
ตรวจสอบประเภท/รายการและ
งบประมาณในการจัดซื้อ 

สืบราคาจากผู้ขาย/เจรจาตอ่รอง 

เสนอคณบดีพจิารณารายงาน 
 ขอซื้อ/ขอจ้าง 

รายงาน 

เสนอคณบดีพจิารณารายงานผล  
 

จัดทำใบสั่งซ้ือ/จ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 

ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขายรับทราบ 

ข้อมูลไม่ครบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

รับรายงานขอซือ้ขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากหน่วยต่าง ๆ 
 

จากหน่วยต่าง ๆ 

 

รับพัสดุและจัดทำใบตรวจรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  
ท่ีมีวงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท 

 

 



ตรวจสอบประเภท/รายการ
และงบประมาณในการ

เสนอคณบดีพจิารณา
รายงาน 

สืบราคาจากผู้ขาย/เจรจาตอ่รอง 

เสนอคณบดีพจิารณา
รายงานผล  

จัดทำใบสั่งซ้ือ/จ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 

ข้อมูลไม่ครบ 

ไม่อนุมัติ 

Work Flow กระบวนการทำงาน 
การจัดซ้ือ/จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องสง่เรื่องขอ
จัดซื้อ/จ้างมาที่งานพสัดุ  

เจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการดังนี ้
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร  
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ  
เลขานุการคณะ 

 
 
 
 
                              
 

เสนอคณบดี อนุมัติในหลกัการ รองคณบด ี
คณบด ี

 
 
 
 
 
 

ขอใบเสนอราคา 
ติดต่อตกลงราคาจากผู้ขาย/ผูร้ับ
จ้างโดยตรง 

เจ้าหน้าที่พสัดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ  
 

 
  
 
 
 
 

เสนอคณบดอีนุมัติดำเนินการ
จัดซื้อ/จ้าง  

เลขานุการคณะ 
รองคณบด ี
คณบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
 
 
 
 

ผู้ขายส่งมอบพัสดุตามรายละเอียด
ที่ปรากฏในข้อตกลงหรอืใบสั่งซือ้/
จ้าง  

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 



ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขายรับทราบ 

รับพัสดุและจัดทำใบตรวจรับพัสดุ/เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
จากหน่วยต่าง ๆ 

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจรบัสิง่ของ/งานจ้างให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้   

คณะกรรมการตรวจ
รับพสัด ุ

 
 
 
 
 
 

กรณีผ่าน จัดทำใบตรวจรบัพัสด ุ
กรณีไม่ผ่าน แจง้ผู้ขาย 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานและ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ก่อนเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
เพื่อขออนุมัตเิบกิจ่ายเงิน  

เจ้าหน้าที่พสัดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
เจ้าหน้าที่การเงิน   

 


