
 ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจ�างและเอกสารประกอบ วิทยาลยัโพธิวิชชาลยั
 กรณีเป็นการจัดซือ้จัดจ�างโครงการต�างๆ

ค�าเช�าเหมารถ เอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัจ �าง
 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดจ�าง  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1. จัดทําเอกสารจัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - สําเนาโครงการท่ีอนุมัติแล�ว  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - บันทึกขอใช�รถและปฏิเสธรถ/สําเนา  - รายงานการจัดจ�าง
 - บันทึกขออนุมัติเดินทาง/สําเนา  - รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติจัดจ�าง
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดจ�าง  - ประกาศผลคัดเลือก
   มีรายละเอียดท่ีจะจ�าง ราคา เหตุผล จ�างไปไหนถึงไหน   รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - ใบสัง่จ�าง (กรณีจ�างเกนิ10,000 บาท )
 - ใบเสนอราคา/เอกสารระบุผู�รับจ�าง  (ผู�ท่ีมีความประสงค �จะจัดจ�างต�องรับผิดชอบ
 - สําเนาบัตรประชาชนผู�รับจ�าง  สําเนาทะเบียนรถ  ในการติดอากรสแตมป�)

 - ใบตรวจรับการจ�าง(กรณีเกนิ 10,000 บาท)
                                        

  2.หลงัจากเช�าเหมารถเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ   2.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

 - ใบสัง่จ�างพร�อมลายเซ็นผู�รับจ�างติดอากรสแตมป� (กรณีจ�างเกนิ10,000 บาท )   - จัดส�งงานการเงนิ

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �รบัจ �าง

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งมอบงานหรือใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับการจ�าง (กรณีไม�เกนิ 10,000 บาท)

   (กรณีไม�มีใบส�งมอบงาน/ใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

 - ใบตรวจรับการจ�าง (กรณีเกนิ 10,000 บาท)

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

ค�าพสัดุ เอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัซือ้



 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดซ้ือ  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1. จัดทําเอกสารจัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - สําเนาโครงการท่ีอนุมัติแล�ว  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดซือ้  - รายงานการจัดซือ้
   มีรายละเอียดท่ีจะซือ้ ราคา เหตุผล  รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติจัดซือ้
 - หนังสือแนบท�ายบันทึกขอให�ดําเนินการ  - ประกาศผลคัดเลือก
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�ขาย   - ใบสัง่ซือ้ (กรณีซือ้เกนิ10,000 บาท )

 - ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีเกนิ 10,000 บาท)

 2.หลงัจากจัดซือ้เรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

 - ใบสัง่ซือ้ พร�อมลายเซ็นผู�ขาย (กรณีซือ้เกนิ10,000 บาท )   - จัดส�งงานการเงนิ

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �ขาย   

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีไม�เกนิ 10,000 บาท)

   (กรณีไม�มีใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

 - ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีเกนิ 10,000 บาท)

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

 - รูปถ�าย ต�องมี

 - ใบเบิกพัสดุ

ค�าจ �างเหมาอ่ืน  ๆเอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัจ �าง
 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดจ�าง  งานพัสดุดําเนินการ



  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1. จัดทําเอกสารจัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - สําเนาโครงการท่ีอนุมัติแล�ว  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดจ�าง  - รายงานการจัดจ�าง
   มีรายละเอียดท่ีจะจ�าง ราคา เหตุผล รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติจัดจ�าง
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�รับจ�าง  - ประกาศผลคัดเลือก

 - ใบสัง่จ�าง (กรณีจ�างเกนิ10,000 บาท) 

   ผู�ท่ีมีความประสงค �จะจัดจ�างต�องรับผิดชอบในการติดอากรสแตมป�

 - ใบตรวจรับการจ�าง (กรณีเกนิ 10,000 บาท)

 2.หลงัจากจัดจ�างเหมาเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

 - ใบสัง่จ�างพร�อมลายเซ็นผู�รับจ�างติดอากรสแตมป� (กรณีจ�างเกนิ10,000 บาท )   - จัดส�งงานการเงนิ

