
แนวปฏิบัติการขอซื้อ/ขอจ้าง 

1. กระบวนการขอซื้อ วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

พจิำรณำอนุมัติ 

รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

 

 

ด ำเนนิกำรตำมกระบวนกำรทำงพัสด ุ

 

 

 

รำยงำนกำร ขอซือ้/ขอจ้ำง 

 

ตดิตอ่ขอเอกสำรเสนอรำคำ  

จำกผูค้้ำ 

 

 

 

ท ำบันทึกโดยระบบ e-humanities  

 

 

 

เอกสำร สั่งซือ้  

เอกสำร ส่งวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

รำยกำรงบประมำณ  

หนว่ยงำน/ภำควิชำ ได้รับจัดสรร 
 

เบิกจ่ำย 
 

ตรวจรับ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอซื้อ วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ล า 

ดับ 
กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูป้ฏิบัต ิ

ระยะ 

เวลา 

1  รำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

- งบประมำณงบด ำเนนิงำน ตอบแทนใชส้อยวัสดุ 

- งบประมำณหมวดครุภัณฑ ์

หนว่ยงำน  

หรือ 

ภำควิชำ 

ท่ีต้องกำรใช้

วัสดุ/ครุภัณฑ ์

2-3 

วัน 

2  - วัสด ุ: ขอเอกสำรเสนอรำคำวัสดุกับผู้คำ้  

- ครุภัณฑ ์: ขอเอกสำรเสนอรำคำครุภัณฑก์ับผู้คำ้ (ลักษณะ/

คุณสมบัต/ิรำคำ ต้องเป็นไปตำมค ำของบประมำณ)  

**ผู้คำ้ : ตอ้งน่ำเชื่อถอืและสำมำรถซือ้เงินเชื่อได้ ในกรณีทีเป็น

บุคคลธรรมดำ ให้แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน**  

**หา้มใช้เงินสดซื้อแลว้เอาใบเสร็จรับเงินมาเบิก** 

3        ท ำบันทึกขออนุมัติจัดซือ้พัสดุ ในระบบ e-humanities โดยระบุ

เหตุผลควำมจ ำเป็น รำยละเอยีดของพัสดุ และวงเงินท่ีจะจัดซือ้ 

พร้อมท้ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  

4        ส่งบันทึกข้อควำมรำยงำนกำรขอซื้อ/ขอจ้ำง ลงนำมผู้ขอซื้อและ

อนุมัตโิดย หัวหน้ำงำน / หัวหน้ำภำควชิำ พร้อมแนบใบเสนอรำคำ         

ส่ง งำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ 

5  
 

 

 - ตรวจสอบรำยละเอียดบันทึกข้อควำมขอซื้อ ให้เป็นไปตำม 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.

2560 

- จัดท ำ ใบขอซื้อ(PR) ในระบบ สำมมิติ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม

อนุมัต ิ 

**ในกรณีท่ีเจ้ำหน้ำท่ี พัสดุ สืบรำคำแล้ว วัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ี ลักษณะ/

คุณสมบัติ ตรงกันและรำคำถูกกว่ำ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจะด ำเนินกำรขอ

ซื้อตำมใบเสนอรำคำจำกผู้คำ้ท่ีเสนอรำคำต่ ำกว่ำ** 

งำนกำรเงิน 

กำรคลัง 

และพัสด ุ

1-2 

วัน 

6  

           ผู้มีอ ำนำจ 

         ลงนำมอนุมตั ิ

  ผู้มอี ำนำจลงนำมอนุมัติ  ผู้มีอ ำนำจ 

ลงนำมอนุมัติ 1-2 

วัน 

7  - จัดท ำ ในสั่งซื้อ (PO) ในระบบ สำมมิติ เสนอหัวหน้ำงำนกำรเงิน  

กำรคลังแลพัสด ุเพื่อสั่งซื้อ 

- จัดท ำขอ้มูลกำรซือ้ ในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP) มูลค่ำ

กำรซือ้เกิน 100,000 บำท 

- ส่งเอกสำรอนุมัตสิั่งซือ้ ใหผู้้คำ้ และนัดหมำยกำรสง่วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

งำนกำรเงิน 

กำรคลัง 

และพัสด ุ
1 

วัน 

8       ผู้คำ้นัดหมำย ส่งวสัดุ/ครุภัณฑ์ ให้หนว่ยงำน/ภำควิชำ โดยระยะ 

เวลำกำรก ำหนดสง่ วัสดุ/ครุภัณฑ์ ขึน้อยูก่ับประเภทของวัสดุ/ครุภัณฑ ์

ท่ีสั่งซื้อ 

ผู้คำ้ 

 

