
                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
กรณีปกติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  ขั้นตอนนี้จะต้องแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติให้ครบถ้วน  เช่น  ประมาณการจัดซื้อ/
จัดจ้าง  ตามที่รายการที่มีในงบประมาณโครงการนั้นๆ 

 

ผู้ รับผิดชอบจดัท ำหนงัสอืขออนมุตัิโครงกำร 

งำนแผนตรวจสอบวตัถปุระสงค์   

คำ่เป้ำหมำย  และตวัชีว้ดั   

งำนกำรเงิน  กลัน่กรอง  ตรวจสอบ

งบประมำณคำ่ใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร 

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ  

และเสนอตอ่ผู้อ ำนวยกำร  พิจำรณำอนมุตัิ 

โครงกำร 

ผู้อ ำนวยกำร  สวพ.  พิจำรณำอนมุตัิ

โครงกำรตำมทีเ่สนอ 

ระยะเวลำ 1-2 วนั ไมผ่ำ่น 

ผำ่น 

ไมผ่ำ่น 

ผำ่น 

สง่เอกสำรให้ผู้ รับผิดชอบด ำเนินกำร 

งำนกำรเงินตรวจสอบเอกสำรท่ีชดใช้เงินยืม

ที่ผู้ รับผิดชอบสง่มำ 

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ

และเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำมหนงัสอืชดใช้

เงินยมืทดรองจ่ำย 

ผู้อ ำนวยกำร  ลงนำมหนงัสอืชดใช้เงินยืม 

ทดรองจำ่ย 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในโครงการ 
เป็นกรณีพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ :  ขั้นตอนนี้จะต้องแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติให้ครบถ้วน  เช่น  ส าเนาอนุมัติโครงการ   
ประวัติวิทยากร  แนบเพ่ือพิจารณาขออนุมัติกรณีพิเศษในเรื่องนั้นๆ 

ผู้ รับผิดชอบจดัท ำหนงัสอืขออนมุตัิโครงกำร 

งำนแผนตรวจสอบวตัถปุระสงค์   

คำ่เป้ำหมำย  และตวัชีว้ดั   

งำนกำรเงิน  กลัน่กรอง  ตรวจสอบ

งบประมำณคำ่ใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร 

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ  

และเสนอตอ่ผู้อ ำนวยกำร  พิจำรณำอนมุตัิ 

โครงกำร 

ผู้อ ำนวยกำร  สวพ.  พิจำรณำอนมุตัิ

โครงกำรตำมทีเ่สนอ 

ระยะเวลำ 1-2 วนั 

ไมผ่ำ่น 

ผำ่น 

ไมผ่ำ่น 

ผำ่น 

 

สง่เอกสำรให้ผู้ รับผิดชอบด ำเนินกำร 

ผู้ รับผิดชอบโครงกำร  จดัท ำหนงัสอืขอ

อนมุตัิคำ่ตอบแทนเป็นกรณีพิเศษ  

ไปยงัมหำวิทยำลยั 

อธิกำรบดี  อนมุตั ิ

ระยะเวลำ 1-2 วนั 

ระยะเวลำ 1-2 วนั 

ระยะเวลำ 2-3 อำทติย์ 

สง่เอกสำร กลบัมำยงั สวพ. 

ผู้ รับผิดชอบ เก็บต้นฉบบั ไว้แนบกบัเอกสำร

อนมุตัิโครงกำร  เพื่อใช้ในกำรเบกิ 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างที่ใช้ในโครงการ 
ราคาไม่เกิน 100,000  บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  ขั้นตอนนี้จะต้องแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติให้ครบถ้วน  เช่น  ประมาณการจัดซื้อ/
จัดจ้าง  และใบเสนอราคา  ถ้าเป็นกรณีเป็นบริษัทที่ไม่เคยรับงานภายในมหาวิทยาลัย  จะต้องยื่นหนังสือหลัก
ผู้ขายพร้อมเอกสารประกอบ 7 ข้อ  (ดังเอกสารแนบ)  จ านวน  2 ชุด  ให้งานการเงินน าส่งกองคลังด าเนินการ
ส่งข้อมูลไปยังกรมบัญชีกลาง  ทั้งนี้ระยะเวลาในการอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง  กับบริษัทนั้นๆ  ประมาณ  
1-2 สัปดาห์  จึงสามารถน ามาประกอบการด าเนินโครงการได้           

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับผิดชอบจดัท ำหนงัสอืขออนมุตัิจดัซือ้/

จดัจ้ำง  7 ข้อ  ตำระเบียบจดัซือ้/จดัจ้ำง 

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ 

และเสนอผู้อ ำนวยกำร สวพ. 

