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1. หาคู่เทียบ โดยสืบราคาจากบริษัทฯ หรือร้านค้า 
    ที่น่าเชื่อถือ อย่างน้อย 1 บริษัท 
2. จัดท ารายงานผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบ (บร.1)     
    (ท้ังนี้ต้องน าข้อมูลจากข้อก าหนดของกระทรวงฯ  
    มาเปรียบเทียบกับรายการที่ขออนุมัติ  
    และน ามาใส่ในรายงานผลฯ)  
3. จัดท าบันทึกน าส่งที่ กอง IT มหาวิทยาลัยมหิดล 
    เพ่ือเสนออนุมัติต่อไป 

อนุมัติในหลักการ 

หน่วยพัสดุ 
 

กอง IT มหาวิทยาลัย 
 

แจ้งบริษัทฯ 
เพื่อส่ังซื้อสินค้า 

 
 

จัดท าใบขอจัดหาและ
ใบสั่งซื้อ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ความเหมาะสมในการจัดซื้อ  
   กรณีข้อมูลที่กรอกไปไม่ชัดเจน ต้องน าส่งข้อมูล 
   เพ่ิมเติมเพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง 
2. ยื่นเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
3. น าส่งคณะฯ เพ่ือรับทราบการอนุมัติฯ 

หน่วยพัสดุ 
 

ประสานงานกับบริษัทฯ เพ่ือตรวจสอบ 
สินค้าที่ต้องการยังมีอยู่หรือไม่ 
 

มีสินค้า 

จัดหาสินค้าใหม่ท่ีมีคุณลักษณะ 

และวงเงินตามที่ได้รับอนุมัติ 

ส่งฝ่ายบัญชีเพื่อออก 

ใบจองงบประมาณ 

 

ไมม่ีสินค้า 

ส่งมอบครุภัณฑ์ 
แก่ผู้ใช้ 

 

มีสินค้า ไมม่ีสินค้า 
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