
แนวทางการจััดัทําเอกสารจัดซื ้อจัดจาง งานพัสด ุ

รายงานขอความเห็นชอบ

พิจารณาเบือ้งตน้

งานธุรการตรวจสอบเอกสารก่อน

นาํเสนอ ผอ.

ผอ.พิจารณาอนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ

- ออกเลขเอกสาร

-ดาํเนินการจดัทาํเอกสารจดัซือ้จดัจา้ง

เพ่ือออกใบสั่งซือ้/จา้ง /สญัญาตอ่ไป

• รวบรวม

เอกสาร

ผูข้อ

อนมุตัิ

•พิจารณางานท่ี

ขอซือ้ขอจา้ง
หวัหนา้งาน/

หวัหนา้

โครงการ

ไมอ่นมุตัิ----หวัหนา้งาน/หวัหนา้

โครงการสง่คืนผูข้ออนมุตัเิพ่ือ

แกไ้ข หรอืยกเลกิการจดัซือ้จดั

จา้งนัน้ๆ

อนมุตัิ

•ตรวจสอบ

เอกสารก่อน

นาํเสนอ

งานธุรการ

คณุ

ฐิรชญา

ไมอ่นมุตัิ---สง่คืนผูข้ออนมุตัิ 

กรณีเอกสารไมถ่กูตอ้ง ไม่

ครบถว้น เพ่ือใหท้าํการแกไ้ข

อนมุตัิ

•ผอ.พิจารณา

อนมุติั/ไม่

อนมุติัใหจ้ดัซือ้

จดัจา้ง

ผูอ้าํนวยการ

สง่คืนผูข้ออนมุตัิ กรณีเหตผุล , 

ราคาจดัซือ้จดัจา้ง และคูเ่ทียบ 

ไมส่มเหตสุมผล หรอืยงัเห็นควร

ตอ่รองราคา

เอกสารที่ใชมดีังนี้ 

-รายงานขอความเห็นชอบ

-TOR

-ใบเสนอราคา+คูเทยีบ 2 เจา

-เอกสาร รร.2+หนังสอืรับรองบริษัท+ภพ
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• จัดทําเอกสาร 

จัดซ้ือจัดจา้งพสัดุ

อนมุตัิ




