
การจัดหากรณวีงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท  

(เฉพาะซ้ือวสัดุและค่าใช้สอยที่ไม่ได้ก าหนดในข้อ 13(4))

นักวจิยั หัวหน้าโครงการ

1. สืบราคา
2. ขออนุมัติจัดหา          
(ตามแบบฟอร์ม)

7. จ่ายเงินให้ผู้ขาย

9. รวบรวมเอกสารส่ง
งานคลงัประกอบด้วย
(1) อนุมัติจัดหา
(2) ใบสืบราคา
(3) ใบส่งของ
ซ่ึงคณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุลงนามแล้วและ
หัวหน้าโครงการอนุมัติ
เบิกจ่าย

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ งานคลงัส่วนงาน

3. หัวหน้าอนุมัติจัดหา

6. อนุมัติเบิกจ่าย

4. ส่งของตามเง่ือนไข
จัดหา

8. ออกใบเสร็จรับเงิน

5. ตรวจรับพสัดุ โดย
ลงนามตรวจรับในใบ
ส่งของ

10. ด าเนินการตั้งหนี้



การจัดหากรณวีงเงนิเกนิ 100,000 บาท  

(เฉพาะซ้ือวสัดุและค่าใช้สอยที่ไม่ได้ก าหนดในข้อ 13(4))

นักวจัิย ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ของส่วนงาน

1. แจ้งความ
ต้องการใช้พสัดุโดย
ระบุรายละเอยีด    

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

งานคลงัส่วนงาน

3. อนุมตัจิดัหา

9. อนุมตัเิบิกจ่าย

6. ส่งของตาม
เง่ือนไขจดัหา

7. ตรวจรับพสัดุ
(ระบบMU-ERP)

10. ด าเนินการตั้ง
หนี้
(ระบบMU-ERP)

เจ้าหน้าทีพ่สัดุ
ส่วนงาน

งานงบประมาณ
ส่วนงาน

4. น าใบจอง
งบประมาณที่
กองคลงัออกให้มา
เพิม่บรรทดัตาม
ประเภทรายจ่าย
(ระบบMU-ERP)

2. ด าเนินการจดัหา
ตามข้อบังคบั
(ระบบMU-ERP)

5. ท าใบส่ัง/สัญญา
(ระบบMU-ERP)

8. รายงานผลการ
ตรวจรับพสัดุและ
ขออนุมตัเิบิกจ่าย 
เอกสารประกอบ
(1)อนุมตัจิดัหา
(2)ด าเนินการจดัหา
(3)ใบจองงบ (EMF)
(4)ใบส่ัง/สัญญา
(5)ใบส่งของ
(6)ใบตรวจรับ+
อนุมตัเิบิกจ่าย



การจัดหาครุภัณฑ์ ทุกวงเงนิ

นักวจัิย ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ของส่วนงาน

1. แจ้งความ
ต้องการใช้พสัดุโดย
ระบุรายละเอยีด    

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

งานคลงัส่วนงาน

4. อนุมตัจิดัหา

10. อนุมตัเิบิกจ่าย

7. ส่งของตาม
เง่ือนไขจดัหา

8. ตรวจรับพสัดุ
(ระบบMU-ERP)

11. ตั้งหนี้
(ระบบMU-ERP)

เจ้าหน้าทีพ่สัดุ
ส่วนงาน

งานงบประมาณ
ส่วนงาน

5. น าใบจอง
งบประมาณที่
กองคลงัออกให้มา
เพิม่บรรทดัตาม
ประเภทรายจ่าย
(ระบบMU-ERP)

2. ขอรหัส IO + รหัส
ครุภัณฑ์
3. ด าเนินการจดัหา
ตามข้อบังคบั
(ระบบMU-ERP)

6. ท าใบส่ัง/สัญญา
(ระบบMU-ERP)

9. รายงานผลการ
ตรวจรับพสัดุและขอ
อนุมตัเิบิกจ่าย 
เอกสารประกอบ
(1)อนุมตัจิดัหา
(2)ด าเนินการจดัหา
(3)ใบจองงบ (EMF)
(4)ใบส่ัง/สัญญา
(5)ใบส่งของ
(6)ใบตรวจรับ+
อนุมตัเิบิกจ่าย



การจัดหากรณเีร่งด่วน ในประเทศ วงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท  

นักวจิยั หัวหน้าโครงการ

1.ขออนุมัติจัดหา
เร่งด่วน

3. ด าเนินการจัดหา
พสัดุและจ่ายเงิน ณ วนั
ส่งของ

5. จัดท ารายงาน
ประกอบด้วย
(1)เหตุผลความจ าเป็น
(2)รายละเอยีดพสัดุ
(3)วงเงิน
(4)รายช่ือผู้ตรวจรับ
พสัดุ

8. รวบรวมเอกสาร

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ งานคลงัส่วนงาน

2. หัวหน้าอนุมัติจัดหา

7. อนุมัติเบิกจ่าย

4. ส่งของพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน

6. ตรวจรับพสัดุ โดย
ลงนามตรวจรับใน
ใบเสร็จรับเงิน

9. ด าเนินการตั้งหนี้



การจัดหากรณเีร่งด่วน ต่างประเทศ วงเงนิไม่เกนิ 300,000 บาท

นักวจัิย / ผู้ปฎบิตัิ   
/หัวหน้าโครงการ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ของส่วนงาน

1.ขออนุมัติจัดหา
เร่งด่วน

3. ด าเนินการจัดหา
พสัดุและจ่ายเงิน ณ วนั
ส่งของ

5. จัดท ารายงาน
ประกอบด้วย
(1)เหตุผลความจ าเป็น
(2)รายละเอยีดพสัดุ
(3)วงเงิน
(4)รายช่ือผู้ตรวจรับ
พสัดุ

8. รวบรวมเอกสาร

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ งานคลงัส่วนงาน

2. ผู้มีอ านาจ 
อนุมัติจัดหา

7. อนุมัติจเบิกจ่าย

4. ส่งของพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน

6. ตรวจรับพสัดุ โดย
ลงนามตรวจรับใน
ใบเสร็จรับเงิน

9. ด าเนินการตั้งหนี้



ตัวอย่างเอกสารทีใ่ช้



ตัวอย่างเอกสารทีใ่ช้



ตัวอย่างเอกสารทีใ่ช้



ตัวอย่างเอกสารทีใ่ช้



ตัวอย่างเอกสารทีใ่ช้



ตัวอย่างเอกสารทีใ่ช้

ข้อความที่ต้องปรากฎในการตรวจรับพัสดุและเสนอเบกิจ่าย ในใบเสร็จรับเงนิ

เรียน .......(ผู้มีอ ำนำจอนมุตัิเบิกจ่ำย)...........
1. ได้ตรวจรับไว้เป็นกำรถกูต้องแล้วในวนัท่ี ...........................
2. เพื่อโปรดทรำบรำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุ
ลงช่ือ..................................................... ผู้ตรวจรับพสัดุ
(......................................................)
ต ำแหนง่ ..............................................
วนัท่ี ..........................................

ทราบและอนุมัติเบิกจ่าย
ลงช่ือ..................................................... ผู้มีอ ำนำจอนมุตัิ
(......................................................)

ต ำแหนง่ หวัหน้ำโครงกำรวิจยั
วนัท่ี ..........................................


