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1 

 

 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาปฏิบัติงานอาจแตกต่างกันตามก าหนดส่งมอบงานแต่ละโครงการ โดยจ านวนวันดังกล่าวนับเฉพาะระยะเวลา        
ที่เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ไม่รวมระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับงาน 

ล าดับ Flowchart ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
1.  

 
 

บุคลากร/อาจารย์แจ้งความประสงค์ในการใช้
พัสดุหรือบริการส าหรับด าเนินโครงการ 

1 วัน 

2.  
 
 

บุคลากร/อาจารย์จัดเตรยีมและสง่มอบ
เอกสารประกอบการจัดซื้อจดัจ้างให้แก่
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อด าเนินการต่อไป 

1-2 วัน 

3.  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการจดัซื้อจัดจ้าง และเปรียบเทียบ
ราคาและเง่ือนไขจากใบเสนอราคา  
 
 

1 วัน 

4.  
 
 
 

จัดท าข้อความเพื่อเสนอหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสดุ
และคณบดลีงนามอนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง 
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

3-5 วัน 

5.  
 
 

ติดต่อบุคลากร/อาจารย์ และผู้ชนะการเสนอ
ราคา เพือ่ลงลายมือช่ือรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

1 วัน 

6.  บุคลากร/อาจารย์รับมอบสินค้า/บริการ และผู้
ชนะการเสนอราคาส่งมอบใบส่งมอบงาน 
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

7.  
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุ และเจา้หน้าท่ี
พัสดุจัดท าเอกสารตรวจรับ 

 
 

1 วัน 

8.  
 
 

จัดท ารายงานผลการพิจารณารายละเอียด 
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ/จดัจา้ง เพื่อ
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและคณบดลีงนาม 

1 วัน 

9.  
 
 
 

ลงข้อมูลการจัดซื้อจดัจ้างผ่าน 
ระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1 วัน 

10.  
 
 

Scan และส่งเอกสารเบิกจา่ยให้การเงิน 1 วัน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

บุคลากร/อาจารย์จัดเตรียมเอกสาร  
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง  

ตรวจสอบคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุและ 

ใบเสนอราคา 

ติดต่อบุคลากร/อาจารย์  
ผู้ชนะลงลายมือชื่อรับใบสั่งซ้ือสั่ง

จ้าง 

บุคลากร/อาจารย์ รับสินค้า/  
ใบส่งมอบงาน/ใบเสร็จรับเงิน  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
จัดท าเอกสารตรวจรับพัสด ุ  

 

บันทึกข้อความรายงานขั้นตอน 
การจัดซ้ือจัดจา้งสิ้นสุดโครงการ 

ลงข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างผ่าน 
ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนกิส์ (e-GP)  

 
 

ไม่ถูกต้อง/
ส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง/
ส่งคืนแก้ไข 

จัดท าบันทึกขอ้ความ 
เพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  


