
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
กลุ่มงาน/ฝ่าย  : ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กอง/ส านัก  : ส านักงานวิจัยการแพทย์แผนไทย 

ภารกิจกรรม :   ภารกิจหลัก ด้าน..............................................................................  

          ภารกิจสนับสนุน  ดา้นงานพัสดุ 
 
  ผู้รับผิดชอบ         ขั้นตอนการปฏิบัติ     จุดควบคุมความเสี่ยง                    ระยะเวลา 
 
ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง                                                           - ความถูกต้อง/ความครบถว้น                      ๒  วัน 

      ของสาระส าคัญของการ 
      จัดซื้อจัดจ้าง  
    - ความครบถ้วนของเอกสารแนบ 
 
 

 
เลขานุการผู้มีอ านาจ                                                             - พิจารณาอ านาจลงนาม/วงเงิน/งบประมาณ      ๑ วัน 
   
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ                                                                   - ความถูกต้อง/ความครบถ้วน                   ๑๕ นาที 
              ของสาระส าคัญ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ           - ความถูกต้องของระเบียบ             ๑ วัน 

                การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

           
 

 รวม  ๔ วัน ๑๕ นาที 
  

๑.ท าบันทึก/กรอกแบบฟอร์ม
ขอด าเนินการจดัหาพัสด ุ

๓. ออกเลขหนังสือ/ส่งบันทึกหรือ
แบบฟอร์มขอด าเนินการจัดหาพัสดุที่
อนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 

๒. เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

๔. ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบพัสดุ 



กระบวนการขอจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีการกระบวนการขอจัดซื้อจัดจ้าง ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 
๑. ท าบันทึก/กรอกแบบฟอร์มขอด าเนินการจัดหาพัสดุให้ครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

๑.๑ ส าเนาโครงการที่จะขอเบิกเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
๑.๒ ใบเสนอราคา 
๑.๓ TOR (ถ้ามี) 
๑.๔ เอกสารอื่นๆ เช่น กรณีบุคคลให้แนบส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน เป็นต้น 

โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการอย่างน้อย ๒ วันต่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒. เสนอผู้มีอ านาจลงนามโดยพิจารณาอ านาจในการอนุมัติ วงเงินที่มีอ านาจอนุมัติ โดยใช้ระยะเวลาใน 

การด าเนินการอย่างน้อย ๑ วันต่อฉบับ 
๓. ออกเลขหนังสือ/ส่งบันทึกหรือแบบฟอร์มขอด าเนินการจัดหาพัสดุที่อนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ด าเนินการ โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการอย่างน้อย ๑๕ นาทตี่อฉบับ 
๔. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการอย่างน้อย ๒ วัน 

 
 
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการปฏิบัติงานดังกล่าว ประกอบด้วย 

๑. นางสาวณัฐนันท์ ดาจันทร์  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
 

 


