
 

 

มรภ.เพชรบรูณ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
เขียนโดย  งานพัสดุ กองกลาง สาํนักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง โดยมี
ช ื่อโครงการท ี่จะจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง 
ว ง เ ง ิน ท ี่จ ะ จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ ้า ง
โดยประมาณ ระยะเวลาที่คาดว่า
จะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (เดือน/
ป ี)  แ ล ะ ร า ย ก า ร อ ื่น ต า ม ท ี่
กรมบ ัญชีกลางกำหนด (พรบ. 
มาตรา 11 และระเบ ียบฯ ข ้อ 
11) 
 

2.  จัดทำราคากลาง เพื่อใช้เป็น
หล ักฐานสำหร ับเปรียบเท ียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอไว้ซ่ึงสามารถ
จัดซื้อจ ัดจ ้างได ้จร ิงตามลำด ับ 
(ตาม พรบ. มาตรา 4) 
 

3.  จ ัดทำร่างขอบเขตของงาน
ห ร ือ ร า ย ล ะ เ อ ีย ด ค ุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง (ระเบยีบ
ข้อ 21)  
 

4. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) Zระเบยีบขอ้ ๔๓)   
 

5.  จัดทำรายงานขอซื้อหรือข้อ
จ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ ้าหน้าที่ (ระเบยีบขอ้ 
22) 
 

6.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ
จ้าง 
 

7 .  นำร ่างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร่ลงเว ็บไซต ์ เพ ื่อร ับฟ ัง
ความคิดเห็น (ระเบยีบขอ้ 45) 
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15 นาที 
 

 

 

 

20 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 +ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำราคากลาง 

จัดทำร่างของเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซ้ือด้วยวิธี e-bidding  

(ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงาน
ขอซ้ือขอจ้าง 

A 

เร่ิมต้น 



แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 .  ก รณ ีห น ่ว ย ง าน น ำ ร ่า ง
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด ้ว ย ว ิธ ีป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
(ระ เบ ีบข ้อ  45 และ 46 ) ให ้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการนำ
ร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ใน
ระบบเครอืข่ายสารสนเทศของ
ก ร ม บ ัญ ช ีก ล า ง แ ล ะ ข อ ง
หน่วยงาน เป็นเวลาติดต่อกันไม่
น ้อยกว ่า 3 วันทำการ เพ ื่อให ้
ผ ู้ประกอบการม ีความค ิดเห ็น
มาย ังหน ่วยงานโดยตรง โดย
เปิดเผยตัว 

 

9 .  ก รณ ๊ท ี่ม ีผ ู้ม ีความค ิด เห ็น 
(ระ เบ ียบข ้อ  47 ) ให ้ห ัวหน ้า
เจ ้าห น ้าท ี่ร ่ว มก ับ ผ ู้ม ีห น ้าท ี่
รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของ
ง า น ห ร ือ ร า ย ล ะ เอ ีย ด ค ุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หร ือจ ้าง พ ิจารณาว ่าสมควร
ดำเนินการปรับปรุงหรือไม ่

 

10.  ภายหล ังจากการนำร ่าง
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด ้ว ย ว ิธ ีป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ในระบบ
เค ร ือ ข ่า ย ส า ร ส น เท ศ ข อ ง
ก ร ม บ ัญ ช ีก ล า ง  แ ล ะ ข อ ง
ห น ่ว ย งาน แ ล ้ว  ไม ่ม ีผ ู้เสน อ
ความเห็น (ระเบียบข้อ 48) ให ้
ห ัวหน ้าเจ ้าหน ้าท ี่ดำเน ินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ ้างด ้วยว ิธ ีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง
และของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำร่างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร่เว็บไซต์เพื่อรับฟัง

ความคิดเห็น (ข้อ 45) 

ไม่ นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟัง
ความคิดเห็น (ข้อ 45) 

นำร่างประกาศ/
เอกสารเผยแพร่

เว็บไซต์เพื่อรับฟังความ 

คิดเห็น ข้อ 45+45 

A 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศ
เผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียม
เอกสารฯ เพ่ือย่ืนข้อเสนอผ่านระบบ e-GP  

(ข้อ 41)  

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP  

โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผล 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขอข

ความเห็นชอบ ตามข้อ 45(4) 

หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือ
จ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 

ไม่มีผู้เสนอ
ความคิดเห็น 

มีผู้เสนอ
ความ
คิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ข้อ 
47 (2) 

ปรับปรุง ข้อ 
47 (1) 

B 



แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ห่ากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
-  กรณีปรับปรุงหัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมท้ังร่างเอกสารที่แก้ไขเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน + นำร่างประกาศอีกคร้ัง (ข้อ 47 (1)) 
 

11.  กรณหีนว่ยงานไมน่ำรา่ง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้าง (ระเบียบข้อ 45 (1)) ด้วยวิธี
ประกวดราคาอ ิเล ็กทรอน ิกส ์
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการ ให ้ห ัวหน ้า
เจ ้าหน ้าท ี่ด ำ เน ินก ารนำร ่า ง
เอกสารด ังกล ่าว  เผยแพรใ่น
ระบบเครอืข่ายสารสนเทศของ
ก ร ม บ ัญ ช ีก ล า ง แ ล ะ ข อ ง
หน่วยงาน โดยหัวหน้าหน่วยงาน
ให้ความเห็นชอบ 

 

12.  หัวหน้าหน่วยงานให้ความ
เห็นชอบ ให้นำประกาศเผยแพร่ 
เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์
จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับ
แ ล ะ ข อ ซ ื้อ ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบข้อ 4) 
 

1 3 .   ให ้ห ัว ห น ้า เจ ้า ห น ้า ท ี่
ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและ
เอ ก ส ารซ ื้อ ห ร ือ จ ้า งด ้ว ย ว ิธ ี
ประกวดราคาอ ิเล ็กทรอน ิกส ์
เผ ย แ พ ร ่ใน ระบ บ เค ร ือ ข ่า ย
สารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
และข อ งห น ่ว ย งาน  ภ าย ใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

15.  การเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้าง (ระเบียบ ข้อ 
5 1 )  ด ้ว ย ว ิธ ีป ระ ก ว ด ร า ค า
อ ิเล ็ก ท รอ น ิก ส ์ ให ้ค ำน ึงถ ึง
ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร ใ ห ้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำ
เอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 

 

