
กระบวนการขออนุมัติหลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง  

โครงการจัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ที่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

1. ผู้ขอซื้อหรือจ้าง - ระบุเหตุผลและความจ าเป็นเร่งด่วน

ไว้ด้วยว่าท าไมถึงไม่ด าเนินการจัดซ้ือ

หรือจ้างตามวิธีปกติ

2 นักวิชาการพัสด ุ - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

เ บื้ อ ง ต้ น  ห า ก ถู ก ต้ อ ง ครบถ้ ว น

นักวิชาการพัสดุลงลายมือชื่อรับรอง

(ใช้เวลา 20 นาที)

3. นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

หากถูกต้องครบถ้วน นักวิเคราะห์

นโยบายและแผนลงชื่อพร้อมกรอก

ข้อมูลแหล่ งงบประมาณ  หากไม่

ถูกต้องส่งคืนผู้ขอซ้ือขอจ้างท าการ

แก้ไข (ใช้เวลา 10 นาที)

4. หัวหน้าส านักงานบริหาร

ทั่วไป 

- หัวหน้ากลุ่มภารกิจบริหารลงลายมือ

ชื่ อก ากั บและส่ ง เอกสารต่ อ รอง

อธิการบดีฝ่ายโครงการจัดตั้งวิทยา

เขตอ านาจเจริญ หากไม่ถูกต้องส่งคืน

ผู้ขอซ้ือขอจ้างด าเนินการแก้ไข (ใช้

เวลา 20 นาที)

5. รองอธิการบด ี - พิจารณาอนุมัติพร้อมลงลายมือชื่อ

ในหลักการขออนุมัติซื้อหรือจ้าง

(ใช้เวลา 10 นาที) 

6. งานสารบญั - งานสารบัญออกเลขหนังสือและลง

วันที่ออกเลขหนังสือ  (ใช้ เวลา 10

นาที)

7. ผู้ขอซื้อขอจ้าง - ด าเนินการเขียนใบยืมเงินในการซ้ือ

หรือจ้าง โดยไม่ เกินวงเงินที่ ได้รับ

อนุมัติในหลักการซ้ือหรือจ้างนั้น

ตรวจสอบและลง

นาม

เอกสารไม่ถูกต้อง 

หรือไม่ครบถ้วน

สมบูรณ์ 

ท าหนังสือขออนุมัติหลักการซื้อหรือ

จ้าง

ตรวจสอบและลงนาม 

ตรวจสอบและพิจารณา

เอกสารหลักการขออนุมัติซื้อ

หรือจ้าง

ลงนาม 

ด าเนินการยืมเงินเพื่อท าการซ้ือหรือจา้ง 

เอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 

ออกเลขหนังสือ 

ตามพระราชบญัญตัิการจดัซือ้จดัจางและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560