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �รบัจ �าง   

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งมอบงานหรือใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับการจ�าง  (กรณีไม�เกนิ 10,000 บาท)

   (กรณีไม�มีใบส�งมอบงาน/ใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

 - ใบตรวจรับการจ�าง (กรณีเกนิ 10,000 บาท)

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

 - รูปถ�าย ถ�าเกนิ 10,000 บาท ต�องมี

 ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจ�างและเอกสารประกอบ
 กรณีเป็นการจัดซือ้จัดจ�างในการดําเนินงานท่ัวไป



ค�าเช�าเหมารถ เอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัจ �าง
 กรณียอดจัดจ�างไม�เกิน 10,000 บาท

 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดจ�าง  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1. จัดทําเอกสารจัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - บันทึกขออนุมัติเดินทางและค�าใช�จ�าย/สําเนา  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - บันทึกขอใช�รถและปฏิเสธรถ/สําเนา  - รายงานการจัดจ�าง
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดจ�าง  - รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติจัดจ�าง
   มีรายละเอียดท่ีจะจ�าง ราคา เหตุผล จ�างไปไหนถึงไหน   รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - ประกาศผลคัดเลือก
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�รับจ�าง

 - สําเนาบัตรประชาชนผู�รับจ�าง  สําเนาทะเบียนรถ 

 2.หลงัจากเช�าเหมารถเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน   - จัดส�งงานการเงนิ

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �รบัจ �าง

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งมอบงานหรือใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับการจ�าง

   (กรณีไม�มีใบส�งมอบงาน/ใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

ค�าเช�าเหมารถ เอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัจ �าง
กรณียอดจัดจ�างเกิน 10,000 บาท ต�องทําการจัดจ�างในระบบSWU-ERP

 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดจ�าง  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP จัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - บันทึกขออนุมัติเดินทางและค�าใช�จ�าย/สําเนา  - เพ่ิมข�อมูลผู�ค�า(รายใหม�)ในระบบ SWU-ERP (กรณียังไม�มีในระบบ)



 - บันทึกขอใช�รถและปฏิเสธรถ/สําเนา  - สร�างใบขอซือ้ขอจ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดจ�าง  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
   มีรายละเอียดท่ีจะจ�าง ราคา เหตุผล จ�างไปไหนถึงไหน  รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - รายงานการจัดจ�าง
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�รับจ�าง  - สร�างใบเสนอราคา   บันทึกข�อมูลเสนอราคาในระบบ
 - สําเนาบัตรประชาชนผู�รับจ�าง  สําเนาทะเบียนรถ  - ลงข �อมลูคัดเลือกผู �ชนะ พิมพ �รายงานผลการพิจารณา ประกาศผลผู �ชนะในระบบ
 - กรณีจัดจ�างจากบุคคลธรรมดา(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร  - สร�างและพิมพ �ใบสัง่ซือ้สัง่จ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
    สําเนาบัตรประชาชน พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  (กรณีจ�างเกนิ10,000 บาท ผู�ท่ีมีความประสงค �จะจัดจ�างต�องรับผิดชอบใน
    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง(ถ�ามี)  การติดอากรสแตมป�)
    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย

    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)

    เบอร �โทรศัพท �

 - กรณีจัดจ�างจากนิติบุคคล(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร

    สําเนาหนังสือรับรองบริษัท พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาบัตรประจําตัวผู�มีอํานาจ พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาหนังสือจดทะเบียนภาษีมูลค�าเพ่ิม พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ถ�ามี)

    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย

    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)

    เบอร �โทรศัพท �   อีเมล �แอดเดรส

 2.หลงัจากเช�าเหมารถเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP
 - ใบสัง่จ�างท่ีผู�รับจ�างเซ็นเรียบร�อยพร�อมติดอากรสแตมป�  - บันทึกการส�งมอบงานการจัดจ�างเช�าเหมารถ

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน  - สร�างและพิมพ �ใบตรวจรับการจ�าง 

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �รบัจ �าง

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งมอบงานหรือใบส�งของ 



 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

 3.หลงัจากเซ็นใบตรวจรับการจ�างเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  3.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

