
กระบวนการขอซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจคาดหมายได้ และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
โครงการจัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ที่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา 

1. ผู้ขอซ้ือหรือขอจา้ง 

 

 

 

- รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งงาน

พัสด ุ

1 วันท าการ 

2. นักวิชาการพัสด ุ  - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

และจัดท ารายงานขอซ้ือหรือจ้ าง 

กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ฯ 

20 นาที 

3. ผู้ขอซ้ือหรือขอจา้ง 

 

 - ผู้ขอซ้ือขอจ้างลงลายมือชื่อรับรอง

ในรายงานขอซ้ือหรือจ้าง กรณีจ าเป็น

เร่งด่วน ฯ 

10 นาที 

4. นักวิชาการพัสด ุ  - นักวิชาการพัสดุลงลายมือชื่อรับรอง

ในรายงานขอซ้ือหรือจ้าง กรณีจ าเป็น

เร่งด่วน ฯ 

10 นาที 

5. นักวิชาการเงินและ

บัญชี 

 -นักวิชาการเงินและบัญชี ประทับตรา

บันทึกข้อมูลลงระบบ ในในรายงาน

ขอซ้ือหรือจ้าง กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ฯ 

10 นาที 

รวบรวมเอกสารหลักฐานพร้อมหลักการที่ได้รบั

อนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารและจัดท า

รายงาน 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

หรือไม่ครบถ้วน 

ลงลายมือชื่อรับรองในรายงาน 

ตรวจสอบและลงลายมือชื่อรับรองใน

รายงาน 

ตรวจสอบและลงระบบงบประมาณ 



 

 

  ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ.2551 

6. หัวหน้ากลุ่ม

อ านวยการ 

 - ตรวจสอบรายงานขอขอซ้ือหรือจ้าง 

กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ฯ หากถูกต้องให้

ส่งไปยังรองอธิการบดีฝ่ายโครงการ

จัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ พิจารณา

ลงนามอนุมัติ 

 

10 นาที 

7. รองอธิการบดีฝ่าย

โครงการจัดตั้งวิทยา

เขตอ านาจเจริญ 

 - พิจารณาอนุมัติพร้อมลงลายมือชื่อ

อนุมัติซ้ือหรือจ้างในรายงานการซ้ือ

หรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ฯ 

10 นาที 

8. งานสารบัญ  

 

- งานสารบัญออกเลขหนังสือและลง

วันที่ออกเลขหนังสือ 

10 นาที 

9. งานพัสด ุ  - งานพัสดุรวบรวมเอกสารเพื่อท าการ

เบิกจ่ายต่อไป 

10 นาที 

ตรวจสอบรายงานขอขอซื้อ

หรือจ้าง กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

ฯ 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

หรือไม่ครบถ้วน 

ลงนามอนุมัติ 

ออกเลขหนังสือ 

รวบรวมเอกสารส่งกองคลัง มหาวิทยาลยัมหิดล 

ศาลายา 


