
แนวทางการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อส่งคำขอให้
กองบริหารงานพัสดุดำเนินการ
(สำหรบัผูป้ฏิบติังานในสาํนกังานมหาวทิยาลัย)



ดำเนนิการสรุปหลักฐานและนาํสง่

1 2 43
มีความต้องการพสัด/ุบรกิาร กองบริหารงานพสัดดุาํเนนิการ ดำเนนิการตามสญัญา

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบขอจัดซื�อ/จดัจา้ง
ระยะเวลาที่ใช ้1 - 5 วนัทําการ

เมื่อได้รบัเอกสาร
เริ่มดาํเนนิการ ภายใน 1 -10 วนัทําการ

นำสง่หลักฐาน

แจ้งผูร้บัจา้งดําเนนิการสง่มอบงาน

ผู้รบัจดัสง่สนิค้า/บรกิาร ตามสญัญา
พร้อมเอกสารประกอบการตรวจรบั

ระยะเวลาที่ใช ้1 - 7 วนัทําการ
หรือตามระยะเวลาที�กําหนดในสญัญา

ระยะเวลาที่ใช้ 1 

จัดทําเอกสารจดัซื�อ/จดัจา้ง

- วงเงิน 10,000 บาท ใช้ระยะเวลา 10 วนัทําการ
- วงเกิน 10,000 บาท ใช้ระยะเวลา 10 วนัทําการ
- วงเกิน 100,000 บาท ใช้ระยะเวลา 20 วนัทําการ
- วงเกิน 500,000 บาท ใช้ระยะเวลา 45 วนัทําการ

เจ้าหนา้พสัดดํุาเนนิการตรวจรบั
ระยะเวลาที่ใช ้1 -2 วนั

ขั�นตอนการ ขอจดัซื�อ/จดัจา้ง ในภาพรวมขั�นตอนการ ขอจดัซื�อ/จดัจา้ง ในภาพรวมขั้นตอนการ ขอจดัซื�อ/จดัจา้ง ในภาพรวม

ระยะเวลาที�ใชทั้�งหมดในกระบวนการจดัซื�อ/จดัจา้งระยะเวลาที�ใชทั้�งหมดในกระบวนการจดัซื�อ/จดัจา้ง  
วงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 35 วนัทําการวงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 35 วนัทําการ
วงเงิน 10,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 35 วนัทําการวงเงิน 10,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 35 วนัทําการ
วงเงิน 100,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 45 วนัทําการวงเงิน 100,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 45 วนัทําการ
วงเงิน 500,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 70 วนัทําการวงเงิน 500,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 70 วนัทําการ

หมายเหต:ุ ระยะเวลาขึ�นอยูกั่บวงเงินที�จะจดัซื�อ และวนัที�ต้องการใชง้านพสัดหุรอืบรกิารตามที�กําหนดในสญัญาหมายเหต:ุ ระยะเวลาขึ�นอยูกั่บวงเงินที�จะจดัซื�อ และวนัที�ต้องการใชง้านพสัดหุรอืบรกิารตามที�กําหนดในสญัญา

ระยะเวลาที่ใช้ทั้ งหมดในกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 35 วนัทําการ
วงเงิน 10,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 35 วนัทําการ
วงเงิน 100,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 45 วนัทําการ
วงเงิน 500,000 บาท ใชร้ะยะเวลา 70 วนัทําการ

หมายเหตุ: ระยะเวลาขึ�นอยูกั่บวงเงินที�จะจดัซื�อ และวนัที�ต้องการใชง้านพสัดหุรอืบรกิารตามที�กําหนดในสญัญา



มีความต้องการใชพ้สัด/ุบรกิาร01
วงไม่เกิน 10,000 บาท

1.รายงานจัดซื้อจัดจ้าง (ว119)
ต้องมโีครงการเท่านั�น
การซื้อไปก่อน โดยต้อง
รายงานความเห็นชอบ พร้อม
ใบเสร็จ

          ภายใน 5 วันทําการถัดไป
ส่งรายงานให้เรว็ที�สดุ

2.รายงานจัดซื�อ/จดัจา้ง
มีโครงการ/ไมม่โีครงการ
ส่งคำล่วงหน้าอย่างน้อย

          14 วันทําการ

วงเกิน 10,000 บาท

1.รายงานจัดซื�อ/จดัจา้ง
มีโครงการ/ไมม่โีครงการ
ส่งคำล่วงหน้าอย่างน้อย

          14 วันทําการ

วงเกิน 100,000 บาท

1.รายงานจัดซื�อ/จดัจา้ง
มีโครงการ/ไมม่โีครงการ
ส่งคำล่วงหน้าอย่างน้อย

          1 เดือน 

วงเกิน 500,000 บาท

1.รายงานจัดซื�อ/จดัจา้ง
มีโครงการ/ไมม่โีครงการ
ส่งคำล่วงหน้าอย่างน้อย

         2 เดือน 

หมายเหตุ: ผูที้�ต้องการพสัด/ุบรกิาร ควรดําเนนิการสง่คําขอล่วงหน้า
เพื่อให้เจา้หนา้ที�พสัดสุามารถดําเนนิการได้ทันตามระยะเวลาที�ต้องการ

