
STEPS    การขออนมุติัจดัซื�อ จดัจา้ง วสัด/ุ
ครุภัณฑ์กรณีวงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท

จดัทําใบขออนมุติัจดัซื�อจดัจา้ง
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�หน่วยงาน/ภาควชิา

จดัทําเอกสาร PR, PO ในระบบ 3 มติิ
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�พสัดุ

สั�งซื�อ/สั�งจา้งวสัด ุครุภัณฑ์
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�พสัดุ

ทําการตรวจนบัวสัด/ุครุภัณฑ์ เเล้วนาํ
เอกสารสง่ให้หนว่ยพสัดุ
ผูร้บัผดิชอบ กรรมการตรวจรบัพสัด/ุเจา้หนา้ที�
หนว่ยงานภาควชิา

พจิารณาอนุมติัซื�อ/จา้ง
ผูร้บัผดิชอบ รองคณบด/ีคณบดี

*เอกสารประกอบ 04
ใบ PR, PO, เอกสาร
ประกอบ 01

*เอกสารประกอบ 01
รายงานขอซื�อขอจา้งระบบ        
จดัซื�อจดัจา้งของคณะฯ
ใบเสนอราคาอยา่งนอ้ย 3 ราย

*หมายเหต ุ06
กรณีอนุมติั : ดําเนินต่อขั�นตอนที� 07
กรณีไมอ่นุมติั : สง่เรื�องคืน

*เอกสารประกอบ 07
ใบ PO

*เอกสารประกอบ 09
เอกสารประกอบ 01, PR, PO,
INV

*เอกสารประกอบ 08
ใบ INV
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ให้ความเห็นชอบการขอซื�อ/ขอจา้ง
ผูร้บัผดิชอบ หวัหนา้ที�หน่วยงาน/ภาควชิา

เสนอหัวหนา้เจา้หนา้ที�/หัวหนา้งานการเงิน
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�พสัดุ

รบัวสัด/ุครุภัณฑ์ เเละจดัทําใบ INV ใน
ระบบ 3 มติิ เเล้วนาํสง่หนว่ยงานที�ขอซื�อ/
ขอจา้ง
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�พสัดุ

ทําเรื�องเบกิจา่ยเงินให้เเก่ซพัพลายเออร์
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�การเงิน

หนว่ยพสัดรุบัเอกสาร เเละตรวจสอบความ
ครบถ้วนถกูต้องเเล้วนาํสง่หนว่ยการเงิน
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�พสัดุ

สง่เอกสาร 01 ให้หนว่ยพสัดุ
ผูร้บัผดิชอบ เจา้หน้าที�หนว่ยงาน/ภาควชิา



 
ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง วัสดุ/ครุภัณฑ กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

 
ผูรับผิดชอบ            ขั้นตอนการทํางาน                     เอกสารประกอบ 

ขั้นตอนท่ี 1 

เจาหนาท่ีหนวยงาน/ภาควิชา                             จัดทําใบขออนุมัติจัดซื้อจดัจาง                  - รายงานขอซ้ือขอจางจากระบบ 

                               - ใบเสนอราคา 3 ราย 

                                                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                        

หัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา      ใหความเห็นการขอซื้อ/ขอจาง      นําเอกสารสงหนวยพัสด ุ

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 

เจาหนาท่ีพัสด ุ                                       ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางในระบบ 3 มิติ                                   PR,PO   

                

 

               เสนอหัวหนาเจาหนาท่ี / หัวหนางานการเงิน                                               

             

ขั้นตอนท่ี 3                                                                                      

รองคณบด/ีคณบด ี               ไมอนุมัติ            พิจารณาอนุมัติซื้อ/จาง 

                                                                       

                                                                     อนุมัติ 

 

                                                                        

เจาหนาท่ีพัสดุ                                                    สั่งซื้อ/สั่งจางวัสดุ ครภุัณฑ                             PO 

 