ด ำเนินกำรตำม

กระบวนกำรทำงพัสด ุ

 

 

 

เอกสำร สั่งซือ้  

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

 

 

รำยกำรงบประมำณ  

หน่วยงำน/ภำควิชำ 

ไดรั้บจัดสรร 

 

ติดต่อขอเอกสำรเสนอ

รำคำ จำกผู้ค้ำ/ผู้รับจ้ำง 

 

 

 

ท ำบันทึกโดยระบบ  

e-humanities 

 

 
รำยงำน 

ขอซือ้/ขอจ้ำง 



9        หนว่ยงำน/ภำควิชำ รับใบส่งของ/ใบวำงบิล จำกผู้คำ้ ส่งใหง้ำน

กำรเงิน กำรคลังและพัสด ุ

หนว่ยงำน  

หรือ 

ภำควิชำ 

1 

วัน 

10  - เจ้ำหนำ้ที่พัสดจุัดท ำ ใบตรวจรับ (INV) ในระบบ สำมมติ ิให้

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ลงนำมตรวจรับ งำนกำรเงิน 

กำรคลัง 

และพัสด ุ

1-2 

วัน 11  - เจ้ำหนำ้ที่พัสดุจัดท ำใบเบิกวัสด ุ(สเีหลอืง) เพื่อลงนำมรับพัสดุ/

ครุภัณฑ ์ 

- ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหนำ้ที่กำรเงินเบิกจ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำร 

ส่งวัสดุ/ครุภัณฑ ์

เบิกจ่ำย 

 

ตรวจรับ  



2. กระบวนการขอซ่อมแซมครุภัณฑ/์จ้างเหมาบริการ 

 

 

 

 

  

 

ไมส่ำมำรถด ำเนนิกำรเองได้ 

 

 
      ด ำเนนิกำรเองได ้               ด ำเนนิกำรเองได้ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

พจิำรณำอนุมัติ 

ด ำเนนิกำรตำมกระบวนกำรทำงพัสด ุ

 

 

 
เบิกจ่ำยในระบบ e-humanities 

 

 

 

เอกสำร สั่งจ้ำง 

ภำควิชำ/หน่วยงำน  

ท่ีต้องกำรรับบริกำร  
 

หนว่ยอำคำรสถำนท่ี 

ตรวจสอบเบือ้งตน้ 

หนว่ยเทคโน ฯ 

ตรวจสอบเบือ้งตน้ 

แจ้งผู้รับจ้ำงภำยนอกเข้ำตรวจสอบ 

พร้อมควบคุมกำรตรวจสอบ 
 

 

 
บันทึกข้อควำมรำยงำนกำร ขอซ่อม/

ขอจ้ำง  พร้อมแนบใบเสนอรำคำ 

A 

ด ำเนนิกำรแกไ้ข /

ซ่อมแซม 
 

ด ำเนนิกำรแกไ้ข /

ซ่อมแซม 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เบิกจ่ำย 
 

ด ำเนนิกำรซ่อมแซม/จ้ำงเหมำ 

 

 

 

A 

ส่งงำน/วำงบิล 

ตรวจรับ 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอซ่อมแซมครุภัณฑ์/จ้างเหมาบริการ 

ล า 

ดับ 
กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัต ิ

ระยะ 

เวลา 

1  
     

      หนว่ยงำน/ภำควิชำ ขอรับบริกำรโดยแจ้ง ONE STOP SERVICE 

  

หนว่ยงำน /

ภำควิชำ 

1 

วัน 

2  

หน่วยอำคำรสถำนที ่ 

ตรวจสอบเบื้องตน้ 

 

      หนว่ยอำคำรสถำนท่ี ด ำเนนิกำรตรวจสอบตำมแจ้ง  

**ระบบสำธำรณูปโภค (น้ ำ, ไฟ, โทรศัพท์), ลิฟต์, เคร่ืองปรับอำกำศ 

งำนอำคำร พื้นท่ี ครุภัณฑ์ส ำนกังำน ฯลฯ** 

งำนบริหำร

ท่ัวไป 

2-3 

วัน 

3  

หน่วยเทคโน ฯ  

ตรวจสอบเบื้องตน้ 

 

