
ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส านักงานและวัสดุฝึกนักศึกษา  

  

 

       
 

 

 

 

 

 

 

***กรณี การจัดซื้อวัสดุ (ส าหรับสาขาที่ไม่มีหลักสตูร) ให้
ด าเนินการประมาณการค่าวสัดุที่ใช้สอนวิชาชีพเฉพาะ ส าหรับ
นักศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยให้ประสานงาน
กับสาขาที่มีหลักสตูรเพื่อจดัซื้อวัสดุ และให้หัวหน้าสาขาท่ีมี
หลักสตูรรบัทราบและพิจารณารายการวัสดุก่อนการจดัซื้อทุกครั้ง 
***กรณี หากสาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ขอใบเสนอราคาจากบริษัท/
หจก./ร้าน แล้ว ให้ส่งรายการวสัดพุร้อมแนบใบเสนอราคามาด้วย 

 

สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน รวบรวมรายการวัสดุ 
ส่งมายังงานพัสดุ  

พัสดุจัดท าหนังสือส ารวจปริมาณความต้องการใช้วัสดุของสาขาวิชา/ฝ่าย/งาน 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดสรรงบประมาณภายในคณะฯ และงานแผนฯ แจ้งงบประมาณไปยังสาขาวิชา/ฝ่าย/งานแล้ว 

พัสดุจ าแนกประเภทวัสดุ 

***กรณี สาขาวิชาประมาณการความต้องการใช้วัสดุดังกล่าวสูงกว่า
งบประมาณตามวงเงินท่ีได้รับจัดสรรจ าแนก 

รายสาขาวิชา งานพัสดุจะจดัท าหนังสือขอให้สาขาวิชาทบทวน
รายการวสัดสุ านักงานและวัสดฝุึกนักศึกษาอีกครั้ง (+5 วันท าการ) 

งานพัสดุติดต่อ บริษัท/หจก./ร้าน  
เพ่ือขอใบเสนอราคา 

สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ส่งใบรายงานความต้องการใช้วัสดุ พร้อมแนบใบเสนอราคาผ่านหัวหน้าสาขาวิชา/ฝ่าย/งาน  
และผ่านรองคณบดีแต่ละฝ่าย (เอกสารแนบ 1) 

งานพัสดุด าเนินการขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบที่ราชการ
ก าหนด พร้อมออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

เสนอคณบดีลงนาม 

***กรณี ผู้ค้าเป็นบริษัท/หจก./ร้าน ที่ยังไม่เคยจดัซื้อจัดจา้งกับมหาวิทยาลัยฯ 
งานพัสดุจะด าเนินการสรา้งข้อมูลผู้ขายให้ใหม่  
เพื่อเป็นฐานข้อมูลหลักผู้ขายของมหาวิทยาลยัฯ (เอกสารแนบ 2)  

- กรณีพบว่าฐานข้อมลูในระบบตรงกับเอกสารที่หน่วยงานส่งมา งานพัสดุ
จะด าเนินการส่งเอกสารไปยังกองคลัง เพื่อให้กองคลังด าเนินการส่ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติข้อมูลหลักผูข้ายต่อไป (+15 วันท าการ) 

- กรณีพบว่าฐานข้อมลูในระบบไม่ตรงกับเอกสาร งานพัสดุจะประสานขอ
เอกสารเพิ่มเตมิจากผู้ค้า เพื่อด าเนินการจัดท าแบบขออนุมัตเิปลีย่นแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายส่งไปยังกองคลัง เพื่อให้กองคลังน าข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง
เสนอกรมบญัชีกลางอนุมตัิต่อไป (+10 วันท าการ) 

งานพัสดุแจ้งวันส่งสินค้า 

กรรมการตรวจรับพัสดุ  
ด าเนินการตรวจรับตามเงื่อนไข 

ของสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ตรวจรับพสัดุ ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา
หรือข้อตกลง ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาสง่ และให้
ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสดุ 

***กรณี พัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอยีดไมเ่ป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงใหร้ายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่เพื่อทราบ
และสั่งการ 

2 วันท าการ 

10 วันท าการ 

5 วันท าการ 

3 วันท าการ 

3 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

3 วันท าการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าใบ PO ผ่านระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

งานพัสดุรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายส่งให้
งานการเงินคณะฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 

***กรณี ที่ซื้อ/จ้างพัสดุเงินงบประมาณรายจ่าย วงเงิน
ตั้งแต ่5,000 บาทขึ้นไป ต้องน าข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
คีย์เข้าเครื่อง GFMIS  

ที่กองคลัง สนง.อธิการบดี เทเวศร์

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

ระยะเวลารวม 30 วันท าการ 


