
หน่วยพัสดุ 
คณะเทคโนโลยีและนวตักรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร

การจัดซื�อจดัจา้ง



   การจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้งจะต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการหรือกิจกรรมที่จะ
ดำเนนิการและวงเงินงบประมาณ

    การจัดซื�อจดัจา้งกรณีถ้าเกิน 10,000 บาท และวงเงินที�เป�นเครดิตจะต้องมใีบเสนอราคา

    การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายละเอียดในหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งได้แก่ รายการ จำนวน
หน่วยนบัจะต้องตรงกันกับที�ได้รบัการอนมุติัให้จดัซื�อจดัจา้งจากคณะหรอืมหาวทิยาลัย

   การจัดซื�อเพื�อการดําเนนิงานในโครงการหรอืกิจกรรมที�จะดําเนนิการ ห้ามจดัซื�อครุภัณฑ์เด็ดขาด

   การจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ห้าม ซื้อ/จ้าง เกินวงเงินที่ได้รับการอนุมัติ ถ้าเกินจากที่ได้รับ
อนุมติัในสว่นที�เกินจะไมส่ามารถเบกิจา่ยเงินได้

หลักการจดัซื�อจดัจา้ง



ขั้นตอนการจดัซื�อจดัจา้ง
จัดทำใบ พ.101 และคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 

จัดส่งเอกสารที่หน่วยพัสดุ และลงเล่มส่งทุกครั้งเพื่อบันทึก
เป็นหลักฐานการสง่
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2
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คณบดีพจิารณาอนุมติั/ถ้าไมอ่นมุติั สง่กลับคืนแก้ไข

หน่วยพสัดแุจง้ผลอนุมติัผา่นชอ่งทางไลน ์(Line)
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5
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หน่วยพัสดุตรวจสอบเอกสารใบ พ.101 และคุณลักษณะ
เฉพาะหรือขอบเขตงาน 

หน่วยพัสดุทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอผู้บริหาร 



ขั้นตอนการจดัซื�อจดัจา้ง

ดำเนนิการจดัซื�อ/จดัจา้ง7

8

9

ส่งหลักฐานเบิกจ่ายที่หน่วยพสัดุ

หน่วยพสัดดํุาเนนิการตามระเบยีบต่อไป



ขั้นตอนการจดัซื�อจดัจา้ง (FLOW CHART)



การจัดทําใบ พ .101



การจัดทํารายละเอียดคณุลักษณะ และขอบเขตงาน(TOR)

รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะการจดัซื�อวสัดทัุ�วไป รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะการจดัซื�อวสัดขุองสด



รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะการจดัจา้ง



รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์



หลักฐานการเบกิจา่ยเงิน

ใบส่งสนิค้า/ใบสง่ของ/ใบแจง้หนี�

ใบสำคัญรับเงิน 

บิลเงินสด

ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี



    รายละเอียดในหลักฐานการเบกิจา่ยเงิน
ต้องมรีายการดังต่อไปนี�

1.ชื่อ ที�อยู ่ของผูข้าย

 3.รายการ (แสดงรายละเอียดวา่เป�นค่าอะไรจาํนวนเท่าไร)

2.วัน เดือน ป�/เลขที� เล่มที

4.จำนวนเงินตัวเลข/ตัวอักษร

5.ลายมือชื�อผูร้บัเงิน

6.ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



ตัวอยา่งหลักฐานการเบกิจา่ยเงิน

ใบส่งสนิค้า/ใบสง่ของ/ใบแจง้หนี� ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี บิลเงินสด ใบสำคัญรบัเงิน



1.ชื่อสถานที�อยู ่หรอืที�ทําการผูร้บัเงิน

2.วัน เดือน ป� ที�รบัเงิน

3.รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป�นค่าอะไร

4.จำนวนเงินทั�งตัวเลขและตัวอักษร

5.ลายมือชื�อของผูร้บัเงิน

กรณีใบเสรจ็รบัเงินขอ้มูลไมค่รบต้องทํา (บก.4321)



ตัวอยา่งหลักฐานการเบกิจา่ยเงิน (บก.4321)

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
 1 บิล : 1 บรษัิท

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
 2 บิล : 1 บรษัิท

ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน
กรณีเบกิน้อยกวา่ใบเสรจ็รบัเงิน



ที่อยูใ่นการออกบลิ/ใบกํากับภาษี

คณะเทคโนโลยีและนวตักรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร
มหาวิทยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ

114 ซอยสุขุมวทิ 23 แขวงคลองเตยเหนอื
เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110

เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี 0994000158181



การยืม-คืนครุภัณฑ์
ภายในมหาวิทยาลัย

ภายนอกมหาวิทยาลัย



ติดต่อเรา

นางสาวกมลวรรณ คะระนันท์ (น้ำ) 
ที่อยู่อีเมล : KAMONWANK@G.SWU.AC.TH เบอร์ติดต่อภายใน 27185 

นางสาวชลธิชา อ่ำสัตยะ (แพร) 
ที่อยูอี่เมล : CHONTICHAA@G.SWU.AC.TH เบอร์ติดต่อภายใน 27171 

mailto:chontichaa@g.swu.ac.th
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