      หนว่ยเทคโนโลยสีำรสนเทศ ด ำเนนิกำรตรวจสอบตำมแจ้ง 

 **ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์, ครุภัณฑ์ IT, ระบบ LAN ฯลฯ 

4   ด าเนินการซ่อมเอง : งำนบริหำรท่ัวไปด ำเนนิกำรซ่อม/แก้ไข  

 ไม่สามารถด าเนินการได้ : งำนบริหำรท่ัวไปแจ้งผู้รับจ้ำงภำยนอก

เข้ำประเมินรำคำกำรซ่อม โดยกำรควบคุมอย่ำงใกล้ชิด 

**ในกรณีซ่อมครุภัณฑ ์สำมำรถขอประวัตกิำรซ่อมของครุภัณฑน์ัน้ ๆ 

ท่ีงำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ เพ่ือประกอบกำรพจิำรณำได้** 

5  ส่งบันทึกข้อควำมรำยงำน ขอซ่อม/ขอจ้ำง ลงนำมผู้ขอและลงนำม  

หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป พร้อมแนบใบประมำณรำคำซ่อม/จ้ำง 

ส่ง งำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ 

6   - ตรวจสอบรำยละเอียดบันทึกข้อควำมขอซื้อ ให้เป็นไปตำม 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.

2560 

- จัดท ำ ใบขอซื้อ(PR) ในระบบ สำมมิติ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม

อนุมัต ิ 

งำนกำรเงิน 

กำรคลังและ

พัสด ุ

1-2 

วัน 

7        ท ำบันทึกขออนุมัติจ้ำงซ่อม/จ้ำงเหมำ ในระบบ  e-humanities 

โดยระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น รำยละเอยีดและวงเงินท่ีจะจัดจ้ำง พร้อม

ท้ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ

8  

           ผู้มีอ ำนำจ 

         ลงนำมอนุมตั ิ

  ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติ  
ผู้มีอ ำนำจ 

ลงนำมอนุมัติ 

1-2 

วัน 

9  - จัดท ำ ใบสั่งซื้อ (PO) ในระบบ สำมมติ ิเสนอหัวหนำ้งำนกำรเงิน  

กำรคลังแลพัสด ุเพื่อสั่งจ้ำง 

- จัดท ำขอ้มูลกำรซือ้ ในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP) มูลค่ำ

กำรจ้ำงเกิน 100,000 บำท 

- ส่งเอกสำรอนุมัตสิั่งจ้ำง ให้ผู้รับจ้ำง และนัดหมำยกำรส่งงำน 

งำนกำรเงิน 

กำรคลัง 

และพัสด ุ

1 

วัน 

ภำควิชำ/หน่วยงำน  

ที่ต้องกำรรับบริกำร  

 

แจ้งผู้รับจ้ำงภำยนอกเข้ำ

ตรวจสอบ พร้อมควบคุม

กำรตรวจสอบ 

 

 

 

เอกสำร สั่งจำ้ง 

 

บันทึกข้อควำมรำยงำน 

ขอซ่อม/ขอจ้ำง พร้อม

แนบใบเสนอรำคำ 

ท ำบันทึกโดยระบบ  

e-humanities 

 

 

ด ำเนินกำรตำม

กระบวนกำรทำงพัสด ุ

 

 

 



 

 

 

 

 

10        ผู้คำ้นัดหมำยเจำ้หน้ำท่ีงำนบริหำรท่ัวไป ด ำเนนิกำรจ้ำงซ่อม/จ้ำง

เหมำ โดยระยะเวลำกำรก ำหนดส่งงำน ขึน้อยูก่ับงำนท่ีจ้ำง เช่นกำรสั่ง

อะไหล่อำจตอ้งใชร้ะยะเวลำนำน, ห้องมีกำรเรียนกำรสอน เป็นตน้ 

ผู้คำ้ 
2-3 

วัน 

11        งำนบริหำรท่ัวไป รับงำน-ตรวจงำน และรับใบส่งของ/ใบวำงบลิ 

จำกผูค้้ำ ส่งให้งำนกำรเงิน กำรคลังและพัสด ุ
งำนบริหำร

ท่ัวไป 

1 

วัน 

12     เจ้ำหนำ้ที่พัสดจุัดท ำ ใบตรวจรับ (INV) ในระบบ สำมมติ ิให้

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ลงนำมตรวจรับ งำนกำรเงิน 

กำรคลัง 

และพัสด ุ

1-2 

วัน 13     ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหนำ้ที่กำรเงินเบิกจ่ำย 

ด ำเนินกำรซ่อมแซม/ 

จำ้งเหมำ 

 

 

 

ส่งงำน/วำงบิล 

ตรวจรับ 

เบิกจ่ำย 
 


