
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ สำนักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
สำรวจราคาตามราคากลางของวัสดุ 

 

ผู้ขออนุญาตสำรวจราคาตามราคากลางของวัสดุที่ต้องการจาก
ร้านค้าพร้อมขอใบเสนอราคาสินค้า  
** สง่เอกสารให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรอืเจ้าหน้าที่สาขาวิชาตรวจสอบ
รายละเอียดความถูกต้องก่อนเพื่อลดความผิดพลาด 

ผู้ขออนุญาต 3 วัน 

- ใบเสนอราคา (1) 
**ต้องมีรายละเอียดชื่อที่อยู่
เบอร์โทรศัพท์และเลขทีผู้่เสีย
ภาษีทีถู่กต้องชัดเจน 
**กรณี การจ้างเหมา จ้าง
จัดทำป้าย ตรายาง แผ่นพับ 
บูท ขบวนวีดีทัศน์ ฯลฯ ควร
แนบรูปแบบรายการมาด้วย 
 

**
เอกสาร
ร้านค้า 

2.  
ประธานหลักสูตร 

 

ผู้ขออนุญาตเสนอบันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุผ่านประธาน
หลักสูตร/ประธานฝ่าย (**กรณีไม่มีโครงการ หากมีโครงการที่ได้รับ
อนุมัติเรียบร้อยแล้วข้ามไปขั้นตอนที่ 4) 
 

ผู้ขออนุญาต 
กรณีจัด

โครงการควร
เสนอก่อน 10 

วันทำการ 

- บันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุ 
(2)  
- ใบเสนอราคา (1) 
 

 

3.  
สำนักงานคณบดี 

           
                                กรณีไม่อนุมัติส่งคืน                       

ผู้ขออนุญาต     
  

เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอบันทึกผ่านหัวหน้าสำนักงานเพ่ือจัดสรร
งบประมาณจากนั้นเสนอคณบดีให้ความเห็นชอบในบันทึก 

 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
หัวหน้าสำนักงาน 1-2 วัน 

4.  
ทำหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 

    

- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายละเอียดการจัดซื้อผ่านโปรแกรมพัสดุ
มหาวิทยาลัย (ระบบ 3D) และระบบ e - GP  
- ผู้ขออนุญาตเซ็นต์เอกสารเพ่ือยื่นขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
- เสนอหนังสือขออนุญาตจัดซื้อกับเจ้าหน้าที่งบประมาณเพ่ือ
จดัสรรงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน 

- ใบเสนอราคา (1) 
- สำเนาโครงการ  
(เซ็นต์รับรองเอกสารทุก
แผ่น) (3) 
- ส่วนกรณีเช่าเหมารถควร
แนบคำสั่งไปราชการ และ
กำหนดการมาด้วย 
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5.  
                  คณบดี 

เสนอคณบดีให้การเห็นชอบในหนังสืออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 1 วัน 

- หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจดั
จ้างท่ีลงนามโดยคณบดี  (4) 
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (5) 
 

 

6.  
 
 จัดทำใบสั่งซื้อ        ยืมเงินทดรองจ่าย 
 

- ร้านค้าทีใ่ห้เครดิตเจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้กับ
ร้านค้า 
- ร้านค้าที่ไม่ให้เครดิตผู้ขออนุญาตดำเนินการขอ ยืมเงินทดรอง
จ่ายจากมหาวิทยาลัย  
(**กรณียืมเงินทดรองจ่ายผู้ขออนุญาตต้องจัดทำบันทึกข้อความเหตุผล
ความจำเป็นโดยต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีเท่านั้น หลังจากได้รับ
อนุมัติ จนท.พัสดจุัดทำบันทึกยืมเงินในระบบ 3D) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

ผู้ขออนุญาต 
 

1 วัน 
 
 

3 - 5 วัน
ทำการ 

กรณียืมเงินทดรองจ่าย 
- หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจดั
จ้างท่ีลงนามโดยคณบดี  (4) 
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (5) 
- บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 
(6) 
- สัญญายมืเงิน (7) 

 

7.  
ติดต่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 

 

เมื่อได้รับการอนุมัติเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ขออนุญาตนำเอกสาร
ใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้กับร้านค้าและแจ้งร้านค้าส่งมอบวัสดุตามกำหนด 
(** กรณีการจ้าง/เช่า ผู้ขายต้องปิดอากรแสตมป์ 1.000 ละ บาท เศษ
ของ 1,000 ให้ปิดเพ่ิมอีก 1 บาท) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หรือ 

ผู้ขออนุญาต 
1 วัน 

- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (5) 
- สัญญาเช่าเหมารถยนต์ (**
กรณีเช่าเหมารถ) (8) 

 

 

8.  
 ผู้รับจ้าง/ผู้ขายส่งของหรือส่งมอบงาน 

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งของ ส่งมอบงาน และทำใบส่งของ/ส่งสินค้า  
(**รายละเอียดต้องตรงตามใบเสนอราคาที่แนบมาในขั้นตอนที่ 1 ) 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
 

 5 – 7 วัน - ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบ
วางบลิ ของร้านค้า 
- ภาพถ่ายวัสด/ุรูปเล่ม จริง 
**สำหรับกรณีเช่าเหมารถ
เอกสารประกอบรถยนต์กรณี
เชา่เหมารถ 
   1 ใบอนุญาตประกอบการ
ขนส่งไม่ประจำทาง 
   2 รายการจดทะเบยีน
รถยนต์ (รถยนต์จะต้องไม่เป็น
รถยนต์ส่วนบุคคล) 
   3 พรบ. ประกันภัยคุ้มครอง
ผู้ประสบภยัจากรถยนต ์
  4 บัตรประจำตัวประชาชน 
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และสำเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ให้เช่า 
  5 เอกสารจดทะเบียน
พาณิชย์ (กรณเีป็นห้างหุ้นส่วน 
บริษัท) 
 6  ใบขับข่ีรถยนต์ประเภทที่ 
2 ของผู้ขับ 
 

9.  
       ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  

เสนอรายงานตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง เพ่ือให้กรรมการตรวจรับลง
ชื่อเป็นหลักฐาน  

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 3 วัน - ใบตรวจรับพัสด ุ  

10.  
         ส่งมอบงานหรือวัสดุ 

- ส่งมอบงานหรือวัสดุแก่ผู้ขออนุญาต 
- จัดทำใบเบิกวัสดุ ให้ผู้ขออนุญาตเซ็นต์รับพร้อมแนบรูปถ่ายวัสดุ 
และรูปการณ์จัดกิจกรรม 
 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 1 วัน 

- ใบเบิกวัสดุ (9) 
- รูปถ่ายวัสดุ / รูปเล่มรายการ
ถ่ายเอกสาร  
เพื่อใช้ประกอบเอกสารใบเบิก
สำหรับการตรวจสอบจาก 
สตง. พร้อมท้ังแนบภาพถ่าย
กิจกรรมในกรณีการจัด
โครงการ) 

 

11.  
         รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินแก่ร้านค้า เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 1 วัน 

- งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
(10) 
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