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ขั้นตอนการซ้ือและการจา้ง
โดยวิธีตกลงราคา

(ราคาไม่เกิน 100,000 บาท)

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

ผูข้าย / ผูรั้บจา้ง  

หวัหนา้ส่วนราชการ

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

รายงาน (27)

ให้ความเห็นชอบ (29)

ตดิต่อตกลงราคา

เสนอส่ังซ้ือ / จ้าง

ส่ังซ้ือ / จ้าง      (39)

ขอ้ยกเวน้ : กรณีจาํเป็นเร่งด่วน  
- ไม่ไดค้าดหมายไวก่้อน
- ดาํเนินการตามปกติไม่ทนั

วิธีการ: - เจา้หนา้ท่ีพสัดุ / ผูรั้บผดิชอบดาํเนินการไปก่อน
- รายงานขอความเห็นชอบหวัหนา้ส่วนราชการ
- ใชร้ายงานเป็นหลกัฐานการตรวจรับ
- รายงานการซ้ือ / จา้ง เฉพาะรายการเท่าท่ีจาํเป็นไม่เกิน 10,000 บาท

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วสัดุทัว่ไป 
 1. บุคลากรท่ีมีความประสงคจ์ะจดัซ้ือวสัดุ/จา้งทาํวสัดุ  ทาํบนัทึกขอ้ความขอซ้ือ/ขอจา้ง 
โดยเรียนหวัหนา้ศูนย/์ผูอ้าํนวยการ/คณบดี/รองอธิการบดี  ผา่นเจา้หนา้ท่ีพสัดุ  ทั้งน้ี ในบนัทึกขอ้ความ
ดงักล่าวตอ้งประกอบไปดว้ยขอ้ความหลกั ๆ ดงัน้ี 
  1.1 เหตุผล และความจาํเป็นท่ีจะตอ้งใช ้
  1.2 วนัท่ีท่ีจาํเป็นตอ้งใช ้  
  1.3 รายการวสัดุ 
  1.4 ปริมาณวสัดุแต่ละรายการ 
  1.5 ราคา โดยประมาณ 
  1.6 แผนงาน/งาน/โครงการ รวมทั้งหมวดเงินท่ีจะใชใ้นการเบิกจ่าย 
  1.7 ผูข้อซ้ือ/ขอจา้ง 
  หมายเหตุ  หากเป็นการจดัซ้ือ/จา้งดว้ยเงินรายได ้ใหจ้ดัทาํใบเสนอซ้ือ/จา้ง แทน 
บนัทึกขอ้ความ 

การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวธีิตกลงราคา 
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 2. หวัหนา้ศูนย/์ผูอ้าํนวยการ/คณบดี/รองอธิการบดี อนุมติัแลว้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงาน 
ดาํเนินการสืบราคาวสัดุท่ีจะซ้ือ/จา้ง  โดยขอเอกสารต่าง ๆ จากผูข้าย ดงัน้ี 
  2.1 ใบเสนอราคา  ซ่ึงใบเสนอราคาตอ้งมีขอ้ความท่ีสาํคญั ๆ ดงัน้ี 
   2.1.1 ช่ือ และท่ีอยู ่ของสถานประกอบการของผูข้าย 
   2.1.2 ปริมาณของวสัดุ 
   2.1.3 ราคาของวสัดุ ทั้งท่ีเป็นตวัเลข และตวัอกัษร  โดยระบุดว้ยวา่ เป็นราคารวม
ภาษี  หรือไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 
   2.1.4 กาํหนดส่งของ  ท่ีสมัพนัธ์กบัระยะเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุ 
   2.1.5 กาํหนดยนืราคา 
   2.1.6 ลายมือช่ือ และช่ือ-ช่ือสกลุ  ของผูเ้สนอราคา 
   2.1.7 ตรายาง  (หากไม่มีตรายาง ใหเ้ขียนรับรองวา่ ไม่มีตรายาง) 
   หมายเหตุ   หากมีการจ่ายชาํระเงินสดไปแลว้ ไม่ตอ้งมีใบเสนอราคา 
  2.2 รายละเอียดของวสัดุ  (ถา้มี) 
 3. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หรือผูสื้บราคา  ลงลายมือช่ือผูสื้บราคาท่ีใบเสนอราคา 
 4. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ดาํเนินการรวบรวมใบเสนอราคา  ทั้งน้ี การจดัซ้ือเร่ืองเดียวกนั  
หากเป็นวสัดุท่ีมียีห่อ้/รุ่น ใบเสนอราคาของแต่ละรายตอ้งเป็นวสัดุท่ีมียีห่อ้/รุ่นเดียวกนั เพื่อเป็น 
ฐานเดียวกนัในการเสนอราคา และพิจารณาราคา  
 5. เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอผูมี้อาํนาจของหน่วยงานเพื่อขออนุมติัซ้ือจา้ง  
   - เงินรายได ้ ใชแ้บบขอซ้ือ/จา้ง 
   - เงินงบประมาณแผน่ดิน ใชห้นงัสือขออนุมติัซ้ือจา้ง   
   หมายเหตุ - การจดัซ้ือวสัดุแต่ละคร้ังจะตอ้งจดัซ้ือวสัดุประเภทเดียวกนั   
    - แจง้รายช่ือกรรมการตรวจรับ โดย วงเงินจดัซ้ือ/จดัจา้งไม่เกิน  
      10,000.- บาท  ใหมี้กรรมการตรวจรับ 1  หรือ 2 คน  แต่หาก 
     เกินกวา่ 10,000.- บาท  ใหมี้กรรมการตรวจรับ 3 คน 
     และกรรมการจะตอ้งเป็นขา้ราชการระดบั 3 หรือเทียบเท่า ข้ึนไป 
 6. เลขานุการ/หวัหนา้ของเจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจสอบ ใหค้วามเห็น  พร้อมทั้งลงคุม 
ยอดเงินท่ีจดัซ้ือ/จดัจา้ง  เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 
 7. เม่ือผูมี้อาํนาจอนุมติั  อนุมติัใหด้าํเนินการจดัซ้ือ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจสอบการอนุมติั 
วา่อนุมติัใหด้าํเนินการอยา่งไร เช่น ทาํเป็นสญัญา  ทาํเป็นขอ้ตกลง  หรือทาํเป็นใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 
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  7.1 กรณีเป็นสญัญา หรือขอ้ตกลง  ส่งใหง้านพสัดุ กองคลงั ดาํเนินการจดัทาํให ้
  7.2 กรณีเป็นใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง หน่วยงานจดัทาํเอง โดยจะตอ้งขอเลขท่ีหนงัสือ ศธ 
ทุกคร้ัง  หา้มเวน้วา่งไวเ้ดด็ขาด 
  7.3 เงินงบประมาณแผน่ดิน จะตอ้งจดัทาํใบ บส.01  หรือ บส.01-1 กรณีท่ีมี 
การจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตั้งแต่ 5,000.- บาทข้ึนไป  ทั้งนี ้ จะทาํได้กต่็อเม่ือ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายน้ัน 
เป็นผู้ขายทีอ่ยู่ในระบบ GFMIS แล้วเท่าน้ัน 
  7.4 กรณีเป็นใบสัง่จา้ง ตอ้งติดอากรแสตมป์  โดยค่าจา้ง 1,000 บาท ต่อ 
อากรแสตมป์  1  บาท  หากมีเศษ ใหปั้ดข้ึน 
 8. เม่ือผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ส่งมอบวสัดุแลว้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุตรวจสอบใบส่งของ และนดั
คณะกรรมการตรวจรับ ใหต้รวจรับใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 
 9. กรณีท่ีมีกรรมการ 3 ท่าน  ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุดาํเนินการจดัทาํใบตรวจรับพสัดุ  
ใหก้บัคณะกรรมการลงลายมือช่ือในการตรวจรับ 
 10. หน่วยงานท่ีขอซ้ือ จดัทาํใบขอเบิกวสัดุเพือ่นาํไปใช ้
 11. เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงานลงบญัชีแยกประเภท และสมุดคุมการเบิกจ่ายวสัดุ 
 12. ส่งเอกสารใหก้ารเงินเพื่อขอเบิกจ่ายเงิน 
 
