
งานพัสดุ  หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีตาม มาตรา 56(2) (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

–ตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินโครงการ ในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ e-GP 

 

เริ่มต้น 
 
 
 
 

บันทึกสร้างโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 

บันทึกผู้เสนอราคาและประกาศผูช้นะ ในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 

จัดท าร่างสญัญาและข้อมลูสาระส าคัญในสัญญา / ใบสั่งซื้อ 

–การส่งมอบวัสดุแลตรวจรับพัสดุ ในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

สิ้นสุดการท างาน 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

–บันทึกตั้งเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินส่งฝา่ยการเงินและเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

ไม่ผา่น 

จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ e-GP 
 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



 
 

มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีตาม มาตรา 56(2) (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนิน
โครงการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP 

ตรวจสอบรายการขอซื้อตามใบ
เสนอราคา  

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 

2. บันทึกสร้างโครงการในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

ด าเนินการเพ่ิมโครงการและจัดท า
บันทึกรายงานขอซื้อ ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 

3. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และ
คณบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

น าเสนอบันทึกรายงานขอซื้อ  
ใบเสนอราคา เอกสารขออนุญาต
ซ้ือ ส าเนาโครงการที่ได้รับการ 
อนุมัติพร้อมก าหนด 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
คณบดี 

4. บันทึกผู้เสนอราคาและประกาศผู้
ชนะ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP 

ด าเนินการบันทึกรายชื่อผู้ เสนอ
ราคาในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 

5. จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP 
 

ด าเนินการจัดท าและประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 

6. จัดท าร่างสัญญาและข้อมูล
สาระส าคัญในสัญญา / ใบสั่งซื้อ 
 
 

ด าเนินการจัดท าร่างสัญญาและ
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา / ใบสั่ง
ซ้ือในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
e-GP 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 

7. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
 

น าเสนอบันทึกผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อ ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา สัญญา / ใบสั่งซื้อ 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
คณบดี 

 

 



 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

8. การส่งมอบวัสดุและตรวจรับพัสดุ 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-
GP 
 

ประสานคณะกรรมการ
ตรวจรับ เพ่ือตรวจรับพัสดุ
ตามเอกสารใบก ากับภาษี/ 
ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ 
ใบเบิกพัสดุ 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

9.บันทึกตั้งเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินส่งฝ่าย
การเงินและเก็บส าเนาเอกสารเข้า
แฟ้ม 
 

จัดท าบันทึกตั้งเบิกจ่ายเงิน
และจัดส่งเอกสารจัดซื้อส่ง
งานการเงินพร้อมจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน 
 

 

 

 

 

 