15.  ในกรณท๊ีโ่ดยสภาพของการ
ซื้อหรือจ ้างน ั้น ม ีความจำเป ็น
จ ะ ต ้อ ง ม ีก า ร ส อ บ ถ า ม
รายละเอ ียดเพ ื่อ ให ้เก ิดความ
ช ัด เจน ให ้อย ู่ในด ุลพ ิน ิจของ
หัวหน้าหน่วยงานที่จะกำหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที     
 

 

 

 

 

 

 

45 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ส้ินสุด 

 

 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลัง
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณษ 
(มาตรา 66 ระเบียบข้อ 161) 

B 



แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

16.  เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคา 
(ระเบียบข้อ 54) ด้วยวิธีประกวด
ร า ค า อ ิเ ล ็ก ท ร อ น ิก ส ์ใ ห ้
ผ ู้ป ร ะ ก อ บ ก า ร เข ้า ส ู่ร ะ บ บ
ประกวดราคาอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ 
และให้เสนอราคาภายในเวลาที่
กำหนด โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงคร้ังเดียว 

 

17.  เมื่อส้ินสุดการเสนอราคา ให้
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ 
(ระเบีบบขอ้ 54) 
  

18.  คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์
จัดทำรายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร
ที่ได้ร ับไว ้ท ั้งหมดเสนอหัวหน ้า
หน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 

19.  เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้
ความเห ็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและผู้ม ีอำนาจอนุม ัต ิ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง 
 

20.  เม ื่อห ัวหน้าหน่วยงานให ้
ความเห ็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
แ ล ้ว  ให ้ห ัว ห น ้า เจ ้า ห น ้า ท ี่
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือการ
จ้าง (ระเบียบข้อ 42) ในระบบ
เคร ือข ่ายสารสนเทศของกรม
บัญชีกาลางและหน่วยงานของรัฐ
ตามว ิธ ีการท ี่ก รมบ ัญ ช ีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ป ิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐน ั้น และ
แจ้งให้ผู้เสนอทุกรายทราบผ่าน
ทางจดหมายอ ิเล ็กทรอน ิกส ์    
(e-mail) ตามแบบที่กำหนบัญชี
ก ล า งก ำ ห น ด  โด ย อ น ุโ ล ม 
(ระเบียบ ข้อ 59)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

 

30 นาที 
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แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

2 1 .   ก า รล งน าม ใน ส ัญ ญ า 
(มาตรา 66 และระเบ ียบข ้อ 
๑๖๑) จัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้
ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา 
117  (ให ้ผ ู้ม ีส ิท ธ ิอ ุท ธรณ ์ย ื่น
อุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น
ภายใน 7 ว ันทำการน ับแต ่ว ัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบเครอืข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย           

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 



 

 

มรภ.เพชรบรูณ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 

วิธีเฉพาะเจาะจง ตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 56  

วรรคหน่ึง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

เขียนโดย  งานพัสดุ กองกลาง สาํนักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 .  แ ต ่งต ั้งคณ ะ ก รรม ก าร /
เจ้าหน้าที่/บุคคล เพื่อจัดทำร่าง
ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น  (TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ 21) (กรณีวงเงิน
เกิน 100,000 บาท) 
 

2.  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ต า ม ข ้อ  2 2  เส น อ ห ัว ห น ้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้า
หน ้าท ่เพ ื่อขอความเห ็นชอบ 
(ระเบียบฯ ข้อ 22 และข้อ 79) 
 

3.  ห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐ
เห็นชอบ 

- เจ ้าหน ้าท ี่เจรจาตกลงตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และ
ราย งานผลการพ ิจ ารณ าต ่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ ื้อหรือจ้าง
ภายในวงเงนิท ีเ่หน็ชอบ (ตาม
ร ะ เบ ีย บ ข ้อ  2 4 ) (ห ัว ห น ้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน/ลง
นามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
ห น ังส ือ ได ้ โดย ไม ่ต ้อ ง เสน อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ/
ลงนามอีกครั้ง) และดำเนินการ
ตามระบบ e-GP (ชั้นที่ 1-4) 
 

4.  ห ัวห น ้า เจ ้าห น ้าท ี่จ ัด ท ำ
ป ระก าศผลผ ู้ช น ะ  (ห ัวห น ้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบ
อำนาจลงนาม) ในระบบ e-GP 

เว ็บ ไซต ์ก รมบ ัญ ช ีก ลางและ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิด
ประกาศที่หน่วยงาน และแจ้งผู้
เสนอราคาทกุรายทราบผา่นทาง 
e-mail ( ร ะ เ บ ีย บ ข ้อ  8 1 
ประกอบข้อ 42) 

 

 

10 นาที 
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10  นาที 

 

 

 

 

 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย
หรือรับจ้างโดยตรง 

ดำเนินการซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินที่
เห็นชอบ 

จัดทำประกาศผู้ชนะ 

A 

เร่ิมต้น 

เห็นชอบ 



แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

5.  จ ัดท ำส ัญ ญ า/ล งนาม ใน
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(วิธีเฉพาะเจาะจง ยกเว้น ไม่ต้อง
รออุทธรณ์ ตามมาตรา 66 วรรค
สอง ประกอบระเบ ียบฯ  ข ้อ 
161) (วงเง ินไม ่เก ิน 100,000 
บ าท  ไม ่จ ัดท ำข ้อ ต กล งเป ็น
หน ังส ือไว ้ต ่อก ันก ็ได ้ แต่ต ้องม ี
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น) 
และดำเนินการ e-GP (ชั้นที่ 5-7) 
 

6.  เจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุสร้างข ้อม ูล
หลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามระบบ 
GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 
ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูลหลัก
ผ ู้ขาย/ผ ู้ร ับจ ้าง แล ้วนำส ่งใน
ร ะ บ บ  GFMIS Web Online 

เพื่อส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและ
ยืนย ันข ้อมูลผู้ขาย (กรณีผ ู้ขาย
รายใหม่) 
 

7.  เจ้าหน้าที่พ ัสดุบันทึกข้อมูล
ก ารจ ัดซ ื้อ จ ัด จ ้า ง  (PO) ต าม
ระ เบ ียบ  GFMIS Web Online 

โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ บส.04 
แล้วแต ่กรณ ี โดยอ้างอ ิงข ้อม ูล
จาก  e-GP  มาตรวจสอบก บั
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง แล้วนำส่ง
ร ะ บ บ  GFMIS Web Online/
พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS 

Web Online แนบเร่ือง 
 

8.  ผ ู้ขาย/ผ ู้ร ับจ ้าง จ ัดส ่งของ 
หรือส่งมอบงาน โดยระบุ จำนวน 
ร า ค า  ช น ดิ  ข น า ด  ห ร อื
ความสำเร ็จของงานให ้ช ัดเจน 
ทั้งน ี้ต ้องลงลายมือชื่อผู้ส ่งของ
หรือผ ู้ส ่งงาน และผ ู้ร ับของให ้
ถ ูกต้องตามใบบนทึกขออนุม ัต ิ
ซื้อ/จ้าง และกำหนดระยะเวลา
การตรวจรับตรงตามระเบียบการ
ตรวจ ร ับ ห ร ือ ต รว จก ารจ ้า ง 
(ระเบ ียบฯ  ข ้อ  175 และข ้อ 
176) 
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30 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

A 

ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS 

บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือ/จ้าง (PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จัดส่งของหรือส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 

รับพัสดุและจัดทำรายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

จัดทำบันทึกรายงานผล
การพิจารณษ 

   ส้ินสุด 

 



แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

9.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง
ต า ม ร า ย ง า น ข อ ซ ื้อ / จ ้า ง 
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 

-  ก ร ณ ีต ร ว จ แ ล ้ว ผ ่า น 
คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจ
ร ับ พ ัสด ุส ่อ งมอบพ ัสด ุให ้ก ับ
เจ้าหน้าที่/ตรวจรับการประกัน/
ตรวจหลักประกัน 

-  ก ร ณ ีต ร ว จ แ ล ้ว ไม ่ผ ่า น 
เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผ็ขาย/ผู้รับจ้าง
ทราบ เพือ่แกไ้ข และดำเนนิการ
ตามระบบ e-GP (ชั้นที่ 8) 
 

10.  เจ้าหน้าที่ดำเนินการรับพัสดุ
และจัดทำรายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง 
พ ร ้อ ม ท ั้งจ ัด ท ำ เร ื่อ งขอ เบ ิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  

11.  จดัทำบนัทกึรายงานผลการ
พ ิจ ารณ า  (จ ัด เก ็บ ส ำ เน า ใบ
กรรมการตรวจรับและใบส่งของ/
ใบ แ จ ้งห น ี้/ ใบ ก ำ ก ับ ภ า ษ ๊/
ใบเสร็จร ับเง ิน/(ถ ้าม ี) รวมท ั้ง
รายละเอ ียดต ่าง ๆ ท ั้งหมดท ี่
เกี่ยวข้อง) (มาตรา12 ประกอบ
ระเบียบฯ ข้อ 16) 
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20 นาที 

 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย           

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (workflow) 
จัดซื้อหรือจางโดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส (e-Market) 

เขียนโดย  งานพสัดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย           
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป (พรบ. 
มาตรา 11และระเบียบฯ ขอ11) เมื่อหนวยงาน
ได รั บ ค ว าม เห็ น ช อ บ ว ง เงิ น งบ ป ร ะม าณ  
ใหเจาหนาทีผู่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัด
จางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความ
เห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบ ใหเจาหนาที่
จั ดทำประกาศ เผยแพรในระบบ เครือข าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน 
2 จัดทำรางขอบเขตของงาน(ระเบียบฯ ขอ 21X 
  2.1. ในการจัดซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง 
ใหแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อรับผิดชอบในการ
จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจาง เสนอ
หัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ 
  2.2 ในการจางกอสรางใหแตงตั้งคณะกรรมการ
เพื่อรับผิดชอบในการจัดทำแบบรูปรายการงาน
กอสราง เสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ 
3 . จัดท ำเอกสารซื้ อห รือจ า งด วยวิ ธี ตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) ระเบียบขอ 34 ให
เจาหนาที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยดวยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส พรอมประกาศเชิญชวน 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
4. จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง (ระเบียบ ขอ 
22)  ในการจัดซื้อหรือจางใหเจาหนาที่จัดทำ
รายงานขอซ้ือหรอืขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ี ตามรายการดังน้ี 
  4.1 เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
  4.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง 
แลวแตกรณี 
  4.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
  4.4 วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่
ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 
  4.5 กำหนดเวลาที่ตองการใหพัสดุน้ันหรืองาน
นั้นแลวเสรจ็ 
  4.6 วิธีที่จะซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น  
 

 
 
 
 
 

30 นาที 
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30 นาที 
 

 
 

 
 

30 นาที 
 
 

   เริ่มตน 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจาง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ขอ11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน 
(ระเบียบฯ ขอ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี       
e-market (ระเบียบฯ ขอ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง เสนอ
หัวหนาหนวยงาน (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อหรือจาง  

จัดทำประกาศเผยแพรในระบบ      
e-GP/ เว็ปไซตของหนวยงานและ  
ปดประกาศที่หนวยงาน 

A 



แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  4.7 หลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอ 
  4.8 ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขอ
อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ 
ที่จำเปนในการซื้อหรือจาง การ
ออกประกาศและเอกสารเชิญ
ชวน และหนังสือเชิญชวน 
 
5. เสนอรายงานขอซื้อหรือจาง 
ใหหรัวหนาหนวยงานของรัฐให
ความเห็นชอบรายงานของซ้ือ
ของจาง 
 
6. ใหหัวหนาเจาหนาที่เผยแพร
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหนวยงาน
ของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วัน ทำการ (ระเบียบฯ ขอ 
35) 
 
7. ระบบตลาดอิ เล็กทรอนิกส  
ตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
ซึ่งสามารถกระทำได 2 ลักษณะ
ดังน้ี 
  7.1. การเสนอราคาโดยใบเสนอ
ราคา (ระเบียบ ขอ 33 (1))  ให
ผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกสและเสนอราคา
ภ าย ใน เว ล าที่ ก ำห น ด  โด ย
สาม ารถ เสนอราค าได เพี ย ง     
ครั้งเดียว (ระเบียบ ขอ37 (1)) 
  7.2 การเสนอราคาโดยการ
ประมูลอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบ 
ขอ 33 (2))  ใหผูประกอบการ
เขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส
โดยต องลงทะเบี ยนกอน เริ่ม
กระบวนการเสนอราคา ภายใน
เวลา 15 นาที พรอมทั้งใหทำการ
ทดสอบระบบเปนเวลา 15 นาที 
และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะจะเสนอราคากี่ครั้งก็
ได (ระเบียบ ขอ37 (2)) 
 
8. เมื่อส้ินสุดการเสนอราคา หาก
ปรากฏวามี ผู เสนอราคาต่ำสุด
เทากันหลายราย ใหเจาหนาที่

 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 
 

 
 

10 นาที 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

A 

e-market  แบบใบเสนราคา (ขอ30 (1) ) 

 
การเสนอราคา 

e-market  แบบประมูลอิเล็กทรอนิกส (ขอ30 (2) ) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา
ตามวัน/ เวลา ที่กำหนด โดยเสนอราคาไดเพียง
ครั้งเดียว  (ขอ37(1)) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา
ตามวัน/ เวลา ที่กำหนด โดยเสนอราคาก่ีครั้งก็
ไดภายในระยะเวลา 30 นาท ี (ขอ37(2)) 

ส้ินสุดการเสนอราคาใหเจาหนาที่พิจารณาผูชนะการเสนอราคา
จากผูเสนอราคาต่ำสุด (ขอ 38) 

เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานของรฐัผานหัวหนาเจาหนาที่ (ขอ 41)  

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพิจารณาทาง e-mail และประกาศ
ผลผูชนะการเสนอราคา  (ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
ภายหลังจากพนระยะเวลาอุธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66 
และระเบียบฯ ขอ 161) 

สิ้นสุด 
 



พิจารณาราคาต่ำสุดของผูที่เขา
มาเสนอราคาในระบบ ในลำดับ
แรกเปนผูชนะการเสนอราคาใน
ครั้งน้ัน (ระเบียบ ขอ 38) 
 
9. เจ าห น าที่ ราย งานผลการ
พิจารณาใหความเห็นพรอมดวย
เอกสารที่ เกี่ยวของทั้ งหมดตอ
หัวหน าหนวยงานของรัฐผาน
หั วห น า เจ า ห น า ที่ พั ส ดุ เพื่ อ
พิ จ ารณ า ให ค ว าม เห็ น ช อ บ 
(ระเบียบ ขอ 41) 
 
10. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบผลการพิจารณา
แ ล ว  ให หั ว ห น า เจ า ห น า ที่
ประกาศผลผูชนะการซื้อการจาง
ในระบบเครอืขายสารสนเทศของ
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง แ ล ะ ข อ ง
หนวยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให
ป ด ป ระก าศ โด ย เป ด เผ ย  ณ 
ส ถ า น ที่ ป ด ป ร ะ ก า ศ ข อ ง
หนวยงานของรัฐ และแจงใหผู
เสนอราคาทุกรายทราบผานมา
งจดหมายอิเล็กทรอนิกส(e-mail) 
(ระเบียบ ขอ 42)  
 
11. การลงนานในสัญญา (มาตรา 
66 และระเบียบ ขอ161)  จะ
ก ร ะ ท ำ ได ต อ เมื่ อ ล ว ง พ น
ระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใด
อุทธรณ ตามมาตรา 117(ใหผูมี
สิ ท ธิ อุ ท ธ รณ ย่ื น อุ ท ธ รณ ต อ
หนวยงานของรัฐน้ันภายในเจ็ด
วันทำการนับแตวันท่ีประกาศผล
ก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ า ง ใน ร ะ บ บ
เค รื อ ข า ย ส า ร ส น เท ศ ข อ ง
กรมบัญชีกลาง  
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย           
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



จัดทําบันทึกขอความขอรายงานแผนฯ 

เสนออธิการบดีอนุมัติ 

 

 

มรภ.เพชรบรูณ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 

งานจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจาํป 
เขียนโดย  งานพัสดุ กองกลาง สาํนักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

   

 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเก่ียวของ :  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

   

 1. ประสานกองนโยบายและแผนเพ่ือขอขอมูลรายการ 

งบลงทุน งบประมาณแผนดิน และงบรายไดของมหาวิทยาลัย 

พรอมทําการตรวจสอบแตละรายการ วามีรายการใดท่ีมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท ก็จะนํารายการน้ันมาจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

1 ช่ัวโมง 

   

 2. กรอกขอมูลและรายละเอียดรายการงบลงทุน ท่ีมีวงเงิน
เกิน 500,000 บาท  ลงในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : 

e-GP) ใน เม นู เพ่ิ มแผนการจั ด ซ้ื อจั ดจ าง  ให ครบถ วน 

ทุกรายการ 

4 ช่ัวโมง 

   

 3. จัดพิมพรายการงบลงทุน ลงในตารางรายละเอียด 

แนบทายประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 3 ช่ัวโมง 

   

 4. จัดพิมพประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 
พรอมจัดทํารางประกาศเผยแพร ในระบบการจัดซ้ือจัดจาง
ภ าค รั ฐด วย อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส  (Electronic Government 

Procurement : e-GP)   

1 ช่ัวโมง 

      ไมอนุมัติ   

 5. จัดทําบันทึกขอความขอรายงานแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําปในระบบ E-Document PCRU  เสนอหัวหนางาน
พัสดุลงนาม แลวเสนออธิการบดีอนุมัติตามลําดับขั้นตอน
ของงานบริหารและธุรการ   

1 ช่ัวโมง 

   

                  อนุมัติ 6. เม่ืออธิการบดีอนุมัติบันทึกขอความรายงานแผนการจัดซ้ือ 

จัดจางแลว จะนําประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําป เสนออธิการบดีเพ่ือลงนามในประกาศ 

 

1 ช่ัวโมง 

   

 7. นําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจางไปเผยแพรในเว็บไซต
มหาวิทยาลัย และดําเนินการประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือ
จัดจางในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Government Procurement : e-GP)  พรอมปด
ประกาศ ณ สถานท่ีปดประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

2 ช่ัวโมง 

   

เริ่มตน 

ประสานกองนโยบายและแผน 

เพ่ือขอขอมูลรายการงบลงทุน 

เพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
ในระบบ e-GP 

จัดทําประกาศเผยแพร 
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ประกาศเผยแพรแผนฯ ในเว็บไซต
มหาวิทยาลัย, ในระบบ e-GP 

และปดประกาศ 

ส้ินสุด 

จัดพิมพรายการงบลงทุน  
ลงในตารางรายละเอียด 

นําประกาศเสนออธิการบดี 

เพ่ือลงนาม 



จัดทําบันทึกขอความขออนุญาต
เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกแผนฯ เสนอ

อธิการบดีอนุมัต ิ

 
 

มรภ.เพชรบรูณ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 

งานเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก แผนการจัดซ้ือจัดจางประจาํป 
เขียนโดย  งานพัสดุ กองกลาง สาํนักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

   

 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเก่ียวของ :  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

  

 
 

 1. ทําการตรวจสอบรายการแผนการจัดซ้ือจัดจาง วามี
รายการใดท่ีตอดําเนินการเปล่ียนแปลง / ยกเลิก 
 

30 นาที 

   
 2. แกไขขอมูลรายการแผนการจัดซ้ือจัดจางท่ีตองดําเนินการ

เปล่ียนแปลง/ยกเลิก แผนฯ ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement 
: e-GP) ในเมนูเปล่ียนแปลง/ยกเลิก แผนการจัดซ้ือจัดจางท่ี
เผยแพรแลว  

30 นาที 

   
 3. จัดพิมพรายการแผนการจัดซ้ือจัดจางท่ีตองดําเนินการ

เปล่ียนแปลง/ยกเลิก ลงในตารางรายละเอียดแนบทาย
ประกาศเปล่ียนแปลง/ยกเลิก แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

30 นาที 

   
 4. จัดพิมพประกาศเปล่ียนแปลง/ยกเลิก แผนการจัดซ้ือ 

จัดจางประจําป พรอมจัดทํารางประกาศเปล่ียนแปลง/
ยกเลิก  ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Government Procurement : e-GP)   

1 ช่ัวโมง 

      ไมอนุมัติ   
 5. จัดทําบันทึกขอความขออนุญาตเปล่ียนแปลง/ยกเลิก

แผนการจัด ซ้ือจัดจางประจําป ในระบบ E-Document 
PCRU  เสนอหัวหนางานพัสดุลงนาม แลวเสนออธิการบดี
อนุมัติตามลําดับขั้นตอนของงานบริหารและธุรการ   

1 ช่ัวโมง 

   
                  อนุมัติ 6 . เม่ื ออ ธิก ารบ ดี อ นุ มั ติ บั น ทึ กข อความขออ นุญ าต

เปล่ียนแปลง/ยกเลิก แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว  
จะนําประกาศเผยแพรแผนการจัด ซ้ือจัดจางประจําป  
เสนออธิการบดีเพ่ือลงนามในประกาศ 

1 ช่ัวโมง 

   
 7. นําประกาศเปล่ียนแปลง/ยกเลิก แผนการจัดซ้ือจัดจาง

ประจําป ไปเผยแพรในเว็บไซตมหาวิทยาลัย และดําเนินการ
ประกาศเปล่ียนแปลง/ยกเลิก แผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ
การจัด ซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิ เล็กทรอนิกส (Electronic 
Government Procurement : e-GP)  พรอมป ดประกาศ  
ณ สถานท่ีปดประกาศของมหาวิทยาลัย 
 

2 ช่ัวโมง 

เริ่มตน 

ตรวจสอบรายการแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ท่ีตองเปล่ียนแปลง/ยกเลิก 

เปล่ียนแปลง/ยกเลิก รายการ 
แผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 

จัดทําประกาศเปล่ียนแปลง/ยกเลิก 
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ประกาศเผยแพรในเว็บไซต
มหาวิทยาลัย, ในระบบ e-GP 

และปดประกาศ 

ส้ินสุด 

จัดพิมพรายการ 
ลงในตารางรายละเอียด 

นําประกาศเสนออธิการบดี 
เพ่ือลงนาม 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (workflow) 
จัดทำหนังสือแจงทำสัญญา 

เขียนโดย  งานพสัดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบผูชนะการเสนอราคา จากบันทึกรายงานผล
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือ วิธีประกวด
ราคา 
 
2. จัดทำหนังสือแจงบริษัท/หาง/ราน ใหมาทำสัญญา  
โดยระบุรายละเอียด ชื่อโครงการ / เลขท่ีสัญญา/ 
งบประมาณในการจัดทำสัญญา / หลักประกันสัญญา / 
ระยะเวลาในการจัดทำสัญญา 
 
3. เสนอหนังสือแจงบริษัท/หาง/ราน ใหมาทำสัญญา ให
ฝายนิติกร และผูอำนวยการกองกลางตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
4. เสนอหนังสือแจงบริษัท/หาง/ราน ใหมาทำสัญญา ให
อธิการบดีลงนามในหนังสือ 
 
 
 
5. จัดสงหนังสือแจงทำสัญญาใหบริษัท/หาง/ราน ทาง
ไปรษณีย และทางแอปพลิเคชั่นไลน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 

 
 

 
 

10 นาที 
 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 

 
 

5 นาที 
 
 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2564) 
 
 

   เริ่มตน 

สิ้นสุด 
  

ตรวจสอบผูชนะการเสนอราคา จาก
บันทกึรายงานผลการจดัซื้อจัดจาง 

จัดทำหนังสอืแจงบริษัท/หาง/ราน 
ที่ชนะการเสนอราคาใหมาทำ

สัญญากับมหาวิทยาลัย 

เสนอนิติกรและ
ผูอำนวยการกองกลาง
ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอหัวหนา 
สวนราชการลงนามในหนังสือ 

จัดสงหนังสือแจงทำสญัญาใหกับ 
บริษัท/หาง/ราน  



 

 

มรภ.เพชรบรูณ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 

งานจัดทําสญัญาจาง / สัญญาซ้ือขาย / สญัญาเชา 
เขียนโดย  งานพัสดุ กองกลาง สาํนักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

   

 

 

 

 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

  

 
 

 1. ประสานผูชนะการเสนอราคาใหดําเนินการจัดสงเอกสาร
ประกอบสัญญา  เพ่ือรวบรวมเอกสารแลวนําขอมูลตาง ๆ 
มาใสรายละเอียดในสัญญา   

1 ช่ัวโมง 

  

 
 

 2. จัดทํารางสัญญา และจัดพิมพ สัญญา  เสนอนิติกร
ตรวจทานสัญญา  
 

1 ช่ัวโมง 

   

 3. จัดทํารางสัญญา ในระบบการจัด ซ้ือจัดจางภาครัฐ 

ดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement 

: e-GP) 

1 ช่ัวโมง 

   

 4. กอนถึงกําหนดวันลงนามในสัญญา จะจัดเตรียมสําเนา
เอกสารอันเปนสวนหน่ึงของสัญญา พรอมดําเนินการจัดพิมพ
สัญญา จํานวน 2 ชุด  เพ่ือเตรียมพรอมใหผูชนะการเสนอ
ราคาลงนาม 

2 ช่ัวโมง 

   

 5. เสนอสัญญาและสําเนาเอกสารอันเปนสวนหน่ึงของ
สัญญาใหผูชนะการเสนอราคาลงนาม จํานวน 2 ชุด พรอม
ประทับตราสําคัญของบริษัท/หาง/ราน   
 

30 นาที 

   

                    6. เม่ือผูชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญาและสําเนา
เอกสารอันเปนสวนหน่ึงของสัญญาแลว จะเสนอลงนามใน
สัญญาตามลําดับ ดังน้ี  

