
งานพัสดุ ฝายสำนักงานคณบดี คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

            1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง (FLOW CHART) 
1.1 ขั ้นตอนการจัดซื ้อจัดจางผานระบบการจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ ดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

(Electronic Government Procurement : e-GP)  มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง        

ไมเกินวงเงินท่ีกำหนดในกฏกระทรวง กรณีไมบันทึก OP และไมผานระบบ GF-MIS มีข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับประมาณการ/รายละเอียด
จัดหาพัสดุลงทะเบียนคุมการจัดซื้อ
จัดจาง  
2. เขาสูระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ
(www.gprocurement.go.th)  
ใสชื่อผูใชงาน และรหัสผาน 
3. เจาหนาที่งานพัสดุ เพิ่มโครงการที่
ตองการจัดซื้อจัดจาง ระบุ
รายละเอียด วิธีการ และระบุแหลง
ของเงิน 
4. บันทึกรายละเอียดในรายงาน 
ขอซื้อขอจางใหครบถวน และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 
3 คน (ตามระเบียบขอ 22) 
5. กรอกขอมูลรายละเอียดจัดทำราง
เอกสาร และทำหนังสือเชิญชวน/ไม
เชิญชวน (กรณีนี้ใชวิธีเฉพาะเจาะจง) 
6.บันทึกรายชื่อผูเสนอราคา /ผลการ
พิจารณา (หลงัจากจัดทำรางเอกสาร
และหนังสือเชิญชวน 1-2 วนั )  
7. จัดทำประกาศผูชนะการเสนอ
ราคาและและจัดทำหนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจาง 
 

 
 
8. เสนอหัวหนางานพสัดุ เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตองอนุมัติ
ประกาศผูชนะการเสนอราคา  
หากมีขอผิดพลาดสงคืนใหเจาหนาที่
งานพสัดุแกไข 
9. จัดทำรางสญัญาและจัดทำ 
ใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จาง  
 
 

30 นาท ี
 
 
5  นาท ี
 
 
30 นาท ี
– 1 ชม. 
 
 
30 นาท ี
 
 
 
30 นาท ี
 
 
30 นาท ี
 
 
10 นาท ี
 
 
 
 
30 นาท ี
 
 
 
 
30 นาท ี
 
 
 

เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 

ประมาณการ 
ทะเบียนคุมการ
จัดซื้อจัดจาง 
- 

 
 

- 
 

 
 
รายงานขอซื้อ 
ขอจางและคำสั่ง
ตรวจรับพัสด ุ
 
- 

 
 

- 
 
 
รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
และประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 
- 
 
 
 
 
รางสัญญา/ใบสัง่
ซื้อ/ใบสั่งจาง 
 
 

1.รับจดัทำประมาณการ 

2.เขาสูระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

3. เพิ่ม/สรางโครงการ 

อนุมัต ิ

4. ข้ันตอนที่ ๑ จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจางและแตงตั้งคำสั่งกรรมการ 

5. ข้ันตอนที่ 2  จัดทำราง

เอกสารและหนังสือเชิญชวน 

ข้ันตอนที่ 3 เพิ่มรายชื่อ 
ผูเสนอราคา 

ข้ันตอนท่ี 4 จัดทำประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคา 

ข้ันตอนท่ี 5 จัดทำรางสญัญา/ใบสั่งซื้อ 

N 

Y 

 

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


งานพัสดุ ฝายสำนักงานคณบดี คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
พรอมเสนอใหหัวหนางานพัสด ุ
ทำสัญญา 
 
11. กรอกรายละเอียดขอมูลให
สัญญาใหครบถวนและประกาศ 
ข้ึนเว็บไซต 
 
12 กรอกรายละเอียดในขอมูล
บริหารสัญญาและสงมอบพัสดุ  
เพื่อตรวจรับพัสด ุ
13. ดำเนินการตรวจรับพสัดุ ให
คณะกรรมการ ทั้ง 3 คน ทำการ
ตรวจนับจากใบสงของ/รายละเอียด
จากใบสั่งซื้อ/สัง่จาง ตรวจสอบ 
ถูกตองตาม ครบถวน หากไมถูกตอง 
ไมครบถวน สงคืนใหงานพัสดุ เพื่อ
ดำเนินการแจงผูขาย/ผูรับจางตอไป 
 

