
 
 

ขั้นตอนการจดัซื้อและจัดจา้ง 
โดยวิธีตกลงราคา 

(ระเบยีบฯ พสัดุ ข้อ19) กรณีวงเงนิไม่ถึง 5,000.- บาท 
1 

เจ้าหน้าที่พัสดุสํารวจ
ความต้องการใช้พัสดุ 

      

       

2 
เจ้าหน้าที่พัสดุติดตอ่
สืบราคาพัสดุที่จะ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

      

       

3 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาํ
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

นอกระบบ e-GP 
(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ27) 

 4 
เจ้าหน้าที่พัสดุ

ตรวจสอบและจอง
งบประมาณในระบบ 
ERP พร้อมจัดพิมพ์
รายงานการจองเงนิ 

 5 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอคณบดีอนุมัต ิ

 6 
 

คณบดีอนุมัติ 
(ระเบียบฯ พัสดุ ข้อ29) 

      
 

10 
เจ้าหน้าที่พัสดุ

รวบรวมใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงินเสนอ
คณะกรรมการตรวจ
รับ/ตรวจการจ้าง 

 

9 
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่ง
พัสดุ/บริการ 

 8 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึ

ข้อมูลใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง ใน
ระบบ ERP โดยไม่ต้อง

พิมพ์เอกสารจากระบบ ERP  
(ระเบียบฯ พัสดุ ข้อ39) 

 7 
เจ้าหน้าที่พัสดุติดตอ่ตกลง
ราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
(ระเบียบฯ พัสดุ ข้อ39) 

 
      

11 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึก
การตรวจรับของ/

ตรวจการจ้างในระบบ 
ERP เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง  
ลงนามตรวจรับ 

 

12 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาํ
ใบขออนุมัติเบิกจ่ายใน

ระบบ ERP 

 13 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวม
เอกสารส่งงานการเงิน  

 
 
 
 

สรุปรวมเวลาในการตกลงราคาแล้วเสร็จภายใน  3 -5  วันทําการ 

 

 

 

งานคลังและพสัดุ คณะศึกษาศาสตร์และพฒันศาสตร ์



 
 

ขั้นตอนการจดัซื้อและจัดจา้ง 
โดยวิธีตกลงราคา 

(ระเบยีบฯ พสัดุ ข้อ19) กรณีวงเงนิตั้งแต ่5,000.- บาท ขึ้นไป ถึง 100,000 บาท 
1 

เจ้าหน้าที่พัสดุสํารวจ
ความต้องการใช้พัสดุ 

      

       

2 
เจ้าหน้าที่พัสดุติดตอ่
สืบราคาพัสดุที่จะ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

      

       

3 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาํ
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
ในระบบ e-GP พร้อม

คําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการตรวจ
รับ/ตรวจการจ้าง

(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ27) 

 4 
เจ้าหน้าที่พัสดุ

ตรวจสอบและจอง
งบประมาณในระบบ 
ERP พร้อมจัดพิมพ์
รายงานการจองเงนิ 

 5 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอคณบดีอนุมัต ิ

 6 
 

คณบดีอนุมัติ 
(ระเบียบฯ พัสดุ ข้อ29) 

       

10 
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่ง
พัสดุ/บริการ  

9 
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเซ็นรับ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพรอ้ม
แจ้งวันทีส่่งมอบของ
ตามที่ระเบียบกําหนด 

 8 
เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์ใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจา้ง จากระบบ  
e-GP สําหรับรายการ

ตั้งแต่ 50,000 บาท (เงนิ
รายได้) และ 10,000 บาท 

(เงินงบประมาณ) 

 7 
เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการ
จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างใน
ระบบ e-GP และบันทึก
ข้อมูลในระบบ ERP 

(ระเบียบฯ พัสดุ ข้อ39) 

       

11 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
รวบรวมใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน เสนอ
คณะกรรมการตรวจ
รับ/ตรวจการจ้าง 

 

12 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาํใบ
ตรวจรับของ/ตรวจการ
จ้างในระบบ e-GP และ
บันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP พร้อมพิมพ์ใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้างจากระบบ  

e-GP เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง  
ลงนามตรวจรับ 

 13 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาํใบ
ขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ 

ERP (เงนิรายได้) 
 

14 
 

รวบรวมเอกสารสง่งาน
การเงิน 

สรุปรวมเวลาในการตกลงราคาแลว้เสร็จภายใน  5 -7  วันทําการ 
 
 
 
 

งานคลังและพสัดุ คณะศึกษาศาสตร์และพฒันศาสตร ์



 
ขั้นตอนการจดัซื้อและจัดจา้ง 

โดยวิธีสอบราคา 
(ระเบยีบฯ พสัดุ ข้อ20) กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาทขึ้นไป – 2,000,000 บาท 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง และ
แต่งต้ังคณะกรรมการ ในระบบ e-GP 

(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ27) 

 
- พิมพ์เรื่องขออนุมัติดําเนินการพร้อมทั้งแต่งต้ังคณะกรรมการเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคา ใน
ระบบ e-GP (ระเบียบฯพัสดุ ข้อ40) 

