
งานบริหารทั่วไป  
ชื่อกระบวนงาน : การจัดจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือสนับสนุนงานราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง ทันเวลาและเป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุ  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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1.ผู้ขอใช้ยื่นเอกสารแสดงความ
ต้องการใช้พัสดุ  ดังนี ้
1) แบบแสดงความต้องการใช้พัสดุ ที่
ผ่านการตรวจสอบตามระบบการ
บริหารของแตล่ะกลุม่งาน 
2) ส าเนาโครงการ/แผนปฏิบตัิการที่
ระบุแหล่งงบประมาณ  
3) เอกสารระบรุายละเอยีด
คุณลักษณะของที่ต้องการชัดเจน 
4) ก าหนดกรรมการตรวจรับตาม
ระเบียบพสัด ุ
2.หน.จนท /จนท.พัสดุผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเอกสารและลงทะเบียนรับ
เอกสาร  

- 4 สัปดาห์ 
ก่อนวันที่
ต้องการใช้
พัสด ุ
 

-บุคคล/งาน/
กลุ่มงานผู้ขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-งานพัสดุและ
ยานพาหนะ  
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2.ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
1) เสนอเอกสารแสดงความต้องการใช้
พัสดุผ่านการรับรองจากหน.งาน
บริหารทั่วไป และรองฯกลุ่มงาน
อ านวยการตามล าดับ 
2) เสนอเอกสารขออนุมตั ิ
3) ด าเนินการจัดหาพัสดตุามระเบยีบ
พัสด ุและได้ใบเสนอราคา 
4) จัดท าเอกสารขอซื้อขอจ้าง 
5) แจ้งผู้ขอซื้อกรณีที่ไมส่ามารถจดัหา
พัสดุตามSpecที่ต้องการเพื่อยืนยัน/
ปรับความต้องการ 

-3  สัปดาห์
กรณีที่พัสดุไม่
ขาดตลาด 
 

-งานพัสดุและ
ยานพาหนะ 
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3. เสนอเอกสารการขอซ้ือขอจ้าง
อนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 
1)เสนอเอกสารผ่านหน.งานบริหาร
ทั่วไปและรองฯกลุ่มงานอ านวยการ 
2) เสนอขออนุมัต ิ

- 2-3  สัปดาห์
ก่อนวันขอใช้ 

-งานพัสดุและ
ยานพาหนะ 

Flow Chart 

เริ่มต้น 

ผู้ขอยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ต้องแก้ไข 

ด าเนินการจัดหาพสัด ุ

ไม่สามารถ
จัดหาได ้

สามารถจัด:

หาได ้

แจ้งผู้ขอ 

ขออนมุตั ิ

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

ขออนมุตั ิ



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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4. ส่งมอบพัสดุ ด าเนินการดังนี ้
1) ก าหนดวัน-เวลาส่งพัสดุและนัด
หมายกรรมการตรวจรับ 
2) กรรมการตรวจรับและลงนาม
เอกสารเรียบร้อย 
3) ส่งมอบพัสดุให้ผู้ขอ 
 

- 1-2  สัปดาห์
ก่อนวันขอใช้ 

-งานพัสดุและ
ยานพาหนะ 

5.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. ท าเอกสารขอเบิกจ่าย 
1) ผู้ค้าส่งเอกสารแจ้งหนี/้เรียกเกบ็ 
2) จัดท าเอกสารขอเบิกจา่ยเงิน 
3) ขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าพสัด ุ
4) ส่งเอกสารที่ได้รับการอนุมัติแลว้ส่ง
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ภายใน 10 
วันท าการหลัง
การส่งมอบ
พัสดุ  

-งานพัสดุและ
ยานพาหนะ 

 

หมายเหตุ:  
1. การจัดซื้อจัดจ้างจะเริ่มเมื่องานพัสดุลงทะเบียนรับเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ โดยใช้เวลาใน
การจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง ไม่น้อยกว่า 4 สัปดาห์ 
2. การบริหารให้มีการเบิก-จ่ายงบประมาณได้ทันเวลาที่ก าหนดต้องเพ่ิมระยะเวลาส าหรับงานการเงิน
เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ค้าด้วย 
3. การด าเนินงานอาจมีความล่าช้าเนื่องจากต้องใช้เวลาในการหาสินค้า การเทียบราคา การจัดท า
เอกสารเพ่ือขออนุมัติ การอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินงบประมาณสูงต้องได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บริหารสูงสุดก่อนทุกครั้ง และกระบวนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่มีลักษณะการประกวดราคา (E-
Bidding) จะมีข้อก าหนดและมีขั้นตอนซับซ้อนจึงต้องใช้ระยะเวลาเพ่ิมขึ้นมากกว่า 4 สัปดาห์ ดังนั้น
จึงควรเสนอในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 

 

สิ้นสุด 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

ส่งมอบพัสดุให้กรรมการ
ตรวจรับ 

ขออนมุตัิ
การเบิกจ่าย 

ท าเอกสารขอเบิกจา่ย 

ส่งเอกสารให้งานการเงิน 


