
กระบวนการควบคุมพัสดุ 

 
เริ่มต�น 

รับวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกของ 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/วัสดุคงคลัง 

จ ายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุประจําป& 
และรายงานวัสดุคงเหลือ 

ผู�ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับ
วัสดุตามท่ีได�รับอนุมัต ิ

อนุมัติ แจ�งผู�ขอเบิก 

มี ไม อนุมัต ิ

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุและเจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

เจ�าหน�าท่ีพัสดุและคณะกรรการ 

ตรวจสอบพัสดุประจําป& 

ส้ินสุด



กระบวนงานการขอซ้ือครุภัณฑ� 

 
เริ่มต�น 

ตรวจสอบรายละเอียดตามใบจัดสรรงบประมาณ/แจ�งผู�เก่ียวข�อง 

กําหนดรายละเอียดครุภัณฑ&ตามแบบฟอร&ม 

เสนอผู�เก่ียวข�องลงนาม 

ตรวจสอบรายละเอียด 

ดําเนินการจัดซื้อ 

ส้ินสุด 

ไม,ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ฝ/ายบริหาร 

เจ�าของเรื่อง 

จนท.พัสดุเจ�าของเรื่อง 

พัสดุ 

พัสดุ 



กระบวนงานขออนุมัติซื้อ (ค�าวัสด ุ, ค�าใช�สอย) 

 

เริ่มต�น 

บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขออนุญาตจ�าย 

ฝ�ายบริหาร/คณบดีพิจารณา 

บันทึกรายละเอียดวัสดุที่ขอซ้ือ 

ตรวจสอบรายการ
ท่ีขอซื้อ/ลงนาม 

ตัดยอดเงินเสนอรองคณบดีฝ�ายบริหาร/คณบด ี

ส�งกลับยังพัสดุ 

ส้ินสุด 

ไม�อนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

เจ�าของเรื่อง 

ฝ�ายบริหาร/คณบด ี

ฝ�ายวิชาการ/คณบด ี

เจ�าของเรื่อง 

พัสดุ 

เจ�าหน�าท่ีงานแผน 

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ คณะฯ 



กระบวนงานเข�าระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ (e-GP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                            

                                                                                                                                                            เจ�าหน�าท่ีงานพัสด ุ

 

                          ไม&ถูกต�อง/แก�ไข                                                                                                           

                                                                                                                                                               หัวหน�างานพัสดุ            

                                                                                                                                  

 

 

เริ่มต�น 

รับเอกสารบันทึกข�อความ / โครงการท่ีอนุมัติแล�ว 

เข�าระบบจดัซื้อจัดจ�าง (e-GP) 

(http://www.gprocurement.go.th) 

เพิ่มโครงการจัดซื้อจดัจ�าง 

ข้ันตอนท่ี 1 ดําเนินการตามข้ันตอน  
จัดทํารายงานขอซื้อขอจ�างและแต&งตั้งคณะกรรมการ 

ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการจัดทําร&างเอกสารและหนังสือเชิญ
ชวน 

ข้ันตอนท่ี 3 เพิม่รายช่ือผู�เสนอราคา 

เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

เจ�าหน�าท่ีงานพัสดุ 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 จัดทําประกาศชนะผู�เสนอราคา 

เสนอหัวหน�างานพัสดุ                              
อนุมัต ิ



 

 

                                                                                                                                   

                                                                                                                                                             เจ�าหน�าท่ีงานพัสด ุ

                                                                                                   

                                                                                                                                                     เจา้หนา้ที
งานพสัดุ 

 

 

 

 

 

                                                                                                                             

                                                                                                                                                       ผู�บังคับบัญชา 

 

                                                                                     

                                                                                                                                        เจ�าหน�าท่ีงานพัสดุ/งานการเงิน      

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 8 บริหารสัญญา/ตรวจรับวัสดุ,ครุภัณฑL 

ข้ันตอนท่ี 5 จดัทําร&างสัญญา เจ�าหน�าท่ีงานพัสดุ 

 

 

 

กรรมการ/เจ�าหน�าท่ีงานพัสด ุ

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

 

 

ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ                      
จัดทําสัญญา 

      ข้ันตอนท่ี 7 ข�อมูลสาระสําคญัในสัญญา                               

ข้ันตอนท่ี 9 จดัทํา PO เครื่อง GF ณ พัสดุกลาง 

ข้ันตอนท่ี 10 จัดทําเอกสารส&งเบิก 

เสนอผู�บังคับบัญชา 

ข้ันตอนท่ี 11 ส&งเอกสารชุดเบิกงานการเงิน                                

       เสร็จสิ�น 
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ตรวจสอบรายชื�อผูข้ายและทิ�งงาน 

คน้หาขอ้มลูผูข้ายจาก  

WEB REPORT 

ส่งเอกสารสาํเนา 

บตัรประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

บญัชีธนาคารใหส่้วนราชการ 
 

ตรวจสอบขอ้มูลผูข้ายในระบบและ
เอกสาร 

ถกูต้อง 

อนุมติัและยนืยนั 

ไมพ่บ 

กรอกแบบฟอร์ม ผข. 01 และแบบ
ขออนุมตัิขอ้มูลหลกัผูข้าย 

อนุมติัการสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย 

Upload แบบฟอร์ม ผข.01  

Terminal 

นาํส่งแบบขออนุมติัขอ้มูลหลกั
ผูข้ายและเอกสารแนบ 




