
ช่ืองาน วิธีการข้ันตอนการให้บริการ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
1. ภาควิชา/หน่วยงาน จัดท าใบขอด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง และเสนอ
ช่ือกรรมการก าหนดราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
(TOR) และกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมใบเสนอราคา เสนอหัวหน้า
ภาควิชา/หน่วยงาน ลงนามให้เรียบร้อย

3 วันท าการ

2. ขออนุมัติแต่งต้ังกรรมการก าหนดราคากลางและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ (TOR) และขออนุมัติราคากลางและเห็นชอบ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)

3 วันท าการ

3. ขอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ้าง 3 วันท าการ
4. ขออนุมัติรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง/
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

3 วันท าการ

5. แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง 1 วันท าการ
6. ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง
และจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ

3 วันท าการ

7. จัดส่งเอกสารให้งานคลัง เพ่ือจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 3 วันท าการ
8. จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ์ 1 วันท าการ

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

การด าเนินการ
จัดหาพัสดุ ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
(วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท)

ผู้รับผิดชอบ : นายนวพล ระโหฐาน
สถานท่ี : งานคลังและพัสดุ ช้ัน 2
อาคารคณะแพทยศาสตร์ มศว องครักษ์
โทรศัพท์ : 037-395085 ต่อ 60258

ไม่มีค่าธรรมเนียม พรบ.จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ


