
ไมถูกตอง ถูกตอง 

ใช ไมใช 

ERP และ e-GP  

 

ERP 

ERP 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
 

e-GP 
- รายงานขอซื้อ/จาง 
- หนังสืออนมุัติส่ังซ้ือส่ังจาง 
- ประกาศรายชื่อผูชนะ 
การเสนอราคา 
- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
 

ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางกรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

สงเอกสารท่ีแผนกพัสดุ งานคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 

     

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

  1. รับเอกสาร 
   1.1 รายงานการขอซ้ือ/จาง (แบบฟอรม
ในระบบ ERP) หรือบันทึกขอความ 
พรอมรับเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

1.1 รายงานขอซ้ือขอจางจากระบบ ERP 
1.2 หนังสืออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติ
แตงต้ังคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน 
(TOR) 
1.3 รายละเอียดของโครงการ  
1.4 ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
1.5 รายงานขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือ คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 

5 - 10 นาท ี

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 2. ตรวจสอบเอกสาร  
   2.1 ตรวจสอบขออนุมัติโครงการ 
   2.2 ตรวจสอบรายงานการขอซ้ือ/
จาง (แบบฟอรมในระบบ ERP)  
   2.3 ตรวจสอบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขต
ของงาน(TOR) /ใบจองงบประมาณ 

1.1 รายงานขอซ้ือขอจางจากระบบ ERP 
1.2 หนังสืออนุมัติงบประมาณ 
1.3 รายละเอียดของโครงการฯ 
1.4 ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
1.5 เอกสารเพิ่มเติมที่เกี่ยวของ 

5 - 10 นาท ี

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 

3. จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
    3.1 กรณีจัดซ้ือ/จัดจาง วงเงินไม
เกิน 5,000 บาท เจาหนาที่พัสดุจัดทาํ
เอกสารใบส่ังซ้ือ (PO) หรือ ใบส่ังจาง 
(PS) ผานระบบ ERP 
   3.2 กรณีจัดซ้ือ/จัดจ าง วงเงิ น
5,000 บาท ขึ้นไป เจาหนาที่พัสดุ 
จัดทํ าเอกสารใบส่ั งซ้ือ (PO) หรือ     
ใบส่ังจาง (PS) ผานระบบ ERP และ
ระบบ e-GP 

กรณีจัดซ้ือ/จัดจาง วงเงินไมเกิน 5,000 บาท 
1. รายงานขอซ้ือ/จางจากระบบ ERP 
2. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP 
3. เอกสารที่เกี่ยวของ 
กรณีจัดซ้ือ/จัดจาง วงเงิน5,000 บาท ขึ้นไป  
1. รายงานขอซ้ือ/จางจากระบบ ERP 
2. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP  
3. รายงานขอซ้ือ/จางจากระบบ e-GP 
4. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
จากระบบ e-GP  
5. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ e-GP 
6. เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจาง 

 

 เริ่มตน 

รับเอกสาร 

วงเงิน 

5,000 บาท ข้ึนไป 

B A 



 

ไมถูกตอง ถูกตอง 

เสนอเพื่อลงนามใน
เอกสารเบิกจาย 

อนุมัติใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ไมอนุมัต ิ

ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางกรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

สงเอกสารท่ีแผนกพัสดุ งานคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

. 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 4. เสนอเอกสารเพ่ือขออนุมัต ิ 
   4.1 ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางจากระบบ ERP 
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูตรวจสอบ
และอนุมัติเอกสาร 
    4.2 เอกสารจากระบบ e-GP 
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นอนุมัติ 
         - หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
         - หัวหนางานคลังและพัสดุ 
         - ผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากรนาน 
         - ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
มทร.ลานนา นาน 

กรณีจัดซ้ือ/จัดจาง วงเงินไมเกิน 5,000 บาท  
1. รายงานขอซ้ือ/จางจากระบบ ERP 
2. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP 
3. เอกสารที่เกี่ยวของ 
กรณีจัดซ้ือ/จัดจาง วงเงิน5,000 บาท ขึ้นไป  
1. รายงานขอซ้ือ/จางจากระบบ ERP 
2. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP  
3. รายงานขอซ้ือ/จางจากระบบ e-GP 
4. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
จากระบบ e-GP  
5. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ e-GP 
6. เอกสารที่เกี่ยวของ 

30 นาที 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 5. สงเอกสาร 
    5.1 เจาหนาทีพ่ัสดุ สงมอบ 
ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ใหแก ผูคา/ผูรับจาง 

1. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP และ e-GP 10 นาที 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 6. รับเอกสาร 
    6.1 เจาหนาทีพ่ัสดุ รับเอกสาร 
ใบสงของ/ใบแจงหนี้ พรอมดวยคูฉบับ
ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง จากผูคา/ผูรับจาง 

1. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP และ e-GP 
2. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

10 นาที 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 
 

7. ตรวจสอบเอกสารและพัสด ุ
    7.1 เจาหนาทีพ่ัสดุตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร 
    7.2 เจาหนาทีพ่ัสดุตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวน และสมบูรณของพัสดุ 

1. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP และ e-GP 
2. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

10 นาที 

 
กรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
เจาหนาที่พัสด ุ

 8. ตรวจรบัและสงมอบพัสด ุ
    8.1 เจาหนาทีพ่ัสดุแจงกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและสงมอบพัสดุแก
เจาของโครงการ/ผูที่ขอซ้ือขอจาง 
    8.2 เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทําเอกสาร
การตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุจาก
ระบบ ERP และ e-GP 

1. ใบส่ังซ้ือ/จางจากระบบ ERP และ e-GP 
2. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
3. เอกสารตรวจรับพัสดุจากระบบ ERP และ e-
GP 
4. ใบเบิกพัสดุจากระบบ ERP 

30 นาที 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 9. จัดทําเอกสารสําหรับเบิกจาย 
    9.1 เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทําเอกสาร
ใบต้ังหนี้จากระบบ ERP 

1. ชุดเอกสารใบต้ังหนี้จากระบบ ERP 15 นาที 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 10. เสนอเพ่ือลงนามในเอกสาร
เบิกจาย 
     10.1 เจาหนาที่พัสดุเสนอเพื่อ 
ลงนามในเอกสารเบิกจายแก
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
         - หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
         - หัวหนางานคลังและพัสดุ 
         - ผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากรนาน 
         - ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
มทร.ลานนา นาน 
 

1. ชุดเอกสารใบต้ังหนี้จากระบบ ERP 10 นาที 

 A 

ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
 

ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

และพัสดุ 
 

ตรวจรับและสง
มอบพัสดุ 

 

เอกสารเบิกจาย 
(ใบต้ังหนี้) 

เสนอเอกสาร
เพื่อขออนุมัติ 

 

B 

C 



สงเอกสารเบิกจายแก
แผนกการเงิน 

เพื่อดําเนินการเบิกจาย 

 
 

ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางกรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

สงเอกสารท่ีแผนกพัสดุ งานคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 11. สงมอบเอกสารแกแผนกการเงิน 
      11.1 เจาหนาที่พัสดุสงมอบ
เอกสารเบิกจาย (ชุดใบแจงหนี้จาก
จากระบบ ERP) แกแผนกการเงินเพื่อ
ดําเนินการเบิกจายตอไป 

1. ชุดเอกสารใบต้ังหนี้จากระบบ ERP  
5 นาท ี

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   
 

C 

 สิ้นสุด 


