
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดซื้อจัดจ้าง 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามหลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

หน่วยงาน    งานพัสดุ   งานคลังและพัสดุ  กองบริหารทรัพยากร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

แนวทางการควบคุมขั้นตอน 

ผู้อนุมัติ
โครงการ 

 
 

1.งบประมาณ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 

 

1.ตรวจสอบแบบร่างค าขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.ตรวจสอบรายการที่เจ้าของ
โครงการมีความประสงค์จะซื้อ/
จ้าง 
2.ศึกษากฎหมาย ข้อบังคับหรือ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อ/
จ้างและหน้าที่ของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

งาน
ยุทธศาสตร์
และแผน 

 1.บันทึกการขอใช้
งบประมาณ 
2.จัดท าใบจองเงินในระบบ 
ERP 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.การจัดซื้อ/จ้างจะต้องสอดคล้อง
กับโครงการนั้นหรือเป็นไปตาม
รายละเอียดที่ระบุในโครงการ 
2.วงเงินในระบบ ERP เพียงพอต่อ
การจองเงิน 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 1.จัดท าใบ PRO/PRS 
2.ขออนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.กรอกข้อมูลลงในระบบ ERP  
เพ่ือจัดท าใบ PR หรือแบบขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง 
2.เลขท่ีใบจองใบ PR จะต้องตรง
กับใบจองเงิน 
3.รายการวัสดุจะต้องเลือก
รหัสสินค้าท่ีขึ้นต้นด้วย I  เท่านั้น 
4.รายการค่าใช้สอย  จะต้องเลือก
รหัสสินค้าข้ึนต้นด้วย S  เท่านั้น 
5.วันที่ก าหนดส่งระบุภายใน 30  
กรณีไม่มีใบเสนอราคา  หากมีใบ
เสนอราคาให้ระบุจ านวนวันตามที่
ระบุในใบเสนอราคา 
6.ก าหนดคลังสินค้าและไซด์สินค้า
ตามหน่วยงานที่เป็นผู้ขอ
ด าเนินการ 
7.พิมพ์ใบ PR และใบเบิกพัสดุ
ออกมาจากระบบ ERP 

เร่ิมต้น 

ร่างแบบขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง 

คมุเงิน/ใบจองเงิน 

ท ำใบ PR 

แก้ไข 

แก้ไข 

อนมุตั ิ



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

แนวทางการควบคุมขั้นตอน 

งานพัสดุ  1.ตรวจสอบความถูกต้อง
แบบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
2.ลงทะเบียนแบบขออนุมัติ
จัดซื้อ/จ้าง 
3.ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.ตรวจสอบก าหนดวันส่งมอบ 
2.ตรวจสอบรายการพัสดุ 
3.ตรวจสอบการอนุมัติจาก
หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
4.ตรวจสอบ เลขท่ีใบจอง 
5.ตรวจสอบร้านค้าที่สามารถ
จัดซื้อ/จ้าง 

งานพัสดุ  1.ยืมเงินทดรองราชการ/
ออกใบสั่ง 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท  
ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ 
2.วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท  ออก
ใบสั่งในระบ  e-GP และ ERP 

งานพัสดุ  1.กรณีการยืมเงินทดรอง
ราชการ  จ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการ 
2.กรณีออกใบสั่ง  ติดต่อ
ร้านค้า/สั่งสินค้า 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.จ่ายเงินยืมทดรองราชการโดย
วิธีการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้ขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง 
2.สั่งสินค้าจากร้านค้าตามแบบขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 1.กรณียืมเงินทดรอง
ราชการ  น าเงินยืมทดรอง
ราชการจ่ายให้กับร้านค้า
และตรวจรับพัสดุ  พร้อมทั้ง
น าใบส าคัญและแบบขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง ส่งที่งานพัสดุ 
2.กรณีใบสั่ง น าใบสั่งให้ร้าน
ลงนาม   เมื่อได้รับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ส่ง
เอกสารที่งานพัสดุ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.กรณียืมเงินทดรองราชการ  
   1.1.ตรวจสอบใบเสร็จ/ใบส าคัญ
รับเงิน/บิลเงินสด  ลงวันที่จะต้อง
ไม่เกินวันที่ก าหนดส่งในแบบขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง 
   1.2.ตรวจสอบองค์ประกอบ
ใบเสร็จ/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน  
ให้เป็นรูปแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
   1.3.กรรมการลงนามตรวจรับ
พัสดุ 
   1.4.ลงทะเบียนใบส าคัญ 
2.กรณีใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
   2.1.ตรวจสอบวันที่ส่งของ
จะต้องไม่เกินก าหนดวันส่งมอบ  
หากเกินก าหนดจะต้องคิดค่าปรับ
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   2.2.ตรวจสอบองค์ประกอบใบ
ส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เป็นไปตาม
กระทรวงการคลังก าหนด 
   2.3.ตรวจสอบการลงนามใน
ใบสั่งจะต้องลงนามทั้งใบสั่งจาก

ขออนมุตัซิือ้/

จ้ำง 

ยืมเงิน/ออกใบสัง่ 

ซือ้/จ้ำงพสัด ุ

สง่เอกสำร 

แก้ไข 

อนมุตั ิ



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

แนวทางการควบคุมขั้นตอน 

ระบบ ERP  และ e-GP  และ
จะต้องเป็นบุคคลเดียวกันที่ลงนาม
ในใบสั่งทั้ง 2 ระบบ  หากร้านค้ามี
ตรายางต้องประทับตรายางลงใน
ใบสั่งมั้ง 2 ระบบ 
   2.4.หากวงเงินตั้งแต่ 10,000 
บาทข้ันไป  จะต้องมีรูปภาพพัสดุคู่
กับคณะกรรมการตรวจรับ 
   2.5.ลงทะเบียนใบส าคัญ 

พัสดุ  1.ตั้งหนี้ 
2ส่งเอกสารการเงิน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.พัสดุตั้งหนี้ในระบบ ERP  , e-GP 
, Gfmis  โดยใช้บัญชีแยกประเภท
เดียวกัน 
2.ลงทะเบียนเอกสารส่งการเงิน
ตามหมายเลขทะเบียนใบส าคัญ 
3.ลงทะเบียนส่งเบิกการเงิน
ประเภทงบประมาณ 
 

พัสดุ  1.ลงะทเบียนวัสดุ 
2.ลงทะเบียนประวัติการ
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

1.น าใบเบิกพัสดุมาบันทึกในระบบ 
ERP โดยจ่ายวัสดุตามหน่วยงานที่
ได้รับวัสดุ 
2.จัดท าทะเบียนคุมใบเบิกวัสดุ 
3.บันทึกประวัติการซ่อมแซมของ
ครุภัณฑ์ในระบบ ERP 

พัสดุ  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
 
 
 
 

 

ตัง้หนี ้

เบิก/จ่ำยพสัด ุ

จบ 