14.กรอกขอมูลรายละเอียด  
วันที่เบิกจายเงนิ 
 
 
15. เสนอชุดเบิกใหหัวหนางานพัสดุ 
และผูบริหารลงนามในเอกสารชดุเบิก 
ถาเอกสารถูกตอง ไมตองแกไข สงชุด
เบิกใหงานการเงินเพื่อเบิกเงินตอไป 
หากชุดเบิกผิดพลาดตองแกไขสงให
เจาหนาที่งานพสัดุดำเนินการแกไข 
16. สำเนาชดุเบิกและสงชุดเบกิให
งานการเงนิเพื่อเบิกจายตอไป 
 
 
 
 

 
20 นาท ี
 
 
 
20 นาท ี
 
 
 
30 นาท ี
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
20 นาท ี
 
 
 
1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
30 นาท ี

 
เจาหนาที ่
งานพสัด/ุ
หัวหนา 
งานพสัด ุ
เจาหนาที ่
งานพสัด/ุ
หัวหนา 
งานพสัด ุ
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด/ุ 
คณะกรรม 
การตรวจ 
รับพัสด ุ
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
หัวหนา 
งานพสัดุ/
ผูบริหาร 
  /เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
/เจาหนาที่
งานการเงนิ 

 
สัญญา/ใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจาง 
 
 
- 
 
 
 
เตรียมเอกสาร 
ใบสงของ 
 
ใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
บันทึกสงเบิกเงิน 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
สำเนาชุดเบิก/ 
ชุดเบิกการจัดซื้อ
จัดจาง 
 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาและจัดทำสัญญา 

ข้ันตอนท่ี 7 ขอมูลสาระสำคญั

ในสัญญา / ประกาศข้ันเว็บไซต 

ข้ันตอนท่ี 8 บริหารสัญญา / 
การสงมอบ/การตรวจรับ 

ตรวจรับ 

ข้ันตอนท่ี ๙ จัดทำเอกสารชุดเบิกพัสด ุ

เสนอผูมีอำนาจ

ลงนาม 

ข้ันตอนท่ี ๑๐ สำเนาและสงชุดเบิก 

N 

Y 

N 

Y 

เสร็จสิ้น 



งานพัสดุ ฝายสำนักงานคณบดี คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

             1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง (FLOW CHART) (ตอ) 
1.2 ขั ้นตอนการจัดซื ้อจัดจางผานระบบการจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ ดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

(Electronic Government Procurement : e-GP)  มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง        

ไมเกินวงเงินท่ีกำหนดในกฏกระทรวง กรณีบันทึก OP และผานระบบ GF-MIS มีข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับประมาณการ/รายละเอียด
จัดหาพัสดุลงทะเบียนคุมการจัดซื้อ
จัดจาง  
2. เขาสูระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ
(www.gprocurement.go.th)  
ใสชื่อผูใชงาน และรหัสผาน 
3. เจาหนาที่งานพัสดุ เพิ่มโครงการที่
ตองการจัดซื้อจัดจาง ระบุ
รายละเอียด วิธีการ และระบุแหลง
ของเงิน 
4. บันทึกรายละเอียดในรายงาน 
ขอซื้อขอจางใหครบถวน และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุจำนวน 
3 คน (ตามระเบียบขอ 22) 
5. กรอกขอมูลรายละเอียดจัดทำราง
เอกสาร และทำหนังสือเชิญชวน/ไม
เชิญชวน (กรณีนี้ใชวิธีเฉพาะเจาะจง) 
6.บันทึกรายชื่อผูเสนอราคา /ผลการ
พิจารณา (หลงัจากจัดทำรางเอกสาร
และหนังสือเชิญชวน 1-2 วนั )  
7. จัดทำประกาศผูชนะการเสนอ
ราคาและและจัดทำหนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจาง 
 

 
 
8. เสนอหัวหนางานพสัดุ เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตองอนุมัติ
ประกาศผูชนะการเสนอราคา  
หากมีขอผิดพลาดสงคืนใหเจาหนาที่
งานพสัดุแกไข 
9. จัดทำรางสญัญาและจัดทำ 
ใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จาง  
 
 

30 นาท ี
 
 
5  นาท ี
 
 
30 นาท ี
– 1 ชม. 
 
