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คู่มือขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

งานพัสดุ วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
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ขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. หน่วยงานสร้างใบคำขอเสนอราคา 
ในระบบ SPW (Smart Procurement Workflow) 
พร้อมระบุรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ที่ต้องการ 
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ตัวอย่างที่ 1 ใบคำขอเสนอราคาในระบบ SPW 
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ตัวอย่างที่ 2 ตารางแสดงคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 2 และ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. งานพัสดุสืบราคาตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
(ระยะเวลา 5 วันทำการ ขึ้นอยู่กับประเภทของสินค้า 

แต่ละชนิด อาจมากกว่า 5 วันทำการ) 

3. ส่งสรุปคำขอใบเสนอราคาในระบบ SPW  
โดยแนบตารางเปรียบเทียบราคา และใบเสนอราคา 

ไม่น้อยกว่า 3 ราย 



7 
 

ตัวอย่างที่ 3 สรุปคำขอใบเสนอราคาในระบบ SPW 
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ตัวอย่างที่ 4 ใบเสนอราคาจาก Website ที่ดำเนินการสืบราคาจากงานพัสดุ 
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ตัวอย่างที่ 5 ใบเสนอราคาจากผู้ขายที่ดำเนินการสืบราคาจากงานพัสดุ 
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ตัวอย่างที่ 6 ใบเสนอราคาจากผู้ขายที่ดำเนินการสืบราคาจากงานพัสดุ 
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ตัวอย่างที่ 7 ตารางเปรียบเทียบราคาที่ดำเนินการสืบราคาจากงานพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. สร้างใบคำขออนุมัติหลักการจัดหาในระบบ SPW  
โดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
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ขั้นตอนที่ 5 และ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5. พิมพ์เอกสารจากระบบ SPW 
  1. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดหา  
  2. แบบคำขอใบเสนอราคาจากงานพัสดุ 
  3. ตารางแสดงคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ พร้อมลงลายมือชื่อ  
  4. ไฟล์แนบสรุปคำขอใบเสนอราคา 

6. นำเอกสารทั้งหมดเสนอลงนาม 
และส่งขออนุมัติงบประมาณผ่านงานงบประมาณ 
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ตัวอย่างที่ 8 หนงัสือขออนุมัติหลกัการจัดหา 
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ขั้นตอนที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7. งานพัสดุลงรับเอกสารในระบบ SPW 
เมื่อได้รับเอกสารต้นฉบับที่ได้รับอนุมัตงิบประมาณ 

และใบจองงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
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ตัวอย่างที่ 9 หนงัสือขออนุมัติหลกัการจัดหาที่ได้รบัอนุมัติงบประมาณแล้ว 
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ตัวอย่างที่ 10 ใบจองงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 8 และ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

8. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
  1. TOR และ รายละเอียดคุณลักษณะที่ชัดเจน 
  2. ตารางเปรียบเทียบราคา (ระยะเวลายืนราคาของ
บริษัท/ร้านค้า อยู่ในระยะเวลาตามใบเสนอราคาได้หรือไม่) 

9. ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
  - วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 1 - 500,000 บาท (ระยะเวลา
ดำเนินการ 5-15 วันทำการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับประเภทของ
สินค้าเป็นองค์ประกอบ) 
  - วิธีคัดเลือก วงเงิน 500,000 บาท ขึ้นไป (ระยะเวลา
ดำเนินการ 15-45 วันทำการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับประเภทของ
สินค้าเป็นองค์ประกอบ) 
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ตัวอย่างที่ 11 ใบตางรางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (บก.06) 
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ตัวอย่างที่ 12 ใบขอจดัหา (PR) 
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ตัวอย่างที่ 13 ใบสัง่ซื้อ (PO) 
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ขั้นตอนที่ 10 และ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

10. ผู้ขายส่งมอบพัสดุ  
งานพัสดุดำเนินการตรวจรับ 

ภายใน 5 วันทำการ 

11. จดัทำเอกสารวางฎีกาพร้อมต้นฉบับ
ทั้งหมดส่งงานบัญชี  

และสแกนเอกสารเก็บไว้ใน Driver 
ส่วนกลางของงานพัสด ุ

หน่วยงาน 
รับพัสดุ 
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ตัวอย่างที่ 14 ใบตรวจรับพัสดุ (1/2) 
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ตัวอย่างที่ 15 ใบตรวจรับพัสดุ (2/2) 
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ตัวอย่างที่ 16 ต้นฉบับใบกำกับภาษ ี

  



26 
 

ตัวอย่างที่ 17 ต้นฉบับใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ 
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ตัวอย่างที่ 18 ใบวางบิล 
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ตัวอย่างใบทะเบียนคุม สำหรับการจัดซือ้ครุภณัฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 19 ใบเบกิครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 20 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 21 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

  



32 
 

ตัวอย่างที่ 22 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 23 เอกสารประกอบใบเบิกครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


