
เงินงบประมาณการและเงินรายได้ (100,000 บาท - 500,000.00 บาท/ ครั้ง) 
กรณีจัดซื้อคณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา

ผู้แสดงความต้องการ

กิจกรรม

ได้รับอนุมัติงบประมาณ

จัดบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซื้อและขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อและอนุมัติ
การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุที่จะ
ซื้อ

ออกเลขจากต้นสังกัด (ธุรการคณะ,ธุรการหน่วยงาน)

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขต
งาน(TRO)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง

ขออนุมัติร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและวัสดุราคากลาง

ธุรการคณะ,ธุรการ
หน่วยงาน

รายการเครดิต
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจ่าย

ตรงผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

รายการไม่มีเครดิต
สามารถยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง

(กรณี > 5,000 ให้ยืมเงินทดรองจ่าย)

แจ้งผู้แสดงความต้องการ

มอบพัสดุ/จัดทำเอกสารตรวจรับ

จัดทำเอกสารเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้แสดง
ความต้องการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ผู้มีอำนาจลง
นาม

1-2 วันทำการ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำเป็นต้องให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์

จัดทำรายงานขอจัดซื้อ/แต่งตั้งคณะ
กรรมการตรวจรับ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

1 วันทำการ

1 วันทำการ และ
ติดประกาศบอร์ด

ลงนามในสัญญา ตามแบบที่คณะกรรมการ
นโยบายกำหนด ใบสั่งซื้อ/ข้อตกลง

ผู้แสดงความต้องการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

1 วันทำการนับจาก
วันที่ได้รับใบแสดง
ความต้องการ



เงินงบประมาณการและเงินรายได้ (100,000 บาท - 500,000.00 บาท/ ครั้ง) 
กรณีจัดจ้างคณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา

ผู้แสดงความต้องการ

กิจกรรม

ได้รับอนุมัติงบประมาณ

จัดบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดจ้างและขออนุมัติแต่ง
ตั้งเจ้าหน้าที่และคณะกรรมการดำเนินการจัดจ้างและ
อนุมัติการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
วัสดุที่จะจ้าง

ออกเลขจากต้นสังกัด (ธุรการคณะ,ธุรการหน่วยงาน)

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขต
งาน(TRO)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง

ขออนุมัติร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและวัสดุราคากลาง

ธุรการคณะ,ธุรการ
หน่วยงาน

รายการเครดิต
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจ่าย

ตรงผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

รายการไม่มีเครดิต
สามารถยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง

(กรณี > 5,000 ให้ยืมเงินทดรองจ่าย)

แจ้งผู้แสดงความต้องการ

มอบพัสดุ/จัดทำเอกสารตรวจรับ

จัดทำเอกสารเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้แสดง
ความต้องการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ผู้มีอำนาจลง
นาม

1-2 วันทำการ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำเป็นต้องให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์

จัดทำรายงานขอจัดจ้าง/แต่งตั้งคณะ
กรรมการตรวจรับ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

1 วันทำการ

1 วันทำการ และ
ติดประกาศบอร์ด

ลงนามในสัญญา ตามแบบที่คณะกรรมการ
นโยบายกำหนด ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลง

ผู้แสดงความต้องการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

1 วันทำการนับจาก
วันที่ได้รับใบแสดง
ความต้องการ