ผู้อ ำนวยกำร สวพ. อนมุตัิ 

งำนพสัด ุ ออกใบสัง่ซือ้/สัง่จ้ำง 

ต้นฉบบั พร้อมใบสัง่ซือ้/สัง่จ้ำง คนืให้

ผู้ รับผิดชอบโครงกำร 

ระยะเวลำ 1-2 วนั 

ไมผ่ำ่น 

ผำ่น 

ผู้ รับผิดชอบโครงกำร   

ติดตอ่บริษัทเพื่อนดัวนัสง่ของ 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างที่ใช้ในโครงการ 
ราคาเกิน 100,000  แต่ไม่เกิน 500,000 บ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  การจัดซื้อ/จัดจ้าง  เกิน  100,000  แต่ไม่เกิน  500,000  บาท  ควรจัดท าส่งขออนุมัติจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง  ให้เผื่อระยะเวลาการลงประกาศบนเว็บไซต์อย่างน้อย  30  วัน  และจะต้องแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติให้ครบถ้วน  เช่น  ประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง  และใบเสนอราคาอย่างน้อย 2 บริษัท  ถ้าเป็น
กรณีบริษัทที่ไม่เคยรับงานภายในมหาวิทยาลัย  จะต้องยื่นหนังสือหลักผู้ขายพร้อมเอกสารประกอบ  7  ข้อ 
(ดังเอกสารแนบ)  จ านวน  2 ชุด ให้งานการเงินน าส่งเอกสารให้กองคลังด าเนินการส่งข้อมูลไปยัง

ผู้ รับผิดชอบจดัท ำหนงัสอืขออนมุตัิจดัซือ้/

จดัจ้ำง 7 ข้อ  ตำมระเบยีบจดัซือ้/จดัจ้ำง  

พร้อมรำคำเปรียบรำคำกลำงอยำ่งน้อย 2 

บริษัทขึน้ไป  แนบมำกบัตวัเร่ืองขออนมุตั ิ

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ 

และเสนอผู้อ ำนวยกำร สวพ. 

ผู้อ ำนวยกำร สวพ. อนมุตัิ 

งำนพสัด ุ ออกใบสัง่ซือ้/สัง่จ้ำง 

ต้นฉบบั พร้อมใบสัง่ซือ้/สัง่จ้ำง คนืให้

ผู้ รับผิดชอบโครงกำร 

ระยะเวลำ 1-2 วนั 

ไมผ่ำ่น 

ผำ่น 

ผู้ รับผิดชอบโครงกำร   

ติดตอ่บริษัทเพื่อนดัวนัสง่ของ 

ผู้ รับผิดชอบโครงกำรพิจำรณำ  คดัเลอืก

บริษัทท่ีมีคณุสมบตัติรงตำมวตัถปุระสงค์   

ของโครงกำรมำกที่สดุ ด้วยวธีิตกลงรำคำ 

งำนพสัด ุ น ำประกำศลงเว็บไซต์หนว่ยงำน

ก่อนกำรจดัโครงกำร  30  วนั 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

กรมบัญชีกลาง  ทั้งนี้ระยะเวลาในการอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง  กับบริษัทนั้นๆ  ประมาณ 1-2  สัปดาห์  
จึงสามารถน ามาประกอบการด าเนินโครงการได้           

 

ขั้นตอนการออกเลข ERP (การจองเงินเพื่อใช้จ่าย)  
เงินกองทุน / เงินงบกลางมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:   ขั้นตอนนี้จะต้องแนบเอกสารที่เก่ียวกับการขอใช้จ่ายเงินดังกล่าว  ประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ให้ครบถ้วนทุกครั้ง 

ผู้ รับผิดชอบจดัสง่มติกำรใช้จ่ำยเงินหรือ

เอกสำรที่อธิกำรลงนำมอนมุตัิให้ใช้เงิน  

สง่ไปยงั กนผ. เพื่อจองเงินไว้ใช้จำ่ย (ERP) 

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ 

และเสนอผู้อ ำนวยกำร สวพ. 

ผู้อ ำนวยกำร สวพ. อนมุตัิ 

งำนกำรเงิน  บนัทกึข้อมลูเพื่อออกเลข ERP 

ผู้ รับผิดชอบ  สง่เอกสำรไปยงักองคลงั 1 ชดุ 

สง่ส ำเนำเอกสำรให้งำนกำรเงิน 1 ชดุ เพื่อ

บนัทกึกำรเบกิจำ่ย และเก็บไว้ที่ตนเอง 1 ชดุ 

ระยะเวลำ 1 วนั 

ผู้ รับผิดชอบท ำเร่ืองขอเบิกเงิน ให้ผอ.ลงนำม   

ต้นฉบบั  พร้อมเลข ERP  สง่คืนให้

ผู้ รับผิดชอบด ำเนินกำรเบกิจำ่ย 

งำนกำรเงิน  ตรวจสอบเอกสำรทีแ่นบ

เบิกจำ่ยให้ครบถ้วนสำมำรถเบกิจ่ำยก่อน

เสนอหวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

   ขั้นตอนการออกเลข ERP(การจองเงินเพื่อใช้จ่าย)    
งบด าเนินงานของ  สวพ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:   ขั้นตอนนี้จะต้องแนบเอกสารที่เก่ียวกับการขอใช้จ่ายเงินดังกล่าว  ประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ให้ครบถ้วนทุกครั้ง 

 

 

ผู้ รับผิดชอบท ำเร่ืองขออนมุตัเิบิกเงินเป็น

คำ่ใช้จำ่ยภำยใน สวพ. เช่น คำ่อำหำรในกำร

ประชมุ 

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ 

และเสนอผู้อ ำนวยกำร สวพ. 

ผู้อ ำนวยกำร สวพ. อนมุตัิ 

งำนกำรเงิน  บนัทกึข้อมลูเพื่อออกเลข ERP 

ผู้ รับผิดชอบ  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย และชดใช้

เงินยมืทดรองจ่ำย   

ระยะเวลำ 1 วนั 

ผู้ รับผิดชอบ  สง่เอกสำรไปยงักองคลงั 1 ชดุ 

สง่ส ำเนำเอกสำรให้งำนกำรเงิน 1 ชดุ เพื่อ

บนัทกึกำรเบกิจำ่ย และเก็บไว้ที่ตนเอง 1 ชดุ 

 

งำนกำรเงิน  ตรวจสอบ งบประมำณ และ

เสนอหวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำ    

ต้นฉบบั  พร้อมเลข ERP  สง่คืนให้

ผู้ รับผิดชอบด ำเนินกำรยมืเงินทดรองจ่ำย 

ไมผ่ำ่น 

ผำ่น 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลเข้าร่วมโครงการ 
กรณผีู้อ านวยการ  มีอ านาจในการอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  กรณีนี้จะเป็นบุคลากรของ สวพ.  หรือคณะ/วิทยาลัย  ที่ผู้อ านวยการสามารถอนุมัติตัวบุคคลได้  
(ยกเว้นผู้บริหารระดับที่เทียบเท่ากับผู้อ านวยการ  ไม่สามารถอนุมัติตัวบุคคลได้)   โดยจะต้องแนบเอกสาร
อนุมัติโครงการประกอบด้วยทุกครั้ง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับผิดชอบจดัท ำหนงัสอืขออนมุตัิตวับคุคล

หลงัจำกโครงกำรได้รับกำรอนมุตัแิล้ว เสนอ

ตอ่ผู้อ ำนวยกำร 

หวัหน้ำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร  ตรวจสอบ  

และเสนอตอ่ผู้อ ำนวยกำร  พิจำรณำอนมุตัิ 

ตวับคุคล 

ผู้อ ำนวยกำร  สวพ.  พิจำรณำอนมุตัิ 

ตำมทีเ่สนอ 

สง่เอกสำรให้ผู้ รับผิดชอบด ำเนินกำร 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลเข้าร่วมโครงการ 
กรณผีู้อ านวยการ  ไม่มีอ านาจในการอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  กรณนีี้จะเป็นบุคลากรที่เทียบเท่าระดับผู้อ านวยการ  ซึ่งผู้อ านวยการไม่สามารถอนุมัติตัวบุคคลได้  
เช่น  คณบดี  รองคณบดี  เป็นต้น  โดยจะต้องแนบเอกสารอนุมัติโครงการประกอบทุกครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับผิดชอบจดัท ำหนงัสอืขออนมุตัิตวับคุคล

เสนอตอ่ กองบริหำรงำนบคุคล 

กองบริหำรงำนบคุคลด ำเนินกำร 

อธิกำรบดี  อนมุตั ิ

ต้นฉบบัสง่คืน  หนว่ยงำน สวพ. 

สง่เอกสำรให้ผู้ รับผิดชอบด ำเนินกำร 

 

ระยะเวลำ 2-3 วนั 

ระยะเวลำโดยประมำณ 1-2 สปัดำห์ 

ระยะเวลำ 1 วนั 



                     ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

ข้อมูลการขอเอกสารหลักผู้ขาย 
 

1. ส าเนาหน้าBook Bank 
2. ส าเนาหนังสือรับรอง(Affidavid) 
3. ส าเนาภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ. 20) 
4. ส าเนาบัตรประชาชนผู้มีอ านาจลงนาม 
5. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้กับการลงในใบสั่งจ้างเท่านั้น) 

6. ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับมอบอ านาจ 
7. อากรแสตมป์  จ านวน 10 บ.  ติดท่ีหนังสือมอบอ านาจ พร้อมประทับตรา  และจัดเตรียม

อากรแสตมป์ส าหรับติดในใบสั่งจ้างจ านวน..................บาท 
 
 
หมายเหต:ุ  เอกสารท่ีออกจากบริษัทจะต้องรับรองส าเนาถูกต้อง (โดยผู้มีอ านาจลงนาม) และ
ประทับตราบริษัท ทุกแผ่น 
 
 
 
 

  

 