 นํา้/นํา้มัน 
 1. เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบจดัทาํบนัทึกประมาณการจดัซ้ือนํ้า/นํ้ามนั เป็นรายเดือน หรือ  
รายอาทิตย ์ หรือเดือนละสองคร้ัง  โดยประมาณจากปริมาณการใชท่ี้ผา่นมา 
 2. เม่ือถึงส้ินเดือน หรือเม่ือครบรอบตามประมาณการ  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ จึงดาํเนินการตาม 
วิธีการตามขอ้ 5. ถึงขอ้ 12  เช่นเดียวกบัการจดัซ้ือ/จดัจา้งวสัดุทัว่ไป 
 
 ครุภัณฑ์ 
 1. หน่วยงานท่ีตอ้งการซ้ือ ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บ   
 2. กาํหนดรายละเอียดของครุภณัฑท่ี์จะจดัซ้ือ หากเป็นครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ จะตอ้งนาํ
รายละเอียดดงักล่าวเขา้คณะกรรมการพิจารณารายละเอียดคอมพิวเตอร์ ของมหาวิทยาลยัก่อน จึงจะ
สามารถดาํเนินการจดัซ้ือได ้
 3. ดาํเนินการจดัซ้ือเช่นเดียวกบัการจดัซ้ือวสัดุ  แต่มีขอ้แตกต่าง ดงัน้ี 
  3.1 การเสนอราคา จะตอ้งมีการเสนอราคาใหม้ากรายท่ีสุดเท่าท่ีจะทาํได ้อยา่งนอ้ย
ท่ีสุดคือ  2 ราย   
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  3.2 ตอ้งมีรายละเอียด และแคตตาลอ็ก 
  3.3 ตอ้งมีเอกสารทางการคา้ เช่น หนงัสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย ์ ใบจด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  สาํเนาบตัรประชาชน  สาํเนาทะเบียนบา้น 
  3.4 ช่ือครุภณัฑ ์จาํนวนหน่วย หน่วยนบั ตอ้งถูกตอ้งตามงบประมาณท่ีตั้งไว ้
 4. ทาํการตรวจรับ เช่นเดียวกบัการจดัซ้ือวสัดุ 
 5. กรณีท่ีมีใบตรวจรับพสัดุ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุดาํเนินการเกษียนหนงัสือเสนอผูมี้อาํนาจ 
อนุมติัการตรวจรับ และการเบิกจ่ายใหก้บัผูข้าย 
 6. เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํใบเบิกครุภณัฑใ์หก้บัผูมี้อาํนาจลงนาม แลว้จึงส่งเอกสารทั้งหมด 
ใหง้านพสัดุ กองคลงั 
 7. งานพสัดุ  กองคลงั ดาํเนินการออกหมายเลขครุภณัฑ ์ พร้อมลงทะเบียนคุมในสมุดคุม  
และในระบบ NU-DB  
 8. งานพสัดุ กองคลงั ส่งคืนเร่ืองใหก้บัหน่วยงานท่ีจดัซ้ือ 
 9. เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงาน  เขียนหมายเลขครุภณัฑท่ี์งานพสัดุ กองคลงั ออกให ้
ลงบนตวัครุภณัฑ ์
 10. เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมด ใหก้ารเงินเพื่อทาํเร่ืองเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