2 วัน 

  6.1 เสนอนิติกรลงนามในสัญญา 
 6.2 เสนอรองอธิการบดี จํานวน 2 ทาน  ลงนามเปน
พยานในสัญญา 
 6.3 เสนออธิการบดีลงนามในสัญญาพรอมประทับตรา
มหาวิทยาลัย 

 

   

   

เริ่มตน 

รวบรวมเอกสารประกอบสัญญา 

จัดทํารางสญัญา 

จัดเตรียมสําเนาเอกสาร 
อันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 

จัดทํารางสญัญา   
ในระบบ e-GP 

เสนอลงนามในสัญญา 
ตามลาํดับ 

ผูชนะการเสนอราคา 
ลงนามในสัญญา 

A 



 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเก่ียวของ :  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

   

   

 7. กรอกรายละเอียดสัญญาในระบบ PMIS และในระบบการ
จัด ซ้ือจัดจ างภ าครัฐด วยอิ เล็ กทรอนิกส  (Electronic 

Government Procurement : e-GP)  ใหครบถวน 

30 นาที 

   

   

 8.1 รางและพิมพหนังสือประทับตราเพ่ือดําเนินการจัดสง
สัญญาใหคูสัญญา 
8.2 ประทับตรามหาวิทยาลัยในหนังสือประทับตรา เสนอ
หัวหนางานตรวจทาน  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ลงนามในหนังสือประทับตรา 
8.3 จัดเตรียมซองเอกสาร โดยจาหนาซองถึงคูสัญญา   
8.4 ตรวจทานเอกสารใหครบถวนถูกตองกอนปดผนึกซอง
เอกสาร 
8.5 จัดสงไปใหคูสัญญาทางไปรษณีย 
 

2 ช่ัวโมง 

   

รายละเอียดสัญญาในระบบ PMIS 

และระบบ e-GP 

A 

จัดสงสญัญาใหคูสัญญา 

ส้ินสุด 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (workflow) 
ตรวจสอบความถูกตองของชดุเบิกจายการซื้อจาง  โดยวธีิตกลง

ราคาของทั้งมหาวิทยาลยั  เพื่อนำสงเบิกงานคลัง 

เขียนโดย  งานพสัดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1.1  รับชุดซ้ือจางจากรับชุดซื้อจาง จากคณะ/สำนัก/สถาบัน 
1.2  จัดแยกตามงบประมาณ  ประกอบดวย 
      1) งบแผนดิน 
      2) งบบำรุงการศึกษา 
      3) งบการศกึษาเพื่อปวงชน 
 
2.1 ตรวจเช็คเอกสารใหครบทุกจำนวนหนา และครบทุกขั้นตอน  
2.2 ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจางในระบบ PMIS  
ประกอบดวย 
     1) ใบหนางบ 
     2) ใบขออนุมัติเบิกจาย 
     3) ใบรายงานขออนุญาตซ้ือจาง 
     4) ใบตรวจรับ 
     5) ใบเบิก 
2.3 ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจาง ทีพ่ิมพจากระบบ EGP  
ประกอบดวย 
     1) บันทกึขออนุญาต 
     2) คำสั่ง 
     3) ใบตรวจรับ 
     4) ตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารจัดซื้อ/จัดจาง 
     5) ลายเซ็นของเจาหนาทีพ่ัสดุ 
     6) หวัหนาเจาหนาที่พัสดุ , หัวหนาพัสดุ , ผูอนุมัติ 
คณะกรรมการตรวจรบั 
     7) ผูรบัของ/สงของ 
     8) วันที่ ที่ระบุในชุดซื้อจาง แตละข้ันตอน 
 
3. ลงเลขรับชุดซื้อจางในสมุดทะเบียน และนำเอกสารเสนอ
หัวหนางานพัสดลุงนาม  
 
4. สงเอกสารชุดซ้ือจางใหงานคลังดำเนินการเบิกจายตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 นาท ี
 
 

 
 
 

 
 

 
 

5 นาท ี
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

3 นาท ี
 

2 นาท ี
 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย           
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   เริ่มตน 

สิ้นสุด 
 

 

รับชุดซื้อจาง จากคณะ/สำนัก/
สถาบัน 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว าม ถู ก ต อ งแ ล ะ
ครบถวนของเอกสาร 

เสนอหัวหนางานพัสดุลงนาม 

สงเอกสารที่งานคลัง 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานระบบ GFMIS (Web on line) 

เขียนโดย  งานพสัดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบความถูกต้อง
ข อ ง ช ุด จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ ้า ง 
งบประมาณแผ ่นด ิน  ท ี่ม ี
ยอดเงินเกิน 5,000 บาท ขึ้น
ไป เป็นใบส่งสินค้า  
 
2.  ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรหัสงบประมาณ/แหล่ง
ของเงิน ของคณะ/สำนัก/
สถาบัน ที่ได้จัดทำในระบบ 
e-GP ว่าถูกต้องหรือไม่ 
 
3.  บ ันทึกข ้อมูล ในระบบ 
GFMIS Web Online  
ก รอ ก ราย ล ะ เอ ีย ด รห ัส
ก ิจกรรมหล ักให ้ครบถ ้วน
ถูกต้อง และจัดพิมพ์แนบชุด
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
4 . เส น อห ัวห น ้าล งน าม
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง   
 
5.  ส่งเบิกเอกสารจัดซื้อ/จัด
จ้าง งานคลัง) 
 

 
5 นาท/ีชุด 

 
 
 
 

5 นาท/ีชุด 
 
 
 
 
 

5 นาท/ีชุด 
 
 
 
 
 
 
  5 นาท/ีชุด 
 
 

5 นาท/ีชุด 
 
 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย           
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 

 

 

ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทำ PO งบประมาณแผ่นดิน 
 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เร่ิมต้น 

   ส้ินสุด 
 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานหลักประกันสัญญา 

เขียนโดย  งานพสัดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  แต ่งต ั้งคณะกรรมการ
ต ร ว จ ส อ บ ก ่อ น ค ืน
หลักประกันสัญญา 
 
2.  ถ่ายสำเนาหลักประกัน
สัญญา แนบฉบับจริง และ
บ ัน ท ึก รายล ะ เอ ียด ขอ ง
หลักประกันสัญญาหลักฐาน
ค้ำประกันสัญญา 
 
3 .  จ ัด เก ็บ ห ล ักป ระก ัน
สัญญาฉบับจริงและสำเนา
เข้าแฟ้ม 
 
4.  ตรวจสอบวันครบค ืน
หลักประกันสัญญา ผู้ขาย / 
ผ ู้ร ับ จ ้าง ท ำหน ังส ือแจ ้ง
ขอรับคืนหลักประกันสัญญา  
หากผ ู้ร ับจ้างไม ่ทำหนังส ือ
ขอรับคืนให้ดำเนินการจัดส่ง
หลักประกันสัญญาคืนให้แก่
ค ู่ส ัญญา หรือผู้ค ้ำประก ัน
โดยเร็ว และอย่างช้า ต้องไม่
เกิน15 วัน นับถัดจากวันที่
ค ู่ส ัญญาพ้นจากข้อผ ูกพ ัน
ตามสัญญาแล้ว 
5.  จัดทำบันทึกแจ้ง คณะ/
สำนัก/สถาบัน ให้
คณะกรรมการตรวจสอบ
ก่อนคืนหลักประกันสัญญา
ดำเนินการตรวจสอบความ
ชำรุดบกพรอ่ง ก่อนคืน
หลักประกันสัญญา  

10 นาที 
 

 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 

5 นาท ี
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10  นาที 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

สำเนาเอกสารและคุมหลักฐานค้ำ
ประกันสัญญา 

จัดเก็บหลักประกันสัญญาเข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบวนัครบคนืหลักประกัน
สัญญา 

 

จัดทำบันทึกแจ้ง คณะ/สำนัก/สถาบัน 
ให้ดำเนินการตรวจสอบความชำรุด
บกพร่อง ก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

A 

เร่ิมต้น 



แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

6.  ตรวจสอบครุภัณฑ์และ 
ด ำเน ินการจ ัดท ำบ ันท ึก
รายงานมหาวทิยาลัยทราบ  
- กรณีไม่มีซ่อมแซมสามารถ
คืนให้ผูข้ายหรือผู้รับจ้างได้ 
- ก รณ ีม ีซ ่อ ม แซ ม ให ้ท ำ
ห น ัง ส ือ แ จ ้ง ใ ห ้ผ ู้ข า ย               
หรือผู้รับจ้างเข้าดำเนินการ
ซ่อมแซม 
 
7.  จัดทำบันท ึกบ ันทึกขอ
อน ุญ าต ค ืนหล ักป ระก ัน
สัญญาและหนังสือออกขอ
คืนหลักประกันสัญญาให้แก่
ค ูส่ ัญญา และแจ้งธนาคาร
บริษ ัทเง ินท ุน หรือบร ิษ ัท
เง ิน ท ุน ห ล ัก ท ร ัพ ย ์ผ ู้ค ้ำ
ประกันทราบ 
 
8.  ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือ
ค ้ำ ป ร ะ ก ัน ให ้แ ก ่ผ ู้ย ื่น
ข้อเสนอ หรือคู่สัญญา โดย
ทางไปรษณีย์โดยเร็ว พร้อม
ก ับแจ ้งให ้ธนาคารบร ิษ ัท
เงินท ุน หรือบริษ ัทเงินท ุน
หลักทรัพย์ผู้ค้ำประกันทราบ
ด ้วย  ส ำห ร ับ ห น ังส ือ ค ้ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคาร ให้คืนแก่ธนาคารผู้
อ อ ก ห น ังส ือ ค ้ำ ป ระ ก ัน
อ ิเล ็กท รอน ิก ส ์ผ ่าน ท าง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส ์
 
  
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 

 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย           
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

 

A 

ดำเนินการตรวจสอบครภัุณฑ์ 

ตรวจสอบครุภัณฑ์ 

ไม่มีซ่อมแซม มีซอ่มแซม 

จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง
ให้เข้าดำเนินการซ่อมแซมแก้ไข 

จัดทำรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 

จัดทำบันทึกและ
หนังสือขอคืน

หลักประกันสัญญา  

   สิ้นสุด 
 

จัดส่งหลักประกัน
สัญญาคืนผู้ขาย/ ผู้รับ

จ้าง 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
หนังสือรับรองผลงาน 

เขียนโดย  งานพสัดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  บริษ ัทฯ / ห ้างฯ / ร ้าน 
ท ำ ห น ัง ส ือ แ จ ้ง ข อ เส น อ
อธิการบดีอนุมัต ิ
 
2.  ตรวจสอบรายละเอียดของ
สัญญา ,การตรวจรับงาน 
 
3 .  จ ัด ท ำห น งัส ือ ร บั รอ ง
ผลงาน 
3.1 ร่างหนังสือรับรองผลงาน 
ต าม แ บ บ ท ี่ส ่ว น ร า ช ก า ร
ก ำห น ด  เพ ื่อ เส น อ น ิต ิก ร
ตรวจสอบความถูกต้อง  
3 .2  จ ัดท ำหน ังส ือ ร ับ รอ ง
ผลงานเสนออธิการบด ี
ลงนาม     
 
4.  จัดส่งหนังสือให้กับบริษัท/
ห้างห ุ้นส่วนจำกัด/ร้าน ทาง
ไปรษณีย์ EMS พร้อมใบตอบ
รับ 
 

5 นาท ี
 
 

 
10 นาที 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาท ี 
 
 

 
หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย           
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

 

 

บริษัทฯ / ห้างฯ / รา้น  ทำหนังสือ
แจ้งขอหนังสือรับรองผลงาน 

ตรวจสอบราบละเอียด 

จัดทำหนังสือรับรองผลงาน 

จัดส่งหนังสือให้กับบริษัท/ 
ห้างหุ้นส่วนจำกัด/ร้าน 

เร่ิมต้น 

   สิ้นสุด 
 



 

มรภ.เพชรบรูณ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 

การแจงใหบริษัท/หางหุนสวนจํากัด /ราน มาดําเนินการซอมแซม
ครุภัณฑ/งานจาง 

เขียนโดย  งานพัสดุ กองกลาง สาํนักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการรับประกัน 

 

 

 

                 อยูระหวางการรับประกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  เจ้าหน้าที่รับเรื่องขอให้ซ่อม
ครุภัณฑ์/งานจ้าง จากหน่วยงาน 

 

2.  เ จ ้า ห น ้า ท ี่ด ำ เน ิน ก า ร
ตรวจสอบข้อมูลและตรวจสอบ
ระยะเวลาการรับประกันความ
ชำรุดบกพร่องของครุภัณฑ์/งาน
จ้าง เม ื่อดำเน ินการตรวจสอบ
เสร ็จ เร ียบ ร ้อยแล ้ว  ห ากอย ู่
ระหว่างการรับประกันหรือสิ้นสุด
การรับประกัน แจ้งให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองทราบ 

 

