
 

ขั้นตอนกระบวนการงานพัสด ุ

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนงาน/โครงการที่ต้อง 
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัด 
จ้างตามแผน/โครงการ 

 
 
 
 

ด าเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 

  วงเงินเกิน 5 แสนบาท ด าเนนิการ                วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท 
  ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์               ด าเนินการดว้ยวิธี 
  (E-bidding)                                          เฉพาะเจาะจง   
 
 
 

รายงานผลพจิารณาและขออนมุัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 

ขออนุมัติลงนามใน 
ใบสั่งซื้อจ้าง/สัญญา 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ และตรวจรับ 
 
 

ต่อ 
 

กลุ่มงานตา่งๆ ที่ต้องการใช้ 
พัสดุ จัดท าแผนโครงการ 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมตัิ 

- กลุ่มงานตา่งๆ 
ที่มีต้องการ 
พัสด ุ

กลุ่มงานตา่งๆ ที่ต้องการใช้ 
พัสดุ จัดท าหนังสือบนัทึกขอ 
อนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
และรายละเอียดคุณลักษณะ 
งาน (TOR) เสนอผู้มีอ านาจลง 
นามอนุมัต ิ

1 วัน กลุ่มงานตา่งๆ 
ที่มีต้องการ 
พัสด ุ

งานพสัดุ จัดท าหนังสือบันทึกขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจา้ง 
ตามระเบียกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการเสนอผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ/น าข้อมูลเข้าระบบ 
E-GP และ ERP 

(E-bidding) 
15 วัน 
ท าการ 

เฉพาะเจาะ 
จง 

3 วัน 
ท าการ 

งานพสัด ุ

งานพสัดุ จัดท าหนังสือบันทึก 
รายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง /น า 
ข้อมูลเข้าระบบ E-GP และ ERP 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัด ุ

งานพสัดุ จัดท าหนังสือบันทึกขอ
อนุมัติลงนามใบสัง่ซื้อสั่งจา้ง/
สัญญา /น าข้อมูลเข้าระบบ 
E-GP 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัด ุ

เมื่อถึงก าหนดส่งมอบพัสด ุ
เจ้าหน้าที่พสัดุนัดหมายให้ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
มาตรวจนบัพัสดุร่วมกัน/ 
ลงทะเบียนกรณีเป็นวสัด ุ
ครุภัณฑ์/น าข้อมูลเข้าระบบ 
E-GP และ ERP 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุจดัท าหนงัสอื 
บนัทกึขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ
ค่า 
พสัดุเสนอผูม้อี านาจลงนาม 
อนุมตั/ิน าขอ้มลูเขา้ระบบ 

 
 

2 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

งาน 
พัสดุ/กลุ่มงาน 

ที่ใช้พัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 

งานพสัด ุ
 
 
 
 
 



 
ขออนุมัติเบิก 

จ่ายเงินค่าพัสด ุ
 
 
 
 

   เงินแผ่นดนิส่งเร่ือง                                    เงินรายไดส้ง่เร่ือง 
   ให้กองคลังและพัสดุเบิกจ่าย                        งานการเงนิเบิกจ่าย 
   ค่าพัสดุ                                                 ค่าพัสดุ 
 
    
                                                                                                                                                   
                              ต้นฉบบัเอกสารเบิกจ่าย 
                       งานพสัดุ น าส่งกองคลังและพสัดุ                 
                    (งปม.จ่ายรา้นค้า) (งรด.คืนเงินทดรอง) 
 
 
 

 
ส าเนาเร่ืองส่ง 

 
 
 
 

   เงินแผ่นดนิ งานพัสดุ                                เงินรายได้ สง่ส าเนา                                     
  ลงทะเบียนคุม และเก็บส าเนา                      งานบัญชี ลงทะเบียนคุม 
                                                            และเก็บส าเนา 
 
 

สิ้นสุดขัน้ตอน 
 

E-GP และ ERP  
เจา้หน้าทีพ่สัดุน าขอ้มลูเขา้
ระบบ E-office  ระบบ
ทะเบยีนขอเบกิเงนิ กองคลงั
และพสัดุ 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัดุ/งาน
การเงิน/งาน

บัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาเรื่องส่งให้งานบัญชี 
ด าเนินการลงบัญชีและจัดเก็บ

เอกสารต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัดุ/งาน
บัญช ี

 

 

*** หมายเหตุ**    ไม่มี ค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 


