
ขั้นตอนการด าเนินงานการจดัซื้อจัดจ้าง ระบบ GFMIS 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุญาตซื้อจ้างจากหน่วยงาน 

ข้อมูลหลักผู้ขาย 

การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS 

การตรวจรับพัสดุ 

น าส่งเอกสารเบิก 

รายงานระบบซื้อจ้าง 

ตรวจสอบเอกสาร
ขออนุญาตซื้อจ้าง 

ส่งคืนคณะแก้ไข 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ไม่ถูกต้อง 



มาตรฐานและข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ GFMIS 

ขั้นตอน วิธีการตวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1. รับเรื่องขออนุญาต
ซื้อจ้างจากหน่วยงาน 

ลงรายการในสมุดรับเรื่อง
และออกเลขรับเรื่อง 

ด าเนินการลงรับเรื่องและออก
เลขรับเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง
ที่ได้จากหน่วยงานต่างๆ 

งานพัสดุ หัวหน้างาน
พัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสาร
ขออนุญาตซื้อจ้าง 

ตรวจสอบเอกสารขอ
อนุญาตซื้อจ้าง 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอ
อนุญาตซื้อจ้างให้ถูกต้อง 

งานพัสดุ หัวหน้างาน
พัสดุ 

3. ข้อมูลหลักผู้ขาย ตรวจสอบข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 

ด าเนินการค้นหาข้อมูลหลัก
ผู้ขาย,สร้างขอมูหลักผู้ขายหรือ
เชื่อมโยงข้อมูลหลักผู้ขาย 

งานพัสดุ 
 

หัวหน้างาน
พัสดุ 

4. การบันทึกใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างในระบบ GFMIS 

การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง,
การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ,การ
แก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ,การยกเลิก
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

งานพัสดุ หัวหน้างาน
พัสดุ 

5. การตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ งานพัสดุ หัวหน้างาน
พัสดุ 

6. น าส่งเอกสารเบิก บันทึกรายการในสมุดส่ง
เรื่องเบิกการเงิน 

ตรวจสอบเอกสารขออนุญาตซื้อ
จ้างและลงสมุดส่งเรื่องเบิก
การเงิน 

งานพัสดุ หัวหน้างาน
พัสดุ 

7. รายงานระบบซื้อจ้าง รายงานสรุปข้อมูลระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ด าเนินการเรียกรายงานสรุป
ข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าเดือน 

งานพัสดุ หัวหน้างาน
พัสดุ 

  


