
ลำดับข้ันตอนการขออนุมัติซื้อหรือจางของคณะนิติศาสตร  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000 บาท   
 

 

 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอซื้อ/จาง ดำเนินการจัดทำเอกสารขออนุมัติในหลักการ ดังนี้  

1. บันทึกขอความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจางฯ  

2. เอกสารวิเคราะหการขอซื้อหรือจัดจาง(ถามี) 

3. ใบเสนอราคารานคา 3 รานคา/เอกสารการการจดทะเบียนฯรานคา(ถามี) 

4. บันทึกขออนุมัติแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ(ตามระเบียบฯขอ 21) 

5. คำสั่งแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดฯุ 

   และเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนาม 

 

ผูขอซื้อ/จาง ดำเนินการจัดทำเอกสาร ดังนี้  

6. บันทึกขอความรายงานการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ 

7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ ทีผู่กำหนดฯ ไดกำหนดข้ึน 

ผูขอซื้อ/จาง นำเอกสารลำดับที่ 1-7  สงหนวยพัสด ุเพื่อจัดทำรายงานขอซื้อขอจางฯ ตอไป 

8. หนวยพัสดุ จัดทำรายงานการดำเนินการขอจัดซื้อหรือจัดจางฯ (ตามระเบยีบฯขอ 22) 

และเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนาม 

 

 

 9. ผูขอซื้อขอจาง ดำเนนิการจดัซื้อหรือจัดจางกับผูประกอบการ ไดทันทหีลังจากที่คณบดีอนุมัต ิ

และใหดำเนินการตามเงื่อนไขทีก่ำหนดไว เชน 1. สงมอบพัสดตุามวันที่กำหนด 2.กรณีไมสงมอบจะมีคาปรับ เปนตน 

และเมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจางเปนที่เรียบรอย ใหนำเอกสารการจัดซื้อจัดจางทัง้หมด พรอมดวยเอกสารตางๆจากรานคา 
เชนใบสงของ บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน สงคืน หนวยพัสดุ โดยเร็วที่สุด เพื่อดำเนินการเบิกจายตอไป 

ขออนุมัติคร้ังที่ 1 

ระยะเวลาดำเนินการ 

1 – 2 วันทำการ 

ขออนุมัติคร้ังที่ 2 

ระยะเวลาดำเนินการ 

1 – 2 วันทำการ 

ขออนุมัติคร้ังที่ 3 

ระยะเวลาดำเนินการ 

1 – 2 วันทำการ 
(เม่ือไดรับเอกสารครบถวน) 

 

9. หนวยพัสดุ ดำเนินการนำเอกสารลำดับที่ 1-9 บึนทึกในระบบบัญชี 3 มิต ิดังน้ี 

    1. บันทึก “ใบขอซื้อ (PR) (ลงวันที่วันเดียวกับรายงานการขอซื้อขอจาง ตามระเบียบฯขอ 22) 

    2. ใบตรวจรับพัสดุ (RC) 

    3. ใบเบิกพัสดุ (IS) ถาม ี

    4. ใบสำคัญทั่วไป (AP) 

 

 

 

 

 