แจ้งความประสงค์
ล่วงหน้า

.1
เลือกวงเงินที�จะจดัซื�อ/จดัจา้ง



01.2
วงไม่เกิน 10,000 บาท

1 . รายงานขอความเห็นชอบ (ว119)
ใบเสร็จรับเงิน

          (รายละเอียดใบเสรจ็ชื�อของหนว่ยงาน)
บันทึกเสนอขอความเห็นชอบ

           จัดซื�อ/จดัจา้ง
แบบฟอร์ม checklist ว119
ข้อเสนอโครงการและโครงการที่
ได้รบัการอนมุติั
งบประมาณจัดสรรโครงการ

2 . รายงานจัดซื�อ/จดัจา้ง
บันทึกเสนอขอความเห็นชอบ

          จัดซื�อ/จดัจา้ง
ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา
แบบฟอร์ม checklist

         วงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท
ข้อเสนอโครงการและโครงการที่
ได้รบัการอนมุติั (ถ้าม)ี
งบประมาณจัดสรรโครงการ (ถ้าม)ี

วงเกิน 10,000 บาท

บนัทึกเสนอขอความเหน็ชอบ
          จดัซื�อ/จดัจา้ง

แบบฟอรม์ checklist
          วงเงินเกิน 10,000 บาท

ใบเสนอราคา/ใบสบืราคา
ขอ้เสนอโครงการและโครงการที�
ไดร้บัการอนมุติั
งบประมาณจดัสรรโครงการ (ถ้าม)ี

วงเกิน 100,000 บาท

บันทึกเสนอขอความเห็นชอบ
          จัดซื�อ/จดัจา้ง

แบบฟอร์ม checklist
          วงเงินเกิน 100,000 บาท

ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา
ข้อเสนอโครงการและโครงการที่
ได้รบัการอนมุติั
งบประมาณจัดสรรโครงการ (ถ้าม)ี

วงเกิน 500,000 บาท

บันทึกเสนอขอความเห็นชอบ
         จัดซื�อ/จดัจา้ง

แบบฟอร์ม checklist
 วงเงินเกิน 500,000 บาท
ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา
ข้อเสนอโครงการและโครงการที่
ได้รบัการอนมุติั
งบประมาณจัดสรรโครงการ (ถ้าม)ี

เอกสารที่ต้องใชใ้นการดําเนนิการ
(ระยะเวลาที่ใช ้1 - 5 วนัทําการ)เตรียมเอกสารตามวงเงินที�จะจดัซื�อ/จดัจา้ง



แบบฟอร์ม
บันทึกเสนอขอความเหน็ชอบจดัซื�อ/จดัจา้ง

สามารถแก้ไขข้อความสีน้ำเงินเพื่อปรับ
เป็นความประสงค์ของท่าน



แบบฟอร์ม
checklist 

สามารถกรอกข้อมูลตารมรายการ
สำหรบัประกอบการจดัซื�อ



ขอ้มูลประกอบ แบบฟอรม์ checklist แต่ละวงเงิน (มใีนแบบฟอรม์)
รายงานขอความเห็นชอบ (ว119) รายงาน

วงเงินไมเ่กิน 100,000 
รายงาน

วงเงิน 100,000 ไมเ่กิน 500,000 
รายงาน

วงเงินเกิน 500,000

ชื�องานจดัซื�อจดัจา้ง ชื�องานจดัซื�อจดัจา้ง ชื�องานจดัซื�อจดัจา้ง ชื�องานจดัซื�อจดัจา้ง

วตัถปุระสงค์ในการจดัซื�อ/จดัจา้ง 
(ระบุใชทํ้าอะไร ที�ไหน อยา่งไร)

วตัถปุระสงค์ในการจดัซื�อ/จดัจา้ง 
(ระบุใชทํ้าอะไร ที�ไหน อยา่งไร)

วตัถปุระสงค์ในการจดัซื�อ/จดัจา้ง 
(ระบุใชทํ้าอะไร ที�ไหน อยา่งไร)

วตัถปุระสงค์ในการจดัซื�อ/จดัจา้ง 
(ระบุใชทํ้าอะไร ที�ไหน อยา่งไร)

จาํนวนเงินที�จดัซื�อ/จดัจา้ง จาํนวนเงินที�จดัซื�อ/จดัจา้ง และ
วงเงินที�ขออนุมติั 
(วงเงินตามโครงการ ถ้าไมม่ใีชร้าคากลาง)

จาํนวนเงินที�จดัซื�อ/จดัจา้ง และ
วงเงินที�ขออนุมติั 
(วงเงินตามโครงการ ถ้าไมม่ใีชร้าคากลาง)

จาํนวนเงินที�จดัซื�อ/จดัจา้ง และ
วงเงินที�ขออนุมติั 

       (วงเงินตามโครงการ ถ้าไมม่ใีชร้าคากลาง)

