
เจ้าหน้าทีภ่าควชิา/เจ้าหน้าทีโ่คคงกาาง

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง

งานการเงิน การคลงัและพสัด ุคณะมนษุยศาสตร์
โทร. 43218

ขัน้ตอนการด าเนินการขอซือ้ขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง

จดัส่งเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ/จำ้ง

เจ้าหน้าทีจั่ดซ้ือ/จ้าง

ขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
วธีิเฉพำะเจำะจงใชเ้วลำด ำเนินกำร 2 – 3 วนั

ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

ผู้ขาย/ผู้งับจ้าก

- รับใบสัง่ซ้ือ/สัง่จำ้ง
- เตรียมจดัส่งสินคำ้/บริกำร

จดัส่งของ

เจ้าหน้าทีจั่ดซ้ือ/จ้าก

- รับมอบสินคา้/บริการ
- จดัท าเอกสารตรวจรับ
- ใบเบิกพสัดุ(ถา้มี)

ใช้เวลาจัดส่งสินค้า/บริการ 7 – 30 วนั
หรือตามข้อก าหนดสัญญา

าางขอซ้ือขอจ้าก
1.รายงานขอซ้ือขอจ้าง + แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
จากลกูจ้างประจ า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลยัประจ า

100,000.- บาท(หน่ึงแสนบาทถว้น)
เอกสารแบบราคากลาง
ร่างขอบเขตของงาน TOR (ถ้าม)ี

100,000.- บาท (หน่ึงแสนบาทถว้น)
2.ใบเสนอราคาบริษทัผู้ค้า/ผู้ รับจ้าง
3. แบบรับรองความไม่เกี่ยวข้อง รร.1 , รร.2
4. E-budget 

ขอซ้ือ/ขอจา้ง
1.จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง
2.ส าเนา คก01, คก02

ตรวจสอบสิ้นคำ้บริกำรและลงนำมเอกสำรตรวจรับ/ใบเบิกพสัดุ
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ขออนุมติัซ้ือจำ้งโครงกำร

คณบดี

อนุมติั

กรณ ีจัดซ้ือ/จัดจ้างในโครงการ

คณบดี

ยืมเงิน
แบบฟอร์มยืมเงิน

ส ำเนำรำยงำนขอซ้ือ/จำ้งท่ีไดรั้บอนุมติั

อนุมติั ขออนุมติัยืมเงิน

เจ้าหน้าทีภ่าควชิา/เจ้าหน้าทีโ่คคงกาาง

จดัซ้ือ/จดัจำ้ง

พสัดุ


