
ขั้นตอนการขอซื้อขอจ้าง/การจัดส่งเอกสาร              
ให้งานพัสดุ 

 
กรณีขอซื้อ/จัดจ้างแบบปกติ    (แบบฟอร์ม 1) 

1. เจ้าของเรื่องด าเนินการจัดท าบันทึกการขอซื้อ/จ้างพร้อมแจ้งรายละเอียดการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ  
พร้อมแนบโครงการงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ส่งให้งานพัสดุทุกครั้งก่อนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

2. ใบเสนอราคา (ถ้ามี)  โดยในใบเสนอราคามีรายละเอียด   (แบบฟอร์มใบเสนอราคา 2)  
โดยมีรายละเอียดของพัสดุที่ขอซื้อ/ขอจ้าง   และก าหนดระยะเวลาที่ต้องใช้พัสดุหรือให้งานนั้นเสร็จ 
ภายในระยะเวลากี่วัน  (ผู้ที่น าใบเสนอราคาแนบขอให้ลงชื่อก ากับในใบเสนอราคาทุกแผ่นก่อนยื่น
ให้งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง) 

3. กรณีท่ีไม่มีใบเสนอราคา  (ขอให้จัดพิมพ์แจ้งรายการ คุณลักษณะ ที่ต้องการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ 
ให้งานพัสดุทราบเพื่อหาใบเสนอราคาต่อไป) 

4. กรณีเป็นบริษัท ฯ /ห้างหุ้นส่วน/ร้านค้า  ต้องกรอกรายละเอียดในใบเสนอราคาให้ครบทุกช่อง 
และเขียนตัวบรรจง ในช่องผู้เสนอราคา  พร้อมประทับตราบริษัทฯ /ห้างหุ้นส่วน/ร้านค้า 

5. กรณีเป็นชื่อบุคคล (ต้องมีส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) และเขียนตัวบรรจง 
ในช่องผู้เสนอราคา   

6. เหตุผลและความจ าเป็นในการขอซื้อ/ขอจ้าง.............................................................................  
7. งบประมาณท่ีได้รับ..................................................ประจ าปี 25........จ านวน.......................บาท 

(.........(ตัวหนังสือ)............บาท)    

8. แจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ.............................(ช่ือผู้ตรวจรับ)....................................... 
9. กรณีวงเงิน 1-100,000 บาท  กรรมการตรวจรับจ านวน  1  คน   

กรณีวงเงินเกิน 100,000 ถึง 500,000  คณะกรรมการตรวจรับ  จ านวน  3  คน 
10. บันทึกท่ีจัดท าขอให้   เรียน  คณบดี (ผ่านรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และการคลัง)  

โดยเสนอผ่านหัวหน้างานทุกครั้งก่อนส่งให้งานพัสดุด าเนินการ 
11. ส่งเอกสารทั้งชุดให้เจ้าหน้าที่พัสดุก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุอย่างน้อย  7 วันท าการ 
12. กรณียืมเงิน  ขอให้จัดส่งส าเนาใบยืมเงินแนบให้งานพัสดุเพื่อด าเนินการต่อไป 

 
เอกสารที่ส่งให้งานพัสดุ 

1. บันทึกข้อความที่ขอซื้อ/ขอจ้าง 
2. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
3. เอกสารยืมเงิน (ถ้ามี) 
4. ภาพถ่ายวัสดุที่ต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง (ถ้ามี 



 

วิธีการและขั้นตอน 
 ว.119                  

วิธีการที่จะใช้ ว.119   
1.  เฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีในตาราง 1  

              (จ านวน 15 รายการ)  ตามเอกสารแนบ ยกเว้นรายการที่ 13 จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้
ต่อเมื่อได้ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีและมีเหตุการณ์จ าเป็นต้องใช้วัสดุเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานถึงจะใช้ 
ว.119 ได้ 
          2.  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 

3.  ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ   
    พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่อคณบดี (ตามแบบฟอร์ม ว119) 
4. ด าเนินการภายใน 5 วันท าการ 

 
ขั้นตอนการจัดส่งเอกสารให้งานพัสดุ  (แบบฟอร์ม ว.119) 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ขอซื้อขอจ้างจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามแบบฟอร์มที่ 1)  เสนอขออนุมัติ
ผ่านตามข้ันตอน  หัวหน้างาน, เลขานุการคณะฯ, รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และการคลัง,คณบดี 

2. เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้รีบด าเนินการไปจัดซื้อจัดจ้าง 
3. เมื่อจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้วผู้ขอซื้อขอจ้าง จัดท าบันทึกรายงานขอความเห็นชอบตามแบบฟอร์ม 

ว.119 และแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย ว.119 โดยแนบเอกสาร – ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 
4. บันทึกท่ีจัดท าตามแบบฟอร์ม ว.119  โดยเสนอผ่านหัวหน้างานทุกครั้งก่อนส่งให้งานพัสดุด าเนินการ 
5. ส่งเอกสารทั้งชุดให้เจ้าหน้าที่พัสดุภายใน 5 วันท าการ 

 
เอกสารที่ส่งให้งานพัสดุ 

1. บันทึกขออนุมัติขอซื้อขอจ้างเหตุผลที่ขอซื้อขอจ้างครั้งนี้  
2. จัดท าเอกสารตามแบบฟอร์ม ว.119  ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ตามแบบฟอร์ม ว.119) 
3. แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 
 

***กรณีส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้งานพัสดุหลังจากด าเนินงานหรือกิจกรรมดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว 
ขอให้จัดท าบันทึกชี้แจงเหตุและผลของการด าเนินการล่าช้า โดย เรียน คณบดี (ผ่านรองคณบดีฝ่าย
ยุทธศาสตร์และการคลัง) ในทุกกรณี 
 
 



 

ขั้นตอนการขอซื้อขอจ้างกลุ่มวิสาหกิจทีม่ีภารกิจสนับสนุนการด าเนินงานมหาวิทยาลัย/ 
การจัดส่งเอกสารให้งานพัสดุ       

------------------------- 
 

กรณีขอซื้อ/จัดจ้างแบบปกติ    (แบบฟอร์ม 1) 
1. เจ้าของเรื่องด าเนินการจัดท าบันทึกการขอซื้อ/จ้างพร้อมแจ้งรายละเอียดการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ  

พร้อมแนบโครงการงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ส่งให้งานพัสดุทุกครั้งก่อน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

2. ใบเสนอราคา (ถ้ามี)  โดยในใบเสนอราคามีรายละเอียด   (แบบฟอร์มใบเสนอราคา 2)  
โดยมีรายละเอียดของพัสดุที่ขอซื้อ/ขอจ้าง   และก าหนดระยะเวลาที่ต้องใช้พัสดุหรือให้งานนั้นเสร็จ 
ภายในระยะเวลากี่วัน  (ผู้ที่น าใบเสนอราคาแนบขอให้ลงชื่อก ากับในใบเสนอราคาทุกแผ่นก่อนยื่น
ให้งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง) 

 

 
(กลุ่มวสิาหกิจของมหาวิทยาลยั) 
                             1. ส านักงานบริหารทรัพย์สินและกีฬา 
                      2. ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
                      3. ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
                      4. โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
      5. ส านักงานธรรมศาสตร์สัมพันธ ์
   

หมายเหตุ    หากไม่สามารถจดัซ้ือจดัจา้งในกลุ่มวสิาหกิจของมหาวทิยาลยัได ้ขอใหแ้นบบนัทึก             
                    ช้ีแจงเหตุผลแนบส่งใหง้านพสัดุเพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดท า/ พรชนิตว์/ 7 ตุลาคม 2567 


