
ขั้นตอน/กระบวนการจัดซ้ือ/จ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563

เร่ิมต้น

ส่งมอบวสัดุ/
ส่งมอบงานจ้างเหมา

ชำระเงินค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา
และจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินจาก ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

มายังสำนักวิจัยฯ

จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงนิ
และเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ

ส้ินสุด

- หัวหน้าโครงการ

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

- หัวหน้าโครงการ

- หัวหน้าโครงการ

เอกสารชุดท่ี 2

เอกสารชุดท่ี 1

- หัวหน้าโครงการ กรณีซ้ือวัสดุ ลงทะเบียนควบคุมวสัดุ
และจัดทำใบเบิก

- บันทึกควบคุมบัญชีการจ่ายพัสดุ

1. การจัดซ้ือ/จ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท
    1.1 กรณีนักวิจัยจัดซ้ือ/จ้าง

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
เก่ียวกับรายการวัสดุท่ีจะซ้ือ

หรือรายการท่ีจ้างเหมา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เอกสารชุดท่ี 2

เอกสารชุดท่ี 3

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ เอกสารชุดท่ี 4

ถูกต้อง

จัดทำหนังสือ
หรือข้อตกลง (ถ้ามี)

- หัวหน้าโครงการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หนังสือข้อตกลง

- เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัย/ผอ.กองบริหารงานวิจัย
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ



เร่ิมต้น

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง
และแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณา
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ดำเนินการซ้ือ/จ้างพัสดุ ตามรายการท่ีได้รับอนุมัติ

ส่งมอบวสัดุ/ส่งมอบงานจ้างเหมา

ดำเนินการตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

พิจารณา
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ชำระเงนิค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา
และจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

- หัวหน้าโครงการ

- หัวหน้าส่วนงานต้นสังกัด

- หัวหน้าโครงการ

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- หัวหน้าส่วนงานต้นสังกัด

- หัวหน้าโครงการ

เอกสารชุดท่ี 1

เอกสารชุดท่ี 2

เอกสารชุดท่ี 2

เอกสารชุดท่ี 4

จัดทำรายงานขอซ้ือ/จ้าง- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส่วนงานต้นสังกัด

เอกสารชุดท่ี 3

ขั้นตอน/กระบวนการจัดซื้อ/จ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563

1. การจัดซ้ือ/จ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท
    1.2 กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารท่ีเก่ียวข้องมายังสำนักวิจัยฯ

จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ

ส้ินสุด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัย/ผอ.กองบริหารงานวิจัย
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

- หัวหน้าโครงการ

- หัวหน้าโครงการ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เอกสารชุดท่ี 4

- บันทึกควบคุมบัญชีการจ่ายพัสดุ

เอกสารชุดท่ี 5

เอกสารชุดท่ี 6

- หัวหน้าโครงการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หนังสือข้อตกลง
เห็นชอบ

กรณีซ้ือวัสดุ ลงทะเบียนควบคุมวสัดุ และจัดทำใบเบิก

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

จัดทำหนังสือ หรือข้อตกลง (ถ้ามี)



ขั้นตอน/กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563

เร่ิมต้น

ขออนุมัติจัดซือ้/จ้างพัสดุ
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

เสนอผู้อำนวยการสำนักวิจัยฯ
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

เสนออธกิารบดี
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ผ่านผู้อำนวยการสำนักวิจัยฯ

เอกสารชุดท่ี 1- หัวหน้าโครงการ

พิจารณา
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
  อธิการบดี

เห็นชอบ

เอกสารชุดท่ี 2ดำเนินการจัดซ้ือ/จ้างตามข้ันตอน และรายงานผลการจัดซ้ือ/จ้าง- คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง

พิจารณา
เห็นชอบ

เอกสารชุดท่ี 3จัดทำสัญญา และหลักประกันสัญญา- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุสำนักวิจัยฯ

ส่งมอบวสัดุ/ส่งมอบงานจ้าง- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เอกสารชุดท่ี 4

เห็นชอบ

- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
  อธิการบดี

2.  การจัดซ้ือ/จ้างพัสดุ วงเงินเกิน 1,000,000 บาท ข้ึนไป

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

บริหารสัญญา ดำเนินการตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีกำหนด/TOR และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณา
เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย และส่งต้ังเบิก

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เกิน 1 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล่้านบาท เกิน 10 ล้านบาทข้ึนไป

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุสำนักวิจัยฯ

ตรวจสอบ
เอกสาร

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุสำนักวิจัยฯ

เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบ

ส้ินสุด

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

เอกสารชุดท่ี 5

- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
อธิการบดี

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เอกสารชุดท่ี 5

- ใบเบิกวัสดุ

เอกสารชุดท่ี 5

กรณีซ้ือวัสดุ ลงทะเบียนควบคุมวัสดุ และจัดทำใบเบิก



ขั้นตอน/กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563

เร่ิมต้น

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้างครุภัณฑ์ และแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือ/จ้าง เอกสารชุดท่ี 1- หัวหน้าโครงการ

3. การจัดซ้ือ/จ้างครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท

จัดทำรายงานขอซ้ือ/จ้างครุภัณฑ์ และรายงานผลการพิจารณา

พิจารณา
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

จัดทำสัญญา และหลักประกันสัญญา

เห็นชอบ

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้นสังกัด

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส่วนงานต้นสังกัด

ส่งมอบครุภัณฑ์- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

บริหารสัญญาดำเนินการตรวจรับครุภัณฑ์
และรายงานผลการตรวจรับ ตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีกำหนด

พิจารณา
เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เอกสารชุดท่ี 3

เอกสารชุดท่ี 4

เอกสารชุดท่ี 5

- หัวหน้าส่วนงานต้นสังกัด

เอกสารชุดท่ี 2

- หัวหน้าส่วนงานต้นสังกัด

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส่วนงานต้นสังกัด

จัดทำใบเบิกครุภัณฑ์ ออกเลขรหัสครุภัณฑ์
และลงทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน ส่วนงานต้นสังกัด ตรวจสอบ
เอกสาร

เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน ส่วนงานต้นสังกัด

เอกสารชุดท่ี 5

- ใบเบิกครุภัณฑ์
- เลขรหัสครุภัณฑ์

เอกสารชุดท่ี 5

เอกสารชุดท่ี 5จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงนิ
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องมายังสำนักวิจัยฯ

- หัวหน้าโครงการ

จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบ

ส้ินสุด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัย/ผอ.กองบริหารงานวิจัย
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ เอกสารชุดท่ี 5

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส่วนงานต้นสังกัด



ขั้นตอน/กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563

เร่ิมต้น

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

เสนอผู้อำนวยการสำนักวิจัยฯ
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

เสนออธกิารบดี
เพ่ือขอความเห็นชอบ

ผ่านผู้อำนวยการสำนักวิจัยฯ

เอกสารชุดท่ี 1- หัวหน้าโครงการ

พิจารณา
เห็นชอบ

เอกสารชุดท่ี 1ไม่เห็นชอบ- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
  อธิการบดี

เห็นชอบ

เอกสารชุดท่ี 2ดำเนินการ จัดซ้ือ/จ้าง ตามข้ันตอน และรายงานผลการจัดซ้ือ/จ้าง- คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง

พิจารณา
เห็นชอบ

เอกสารชุดท่ี 3จัดทำสัญญา และหลักประกันสัญญา- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุสำนักวิจัยฯ

ส่งมอบครุภัณฑ์- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เอกสารชุดท่ี 4

เห็นชอบ

- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
  อธิการบดี

4. การจัดซ้ือ/จ้างครุภัณฑ์ วงเงินเกิน 1,000,000 บาท ข้ึนไป

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

บริหารสัญญาดำเนินการตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีกำหนด/TOR และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณา
เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย และส่งต้ังเบิก

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เกิน 1 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล่้านบาท เกิน 10 ล้านบาทข้ึนไป

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุสำนักวิจัยฯ

ตรวจสอบ
เอกสาร

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุสำนักวิจัยฯ

เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบ

ส้ินสุด

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

เอกสารชุดท่ี 5

- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
อธิการบดี

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เอกสารชุดท่ี 5

เอกสารชุดท่ี 5

จัดทำใบเบิกครุภัณฑ์ ออกเลขรหัสครุภัณฑ์
และลงทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์

- ใบเบิกครุภัณฑ์
- เลขรหัสครุภัณฑ์



ขั้นตอน/กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563

เร่ิมต้น
5. การจ้างส่ิงก่อสร้าง

ขอความเห็นชอบผ่าน
คณะกรรมการผังแม่บทมหาวิทยาลัยแม่โจ้

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
บุคคลากรกองกายภาพ เพ่ือเป็น

กรรมการตรวจการจ้าง
และผู้ควบคุมงาน

จัดทำรายงานขอจ้าง
ขออนุมัติก่อสร้างและแต่งต้ังคณะ

กรรมการจัดจ้าง
คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง

ผู้ควบคุมงาน เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักวิจัยฯ
เพ่ือขอความเห็นชอบ

จัดทำรายงานขอจ้าง
ขออนุมัติก่อสร้างและแต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดจ้าง
คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง
ผู้ควบคุมงาน เสนอ อธิการบดี

เพ่ือขอความเห็นชอบ
ผ่าน ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ

พิจารณา
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ดำเนินการจัดซือ้/จ้างตามข้ันตอน และรายงานผลการจัดซ้ือ/จ้าง

- หัวหน้าโครงการ

- หัวหน้าโครงการ

- คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง

เอกสารชุดท่ี 1

เอกสารชุดท่ี 2

เกิน 1 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล่้านบาท เกิน 10 ล้านบาทข้ึนไป

เห็นชอบ

- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
  อธิการบดี

ไม่เห็นชอบ

พิจารณา
เห็นชอบ

จัดทำสัญญา และหลักประกันสัญญา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ สำนักวิจัย เอกสารชุดท่ี 3

ควบคุมงานตามแบบรูปรายการงวดงานท่ีกำหนดพร้อมรายงานการปฏิบัติงาน

ส่งมอบงานจ้างก่อสร้างตามรูปแบบรายการ
และงวดงานท่ีกำหนดผ่านผู้ควบคุมงาน

บริหารสัญญา ดำเนินการตรวจรับพัสดุผ่านผู้ควบคุมงาน
และรายงานผลการตรวจรับงานจ้าง

พิจารณา
เห็นชอบ

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย และส่งต้ังเบิก

เบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง และจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบ

ส้ินสุด

- ผู้รับจ้าง

- ผู้ควบคุมงาน

- คณะกรรมการตรวจการจ้าง

- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
  อธิการบดี

- ผู้อำนวยการสำนักวจัิยฯ/
  อธิการบดี

ตรวจสอบ
เอกสาร

ไม่เห็นชอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เอกสารชุดท่ี 4

เอกสารชุดท่ี 5

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ สำนักวิจัยฯ เอกสารชุดท่ี 5

เอกสารชุดท่ี 5- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักวิจัยฯ

เห็นชอบ


