
1 จัดท ำใบขอซ้ือ/ขอจ้ำง

2 ใส่ว่ำขอซ้ือเพื่อ ใช้ในสถำบันฯ/ด ำเนินงำนโครงกำร

3 ใส่รำยละเอยีดรำยกำรที่ขอซ้ือ รหสั/รำยกำร/จ ำนวน/หน่วย/รำคำหน่วยละ/จ ำนวนเงิน/หมำยเหตุ(ถ้ำมี)

4 เหตุผลควำมจ ำเป็น

5 เอกสำรรำยละเอียดเพิ่มเติม

6 รำยชื่อกรรมกำรตรวจรับ

7 ผู้ขำยทีแ่นะน ำ

8 ลงชื่อผู้ขอซ้ือ/ขอจ้ำง

9 ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มงำน

10 ใส่รำยละเอียดส่วนบนของเอกสำร กลุ่มงำนและเบอร์โทร/ออกเลขหนังสือส่ง/วันทีส่่งเอกสำร

11 ส่งใบขอซ้ือ/ขอจ้ำงทีก่ลุ่มงำนบริหำรพัสดุ

12 พัสดุลงรับตำมขั้นตอน

13 ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรพัสดุ

14 เสนอผู้บริหำรอนุมัติ

15 เงินงบประมำณ 

16 พัสดุด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ตำมขั้นตอนต่อไป

ผู้ขอซ้ือขอจ้ำงด ำเนินกำร

ขั้นตอนการขอซ้ือขอจ้าง

กลุ่มงำนบริหำรพัสดุด ำเนินกำร

ส่งกลุ่มงำนบริหำรนโยบำยยุทธศำสตร์และประเมินผลเพื่อใส่รำยละเอยีดงบประมำณ



/

เพือ่ใช้ในสถาบันฯ เพือ่ใช้ด าเนินงานโครงการ 1

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง(ผ่านรองผู้อ านวยการ) 2

ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอซ้ือ/ขอจ้าง ดังมีรายการต่อไปนี้ 3
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แบบฟอร์มล่าสุด6/8/2562

วันที่ วนัที่

ผู้ให้รหัส

ลงชื่อ

ส่วนของเจ้าหน้าที่พสัดุ รหัสแหล่งของเงิน

มอบหมายให้คุณ............................ด าเนินการ ผู้รับด าเนินการ รหัสกิจกรรมหลัก

วนัที่ กิจกรรม

รหัสงบประมาณ

โครงการ

เงินบ ารุง
เงินอื่นๆ

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อ านวยการฯ ใชง้บประมาณจาก

เรียน ผู้อ านวยการฯ อนุมัติหลักการ เงินงบประมาณ

ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

เหตผุลความจ าเปน็ เอกสารรายละเอียดเพ่ิมเตมิ เสนอรายชื่อกรรมการตรวจรับ

ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง
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หมายเหตุ

1

เรียน

ที่ รหัส รายการขอซ้ือ/ขอจ้าง หน่วย จ านวน หน่วยละ จ านวนเงิน

ผู้ขายทีแ่นะน า

เรื่อง ขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจ้าง

ที ่สธ 0935. วันที่

ใบขอซ้ือ/ขอจ้าง
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง กลุ่มงานบริหารงานพัสดุ โทร

พัสดุรับ............................วันที่.............................
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