
พิจำรณำ 

อนุมัติกำรจัดซ้ือ 

จ ำแนกผู้ขำย 

ไม่เห็นควร 

เห็นควร 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
แบบฟอร์ม/เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

1. 

- กรอกแบบฟอร์มใบเสนอขอให้
อนุมัติจัดซ้ือ (เครื่องมือ,สำรเคมี)
- ท ำอนุมัติในหลักกำรจัดซ้ือ
- ออกข้อก ำหนดและควำมตอ้งกำร
รำยละเอียดขอ้มูลทำงเทคนิค
(เครื่องมือ,สำรเคมี)
- ตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำง
ขอบเขตงำน (TOR)

- ผู้เสนอขอจัดซือ้
- คณะกรรมกำร
จัดหำ
- เจ้ำหน้ำที่ห้อง
ปฏิบัติกำร
- นกัวิชำกำรพัสดุ

- 
- ใบเสนอขออนุมัติ  
จัดซื้อ

- เอกสำรขออนุมัติใน 

หลักกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

2. 
ท ำกำรทบทวนข้อก ำหนด คณะกรรมกำร 

ด้ำนวิชำกำร 
2 วัน 

- เอกสำรระบขุอ้มูล
เครื่องมือวิทยำศำสตร์
ทำงเทคนิค

3. 
พิจำรณำจัดซื้อ-จัดจ้ำงเบื้องต้น ผู้จัดกำร

ห้องปฏิบัติกำร 
2 วัน ใบเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ 

4. - 

- นักวิชำกำรพัสดุ 
- นักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน
- หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ
บริหำร

2 วัน เอกสำรล ำดับ 1 - 3 

5. 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ 
วัสดุ/อุปกรณว์ิทยำศำสตร์ ให้เป็นไป
ตำมข้อก ำหนด 

นักวิชำกำรพัสด ุ 1 วัน 
- ค ำสัง่ขอแตง่ตัง้
คณะกรรมกำรตรวจ
รับ/บนัทกึแตง่ตัง้

6. 

อนุมัติจัดซ้ือ-จัดจ้ำงตำมที่เสนอขอ ผู้บริหำรสูงสุด
ห้องปฏิบัติกำร 
(รองอธิกำรบดีฯ) 

7 วัน 
- เอกสำรขออนมุัติใน
หลักกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
- เอกสำรล ำดับ 1 - 5

7. 

ด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 

นักวิชำกำรพัสด ุ

เฉพำะเจำะจง 
30 วัน 
e-bidding
45 วัน

- เอกสำรต้ังแต่ล ำดับ 1 – 6
- (P/R) , (P/O)
- สัญญำซื้อขำย

8. 
จ ำแนกผู้ขำยรำยเกำ่-รำยใหม่  
พร้อมลงบันทึกข้อมูลผู้ขำย ผู้ควบคุมเอกสำร 1 วัน 

AMLAB-FR-406-01 
AMLAB-FR-406-02 

9. 

- ผู้ขำยส่งมอบสนิค้ำตำมใบสั่งซ้ือ
Purchase Order (P/O)
- เจ้ำหน้ำที่ลงรับสินค้ำในใบส่งสนิค้ำ/
ใบก ำกับภำษี/ใบแจ้งหนี้

- ผู้ขำยสินค้ำ
- เจ้ำหนำ้ที่

ห้องปฏิบัติกำร

- ตำมใบสั่ง
ซื้อ (P/O)
- ตำมสัญญำ

- Purchase Order
- ใบส่งสินค้ำ
- ใบก ำกับภำษี
- ใบแจ้งหนี้

10. 
 

- พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ
- ตรวจสอบสินค้ำ/บริกำรและลงนำมในใบ
ตรวจรับ
- เสนอผู้บริหำรสูงสุดลงนำมอนุมัติเบิกจ่ำย

- นักวิชำกำรพัสดุ
- คณะกรรมกำร

ตรวจรับ
- ผู้บริหำรสูงสุด

7 วัน 

ใบตรวจรับพัสด/ุรำยงำน
ผลกำรตรวจรับ 

11. 

ท ำแบบประเมินผูข้ำยสินค้ำและบรกิำร
พร้อมบันทกึสรุปผลกำรตรวจรับสนิค้ำ
และบรกิำรเสนอต่อผูจ้ัดกำร
ห้องปฏิบัติกำร 

- คณะกรรมกำร
ตรวจรับ

- ผู้ควบคุมเอกสำร

AMLAB-FR-406-04 
AMLAB-FR-406-03 

12. จบกระบวนกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง 
วัสดุ/อุปกรณ/์เครือ่งมอืวทิยำศำสตร ์

- - - 

 

 

จัดซื้อจัดจ้ำง 

 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับ 

รับ-ส่งมอบสินค้ำ 

สิ้นสุด 

ทบทวนข้อก ำหนด 

ตรวจรับสินค้ำ 

ทำงเทคนิควำมต้องกำร
รำยละเอียดขอ้มูลทำง

ประเมินผู้ขำย 

3. แผนผังการจัดซื้อสินค้าและบริการมาใช้ในห้องปฏบิัติการ  (Work Flow)

เริ่ม 

- ใบเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ
- ข้อก ำหนดและควำมตอ้งกำรรำยละเอยีด
ข้อมูลทำงเทคนิค
- อนุมัติในหลักกำร

- ตรวจสอบเอกสำร
- ตรวจสอบงบประมำณ

6 

กฎหมายที่เกี่ยวของ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560