  - จัดส�งงานการเงนิ

ค�าพสัดุ เอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัซือ้
 กรณียอดจัดซือ้ไม�เกิน 10,000 บาทและไม�ใช�วสัดุคงคลัง

 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดซ้ือ  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1.จัดทําเอกสารจัดซือ้เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - แบบขออนุมัติขอซือ้ขอจ�างท่ีคณบดีอนุมัติแล�ว/สําเนา  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดซือ้  - รายงานการจัดซือ้
   มีรายละเอียดท่ีจะซือ้ ราคา เหตุผล รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติจัดซือ้
 - หนังสือแนบท�ายบันทึกขอให�ดําเนินการ  - ประกาศผลคัดเลือก
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�ขาย

 2.หลงัจากจัดซือ้เรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.งานพัสดุจดัทําเอกสารรายงานการจดัซือ้จดัจ �างและขออนุมติัเบิกจ�ายเงิน 

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน   - จัดส�งงานการเงนิ

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �ขาย   

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับพัสดุ

   (กรณีไม�มีใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

 - รูปถ�าย

 - ใบเบิกพัสดุ



ค�าพสัดุ เอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัซือ้
กรณีจัดซือ้พสัดุเป็นวสัดุคงคลัง  ครุภัณฑ�หรือยอดจัดซือ้พสัดุเกิน 10,000 บาท ต�องทําการจัดซือ้ในระบบSWU-ERP

 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดซ้ือ  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP จัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - แบบขออนุมัติขอซือ้ขอจ�างท่ีคณบดีอนุมัติแล�ว/สําเนา  - เพ่ิมข�อมูลผู�ค�า(รายใหม�)ในระบบ SWU-ERP (กรณียังไม�มีในระบบ)
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดซือ้  - สร�างใบขอซือ้ขอจ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
   มีรายละเอียดท่ีจะซือ้ ราคา เหตุผล  รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - หนังสือแนบท�ายบันทึกขอให�ดําเนินการ  - รายงานการจัดซือ้
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�ขาย  - สร�างใบเสนอราคา   บันทึกข�อมูลเสนอราคาในระบบ
 - กรณีจัดซือ้จากบุคคลธรรมดา(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร  - ลงข �อมลูคัดเลือกผู �ชนะ พิมพ �รายงานผลการพิจารณา ประกาศผลผู �ชนะในระบบ
    สําเนาบัตรประชาชน พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  - สร�างและพิมพ �ใบสัง่ซือ้สัง่จ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง(ถ�ามี)

    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย

    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)

    เบอร �โทรศัพท �

 - กรณีจัดซือ้จากนิติบุคคล(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร

    สําเนาหนังสือรับรองบริษัท พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาบัตรประจําตัวผู�มีอํานาจ พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาหนังสือจดทะเบียนภาษีมูลค�าเพ่ิม พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ถ�ามี)

    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย

    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)

    เบอร �โทรศัพท �   อีเมล �แอดเดรส

 2.หลงัจากจัดซือ้เรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP
 - ใบสัง่ซือ้ท่ีผู�ขายเซ็นเรียบร�อย  - บันทึกการซือ้พัสดุ  ครูภัณฑ � และสร�างใบตรวจรับ

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน  - พิมพ �ใบตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ �  กรณีเกนิ 10,000 บาท

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �ขาย    - สร�างและพิมพ �ใบเบิกพัสดุ  ครุภัณฑ �



   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณีไม�ถึง 10,000 บาท

   (กรณีไม�มีใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

 - รูปถ�าย

 3.หลงัจากดําเนินการเซ็นเอกสารเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  3.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

 - เซ็นใบตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ �  กรณีเกนิ 10,000 บาท   - จัดส�งงานการเงนิ

 - เซ็นใบเบิกพัสดุ

ค�าจ �างเหมาอ่ืน  ๆเอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัจ �าง
 กรณียอดจัดจ�างไม�เกิน 10,000 บาท

