
หน่วยงาน: งานพัสดุ ส านักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ขัน้ตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ล าดับ ผู้เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจา้ง ระยะเวลา หมายเหต ุ
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หน่วยงาน

ต่างๆ 

 

จนท.พัสดุ 

 

 

 

หน.หน่วย/

หน.ส านักงาน 

 

 

เลขานุการ
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ปธ./คณะ

กรรม, จนท.

พัสด ุ

 

จนท.พัสดุ 

 

 

หน.หน่วย/

หน.ส านักงาน 

 

เลขานุการ

คณะฯ 

 

จนท.พัสดุ 

 

เลขานุการ

คณะฯ 

 

จนท.พัสดุ 

 

จนท.พัสดุ/ 

 

จนท.พัสดุ 

 

 

เลขานุการ

คณะฯ 

 

จนท.พัสดุ 

ธุรการคณะ

แพทยศาสตร ์
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ตามก าหนด

ของ บ. 

1-2 วัน 

 

2-3 วัน 

 

 

2-3 วัน 

 

 

ประสานงาน

กับ จนท.พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน.งานแผน 

ตรวจสอบ

งบประมาณ

ส าหรับการ

จัดซื้อ/จ้าง 

 

 

 

 

 

ประสานงาน

กับ บ. เพื่อขอ

ใบเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

ประสานกับ บ.

ที่ตกลงจัดซื้อ/

จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

จนท.พัสดุ 

ตรวจสอบ

เอกสารก่อน

ส่งเบิก 

 

หน่วยงานสง่เรื่องที่ต้องการจัดซือ้/จ้าง ตามที่ไดป้ระมาณการ 

จัดท าขออนุมัติ/ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ ฯ ราคากลาง , 

คณะกรรมการรายละเอยีดคุณลักษณะของการจัดซือ้/จัดจ้าง 

คณบดีคณะแพทยศาสตร ์

ก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ                             

จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 

จัดท าเอกสาร ปร.4 5 6 ,ขออนมุัติจดัซือ้/จ้าง (มพ.กค.01) ,

ขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการด าเนินการ (e-budget) 

หัวหน้างาน/หัวหนา้ส านักงาน ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
คณบดีคณะแพทยศาสตร ์

จัดท ารายงานขอซือ้ ,ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับ ,รายงานผลการพิจารณา ,

ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP ตามระเบียบ ฯ เช่น ตกลงราคา / สอบราคา / ประกวดราคา 

ออกใบสั่งซือ้ (ใบ PO + PR ในระบบ Ax) 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

ส่งกลับ             

แก้ไข 

ส่งเอกสารผ่านหัวหน้างานแผน/

งานธุรการ/หัวหน้าส านักงาน 

ตรวจสอบความถกู 

จนท.พัสดุ หน่วยงานที่ส่งตน้เรื่อง สั่งซือ้/จ้าง ส่งของ 

ออกใบตรวจรับ ,ใบขอเบิกเงิน ในระบบ Ax  

ส่งเอกสารเบกิที่ งานกองคลงัมหาวทิยาลัย 

คณบดีคณะแพทยศาสตร ์

ส าเนาเอกสาร  

แก้ไข 

รอ 

มงีบประมาณ ไม่มงีบประมาณ 

คณบดีคณะแพทยศาสตร ์


