
เงินงบประมาณการและเงินรายได้ (100,000 บาท - 500,000.00 บาท/ ครั�ง) 
กรณจัีดซื�อคณะศลิปศาสตรแ์ละวิทยาการจัดการ

ผูดํ้าเนินการ ระยะเวลา

ผู้แสดงความต้องการ

กิจกรรม

ได้รบัอนมุติังบประมาณ

จัดบนัทึกขอ้ความ ขออนมุติัจัดซื�อและขออนมุติัแต่งตั�ง
เจ้าหนา้ที�และคณะกรรมการดําเนนิการจัดซื�อและอนมุติั
การกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของวัสดทีุ�จะ
ซื�อ

ออกเลขจากต้นสงักัด (ธุรการคณะ,ธุรการหนว่ยงาน)

แต่งตั�งบุคคล/คณะกรรมการรา่งขอบเขต
งาน(TRO)/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง

ขออนุมติัรา่งขอบเขตงานหรอืรายละเอียด
คณุลักษณะเฉพาะและวัสดรุาคากลาง

ธุรการคณะ,ธุรการ
หนว่ยงาน

รายการเครดิต
เจ้าหนา้ที�พัสดดํุาเนนิการจ่าย

ตรงผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง

รายการไมม่เีครดิต
สามารถยมืเงินทดรองจ่ายเพื�อจัดซื�อ/จัดจ้าง

(กรณี > 5,000 ใหย้มืเงินทดรองจ่าย)

แจ้งผูแ้สดงความต้องการ

มอบพสัดุ/จัดทําเอกสารตรวจรบั

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที�พัสดุ/ผู้แสดง
ความต้องการ

เจ้าหน้าที�พัสดุ

ผู้มีอํานาจลง
นาม

1-2 วันทําการ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไมจํ่าเป�นต้องใหพ้น้
ระยะเวลาอุทธรณ์

จัดทํารายงานขอจัดซื�อ/แต่งตั�งคณะ
กรรมการตรวจรบั

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา

1 วันทําการ

1 วันทําการ และ
ติดประกาศบอรด์

ลงนามในสญัญา ตามแบบที�คณะกรรมการ
นโยบายกําหนด ใบสั�งซื�อ/ข้อตกลง

ผู้แสดงความต้องการ

เจ้าหน้าที�พัสดุ

เจ้าหนา้ที�พัสดุ

1 วันทําการนบัจาก
วันที�ได้รบัใบแสดง
ความต้องการ



เงินงบประมาณการและเงินรายได้ (100,000 บาท - 500,000.00 บาท/ ครั�ง) 
กรณจัีดจ้างคณะศลิปศาสตรแ์ละวิทยาการจัดการ

ผูดํ้าเนินการ ระยะเวลา

ผู้แสดงความต้องการ

กิจกรรม

ได้รบัอนมุติังบประมาณ

จัดบนัทึกขอ้ความ ขออนมุติัจัดจ้างและขออนมุติัแต่ง
ตั�งเจ้าหน้าที�และคณะกรรมการดําเนินการจัดจ้างและ
อนุมัติการกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของ
วัสดุที�จะจ้าง

ออกเลขจากต้นสงักัด (ธุรการคณะ,ธุรการหนว่ยงาน)

แต่งตั�งบุคคล/คณะกรรมการรา่งขอบเขต
งาน(TRO)/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง

ขออนุมติัรา่งขอบเขตงานหรอืรายละเอียด
คณุลักษณะเฉพาะและวัสดรุาคากลาง

ธุรการคณะ,ธุรการ
หนว่ยงาน

รายการเครดิต
เจ้าหนา้ที�พัสดดํุาเนนิการจ่าย

ตรงผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง

รายการไมม่เีครดิต
สามารถยมืเงินทดรองจ่ายเพื�อจัดซื�อ/จัดจ้าง

(กรณี > 5,000 ใหย้มืเงินทดรองจ่าย)

แจ้งผูแ้สดงความต้องการ

มอบพสัดุ/จัดทําเอกสารตรวจรบั

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที�พัสดุ/ผู้แสดง
ความต้องการ

เจ้าหน้าที�พัสดุ

ผู้มีอํานาจลง
นาม

1-2 วันทําการ 

วิธเีฉพาะเจาะจง 
ไมจํ่าเป�นต้องใหพ้น้
ระยะเวลาอุทธรณ์

จัดทํารายงานขอจัดจ้าง/แต่งตั�งคณะ
กรรมการตรวจรบั

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา

1 วันทําการ

1 วันทําการ และ
ติดประกาศบอรด์

ลงนามในสญัญา ตามแบบที�คณะกรรมการ
นโยบายกําหนด ใบสั�งจ้าง/ขอ้ตกลง

ผู้แสดงความต้องการ

เจ้าหน้าที�พัสดุ

เจ้าหนา้ที�พัสดุ

1 วันทําการนบัจาก
วันที�ได้รบัใบแสดง
ความต้องการ


