
 
 
 
 
 
                              

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการเก่า กระบวนการใหม่ 

เร่ิมต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการน ำส่ง 
เอกสำรรำยละเอยีดพัสดุ  

พร้อมระบุรำยละเอียดของวัสดุที่
ท ำกำรจัดซ้ือ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 

กรณีเป็นกำรจ้ำงท ำของ ผู้รับผิดชอบ
โครงกำรจัดท ำรำยงำนกำรใช้พัสดุ 

ภำคผนวก 3 พร้อมให้ผู้ตรวจรับพัสดุ
ลงนำม เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบโครงการน ำใบส่งมอบงำนให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำม
ใบเสร็จ/ใบก ำกับภำษี/ใบส่งของ/ใบส ำคัญรับเงิน ภำพประกอบกำร
จ้ำง ส่งให้เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ กรณีเป็นกำรโอนเงินให้ร้ำนค้ำหรือผู้รับจ้ำง

แนบส ำเนำบัญชธีนำคำร เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยตรวจสอบควำมถกูต้อง/สมบูรณ์ของเอกสำรและ
จัดท ำเอกสำรน ำส่งกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าทีร่วบรวมและส่งขอ้มูลผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำง ให้กับพัสดุ  

(เลขประจ ำตวัผู้เสียภำษี  
ที่อยู่ เบอร์โทร) หำกจัดซือ้/จ้ำง ตั้งแต่ 

5,000 บำท ขึ้นไป  

 

เจ้าหน้าที่จัดท ำรำยละเอียด
พัสดุ พร้อมระบุรำยละเอยีด

ของวัสดุที่ท ำกำรจัดซ้ือ  
ขึ้นอยู่กบัจ ำนวนรำยกำรพัสดุ   

กรณีเป็นกำรจ้ำงท ำของเจ้ำหน้ำที ่
จัดท ำรำยงำนกำรใช้พัสดุ ภำคผนวก 3 

พร้อมให้ผู้ตรวจรับพัสดุลงนำม 

เจ้าหน้าที่น ำใบส่งมอบงำนให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำมใบเสร็จ/
ใบก ำกับภำษี/ใบส่งของ/ใบส ำคัญรับเงิน ภำพประกอบกำรจ้ำง ส่งให้

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุกรณีเป็นกำรโอนเงินให้ร้ำนค้ำหรือผู้รับจ้ำงแนบ
ส ำเนำบัญชีธนำคำร (ขึ้นอยู่กับพื้นที่ของร้ำนค้ำ) 

เจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยตรวจสอบควำมถกูต้อง/สมบูรณ์ของเอกสำรและ
จัดท ำเอกสำรน ำส่งกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและส่งขอ้มูล
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ให้กับพัสด ุ 
(เลขประจ ำตวัผู้เสียภำษี  

ที่อยู่ เบอร์โทร) หำกจัดซือ้/จ้ำง ตั้งแต่ 
5,000 บำท ขึ้นไป  

 

10-20 นำที 3 นำท ี

 1 วัน 3 นำที 

3 นำท ี30 นำที 

30 นำท ี 3 นำท ี

30 นำที 30 นำที 



 
 
 
  

 
 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการเก่า กระบวนการใหม่ 
เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าทีค่้นหำกำรผลิตในประเทศ
ไทย ผ่ำนเว็บไซต์ พรอ้มแนบ

ภำพประกอบครุภัณฑท์ี่จัดซื้อพร้อม 
หำกไม่ได้ผลิตในประเทศไทยต้อง
จัดท ำบันทกึขออนมุัติในกำรซ้ือ 

 กรณีเป็นครุภัณฑ์
แบบเฉพำะ

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำ
ค ำสั่ง

คณะกรรมกำร
ก ำหนดรูปแบบ

ครุภัณฑ์  
 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท ำรำยละเอียดพัสดุ  
พร้อมระบุรำยละเอียดของครุภัณฑ์
พร้อมให้ผู้ขอให้จัดท ำลงนำมรับรอง

คุณลักษณะครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าทีร่วบรวมและส่งขอ้มูลผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง ให้กับพัสด ุ 
(เลขประจ ำตวัผู้เสียภำษี  

ที่อยู่ เบอร์โทร) หำกจัดซือ้/จ้ำง ตั้งแต่ 5,000 บำท ขึ้นไป 

เจ้าหน้าที่น ำใบส่งมอบงำนให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำมใบเสร็จ/
ใบก ำกับภำษี/ใบส่งของ/ใบส ำคัญรับเงิน ภำพประกอบกำรจ้ำง ส่งให้

เจ้ำหน้ำที่พัสด ุกรณีเป็นกำรโอนเงินให้ร้ำนค้ำหรือผู้รับจ้ำงแนบ
ส ำเนำบัญชีธนำคำร 

เจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยตรวจสอบควำมถกูต้อง/สมบูรณ์ของเอกสำรและ
จัดท ำเอกสำรน ำส่งกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

 

เร่ิมต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการค้นหำกำร
ผลิตในประเทศไทย ผ่ำนเว็บไซต์ 

พร้อมแนบภำพประกอบครุภัณฑท์ี่
จัดซื้อพรอ้ม หำกไม่ได้ผลิตใน

ประเทศไทยต้องจดัท ำบันทกึขอ
อนุมตัิในกำรซ้ือ เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบ 
กรณีเป็นครุภัณฑ์

แบบเฉพำะ
ผู้รับผิดชอบ

โครงกำรจัดท ำ
ค ำสั่ง

คณะกรรมกำร
ก ำหนดรูปแบบ

ครุภัณฑ์ 
เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยละเอียด
พัสดุ พร้อมระบุรำยละเอียดของครุภัณฑ์
พร้อมลงนำมรับรองคณุลักษณะครุภัณฑ์ 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและส่งขอ้มูลผูข้ำย/ผู้รบัจ้ำง ให้กับพัสดุ  
(เลขประจ ำตวัผู้เสียภำษี  

ที่อยู่ เบอร์โทร) หำกจัดซือ้/จ้ำง ตั้งแต่ 5,000 บำท ขึ้นไป  

 

ผู้รับผิดชอบโครงการน ำใบส่งมอบงำนให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง
ลงนำมใบเสร็จ/ใบก ำกับภำษี/ใบส่งของ/ใบส ำคัญรับเงิน 

ภำพประกอบกำรจำ้ง ส่งให้เจ้ำหน้ำทีพ่สัดุ กรณีเป็นกำรโอน
เงินให้ร้ำนค้ำหรือผู้รับจ้ำงแนบส ำเนำบญัชีธนำคำร 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยตรวจสอบควำมถกูต้อง/สมบูรณ์ของเอกสำรและ
จัดท ำเอกสำรน ำส่งกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

 

10-20 นำที 

3 นำท ี

10-20 นำที 
3 นำท ี

10-20 นำที 
3 นำท ี

3 นำท ี
1 วัน 

3 นำท ี

30 นำที 3 นำท ี

30 นำที 30 นำที 