 
- ประกาศสอบราคา,  เอกสารสอบราคา, ใบเสนอราคา, บัญชีใบเสนอราคา, แบบ-

หลักประกันสัญญา,แบบรูปรายการ, ข้อกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ, ตัวอย่างสัญญา 
  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําประกาศเผยแพร่ 
การสอบราคา ในระบบ e-GP 

(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ41) 

 
- เผยแพร่ข่าวการสอบราคาก่อนวันเปิดรับซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 
-  ปิดประกาศสอบราคา  ,  ส่งหนังสือเชิญเสนอราคา / ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียน 

  
 

รับซองสอบราคา ในระบบ e-GP 
(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ41) 

 
- เจ้าหน้าที่รับซองโดยไม่เปิดซอง แล้วส่งมอบหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที 
-  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาและส่งมอบคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

  
 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพิจารณา
ผลการสอบราคา 

(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ 42) 

-  ตรวจสอบผู้เสนอราคาว่ามีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 
-  เปิดซอง  อ่านราคา  อ่านเอกสาร  ลงนามกํากับ 
-  ตรวจสอบคุณสมบัติ คัดเลือก  ,  คัดเลือกคุณภาพ ตัดสินราคาต่ําสุด 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําเรื่องขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 
ในระบบ e-GP และจองงบประมาณในระบบ 

ERP (เงินรายได้) 

 
-  เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งสนองรับราคาและแจ้งให้มา
ทําสัญญาหรือรับใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ e-GP 

 
-  ส่งไปรษณีย์ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุทําสัญญาซื้อ/จ้างหรือออก
ใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบ e-GP 

(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ 132 หรือข้อ39) 

 
-  กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แจ้งว่าส่งของ/บริการได้ภายใน 5วันทําการ ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 
 
 

 
  

งานคลังและพสัดุ คณะศึกษาศาสตร์และพฒันศาสตร ์

สรุปรวมเวลาสอบราคาแล้วเสร็จภายใน  20  วัน 



 
งานเบิกจ่ายพสัด ุ

 
 

ดําเนนิการจัดหาวัสดเุข้าสตอ็ก 
 
 

 
บันทึกการรับวัสดุในบัญชคีมุ 

ในระบบ ERP 
(ระเบยีบฯพสัดุ ข้อ152) 

 

 
บริการเบิกจ่ายวัสด ุ
ตามใบเบิกวัสดุ 

(ระเบยีบฯพสัดุ ข้อ 154) 
 

 
บันทึกการจา่ยวัสด ุ

ในบัญชีคุม ในระบบ ERP 
 

 
จัดพิมพ์รายงานการใช้วัสดทุุก

สิ้นเดือน ในระบบ ERP 
 

 
จัดเก็บใบเบิกวัสดุเขา้แฟ้ม 

 
 
 
 
 
  

งานคลังและพสัดุ คณะศึกษาศาสตร์และพฒันศาสตร ์



 
งานควบคุมพสัด ุ

(ระเบยีบฯพสัดุ ข้อ151) 
 
 

ดําเนนิการจัดหาพสัด ุ
 
 

 
 

สร้างรหสัสนิทรัพย์ถาวร 
(ครุภัณฑ์) ในระบบ ERP 

 

 
 

บันทึกลงทะเบียนครุภัณฑ์  
ในระบบ ERP  

(ระเบยีบฯพสัดุ ข้อ152) 
 

 
เก็บรักษาพัสดุให้เปน็ระเบยีบ

เรียบร้อย ปลอดภัย 
(ระเบยีบฯพสัดุ ข้อ152) 

 
 

 
จัดพิมพ์รายงานวัสด ุ

คงเหลือและรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุ ประจําป ี

       ณ 30 ก.ย.ของทุกป ี
จากระบบ ERP 

 
 
  

งานคลังและพสัดุ คณะศึกษาศาสตร์และพฒันศาสตร ์



 
   งานจําหน่ายพัสด ุ

 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาํเรื่องขออนุมัติ

จําหน่าย 
พัสดุเสื่อมสภาพ 

(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ157) 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาํประกาศขาย

ทอดตลาดพัสดุเสื่อมสภาพ 
 

 

 
ดําเนินการขายทอดตลาดหรือตกลงราคา 

 

 
จัดทํารายงานการจําหน่ายพัสดุเสนอ

คณบดีทราบ 

 
 

 
ส่งเงนิรายได้จากการขาย 

พัสดุให้งานการเงินเพื่อนําส่งรายได้
แผ่นดิน 

(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ158) 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุลงจา่ยพัสดุออกจากบัญชี

หรือทะเบียนครุภณัฑ์ 
(ระเบียบฯพัสดุ ข้อ160) 

 
 

 
จัดทําหนังสือแจ้ง สตง. ทราบภายใน 30 วัน

นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 
(ระเบียบฯ พัสดุ ข้อ 160) 

 
 

งานคลังและพสัดุ คณะศึกษาศาสตร์และพฒันศาสตร ์


