
ขั้นตอนและระยะเวลาในการดําเนินงาน “การจัดซื้อ”  
แผนกจัดซื้อ  มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

....................................................................................................................................................................................................................... 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ผูรับผิดชอบ     วิธีปฏิบัติ              เอกสารที่เก่ียวของ 
 
                          
อาจารย / เจาหนาที่  
         จบท.                         จบท.201 
 
                             No 
อาจารย / เจาหนาที่    
         จบท. 
 
อาจารย / เจาหนาที่  
          จบท.                                  
                                                                                                                 

 
                                                                                                                   Yes                                    
รอง กค./ ผช.กค.                                         
ผอ.จบท. / หน.จซ.                                                                           
                                                                                                                          No 
                                                                                                                                       
อาจารย / เจาหนาที่                                                                                       
        จบท. 
                                                                                                                     
                           Yes 
อาจารย / เจาหนาที่                                                                                                  
         จบท.                                                                                                          
                                                                                                                      Yes                              
                                                                                                                   
 No 
อาจารย / เจาหนาที่                                                                                    
           จบท.                                                                                                      Yes 
                                           
 
 
 
 
 

รับใบขออนุมัติซื้อ  ท่ีระบุจํานวนเงินและที่มาของงบประมาณ และรายละเอียดสินคา 
(Spec.) ท่ีชัดเจน (ผานการพิจารณาจากผูเชี่ยวชาญ) และผานการอนุมัติจากผูบริหาร

ของหนวยงานผูขอซื้อเรียบรอยแลว 

ดําเนินการตามระเบียบการจัดซื้อ จัดจาง 

ขออนุมตั ิ
บริษัทและราคา 

ตอรองราคา/หารายละเอียดเพิ่มเติม 

จัดทําใบสั่งซื้อ (PO) 

สงตนฉบับใบสั่งซื้อ(สีขาว)ใหกับผูขาย 

A 

ตัดงบประมาณ 
ตามที่ใชจริง 

สงเอกสารใบขออนุมัติซือ้
คืนหนวยงาน เพ่ือพิจารณา
งบประมาณใหม กรณี
งบประมาณที่กันไวไม
เพียงพอ 
(ไมอยูในระยะเวลาการ
ดําเนินการจัดซื้อ) 

ตรวจสอบ ใบขออนุมัติซื้อ  
- รายละเอียดสินคาผานการพิจารณาจาก ผูเชี่ยวชาญ 

- มีงบประมาณตามที่ระบุ 
 -  ผานการอนุมัติจากผูบริหาร 

สงเอกสารใบขออนุมัติซ้ือ
คืนหนวยงาน กรณี  
- ไมผานการพิจารณาจาก
ผูเชี่ยวชาญ 

- ไมมีงบประมาณตามระบุ 
- ไมผานการพิจารณาจาก
ผูบริหาร 

(ไมอยูในระยะเวลาการ
ดําเนินการจัดซ้ือ) 



 
    ผูรับผิดชอบ       วิธีปฏิบัติ    เอกสารที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

 
อาจารย / เจาหนาที่                
        จบท. 
 
                    No                         No 
คณะกรรมการตรวจรับ         
       
       Yes               
 
 
 
เกณฑระยะเวลาการดําเนินงานตามขั้นตอนการจัดซื้อขางตน โดยแบงตามประเภทของสินคา  ดังนี ้
         (เร่ิมจากไดรับใบสัง่ซื้อท่ีระบุรายละเอียดท่ีชัดเจนครบถวนจนถึงผูขอซ้ือไดรับสินคา)  
 1. ประเภทอุปกรณสํานักงาน อุปกรณการเรียน การสอน (มีจําหนายทัว่ไป)  
  ใชระยะเวลาในการดําเนินงานจัดซื้อตามกระบวนการ 3-5 วันทําการ 
  

 2. ประเภทอุปกรณ อะไหลไฟฟา ประปา เครื่องปรับอากาศ (มีจําหนายทั่วไป) 
  ใชระยะเวลาในการดําเนินงานจัดซื้อตามกระบวนการ 3-5 วันทําการ 
  

 3. ประเภทวัสดุชาง ปูน ทราย ไม เหล็ก (มจีําหนายทั่วไป) 
  ใชระยะเวลาในการดําเนินงานจัดซื้อตามกระบวนการ   5 วันทําการ 
  

 4. ประเภท อะไหลคอมพิวเตอร (มีจําหนายทั่วไป) 
  ใชระยะเวลาในการดําเนินงานจัดซื้อตามกระบวนการ   5 วันทําการ 
 5. การซื้อตั๋วเครื่องบิน (ใบสัง่ซื้อ บันทึกที่ไดรับการอนุมตัิ ระบุที่มาของงบประมาณ พรอมเอกสารและขอมูล
ประกอบการจดัซื้อ ดังนี้ ช่ือ-นามสกุลผูเดินทาง วัน เวลาที่จะเดนิไป-กลับ   ช่ือ-นามสกุลผูรับผลประโยชน   สําเนา
หนังสือเดินทางหนังสือเดินทาง/สําเนาบัตรประชาชน (กรณีเดินทางภายในประเทศ)) 
  ใชระยะเวลาในการดําเนินงานจัดซื้อตามกระบวนการ   10 วันทําการ 
หมายเหตุ : การซื้อตั๋วเคร่ืองบินหากสามารถดําเนินการจดัซื้อกอนวันเดินทางประมาณ 10 วันทําการ จะมีโอกาสระบุท่ี
นั่งไดตามสะดวกและมีโอกาสตอรองราคาไดมากกวาการซื้อแบบทันทีทันใดหรือระยะเวลาอันใกลวันเดินทาง) 

จัดเก็บสําเนาใบสั่งซื้อ 
สวนของจัดซื้อ(สีฟา) 

สงสําเนาใบสั่งซื้อสวนของบัญชี 
(สีชมพู) ตนฉบับใบขออนุมัติซื้อ
และใบเสนอราคา ใหแผนกบัญชี 

 แกไข / เปลี่ยนสินคา 

ผูขอซื้อนําสินคาไปใชงาน 

สงสําเนาใบสั่งซื้อสวนของพัสดุ(สีเขียว) 
สําเนาใบขออนุมัติซื้อ และรายละเอียด

สินคา(Spec) ใหแผนกพัสดุ 

ตรวจรับสินคา 

A 


