
ช่ืองาน วิธีการข้ันตอนการให้บริการ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง

งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

1.  ผู้ขอใช้บริการ จัดท าใบขอให้ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง (พ.

101) แจ้งเหตุผลในการขอซ้ือขอจ้างโดยละเอียด  พร้อมลง

นามผู้ขอ  เสนอช่ือกรรมการตรวจรับพัสดุ และราคากลาง 

พร้อมใบเสนอราคา  (ถ้ามี) เสนอผู้ตรวจสอบ (หัวหน้าสาขา/

ผู้รับผิดชอบ/ผู้อ านวยการส านักงาน) ลงนามในใบ พ.101 ให้

เรียบร้อย

1 วัน ผู้รับผิดชอบ :  นางจุลี  เนียมเนตร

สถานท่ี : ห้อง 102 งานพัสดุ  

อาคารคณะเภสัชศาสตร์ มศว องครักษ์

โทรศัพท์ : 037 395094-5 ต่อ 21543

ไม่มีค่าธรรมเนียม

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบยอดเงินงบประมาณว่าเพียงพอ 1 วัน

3. หากเป็นการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในลักษณะโครงการ 

ต้องมีการแนบส าเนาโครงการท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว

ประกอบการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

1 วัน

4. งานพัสดุตรวจสอบเอกสาร และจัดท าเอกสารขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้าง

2 วัน

5. เม่ือผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการ  งานพัสดุประสานงาน

แจ้งผู้ขอใช้บริการให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ

1 วัน

6. เม่ือผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน งานพัสดุ ประสานงาน

กับกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการตรวจรับพัสดุ

3 วันท าการ 

หลังส่งมอบ

พัสดุ

7. งานพัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินส่งให้แก่งานคลังเพ่ือ

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินให้คู่สัญญา

5 วันท าการ

พรบ.จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ


