แนวปฎิบัติการส่งเอกสารเพื่อแจ้งดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
หน่วยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสดุ
	หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	ขอบเขตงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	1. สำนักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินเชื่อ เงินสด (วัสดุ) (หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา)
	วิชชากร วนสันฑ์วงกต
	

	
	· กรณีแจ้งจำหน่ายครุภัณฑ์ทุกรายการ
	
	

	2. สำนักวิชาอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด (วัสดุ)
	
	

	
	· กรณีแจ้งจำหน่ายครุภัณฑ์ทุกรายการ
	
	

	3. ศูนย์บริการ + ห้องสมุด
	· กรณีแจ้งจำหน่ายครุภัณฑ์ทุกรายการ
	
	

	
	
	
	

	4. สำนักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินเชื่อ เงินสด (วัสดุ) (ยกเว้นหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา)
	ศราวุธ บุญตัน
	

	
	· กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์งบประมาณเกิน 5 แสนบาท
	
	

	5. สำนักวิชาอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์งบประมาณเกิน 5 แสนบาท
	
	

	6. ศูนย์บริการธุรกิจอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินเชื่อ เงินสด (วัสดุ)
	
	

	
	· กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์งบประมาณเกิน 5 แสนบาท
	
	

	7. ห้องสมุด
	· กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์งบประมาณเกิน 5 แสนบาท
	
	

	
	
	
	

	8. สำนักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิงด้วยเงินเชื่อ เงินสด (วัสดุ)
	ทับทิม วจนะพิศุทธิ์
	

	
	· กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์งบประมาณไม่เกิน 5 แสนบาท
	
	

	
	· กรณีแจ้งซ่อมแซมครุภัณฑ์ทุกรายการ
	
	

	9. สำนักวิชาอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินเชื่อ (วัสดุ)
	
	

	
	· กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์งบประมาณไม่เกิน 5 แสนบาท
	
	

	
	· กรณีแจ้งซ่อมแซมครุภัณฑ์ทุกรายการ
	
	

	10. ศูนย์บริการธุรกิจอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีแจ้งซ่อมแซมครุภัณฑ์ทุกรายการ
	
	

	11. ห้องสมุดคณะอุตสาหกรรมเกษตร
	· กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินเชื่อ เงินสด (วัสดุ)
	
	

	
	· กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์งบประมาณไม่เกิน 5 แสนบาท + แจ้งซ่อมทุกรายการ
	
	


แนวปฎิบัติการจัดเตรียมเอกสารเพื่อดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
หน่วยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสดุ
	วิธีจัดซื้อจัดจ้าง
	การจัดเตรีมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1. วิธีเฉพาะเจาะจง
	

	-กรณีจัดซื้อด้วยเงินสด
	- ให้เลือกแบบฟอร์มขออนุมัติจัดหาพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมเบิกวัสดุ (กรณีจัดซื้อด้วยเงินสด) แนบใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามจำนวนเงินที่ขออนุมัติ โดยใบเสร็จรับเงินดังกล่าวต้องประทับตรา “กรรมการตรวจรับ, จ่ายเงินทดรองแล้ว” พร้อมลายเซ็นของกรรมการและผู้จ่ายเงินทดรองครบถ้วนทุกแผ่น 
และแนบ e – Budget มาพร้อมด้วยทุกครั้ง ให้ตรวจเช็คจำนวนเงิน และแผนงานที่จะเบิกจ่ายให้ตรงกับเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างอย่างรอบคอบ 

	-กรณีจัดซื้อด้วยเงินเชื่อ
	- ให้เลือกแบบฟอร์มขออนุมัติจัดหาพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีจัดซื้อด้วยเงินเชื่อ) หากผู้แจ้งจัดหาได้สืบราคา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และเงื่อนไขอื่น ๆ กับผู้ขายโดยตรงแล้ว และประสงค์จะให้หน่วยพัสดุจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ขายรายนั้นเนื่องจากรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตรงกับวัตถุประสงค์การใช้งาน และราคาอยู่ในวงเงินงบประมาณ ขอให้ท่านแนบใบเสนอราคาที่ได้แสดงรายละเอียดคุณคุณลักษณะตามเงื่อนไขของผู้ซื้อมาพร้อมกัน ชื่อรายการที่แจ้งจัดหาขอให้ตรวจเช็คให้ถูกต้องตรงกันกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ให้เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ หากพัสดุมีราคาไม่เกิน 1 แสนบาทให้เสนอชื่อ 1 คน ถ้าเกิน 1 แสนบาท ให้เสนอชื่อ 3 คน (ประธาน 1 กรรม 2) และแนบ e - Budget มาพร้อมด้วยทุกครั้ง ให้ตรวจเช็คจำนวนเงิน และแผนงานที่จะเบิกจ่ายให้ตรงกับเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างอย่างรอบคอบ และหากประสงค์แจ้งจัดหามาครั้งเดียวกัน เพื่อลดภาระงาน แต่มีรายการให้จัดซื้อจัดจ้างต่างบริษัท ฯ ตั้งแต่ 2 บริษัทฯ ขอให้แยก 
e – Budget ตามวงเงินในใบเสนอราคาของแต่ละบริษัทฯ เพราะเกี่ยวข้องกับการตัดงบประมาณ กรณีที่ต้องการให้หน่วยพัสดุเป็นผู้ดำเนินการจัดหาให้ขอให้แต่ละหน่วยงานส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เช่น ขนาด จำนวน  สี ความจุ หรือรายละเอียดที่ผู้ใช้พึงประสงค์ ซึ่งเมื่อพัสดุได้รับรายละเอียด ฯ แล้วจะจัดส่งรายละเอียดพัสดุไปยัง บริษัท ห้าง ร้าน ซึ่งเป็นผู้ขายอย่างน้อย 3 แห่ง เมื่อได้รับใบเสนอราคาแล้วพัสดุจะส่งข้อมูลที่ได้มาส่งกลับไปยังผู้ประสงค์ใช้พัสดุให้เป็นผู้เลือกรายการในตรงกับวัตถุประสงค์การใช้งานให้มากที่สุด ทั้งนี้การแจ้งเพื่อให้พัสดุสืบราคา และรายละเอียดดังกล่าว ต้องแจ้งมายังหน่วยพัสดุไม่น้อยกว่า 45 วัน ก่อนที่จะใช้พัสดุ เพราะพัสดุส่วนใหญ่มีช่วงระยะการส่งมอบไม่น้อยกว่า 30 วันนับจากรับใบสั่งซื้อ  


	วิธีจัดซื้อจัดจ้าง
	การจัดเตรีมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

	2. วิธีประกวดราคา 
(งบประมาณเกิน 5 แสนบาท)
	- การซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้เสนอแต่งตั้งกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง TOR           รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ คณะกรรมการพิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรรมการแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน

	
	- การจ้างก่อสร้าง ให้เสนอแต่งตั้งกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง TOR รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์       การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย คณะกรรมการกำหนดราคากลาง คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน กรรมการแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ

	3. การแจ้งจำหน่ายครุภัณฑ์
	- ให้หน่วยงาน ระบุชื่อครุภัณฑ์ หมายเลขครุภัณฑ์หรือ FA รายละเอียดของครุภัณฑ์ เช่น ยี่ห้อ ขนาด สี จำนวน และสถานที่ตั้งปัจจุบัน 