 
30 นาท ี
 
 
 
30 นาท ี
 
 
30 นาท ี
 
 
10 นาท ี
 
 
 
 
30 นาท ี
 
 
 
 
30 นาท ี
 
 
 

เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 

ประมาณการ 
ทะเบียนคุมการ
จัดซื้อจัดจาง 
- 

 
 

- 
 

 
 
รายงานขอซื้อ 
ขอจางและคำสั่ง
ตรวจรับพัสด ุ
 
- 

 
 

- 
 
 
รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
และประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 
- 
 
 
 
 
รางสัญญา/ใบสัง่
ซื้อ/ใบสั่งจาง 
 
 

1.รับจดัทำประมาณการ 

2.เขาสูระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

3. เพิ่ม/สรางโครงการ 

อนุมัต ิ

4. ข้ันตอนที่ ๑ จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจางและแตงตั้งคำสั่งกรรมการ 

5. ข้ันตอนที่ 2  จัดทำราง

เอกสารและหนังสือเชิญชวน 

ข้ันตอนที่ 3 เพิ่มรายชื่อ 
ผูเสนอราคา 

ข้ันตอนท่ี 4 จัดทำประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคา 

ข้ันตอนท่ี 5 จัดทำรางสญัญา/ใบสั่งซื้อ 

N 

Y 

 

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


งานพัสดุ ฝายสำนักงานคณบดี คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
พรอมเสนอใหหัวหนางานพัสด ุ
ทำสัญญา 
 
11. กรอกรายละเอียดขอมูลให
สัญญาใหครบถวนและประกาศ 
ข้ึนเว็บไซต 
 
12 กรอกรายละเอียดในขอมูล
บริหารสัญญาและสงมอบพัสดุ  
เพื่อตรวจรับพัสด ุ
13. ดำเนินการตรวจรับพสัดุ ให
คณะกรรมการ ทั้ง 3 คน ทำการ
ตรวจนับจากใบสงของ/รายละเอียด
จากใบสั่งซื้อ/สัง่จาง ตรวจสอบ 
ถูกตองตาม ครบถวน หากไมถูกตอง 
ไมครบถวน สงคืนใหงานพัสดุ เพื่อ
ดำเนินการแจงผูขาย/ผูรับจางตอไป 
 

14. การสราง OP และบันทึกการตรวจ

รับในระบบ GF-MIS  ท่ีพัสดุกลาง 

 
15.จัดทำเอกสารสงเบิกเงินโดยกรอก
ขอมูลรายละเอียด วันที่เบิกจายเงิน 
 
 
 
16. เสนอชุดเบิกใหหัวหนางานพัสดุ 
และผูบริหารลงนามในเอกสารชดุเบิก 
ถาเอกสารถูกตอง ไมตองแกไข สงชุด
เบิกใหงานการเงินเพื่อเบิกเงินตอไป 
หากชุดเบิกผิดพลาดตองแกไขสงให
เจาหนาที่งานพสัดุดำเนินการแกไข 
17. สำเนาชดุเบิกและสงชุดเบกิให
งานการเงนิเพื่อเบิกจายตอไป 
 
 
 
 

 
 
20 นาท ี
 
 
 
20 นาท ี
 
 
 
30 นาท ี
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
1 ชั่วโมง 
 
 
30 นาท ี
 
 
 
 
1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
30 นาท ี

 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด/ุ
หัวหนา 
งานพสัด ุ
เจาหนาที ่
งานพสัด/ุ
หัวหนา 
งานพสัด ุ
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด/ุ 
คณะกรรม 
การตรวจ 
รับพัสด ุ
 
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
 
 
หัวหนา 
งานพสัดุ/
ผูบริหาร 
  /เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
 
เจาหนาที ่
งานพสัด ุ
/เจาหนาที่
งานการเงนิ 

 
 
สัญญา/ใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจาง 
 
 
- 
 
 
 
เตรียมเอกสาร 
ใบสงของ 
 
ใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
ใบตรวจรับผาน
ระบบ GF-MIS 
เอกสารบัญช ี
บันทึกสงเบิกเงิน 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
สำเนาชุดเบิก/ 
ชุดเบิกการจัดซื้อ
จัดจาง 
 

 

ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาและจัดทำสัญญา 

ข้ันตอนท่ี 7 ขอมูลสาระสำคญั

ในสัญญา / ประกาศข้ันเว็บไซต 

ข้ันตอนท่ี 8 บริหารสัญญา / 
การสงมอบ/การตรวจรับ 

ตรวจรับ 

การสราง OP และบันทึกการตรวจรับ 

ผานระบบ GF-MIS  ท่ีพัสดุกลาง 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ลงนามอนุมัต ิ

ข้ันตอนท่ี ๑๐ สำเนาและสงชุดเบิก 

N 

Y 

Y 

เสร็จสิ้น 

N 

ข้ันตอนท่ี ๙ จัดทำสงเบิกเงิน 

 


