
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใหบริการ : จัดซ้ือ/จัดจางพัสดุโครงการ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : งานพัสดุ ฝายบริหารและวางแผน 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ วงเงินไมเกิน 300,000 บาท ใหดำเนินการเบิกจายระดับคณะ กรณี

วงเงินจัดซ้ือพัสดุ 300,000 บาทข้ึนไป ใหดำเนินการเบิกจายผานพัสดุกลาง กองคลัง  

2. ใหย่ืนเอกสารท่ีครบถวนมายังงานพัสดุ คณะบริหารธุรกิจ 15 วันทำการกอนจัดโครงการ  

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

1. พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. กฎกระทรวง : กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 
1. บริการขอมูลผานเว็บไซต  
https://sites.google.com/rmutsv.ac.th/sarita 
2. เสนอเอกสารพัสดุผานเจาหนาท่ีพัสดุตามลำดับ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุด 
ท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 
น. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการ :  

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  1 วัน  

เจาของโครงการ 
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1-2 วัน  

เจาหนาท่ีพัสดุ 

3.  

 

 

1-2 วัน 

4.  

 

 

1-2 วัน 
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1-2 วัน 
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1-2 วัน 
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10 นาที 

8.  

 

 

 

10 นาที 

9.  

 

 

 

1-2 วัน 

โครงการท่ีได,รับอนุมัติ 

รายงานผลการพิจารณาขออนุมัติจัดซ้ือ 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ,าง 
 

ตรวจสอบโครงการ 

ประกาศผู,ชนะการจัดซ้ือ/จัดจ,าง 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

ข,อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

บริหารสัญญา /ตรวจรับพัสดุ/งานจ,าง 

ผู,รับใบส่ังซ้ือลงนาม 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 
1. สำเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติพรอมใบเสนอราคา (3 รานคา) เจาของโครงการ+รานคา 
2. คณะกรรมการ - คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

คณะกรรมการ - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เจาของโครงการ 

3. รายละเอียดวัสดุ 
กรณีจัดซ้ือ - รายละเอียดวัสดุ 3 ใบ 
กรณีจัดจาง - รายละเอียดวัสดุ 2 ใบ 

เจาของโครงการ 

4. ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง งานพัสดุ 
5. การสงของ/สงมอบงาน 

กรณีซ้ือ : ย่ืนใบสงของ  
กรณีจาง : ย่ืนใบสงของ หรือ ใบสงมอบงาน   

รานคา 

6. การใบตรวจรับ มี 2 แบบฟอรม 
- แบบยืมเงิน 
- แบบไมยืมเงิน 

เจาของโครงการ 

 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม(บาท/รอยละ) 
1. คาอากรแสตมป (ใชในใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง) ติดอากรแสตมป 1 บาท ของทุก

จำนวนเงิน 1,000 บาท 
   
   

 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำการใหบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนำการใหบริการ 
1. งานพัสดุ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  
  

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1. ใบเสนอราคา 
2. รายช่ือคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
3. รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ 
 รายการจัดซ้ือวัสดุ : คุณลักษณะเฉพาะ/รายละเอียดพัสดุ ท่ีจะดำเนินการโครงการ 
 รายการจัดซ้ือวัสดุ : บัญชีรายละเอียด การตรวจสอบพัสดุท่ีผลิตในประเทศ หรือ ผลิตตางประเทศ 

ประกอบการตรวจรับพัสดุ 
 รายการจัดซ้ือวัสดุ : รายการคนหาสินคา 
 รายการจัดจาง : รายละเอียดงานจาง  
 รายการจัดจาง : รายละเอียดงานจาง คุณลักษณะเฉพาะ/รายละเอียดพัสดุ ท่ีจะดำเนินการโครงการ 
 หนังสือสงมอบงาน 
 ใบตรวจรับ (แบบยืมเงิน/แบบไมยืมเงิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