ขั้นตอนท่ี 4 

เจาหนาท่ีพัสด ุ             รับวัสดุ/ครภุัณฑนําสงหนวยงานท่ีขอซื้อ/ขอจาง                           ใบสงของ/แจงหนี/้ INV                   

                                                                                                           

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

กรรมการตรวจรับพัสดุ                          ตรวจนับวัสดุ/ครุภัณฑ       ใบสงของ/ใบ INV 

 

 

ขั้นตอนท่ี  5 

เจาหนาท่ีพัสด ุ                           ตรวจสอบความถูกตองครบถวนเอกสาร                                    

              นําสงเอกสารใหงานการเงิน  

  

เจาหนาท่ีการเงิน           เบิกจายเงินใหซัพพลายเออร    

 

 

 

 
 

 ส่งเร่ืองคืน 



 
คําอธิบายข้ันตอน 

 
ขั้นตอนการปฎิบัติงาน เอกสารประกอบ ผูรับผิดชอบ 

การขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง วัสดุ/ครุภัณฑ 

ขั้นตอนที่ 1 

       เจาหนาที่ของหนวยงาน/ภาควิชา ตองจดัทําเอกสารการขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจาง โดยกรอกรายละเอียดวัสด/ุครุภัณฑ/งานจางที่

ตองการในระบบจดัซื้อจัดจาง CMUBS MIS แลวเสนอหัวหนางาน

หรือหัวหนาภาควิชาเพื่อใหความเห็น จากนั้นนําสงเอกสารขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจางใหหนวยพัสดุ 

 

 

-รายงานขอซื้อขอจาง 

-รายงานการพิจารณาและขออนุมัต ิ

-รายละเอียด TOR            เอกสารประกอบ 

-รายละเอียดการสบราคา 

-แบบ บก 01 

 

 

-เจาหนาที่หนวยงาน/

ภาควิชา 

-หัวหนาหนวยงาน/

หัวหนาภาควิชา 

  

ขั้นตอนที่ 2 

         เมื่อหนวยพัสดุไดรับใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจางแลว จะจัดทํา

เอกสาร PR, PO ในระบบสามมิติ เพื่อแนบเสนอขออนุมัตผิาน

หัวหนางานการเงินฯ   

 

 -รายงานขอซื้อขอจางและเอกสารประกอบ 

- PR,PO  

 

 

 -เจาหนาที่พสัด ุ

ขั้นตอนที่ 3 

         เสนอคณบด/ีรองคณบดเีพื่ออนมุติจัดซื้อจัดจาง เมื่อคณบดี

อนุมัติใหจัดซื้อจัดจางวัสดุครุภัณฑนั้น ๆ แลว หนวยพสัดุจะทาํการ

สั่งซื้อสั่งจางกับซัพพลายเออร 

 

- PO 

 

-เจาหนาที่พสัด ุ

ขั้นตอนที่ 4 

        หนวยพัสดุรับวสัดุครุภัณฑที่สั่งซื้อจากซัพพลายเออร แลว

นําสงใหแกหนวยงานที่ขออนุมตัิซื้อ เพื่อทําการตรวจรับพัสดุ      

 

-รายงานขอซื้อขอจางและเอกสารประกอบ 

- PO 

- ใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี

- ใบPR,PO,INV 

 

- เจาหนาที่พสัด ุ

-เจาหนาที่หนวยงาน/

ภาควิชา 

ขั้นตอนที่ 5 

        หนวยพัสดุรับเอกสารการตรวจรับพัสดุคืนจากหนวยตรวจ

รับแลวนาํเร่ืองขออนุมัติซื้อจางทั้งหมดสงตองานการเงินเพื่อตั้งหนี้

เบิกจายเงินใหบริษัทหางรานตอไป 

 

-รายงานขอซื้อจางและเอกสารประกอบ 

- ใบเสนอราคา 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

- ใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี

- ใบPR,PO,INV 

 

- เจาหนาที่พสัด ุ

-กรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

- เจาหนาที่การเงิน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 


