
การจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณเงินรายได้ 

  

1. แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
2. TOR (ถ้ามี) 
3. รายชื่อคณะกรรมการจัดหา (ถ้ามี) 

/กรรมการตรวจรับ 
4. เอกสารอื่นๆ (ใบเสนอราคา) 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

อนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบ 

เลขานุการสถาบันฯ  

ผู้อำนวยการสถาบันฯ  

7. บริหารสัญญา และรอการตรวจรับ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างผ่านสถาบันฯ 

1. จัดทำเอกสาร 

บุคลากรสถาบันฯ สำนักงานผู้อำนวยการ 

หน่วยพัสดุ หน่วยยุทธศาสตร์และ
บริหารความเสี่ยง 

3.จัดทำใบจอง

งบประมาณ (1 วัน) 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม 
พ.ร.บ.60 ใน ERP/e-GP:(PR, PO) 
    -วิธีเจาะจง (3 วัน) 
    -วิธีคัดเลือก (35 วัน) 
    -วิธี e-bidding (50 วัน) 

4. เสนอขออนุมัติหลักการ
การจัดซื้อจัดจ้าง (2 วัน) 

2. ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 
(;yoX 

6. เสนอขออนุมัติการจัดซื้อ 
จัดจ้าง(2 วัน) 



การจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณเงินรายได้ 

 

 

ใบส่งของ/ ใบส่งมอบงาน/ 
ใบแจ้งหนี้ 

 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

อนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

เลขานุการสถาบันฯ  

ผู้อำนวยการสถาบันฯ  

8.จ่ายเช็ค/โอนผ่านธนาคาร(0.5 วัน) 

9. เก็บรักษาเข้าแฟ้ม 10 ป ี

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

ขั้นตอนเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างผ่านสถาบันฯ 

1. รับของและเอกสาร 

บคุลากรสถาบันฯ หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

หน่วยงานพัสดุ 

2. รับเอกสาร 
ตรวจรับงานในระบบ 

ERP/e-GP(1 วัน) 

4.ทำฎีกาเบิกจ่าย 
ในระบบ ERP(1 วัน) 

 

5.เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม(2 วัน) 

หน่วยการเงินรายได้ 

3. เสนอกรรมการ 
ตรวจรับงาน(2 วัน) 

6.ส่งฏีกาไปต้ังเบิกท่ี
มหาวิทยาลัย(15 วัน) 

7.รับเช็ค/เงินโอนจากมหาวิทยาลัย(0.5 วัน) 


