
งานพสัดุ คณะวèทยาศาสตร�และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
โทร. 07 7278 885  

นับจากได�รับเอกสาร 

หลังจากเอกสารถกูต�อง 

อนุมัต ิ

การขออนุมตัจิัดซëอ้/จดัจ�าง โดยวèธéเฉพาะเจาะจง (วงเงèนงบประมาณไม�เกนิ 1 แสนบาท) 
คณะวèทยาศาสตร�และเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

 
ผู�รบัผดิชอบ      ขัôนตอนการปฏบิตังิาน          ระยะเวลาทีใ่ช� 
 
ผู�แสดงความต�องการ   

  

เจ�าหน�าที่พัสด ุ                             ตรวจสอบเอกสาร 

        
        
เจ�าหน�าที่พัสด ุ                     ขออนุมตัิพร�อมแต�งตัôงคณะกรรมการจัดซë้อ/จัดจ�าง 
          และขอใช�ราคากลาง  
 

 
        ผู�มีอํานาจอนุมัติ 

 เจ�าหน�าที่พัสด ุ              รายงานขอซë้อขอจ�าง 

  ผู�มีอํานาจอนุมัติ 

 เจ�าหน�าที่พัสดุ     

 

 

 เจ�าหน�าที่พัสดุ   

 ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง         

กําหนดรายละเอียดวัสดุ/ครุภัณฑ�/พร�อมกาํหนดราคากลาง 

ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง 
ประมาณ 2 วนัทําการ 

ประมาณ 1 วนัทําการ 

ไม�อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม�อนุมัติ 

ประมาณ 1 วันทําการ 

- ดําเนินการเจรจาตกลงราคากับผู�ประกอบการท่ีมีอาชéพขาย  
  หรëอรับจ�างโดยตรง 
- สั่งซë้อสั่งจ�าง 
- ประสานงานกับผู�ขาย/ผู�รับจ�างดําเนินการลงนามในสัญญา /   
  ใบสั่งซë้อสั่งจ�าง /ข�อตกลงเป�นหนังสือ 
* ในกรณีการจัดซë้อจดัจ�างครัôงหนึ่งมีวงเงèนเล็กน�อยไม�เกิน 1 แสนบาท    
  จะไม�ทําข�อตกลงเป�นหนังสือไว�ต�อกันก็ได�แต�ต�องมีหลักฐาน             
  ในการจัดซë้อจดัจ�างนัôน (กฎกระทรวง) 

ประมาณ 1 วันทําการ 
หลังจากที่ได�รับอนุมัต ิ

หลังจากที่ได�รับอนุมัต ิ

แจ�งผลการจัดซëอ้จัดจ�างกับผู�แสดงความต�องการทราบ 

ส�งมอบพัสด ุ

ภายในระยะเวลา 
ส�งมอบพัสด ุ
ตามที่กําหนด 

กรณีร�านค�าไม�เครดิต กรณีร�านค�าเครดิต 

เจ�าหน�าที่พัสด ุ
- จัดทําใบตรวจรับพสัดุ  
- จัดทําเอกสารเบิกจ�าย 

ผู�แสดงความต�องการ 
- จัดทําใบตรวจรับพสัดุ  
- จัดทําเอกสารเบิกจ�าย  
* สามารถยืมเงèนทดรองจ�าย 
  เพื่อดําเนินการซë้อ/จ�างได� 

* การตรวจรับพสัดุ  
  ให�ดําเนินการตรวจรับ 
  โดยเสร็จสิ้นเร็วท่ีสุด 
  หลังจากที่ได�รับพัสด ุ 
  (ตามระเบียบฯ ข�อ 175 (3)) 