รายการเกี�ยวกับค่าใชจ้า่ยใน
การบรหิารงาน (ตามตาราง)

- - -

ชื�อแหล่งงบประมาณ ชื�อแหล่งงบประมาณ ชื�อแหล่งงบประมาณ ชื�อแหล่งงบประมาณ

- วนัที�ต้องการใชพ้สัดุ วนัที�ต้องการใชพ้สัดุ วนัที�ต้องการใชพ้สัดุ

- ผูกํ้าหนดคณุลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน
จาํนวน 1 คน

ผูกํ้าหนดคณุลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน
จาํนวน 3 คน

ผูกํ้าหนดคณุลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน
จาํนวน 3 คน

- คณุลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน คณุลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน คณุลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน

- ผูกํ้าหนดราคากลาง จาํนวน 1 คน ผูกํ้าหนดราคากลาง จาํนวน 3 คน ผูกํ้าหนดราคากลาง จาํนวน 3 คน

- ผูต้รวจรบัพสัด ุจาํนวน 1 คน ผูต้รวจรบัพสัด ุจาํนวน 3 คน ผูต้รวจรบัพสัด ุจาํนวน 3 คน

- - - ผูพ้จิารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ 
จาํนวน 3 คน

- ใบเสนอราคา/ใบสบืราคา (อยา่งนอ้ย 1 แหล่ง) ใบเสนอราคา/ใบสบืราคา (อยา่งนอ้ย 3 แหล่ง) ใบเสนอราคา/ใบสบืราคา (อยา่งนอ้ย 3 แหล่ง)



การดำเนนิการจดัซื�อ/จดัจา้ง
เจ้าหนา้ที�พสัดดุําเนนิการจดัทํารายงานขอซื�อ/ขอจา้ง

1.กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท
     ดำเนินเอกสารผ่านทาง ระบบ CMU Procurement
     ลิงก์ https://procurement.mis.cmu.ac.th/procurements

02
     2. กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท
     ดำเนินเอกสารผ่านทาง e-Doc 
     เจ้าหน้าที่พัสดุจะติดต่อมาเพื่อนัดหมายประชุมกรรมการกำหนด TOR 
     และจัดทํารายงานจดัซื�อจดัจา้ง

ระยะเวลาที่ใช้
- วงเงิน 10,000 บาท ใช้ระยะเวลา 10 วนัทําการ
- วงเกิน 10,000 บาท ใช้ระยะเวลา 10 วันทำการ

    - วงเกิน 100,000 บาท ใช้ระยะเวลา 20 วันทำการ
    - วงเกิน 500,000 บาท ใช้ระยะเวลา 45 วนัทําการ

https://procurement.mis.cmu.ac.th/procurements


Studio Shodwe Project.

03
04

ช่องทางการจดัสง่
กรณี วงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท สง่หลักฐานทาง e - doc
กรณี วงเงินเกิน 100,000 บาท  ส่งหลักฐานที่กองบริหารงานกลาง 

          (โดยลงเลขรับเอกสาร และแจง้สง่ต่อกองบรหิารงานพสัด ุเพื�อดําเนนิการตรวจรบังานต่อไป)

ดำเนนิการตามสญัญา
ดำเนนิการแจง้ผูร้บัจา้งเพื�อสง่มอบพสัดตุามที�ตกลงในสญัญา

นำสง่หลักฐาน
เอกสารที่ต้องจดัสง่

ใบเสร็จ/ใบกํากับภาษี (กรณยีงัจา่ยเงินแล้ว)
ใบแจ้งหนี� (กรณยีงัไมไ่ดจ้า่ยเงิน)
ใบส่งของ/ใบสง่มอบงาน
รายงาน (กรณีเป�นงานบรกิาร)

ระยะเวลาที่ใช้ 1 - 7 วันทำการ หรือตามระยะเวลาที�กําหนดในสญัญา

ระยะเวลาที่ใช ้1 -3 วนัทําการ



กฎหมายที่เกี�ยวขอ้ง
พระราชบัญญัติการจดัซื�อ จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560
กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง

        ที่ไมทํ่าขอ้ตกลงเป�นหนงัสอื และวงเงินการจดัซื�อจดัจา้งในการแต่งตั�งผูต้รวจรบัพสัด ุพ.ศ. 2560
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ

        ในการดําเนิน การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรม 
        การจัดงานและการประชุมของหนว่ยงานของรฐั


	แนวทางการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อส่งคำขอให้ กองบริหารงานพัสดุดำเนินการ (สำหรับผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย)
	มีความต้องการพัสดุ/บริการ
	จัดเตรียมเอกสาร ประกอบขอจัดซื้อ/จัดจ้าง

	ดำเนินการตามสัญญา
	แจ้งผู้รับจ้างดำเนินการส่งมอบงาน

	นำส่งหลักฐาน
	กองบริหารงานพัสดุดำเนินการ

	ขั้นตอนการ ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ในภาพรวม
	ระยะเวลาที่ใช้ทั้งหมดในกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง
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