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คู่มือขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

งานพัสดุ วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
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1.หน่วยงาน 

กรอบแบบฟอร์มขอใบเสนอราคา  
แนบขอบเขตงาน 

ขั้นตอนที่ 1 
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ตัวอย่างที่ 1 แบบฟอร์มขอใบเสนอราคา 
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ตัวอย่างที่ 2 ขอบเขตงาน (TOR) (1/3) 
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ตัวอย่างที่ 3 ขอบเขตงาน (TOR) (2/3) 
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ตัวอย่างที่ 4 ขอบเขตงาน (TOR) (3/3) 
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2.สืบราคาพร้อมแนบตารางเปรียบเทียบราคา ใบเสนอ ราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย
ระยะเวลา 5 วันท าการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับชนิดของสนิค้า อาจมากกว่า 5 วันท าการ 

3.ใบเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 2 , 3 
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ตัวอย่างที่ 5 ใบเสนอราคาจากผู้ขายที่ด าเนินการสืบราคาจากงานพัสดุ
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ตัวอย่างที่ 6 ใบเสนอราคาจากผู้ขายที่ด าเนินการสืบราคาจากงานพัสดุ
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ตัวอย่างที่ 7 ใบเสนอราคาจากผู้ขายที่ด าเนินการสืบราคาจากงานพัสดุ



12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 8 ใบตารางเปรียบเทียบราคา 
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4.ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแนบรายละเอียด TOR 

5.เอกสารการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จากงานงบประมาณ  
ผ่านระบบ MUSIS และเอกสารต้นฉบับ ที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 4 , 5 
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ตัวอย่างที่ 9 ขออนุมัตหิลกัการจัดหา 
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ตัวอย่างที่ 10 ใบจองงบประมาณ 
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6.ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องครบถ้วน 
1. TOR และขอบเขตที่ชัดเจน 
2. ตารางเปรียบเทียบราคา(ระยะเวลาการก าหนดยืนราคา ขอบริษัท/ร้านค้า  
ว่ายังอยู่ในเวลาท่ีได้ระบุในใบเสนอราคาหรือไม่ หากไม่อยู่ในเง่ือนไข เวลา  
และ ราคา แจ้งหน่วยงานมารับเรื่องคืน เพ่ือพิจารณาด าเนินการใน ข้อ 1 

7.รับเอกสารในระบบ MUSIS และด าเนินการต่อ 

8.ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
- วิธีฉพาะเจาะจง วงเงิน 1-500,000 บาท (ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อยกว่า 5-15 วัน
ท าการ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับสินค้าแต่ละประเภทเป็นองค์ประกอบด้วย) 
- วิธีคัดเลือก วงเงิน 500,000 บาท เป็นต้นไป (ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อยกว่า  
15-45 วันท าการขึ้นอยู่กับสินค้าแต่ละประเภท เป็นองค์ประกอบของระยะเวลา
ด าเนินการ) 

ขั้นตอนที่ 6 , 7 , 8  
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ตัวอย่างที่ 11 ใบตางรางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และราคากลาง (บก.06) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 11 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย           
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 
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ตัวอย่างที่ 12 ใบขอจัดหา (PR) 



19 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 13 ใบสัง่ซื้อ (PO) 
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9.ผู้ขายส่งมอบสินค้า งานพัสดุด าเนินการ
ตรวจรับ พร้อมท าทะเบียนคุม 

และส่งมอบให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
(ระยะเวลาไม่เกิน 6 วันท าการ) 

10.รับวัสดุ / ครุภัณฑ์ 

11.จัดท าเอกสารวางฎีกา ส่งงานบัญชี(ต้นฉบับทัง้หมด) และส าเนาเอกสาร 
ให้หน่วยงานต้นเรื่องผ่านระบบ MUSIS (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 9 , 10 , 11  
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ตัวอย่างที่ 14 ใบตรวจรับพัสดุ (1/2) 
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ตัวอย่างที่ 15 ใบตรวจรับพัสดุ (2/2) 
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ตัวอย่างที่ 16 ใบก ากับภาษี/ใบส่งสินค้า (ต้นฉบับ) 
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ตัวอย่างที่ 17 ใบก ากับภาษี/ใบส่งสินค้า (ส าเนา) 



25 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 18 ใบวางบิล 
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ตัวอย่างใบทะเบียนคุม ส าหรับการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 19 ใบเบกิครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 20 และ 21 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 17 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 18 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 22 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 23 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 24 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 


