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คู่มือจดัซื�อจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง
100,000 บาทถ้วนกรณีการจดัซื�อจดัจา้งไม่เกิน

ผู้รบัผิดชอบ: สํานักงานสํานัก (BO)

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
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ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือรบัเข้าจากฝ�ายต่างๆ 
ได้แก่ บันทึกข้อความ ใบเสนอราคา รา่งขอบเขตของงาน (TOR)
และงบประมาณของโครงการ เป�นต้น 

ม.9, หนังสือ/ว.78

ม.9, หนังสือ/ว.78

หนังสือ/ว.206

มาตรา 56 วรรคหนึ�ง (2) (ข), ขอ้ 79 
วรรค 1 ข้อ 1, 4, 5

มาตรา 56 วรรคหนึ�ง (2) (ข), ขอ้ 79 
วรรค 1 ข้อ 1, 4, 5

ม.96

ข้อ 175

เมื�อได้รบับันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการขอจดัซื�อจดัจา้งแล้ว (บนัทึก/TOR/ใบเสนอราคา 3 ราย/การอนุมัติโครงการ) 
ขอจดัส่งใหง้านพัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วนัทําการ ก่อนวนัที�ต้องการใช้งานพัสดุหรอืเริ�มงานจา้ง 

จดัทํารายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะ (TOR) ใหผู้้กําหนดคณุลักษณะ
เฉพาะ (TOR) ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติดําเนินการต่อไป

จดัทํารายงานขอซื�อขอจา้ง พรอ้มแต่งตั�งผู้ตรวจรบัพัสดุ รายงาน
ผลการพิจารณา และขออนุมัติจดัซื�อจดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง

ผู้มีอาํนาจอนุมัติรายงานขอซื�อขอจ้าง รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติจดัซื�อจดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง

จดัทําและลงนามใบสั�งซื�อสั�งจา้ง

กันงบประมาณของโครงการเพื�อทราบยอดเงนิคงเหลือ

จดัทํารายละเอยีดแหล่งราคากลาง และตารางแสดงวงเงนิงบประมาณ
ที�ได้รบัจัดสรรและราคากลาง (แบบ บก.) ใหผู้้กําหนดราคากลาง
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติดําเนินการต่อไป

ระยะเวลาที�ใช้
ในการปฏิบัติงาน
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ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจรบัพัสดุ
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จัดทําใบตรวจรับพัสดุ (โดยตรวจสอบของหรืองานจ้าง ตาม
รายละเอยีด และจดัทํารายงานการตรวจรบัพัสดุ)

แจง้ผู้ขายหรอืผู้รบัจา้ง ลงนามในใบสั�งซื�อสั�งจา้ง

ผู้มีอาํนาจลงนามในใบตรวจรบัพัสดุเพื�อทราบ

จดัส่งเอกสารใหก้ารเงนิตั�งเบิกจา่ยเงนิ

ผู้ตรวจรบัพัสดพิุจารณาและลงนามในใบตรวจรบัการจดัซื�อจดัจา้ง

การดําเนินการ
CMU PROCUREMENT ลงมือ ระบบ 3 มิติ

13 จดัทําหมายเลขครภัุณฑ์/ติดรหสัครภัุณฑ์ (กรณีเป�นครภัุณฑ์)

หมายเหตุ
วงเงนิไม่เกิน 50,000 บาท ใหผู้้รบัผิดชอบโครงการทําการยืมเงนิจากการเงนิ โดยการเบิกจา่ยเป�นเงนิสด
วงเงนิเกิน 50,000 - 100,000 บาท ใหดํ้าเนินการในระบบ 3 มิติ โดยการเบิกจา่ยผ่านกองคลัง


