำชำ้เสนอรองคณบดี 
  ฝ่ำยบริหำร 

 คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด/ 
   ขอบเขตงำนทุกคน ลงนำมใน TOR  
   ทุกหนำ้ 
 แหล่งท่ีมำของรำคำมำตรฐำน/รำคำ 
   กลำง 
   - บญัชีรำคำมำตรฐำนครุภณัฑ ์ 
     กองมำตรฐำนงบประมำณ 1  
     ส ำนกังบประมำณ ธนัวำคม 2563 
   - ส ำนกังบประมำณ กระทรวง 
     ดิจิทลั เพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
     พฤษภำคม 2563 
   - หำค่ำเฉล่ียใบเสนอรำคำ จ ำนวน  
     3 ร้ำน 
   - ส ำรวจตลำด 
 แหล่งเงิน ระบุงบประมำณ แผนงำน  
  หมวดเงิน โครงกำร กิจกรรม ให ้
  ครบถว้น 
  - งบประมำณของกองบริหำรงำน 
    คณะ หำรือกบัผูอ้  ำนวยกำรกอง 
    บริหำรงำนคณะ 
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ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
      - งบประมำณของกองบริหำรงำน 

    คณะ หำรือกบัหวัหนำ้งำน 
    ยทุธศำสตร์และวจิยั 

ลงทะเบียนรับเร่ืองและตรวจสอบเอกสำร กลุ่มกำรพสัดุ 1-2 วนั    - เจำ้ของเร่ืองคียร์ะบบ DMS และ 
    ส่งเอกสำรใหก้ลุ่มกำรพสัดุ 

กรณีไม่มีแกไ้ข/ขอเอกสำรเพิ่ม 
เสนอผูบ้ริหำรลงนำม 

กลุ่มกำรพสัดุ 1-2 วนั   

กรณีมีขอ้แกไ้ข/ขอเอกสำรเพิ่ม 
แกไ้ข/เพิ่มเติมเอกสำร 

เจำ้ของเร่ือง ไม่แน่นอน ข้ึนกบั 
กำรด ำเนินกำรของ 

เจำ้ของเร่ือง/ 
สถำนประกอบกำร/ผูรั้บจำ้ง 

  

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง กลุ่มกำรพสัดุ 1-2 วนั   แบบ มข.-กง.14 
   - จดัซ้ือครุภณัฑ ์ใชก้ระดำษสีขำว 
   - จดัซ้ือทัว่ไป ใชก้ระดำษสีเหลือง 
 แบบ มข.-กง.15 
   - จดัจำ้ง ใชก้ระดำษสีเขียว 

คุมยอด กลุ่มกำรคลงั 2 สัปดำห์   
สั่งของ เจำ้ของเร่ือง/กลุ่มกำรพสัดุ 1 วนั   
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ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
จดัท ำใบสั่งซ้ือ/ขอ้ตกลง/สัญญำ 
- เสนอผูบ้ริหำรลงนำม 
- นดัหมำยสถำนประกอบกำร/ผูรั้บจำ้งลงนำม 
 

กลุ่มกำรพสัดุ  
1-2 วนั 

ไม่แน่นอน ข้ึนกบั 
กำรด ำเนินกำรของ 

สถำนประกอบกำร/ผูรั้บจำ้ง 

กำรท ำสัญญำ 
- เงินสดหรือหนงัสือค ้ำ
ประกนัสัญญำ ร้อยละ 5 
- ขอบเขตงำน 
- ภำคผนวก (แลว้แต่กรณี) 

 ประเภท 
   - รำคำต ่ำกวำ่ 10,000 บำท  
     ท ำใบสั่งซ้ือ 
   - รำคำ 10,001-100,000 บำท  
     ท ำขอ้ตกลง 
   - รำคำสูงกวำ่ 100,000 บำท  
     ท ำสัญญำ 
 กำรจดัจำ้ง  
    - รำคำต ่ำกวำ่ 200,000 บำท  
      ติดอำกรแสตมป์พนัละ 1 บำท  
   - รำคำสูงกวำ่ 200,000 บำท สลกั 
     หลงัตรำสำรท่ีสรรพำกร 

รับ-ส่งมอบของ เจำ้ของเร่ือง/สถำน
ประกอบกำร/ผูรั้บจำ้ง 

ไม่แน่นอน ข้ึนกบั 
กำรด ำเนินกำรของ 

สถำนประกอบกำร/ผูรั้บจำ้ง 

- ใบส่งของ 
- ใบก ำกบัภำษี 
- ใบแจง้หน้ี 

แยกระหวำ่งวสัดุ/ครุภณัฑ์/งำนจำ้ง 

จดัท ำขออนุมติัเบิกจ่ำย กลุ่มกำรพสัดุ 1-2 วนั   
เบิกจ่ำย กลุ่มกำรคลงั 1 สัปดำห์   
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ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
จดัชุดเอกสำรส่งเบิกจ่ำย กลุ่มกำรพสัดุ 1-2 วนั   ส่งกองคลงั (ตน้ฉบบั ติดมุมสีม่วง) 

    - แบบ มข.-กง. 14, 15 ใบอนุมติั 
       เบิกจ่ำย  
    - แบบ มข.-กง. 01, 12 ใบสีเหลือง,  
      ใบสีเขียว  
    - ใบเสร็จรับเงิน, ใบส่งของ  
    - เอกสำรขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
      ทั้งชุด     
    - บนัทึกอนุมติัผกูพนั  
    - ใบตรวจรับ  
 ส่งกลุ่มกำรคลงั (ส ำเนำ) 
    - บนัทึกอนุมติัผกูพนั  
    - แบบ มข.-กง. 14, 15 ใบอนุมติั 
      เบิกจ่ำย   
    - แบบ มข.-กง. 01, 12 ใบสีเหลือง,  
      ใบสีเขียว  
    - ใบเสร็จรับเงิน, ใบส่งของ  
    - เอกสำรขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
      ทั้งชุด  
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    - ใบตรวจรับ  
ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารประกอบ หมายเหตุ 

     กลุ่มกำรพสัดุจดัเก็บ (ส ำเนำ) 
    - ใบตรวจรับ  
    - แบบ มข.-กง. 14,15 ใบอนุมติั 
      เบิกจ่ำย   
    - แบบ มข.-กง. 01, 12 ใบสีเหลือง,  
      ใบสีเขียว  
    - ใบเสร็จรับเงิน, ใบส่งของ  
    - เอกสำรขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
      ทั้งชุด  
    - บนัทึกอนุมติัผกูพนั 

 