 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดจ�าง  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1.จัดทําเอกสารจัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - แบบขออนุมัติขอซือ้ขอจ�างท่ีคณบดีอนุมัติแล�ว  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดจ�าง  - รายงานการจัดจ�าง
   มีรายละเอียดท่ีจะจ�าง ราคา เหตุผล รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติจัดจ�าง
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�รับจ�าง  - ประกาศผลคัดเลือก



 2.หลงัจากจ�างเหมาเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.งานพัสดุจดัทําเอกสารรายงานการจดัซือ้จดัจ �างและขออนุมติัเบิกจ�ายเงิน 

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน  - จัดส�งงานการเงนิ

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �รบัจ �าง

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งมอบงานหรือใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับการจ�าง  

   (กรณีไม�มีใบส�งมอบงาน/ใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

ค�าจ �างเหมาอ่ืน  ๆเอกสารท่ีต�องใช�ประกอบในการจดัจ �าง
กรณียอดจัดจ�างเกิน 10,000 บาท ต�องจัดทําในระบบ SWU-ERP

 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดจ�าง  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP จัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ
 - แบบขออนุมัติขอซือ้ขอจ�างท่ีคณบดีอนุมัติแล�ว  - เพ่ิมข�อมูลผู�ค�า(รายใหม�)ในระบบ SWU-ERP (กรณียังไม�มีในระบบ)
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการจัดจ�าง  - สร�างใบขอซือ้ขอจ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
   มีรายละเอียดท่ีจะจ�าง ราคา เหตุผล  รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�รับจ�าง  - รายงานการจัดจ�าง
 - กรณีจัดจ�างจากบุคคลธรรมดา(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร  - สร�างใบเสนอราคา   บันทึกข�อมูลเสนอราคาในระบบ
    สําเนาบัตรประชาชน พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  - ลงข �อมลูคัดเลือกผู �ชนะ พิมพ �รายงานผลการพิจารณา ประกาศผลผู �ชนะในระบบ



    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง(ถ�ามี)  - สร�างและพิมพ �ใบสัง่ซือ้สัง่จ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย    (กรณีจ�างเกนิ10,000 บาท ผู�ท่ีมีความประสงค �จะจัดจ�างต�องรับผิดชอบใน
    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)    การติดอากรสแตมป�)
    เบอร �โทรศัพท �

 - กรณีจัดจ�างจากนิติบุคคล(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร

    สําเนาหนังสือรับรองบริษัท พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาบัตรประจําตัวผู�มีอํานาจ พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาหนังสือจดทะเบียนภาษีมูลค�าเพ่ิม พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ถ�ามี)

    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย

    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)

    เบอร �โทรศัพท �   อีเมล �แอดเดรส

 2.หลงัจากจัดจ�างเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP
 - ใบสัง่จ�างท่ีผู�รับจ�างเซ็นเรียบร�อยพร�อมติดอากรสแตมป�  - บันทึกการส�งมอบงานจ�าง

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน  - สร�างและพิมพ �ใบตรวจรับการจ�าง 

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �รบัจ �าง

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งมอบงานหรือใบส�งของ

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)

 3.หลงัจากเซ็นใบตรวจรับการจ�างเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  3.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

 - จัดส�งงานการเงนิ

ค�าซ�อมแซมครภัุณฑ � ต�องจดัทําในระบบ SWU-ERP  เอกสารท่ีต�องใช�ประกอบ
 ผู �ท่ีประสงค �จะจัดจ�าง  งานพัสดุดําเนินการ

  1.จัดส�งเอกสารให�งานพัสดุเพ่ือดําเนินการ ดังน้ี  1.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP จัดจ�างเสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ



 - แบบขออนุมัติขอซือ้ขอจ�างท่ีคณบดีอนุมัติแล�ว/สําเนา  - เพ่ิมข�อมูลผู�ค�า(รายใหม�)ในระบบ SWU-ERP (กรณียังไม�มีในระบบ)
 - บันทึกข�อความขอให�ดําเนินการซ�อม  - สร�างใบขอซือ้ขอจ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
   มีรายละเอียดท่ีจะซ�อม เลขครุภัณฑ �  ราคา เหตุผล  รายช่ือกรรมการตรวจรับ  ลงช่ือผู�ขอให�ดําเนินการ  - แต�งตัง้คณะกรรมการ
 - ใบเสนอราคา/เอกสารท่ีระบุช่ือผู�รับจ�าง  - รายงานการจัดจ�าง
 - กรณีจัดจ�างจากบุคคลธรรมดา(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร  - สร�างใบเสนอราคา   บันทึกข�อมูลเสนอราคาในระบบ
    สําเนาบัตรประชาชน พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  - ลงข �อมลูคัดเลือกผู �ชนะ พิมพ �รายงานผลการพิจารณา ประกาศผลผู �ชนะในระบบ
    สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง(ถ�ามี)  - สร�างใบสัง่ซือ้สัง่จ�างในระบบSWU-ERP (อนุมัติในระบบ)
    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย  - พิมพ �ใบสัง่ซือ้สัง่จ�างในระบบSWU-ERP กรณีเกนิ 10,000 บาท
    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)    (กรณีจ�างเกนิ10,000 บาท ผู�ท่ีมีความประสงค �จะจัดจ�างต�องรับผิดชอบใน
    เบอร �โทรศัพท �    การติดอากรสแตมป�)
 - กรณีจัดจ�างจากนิติบุคคล(รายใหม�) ต�องแนบเอกสาร

    สําเนาหนังสือรับรองบริษัท พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาบัตรประจําตัวผู�มีอํานาจ พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง

    สําเนาหนังสือจดทะเบียนภาษีมูลค�าเพ่ิม พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ถ�ามี)

    สําเนาหน�าบัญชีเงนิฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคารท่ีช่ือตรงกบัผู�ขาย

    ใบยินยอมให�หักค�าธรรมเนียมธนาคาร(กรณีหากมีการโอนเงนิผ�านธนาคาร)

    เบอร �โทรศัพท �   อีเมล �แอดเดรส

 2.หลงัจากจัดจ�างซ�อมเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  2.จัดทําเอกสารในระบบ SWU-ERP
 - ใบสัง่จ�างท่ีผู�รับจ�างเซ็นเรียบร�อยพร�อมติดอากรสแตมป� (กรณีเกนิ10,000 บาท)  - บันทึกการส�งมอบงานจ�างซ�อมและสร�างใบตรวจรับการจ�าง

 - ใบสําคัญรับเงนิ+สําเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด มีข�อความครบถ�วน  - สร�างใบตรวจรับการจ�าง

  (วันท่ี  รายการท่ีจดัซือ้-ปรมิาณ-จาํนวนเงิน     ชือ่-ท่ีอยู�-เลขบัตรประชาชน/เลขประจาํตัวผู �เสียภาษีผู �รบัจ �าง  - พิมพ �ใบตรวจรับการจ�าง กรณีเกนิ 10,000 บาท

   ชือ่ท่ีอยู�วิทยาโพธิวิชชาลัย ลายเซ็นผู �รบัเงิน )

 - ใบส�งมอบงานหรือใบส�งของ พร�อมกรรมการตรวจรับการจ�าง (ยอดไม�เกนิ 10,000 บาท)

   (กรณีไม�มีใบส�งมอบงาน/ใบส�งของ กรรมการลงช่ือตรวจรับในใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด)

 - สําเนาสญัญาเงนิยืม(ถ�ามี)



 3.หลงัจากเซ็นใบตรวจรับการจ�างเรียบร�อยจัดส�งเอกสารให�งานพัสดุ  3.จัดทําเอกสารรายงานการจัดซือ้จัดจ�างและขออนุมัติเบิกจ�ายเงนิ 

 - จัดส�งงานการเงนิ

 หมายเหตุ  การจดัซีอ้จดัจ �างในระบบSWU-ERP ไม�สามารถจดัทําย�อนหลังได� 

 ดังนัน้ก�อนการจดัจ �างจดัซือ้ ต�องส�งเอกสารให�งานพสัดุดําเนินการในระบบก�อน ถึงจะทําการจดัซือ้จดัจ �างได�


