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ขั้นตอนการขอซื้อขอจ้าง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง)  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบ 
   

บันทึกเสนอขออนุมัติซื้อขอจ้าง  ผูเ้สนอขอ 
   

จัดทำแบบฟอร์มขอซื้อขอจ้างพร้อมเสนอขอแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ  ผูเ้สนอขอ 

   
ส่งแบบฟอร์มขอซื้อขอจ้างพร้อมเอกสารประกอบ 

ให้งานพัสดุและยานพาหนะ  ผูเ้สนอขอ 

   
นำเสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหาร  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
ส่งแบบฟอร์มขอซื้อขอจ้างให้กลุ่มนโยบายและแผน  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
นำเสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนา  เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

   
นำเสนอรองอธิการบดีประจำวิทยาเขต  เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

   
จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22)  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
จัดทำรายงานผลการพจิารณา  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบ  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
ตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

   
ขออนุมัติเบิกเงิน  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
ส่งเรื่องเบิกเงินให้งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
  

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
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เบิกจ่ายเงินและบันทึกบัญชี  งานการเงินและบัญชี 
   

ลงบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ***  งานพัสดุและยานพาหนะ 
   

เบิกจ่ายพัสดุ 
1. วัสดุ (พัสดุ)                                                             

ให้เบิกจ่ายพัสดุตามแบบฟอร์มใบเบิกพัสด ุ 
โดยหัวหน้าหน่วยงานที่ตอ้งใช้พัสดุนั้น 

2. ครุภัณฑ์ (พสัดุประเภทใช้คงรูป)  
ให้เบิกจ่ายพัสดุตามแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์  
โดยหัวหน้าหน่วยงานที่ตอ้งใช้พัสดุนั้น 

 ผู้เสนอขอ 

   
รายงานวัสดุคงเหลือประจำปี 

1. กรณีตรวจรับพัสดุโดยผ่านงานพัสดุและยานพาหนะ  
งานพัสดุและยานพาหนะลงบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ  
และจัดทำรายงานวสัดุคงเหลือประจำปี 

2. กรณีตรวจรับพัสดุโดยผู้เสนอขอ  
ผู้เสนอขอต้องลงบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุด้วยตนเอง 
และจัดทำรายงานวสัดุคงเหลือประจำปีให้แก่งานพัสดุและ 
ยานพาหนะภายในวันที ่15 กันยายน 

 งานพัสดุและยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 


