
ขั้นตอนการด าเนินการขอซ้ือขอจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
กรณีขอซื้อขอจ้างไม่ถึง 5,000 บาท 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารหมายเลข 1,2,3,4 

        พร้อมใบเสนอราคาจากผู้ขาย 

 

 

 รองอธิการบดีให้ความ
เห็นชอบส่ังซื้อส่ังจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามใบสั่งซื้อส่ังจ้าง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพร้อม
ก าหนดวันส่งมอบพัสดุ 

เจ้าหน้าที่เชิญผู้ตรวจรับพัสดุ  ท าการตรวจรับ
พัสดุโดยเร็ว พร้อมจัดท าเอกสารหมายเลข 5  

(ใบตรวจรับพัสดุ) ไว้เป็นหลกัฐาน 

 
เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารหมายเลข6 (ใบเบิก

พัสดุ)  เสนอหัวหน้าหน่วย ส่ังจ่ายพัสดุ 

ผู้ใช้งานน าพัสดุไปใช้งาน  (กรณีจัดซื้อ) 

จบ 

เจ้าหน้าที่ลงบนัทกึทะเบียนควบคมุการเบิก-จา่ย 

 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ตามหนังสือ กค.0405.2/ว62 ลว 5ก.พ. 2562 


