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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ  1. เจ้าหน้าที�พัสดุจัดทําบันทึก 1

นางวิไลพร     บัวแดง      แจ้งเวียนกอง / สํานักให้จัดทํา

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี   แผนความต้องการจัดซื�อ / จ้างพัสดุ

นางนภารัตน์   วงศ์รักษา      

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง   2. หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ 1

นางสุภาภรณ์  โกนาคม       ตรวจสอบเพื�อนําเสนอ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด       ผู้อํานวยการกองคลัง  เพื�อ

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล       เสนออธิบดีหรือผู้รับมอบ

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด   3. เมื�ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ 1

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์       ลงนามแล้ว  เจ้าหน้าที�พัสดุ

นางสาวอุษณี  ทองชมภู       แจ้งเวียนบันทึกให้กอง / สํานัก

นายคมกฤช ทัดทับทิม

  4. เจ้าหน้าที�พัสดุติดตามแผน    -   ติดตามแผน 1

นางนภารัตน์   วงศ์รักษา

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง      5.เจ้าหน้าที�พัสดุรวบรวม   -    วิเคราะห์แผนความต้องการ 3

นางสุภาภรณ์  โกนาคม       วิเคราะห์แผนความต้องการฯ 

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด       ที�กอง / สํานักจัดส่งมา ไม่ถูกต้อง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล             ถูกต้อง                 ถูกต้อง

นายทรรศชล    ดวงมณี  

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์  เจ้าหน้าที�พัสดุสรุปรวบรวม 3

นางสาววาสนา  สอนสุด  แผนฯ เสนอหัวหน้างาน,หัวหน้า

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์  กลุ่ม  เสนอผู้อํานวยการกองเพื�อ

นางสาวอุษณี  ทองชมภู  เสนอกรม ฯ  เห็นชอบ

ดําเนินการจัดซื�อ  /  จ้าง

รวมระยะเวลาดําเนินการ       10  วัน

การวางแผนในการจัดหา

สง่กอง / สาํนกัแก้ไข 
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุจัดทําบันทึกแจ้งเวียนกอง / สํานัก ให้จัดทําแผนความต้องการจัดซื�อ / จ้างพัสดุ

โดยผ่านหัวหน้างานตรวจสอบ

2 หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุตรวจสอบ   บันทึกแจ้งเวียนก่อนนําเสนอผู้อํานวยการกองคลัง 

เพื�อเสนออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจลงนาม

3 เมื�ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจลงนามแล้ว  เจ้าหน้าที�พัสดุจะแจ้งเวียนบันทึกดังกล่าว

ให้กอง / สํานัก  จัดทําแผนความต้องการจัดซื�อ / จ้างพัสดุ  ส่งมาภายในระยะเวลาที�กําหนด

4 เจ้าหน้าที�พัสดุติดตามแผนความต้องการจัดซื�อ / จ้างพัสดุ  จากกอง / สํานัก

5 เจ้าหน้าที�พัสดุรวบรวม , วิเคราะห์แผนฯ  ที�กอง / สํานัก  จัดส่งมา

         -   กรณีถูกต้อง

              เจ้าหน้าที�พัสดุสรุปรวบรวมแผนฯ  เสนอหัวหน้างาน,  หัวหน้ากลุ่ม  ตรวจสอบ

ตามลําดับชั�น  เพื�อเสนอผู้อํานวยการกองนําเสนอกรมฯ  เห็นชอบ  เมื�อกรมฯ  เห็นชอบแล้ว

เจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการจัดซื�อ / จ้างต่อไป

         -   กรณีไม่ถูกต้อง

              เจ้าหน้าที�พัสดุส่งกอง / สํานักแก้ไข   เมื�อกอง / สํานักแก้ไขแล้ว  เจ้าหน้าที�พัสดุ

ตรวจสอบอีกครั�ง  ถ้าถูกต้องแล้วสรุปรวบรวมแผนฯ  เสนอหัวหน้างาน ,  หัวหน้ากลุ่ม

ตรวจสอบตามลําดับชั�น  เพื�อเสนอผู้อํานวยการกองนําเสนอกรมฯ   เห็นชอบ  เมื�อกรม

เห็นชอบแล้ว เจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการจัดซื�อ / จ้างต่อไป

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การวางแผนในการจัดหา
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1. บันทึกแจ้งเวียนกอง / สํานัก ให้จัดทําแผนความต้องการ จัดซื�อ / จ้างพัสดุ

2. แผนความต้องการจัดซื�อ / จ้างพัสดุของกอง / สํานัก

เอกสารประกอบเรื�องการวางแผนในการจัดหา


	การวางแผนจัดหา
	วิธีปฏิบัติ

