
การจัดทําเรื่องขออนมุัติจัดซื้อจัดจาง ขออนมุัติเบิกจาย ตามระเบียบพัสดุ ฯ

กรณีซื้อจางตั้งแต 500,000 บาทขึ้นไป

เอกสารการเบิกจาย และ ขั้นตอนการจัดทําเรื่องจัดซื้อจัดจาง ดังนี้

1 แนบแบบสํารวจความตองการใชพัสดุ (ตัวอยางตามแนบ) พรอมรายละเอียดคณุลกัษณะ

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR)  / แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส 

(e-bidding) จํานวน 3 คนและแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 3 คน

2 หนวยงานทําบันทึก เรียนอธิการบดี เรื่อง ขอความอนุเคราะหทําประกาศ ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตัวอยางตามเอกสารแนบ)

3 ผูรับจาง / ผูขาย จัดทําหนังสอืสงมอบงานสงใหทางมหาวิทยาลัยฯ (งานพัสดุ)

4 งานพัสดุสวนกลาง ประสานกรรมการฯ เพื่อพิจารณาตรวจรับ

5 งานพัสดุสวนกลางดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ

6 งานพัสดุสวนกลางสงเรื่องใหหนวยงานเพื่อตัดยอดเบิกจายในระบบ NAGA พรอมลายเซ็น เจาหนาที่ ผูบริหารหนวยงาน กรรมการฯ

7 หนวยงานบันทึกสงเรื่องในระบบรับสงฯ ใหงานพัสดุสวนกลาง เพื่อสําเนาเอกสารเบิกจาย 

- กรณีเงินงบประมาณแผนดิน งานพัสดุสวนกลางทํา PO 

- กรณีที่เปนรายการครุภัณฑ งานพัสดุสวนกลางลงทะเบียนครุภัณฑ

8 แนบโครงการ และ คําขอต้ังงบประมาณ (ไฮไลทดวย) (กรณีที่มโีครงการ) 

ลงชื่อ.....................................................................ผูเบิก

        (...............................................................)

ลงชื่อ.....................................................................ผูตรวจของคณะ ,ศูนย, สํานัก,สถาบัน

        (...............................................................)

คณะ/ศูนย/สํานัก/สถาบัน............................................................... ขอรับรองวาไดตรวจสอบความถูกตองและไดแนบ 

ขอรับรองวาไดตรวจสอบความถูกตองครบถวนแลว

กรณีที่ 14


