
ขั้นตอนการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง
สำหรับงานโครงการ

หน่วยพัสดุ คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อม
และการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ 
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1

เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ต้องส่งให้พัสดุดำเนินการ

พ 101

TOR

ใบเสนอราคา (ถ้ามี)

2

3

หัวหน้าโครงการ/ผู้รั บผิดชอบโครงการ/ผู้ประสานงาน จะต้องจัดส่งให้
หน่วยพัสดุอย่างน้อย 5 วันทำการ ก่อนความต้องการใช้พัสดุ หรือจ้างงาน

เพื่อให้หน่วยพัสดุสามารถดำเนินการตามกระบวนการของพัสดุได้
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พ 1011

ต้องมีรายละเอียด ดังนี้

1

2

3

เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง

4 รายชื่อ/คณะกรรมการ กำหนดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

รายการที่ต้องการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

5 รายชื่อ/คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ

3

ทั้งนี้ ต้องแนบรายละเอียดโครงการ สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) ประกอบด้วย 
สำหรับการจ้างเหมารถต่าง ๆ จะต้องแนบเอกสารการขอใช้รถยนต์/ 
คนขับรถยนต์ และแจ้งผลการพิจารณาการขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัยมาด้วย



ซื้อวัสดุสำหรับโครงการ
ขอให้ดำเนินการสนับสนุนสินค้าจากร้านสวัสดิการ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
ค่าจ้างเหมาบริการ เช่น

      - ค่าจ้างเหมารถโค้ชปรับอากาศ/ค่าจ้างเหมารถบัส
ปรับอากาศ/ค่าจ้างเหมารถบัสพัดลม/ค่าจ้างรถตู้ปรับอากาศ
      - ค่าจ้างเหมาเรือสปีดโบ๊ทนำเที่ยว/ค่าจ้างเหมาเรือหางยาว
นำเที่ยว
      - ค่าจ้างเหมาสามล้อ/ค่าจ้างเหมารถสองแถว
      - ค่าจ้างถ่ายเอกสาร/ค่าจ้างพิมพ์เอกสาร
 

**รายละเอียดอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม

ตัวอย่างงานจัดซื้อจัดจ้าง
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ตัวอย่าง พ 101
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ตัวอย่างเอกสารการขอใช้รถยนต์/ คนขับรถยนต์ ตัวอย่างเอกสารการแจ้งผลการพิจารณาการขอ
อนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย
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TOR2 ต้องมีรายละเอียด ดังนี้

1

2

4

รายการที่ต้องการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ราคากลางและแหล่งที่มาของราคากลาง

5 หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
เช่น ใช้เกณฑ์ราคา

ระยะเวลาที่ต้องการใช้งาน

6 การคิดค่าปรับ

7 หลักเกณฑ์การชำระเงิน

3 วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
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ตัวอย่างการจัดทำ TOR สำหรับงานจัดซื้อ
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ตัวอย่างการจัดทำ TOR สำหรับงานจัดจ้าง
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1

2

3

ใบเสนอราคา3 ต้องมีรายละเอียด ดังนี้

ชื่อ-ที่อยู่บริษัท เลขประจำตัวผู้เสียภาษี เบอร์ติดต่อ

ชื่อ-ที่อยู่ ของคณะ รายละเอียด ดังนี้ 
ชื่อ : คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยว
เชิงนิเวศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
ที่อยู่ : เลขที่ 114 ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ
เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร 10110
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0994000158181

4

5

เลขที่ใบเสนอราคา (ถ้ามี) และวันที่ใบเสนอราคา

รายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง และจำนวนเงิน

กำหนดส่งมอบงาน กำหนดยืนราคา

6 ลงชื่อผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง
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ตัวอย่างใบเสนอราคา
งานจัดซื้อ
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ตัวอย่างใบเสนอราคา
งานจัดจ้าง
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ระยะเวลาในการดำเนินงาน
จัดซื้อจัดจ้าง สำหรับงานโครงการ กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง
(2 วันทำการ)

2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
(2 วันทำการ)

3. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
(2 วันทำการ)

4. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
(1 วันทำการ)

5. รายการขออนุมัติเบิกจ่าย
(1 วันทำการ)หมายเหตุ : หลังจากที่ได้รับบิล
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0 2649 5000 ต่อ 11314, 27811

sojirat@g.swu.ac.th
kanjanasiri@g.swu.ac.th 

Thank you!
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