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การจัดซื้อพัสดุ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

          

 

 

 

 

   

        

  

        

                                                                                                                               

               

                             

 

                                                                                                                           

                                                       

                                                       

  
  

 

  

 

 

 

ผู้ขออนุมัตซิื้อ/จ้าง 

ลงนามในใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

 

 

จัดพิมพ์ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  

งานพัสดุตรวจสอบ

เอกสารเอกสาร  

 

ไม่อนุมัติ 

15 นาที (ระยะเวลาข้ึนอยูกั่บความพร้อมของข้อมูล) 

 

จัดพิมพ์เอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ และลงข้อมูลในระบบ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

ผู้ขออนุมัตซิื้อ/จ้าง แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ 

(ระบุรายละเอียดและรายการ) 
 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

ผู้ขออนุมัติซื้อ/จ้าง ตรวจสอบยอดเงินจากระบบฐานการเงิน 

(กรณีเงิน บ.ก.ศ , รายได้ , งบประมาณ) 
 

ตดิตอ่บริษัท/ห้างร้าน  

ขอใบเสนอราคา  

ส่งคืน 

ผู้ขอซ้ือ/จ้าง 

1-2 วัน (ระยะเวลาข้ึนอยูกั่บความพร้อมของข้อมูล 

ของบริษัท/ห้างร้าน) 

1  วัน 

1  วัน 
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(ต่อ) 

  

  
  

 
 

        

 

 
           
 

  

  

  
 

         

 

 
 

 

 

 

         

 

 

 

        

 
        

 

 
        

 

 

 

 

 

 

สั่งของจากบริษัท/ร้านค้า  

และนัดส่ง/ตรวจสอบพัสดุ 

แจ้งกรรมการตรวจรับ 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

 

จัดท าใบเบิกพัสดุ 

 
 

ท าเอกสารตรวจรับใน

ระบบบัญชี 3 มิติ 

ส่งเอกสาร 

การตัง้เบิก 

 

งานการเงิน / มแีก้ไข

ส่งคืนงานพัสดุ 

(ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการได้รบัแจง้จากบรษิัท/ร้านค้า) 
 

1  วัน 
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ข้ันตอนการขออนุมัติซื้อ/จ้าง  
 

1. ผู้ขออนุมัตติรวจสอบยอดเงินจากระบบฐานการเงินของคณะฯ ว่ามีเงินเพียงพอหรือไม่ และระบุ

การใช้เงินว่าใช้เงินอะไร (รายได้ , บ.ก.ศ. , งบประมาณ กรณีฟาร์มขออนุมัติให้ระบุว่าใช้เงินจาก

แหล่งใด เช่น เงินผลประโยชน์หรือเงินผลิต เป็นตน้)  

2. ผู้ขออนุมัติแจ้งความประสงค์กับเจ้าหนา้ท่ีพัสดุ ระบุรายการท่ีประสงค์จัดซื้อ/ จ้าง  (กรณีผู้ขายยัง

มิได้เปิดข้อมูลผู้ขายกับคณะฯ ทางคณะฯ จะด าเนนิการจัดท าเอกสารเพ่ือขอเปิดข้อมูลผู้ขายกับ

มหาวิทยาลัยตามขั้นตอนตอ่ไป 

3. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุด าเนนิการตรวจสอบเอกสาร และตดิตอ่ประสานงานกับบริษัท/ห้างร้านเพ่ือขอใบ

เสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

4. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุน าใบเสนอราคาให้กับผู้ขออนุมัตเิพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องของรายการ

และรายละเอียด และจัดพิมพ์เอกสารใบเสนอซื้อ/ จ้าง , ใบขอซื้อ/ จ้าง ระบุเหตุผลท่ีขอซื้อ , 

รายการท่ีต้องการซื้อ , หนว่ยนับ และจ านวนท่ีซื้อ และชื่อกรรมการตรวจรับให้ผู้ขออนุมัติเซ็น

กรณีซ่อมครุภัณฑ์ต้องระบุหมายเลขครุภัณฑ์เพ่ือใช้อ้างอิงในการซ่อมครุภัณฑ์นั้น ๆ  การขอ

อนุมัตซิื้อ 1 ชุด ประกอบไปด้วย :  ใบเสนอซื้อ/จ้าง จ านวน 2 แผ่น (ซึ่งแผ่นท่ี 2 เก็บส าเนาไว้ท่ี

งานพัสดุคณะฯ) และตามแบบฟอร์มระบบบัญชี 3 มิติของมหาวิทยาลัย และระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ หากในกรณีท่ีมีการขออนุมัตเิกินวงเงิน 10,000 บาทขึน้ไป  ต้องมีกรรมการการตรวจรับ 

3 คน  

5. เม่ือผู้ขออนุมัตเิซ็นเรียบร้อยแล้ว ตัดบัญชีท่ีการเงิน เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงานคณบดี เสนอรอง

คณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และจัดท าเอกสารในระบบ e-GP 

6. แจ้งผลการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการจัดส่ง พัสดุ และจัดท าเอกสารใน

ระบบ e-GP 

7. นัดกรรมการตรวจรับและตรวจเอกสารให้ถูกต้องตรงตามท่ีได้ขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้าง  และท า

เอกสารตรวจรับในระบบบัญชี 3 มิติ  

8. ส่งเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ให้การเงินเพ่ือด าเนนิการเบิกจ่าย 

9. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุลงบัญชีพัสดุและจัดท าใบเบิกพัสดุ 
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