3.  จัดทำหนังสือให้บริษัท/ห้าง
ห ุ้น ส ่ว น จ ำก ัด /ร ้าน  เข ้าม า
ดำเน ินการซ่อมซอมครุภ ัณฑ ์/
งาน จ ้า ง  แ ล ะ เส น อ ห ัว ห น ้า
หน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจ 
ลงนาม     

 

4.  จัดส่งหนังสือให ้ก ับบริษ ัท/
ห ้างห ุ้นส ่วนจำก ัด/ร ้าน  ท าง
ไปรษณีย์ EMS พร้อมใบตอบรับ 

 

5 นาที 

 

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

 

10 นาที  
 

 

 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย           

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

รับเร่ืองขอให้ซ่อมครุภัณฑ์/งานจ้าง 
 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

จัดทำหนังสือแจ้งให้มาซ่อมซอมครุภัณฑ์/ 
งานจ้าง และเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือ

ผู้รับมอบอำนาจลงนาม 

จัดส่งหนังสือให้กับบริษัท/ 
ห้างหุ้นส่วนจำกัด/ร้าน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบระยะเวลา
การรับประกันความ

ชำรุดบกพร่อง 

   ส้ินสุด 

 



มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานจัดจ้างบริการดูแลรักษาลิฟท์โดยสารภายในมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 ไม่อนุมัติ 

       อนุมัติ 

1.ประสานเรื่องใบเสนอราคาการบริการดูแลรักษาลิฟท์
โดยสารกับบริษัทที่ให้บริการดูแลรักษาลิฟท์โดยสาร  
เพื่อน ามาประกอบกับการขออนุญาตจ้างบริการดูแล
รักษาลิฟท์โดยสาร 

2.จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจ้างบริการดูแลรักษา
ลิฟท์โดยสาร  

3. เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพื่อ
อนุมัติการจ้างบริการดูแลรักษาลิฟท์โดยสาร ตาม
ขั้นตอน 

4. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดจ้าง ที่เมนู 31120  ในระบบ
PMIS  โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ 

- ประเภทเอกสาร เป็นการจัดจ้าง 
- วันท่ีจัดท ารายงานขอจ้าง 
- เจ้าหน้าท่ีผู้ด าเนินการจัดจ้าง 
- สินค้าท่ีจะจัดจ้าง 
- เหตุผลในการจัดจ้าง 
- งบประมาณที่ใช้ในการจัดจ้าง 
- วิธีการจัดจ้าง 
- ก าหนดการส่งมอบงานจ้าง 

บันทึกรายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  บันทึกรายการพัสดุที่จะจัด
จ้าง  จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง  เสนอเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบงบประมาณ  หัวหน้างาน
พัสดุ  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลงนาม  แล้ว
เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติ   ตามล าดับ
ขั้ น ต อ น เพิ่ ม โค ร ง ก า ร ที่ จั ด ห า  ก ร อ ก ข้ อ มู ล 

และรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานขอซื้ อ/ขอจ้าง/ 
ขอเช่า กรอกข้อมูลและรายละเอียดเกี่ยวกับค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ก าหนดคุณ ลั กษณ ะและราคากลาง  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 

50 นาที 

1 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

1 วัน 

จัดท ารายงานขอจ้างบริการดูแล
รักษาลิฟท์โดยสาร 

เริ่มต้น 

ประสานเรื่องใบเสนอราคาการบรกิาร
ดูแลรักษาลิฟท์โดยสารกับบริษัท
ให้บริการดูแลรักษาลิฟท์โดยสาร 

เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการอนุมัต ิ

จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจา้ง
บริการดูแลรักษาลิฟท์โดยสาร 

A 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานจัดจ้างบริการดูแลรักษาลิฟท์โดยสารภายในมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.จัดท าบันทึกขออนุญาตแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนด
คุณลักษณะและราคากลาง  คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม  แล้วเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการอนุมัติ ตามขั้นตอนของงานบริหารและ
ธุรการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดคุณลักษณะ
และราคากลาง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เสนอ
หั วหน้ าส่ วนราชการลงนาม พร้ อมแจ้ งค าสั่ งให้
คณะกรรมการแต่ละรายทราบ 

 

6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัตบิันทึกขออนุมัติจัดจ้าง 
และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว   
ด าเนินการจัดท าบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่เมนู 31130  
ในระบบ PMIS  โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี ้
 - ประเภทเอกสาร เป็นเอกสารใบสั่งจ้าง 
 - วันท่ีจัดท าใบสั่งจ้าง 
 - ผู้รับจ้าง 
 - เลขท่ีและวันท่ีในใบเสนอราคา 
กรอกข้อมูลและรายละเอียดของผู้ประกอบการที่ยื่น
ข้อเสนอพร้อมจัดท ารายงานการสั่งจ้าง ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement : e-GP) 

 

7 . ก ร อ ก ข้ อ มู ล แ ล ะ ร า ย ล ะ เอี ย ด เกี่ ย ว กั บ 

ผู้ ช น ะ ก า ร เส น อ ร า ค า โด ย วิ ธี เฉ พ า ะ เจ า ะ จ ง   
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
( Electronic Government Procurement : e-GP)  
จัดพิมพ์แล้วน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามพร้อม
กับใบสั่งจ้างกรอกรายละเอียดข้อมูลใบสั่งจ้างในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement : e-GP)   
 

 

 

 

2 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
            1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
            2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

            3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

 

จัดประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

จัดท ารายงานการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

A 



มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานจัดจ้างซ่อมแซมลิฟท์โดยสารเมื่อเกิดการช ารุด 

เขียนโดย  งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

  ไม่อนุมัติ 

       อนุมัติ 

1.รับบันทึกข้อความรายงานลิฟท์โดยสารที่เกิดการช ารุด
จากงานกายภาพและอาคารสถานท่ี 

2.จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตซ่อมแซมลิฟท์โดยสาร
เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม  เสนอคณะกรรมการตรวจ
สภ าพ ค รุ ภั ณ ฑ์  เพื่ อ ให้ ค วาม เห็ น  แ ล ะล งน าม  
จ านวน 3 ท่าน 

3. เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย
เพื่ออนุมัติการขออนุญาตซ่อมแซมลิฟท์โดยสาร ตาม
ขั้นตอน 

4. ประสานเรื่องใบเสนอราคาซ่อมแซมลิฟท์โดยสารกับ
บริษัทที่ดูแลลิฟท์โดยสาร  เพื่อน ามาประกอบกับชุดขอ
อนุญาตจา้งซ่อมแซมลิฟท์โดยสาร 

5. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดจ้าง ท่ีเมนู 31120  ในระบบ
PMIS  โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ 
ประเภทเอกสาร เป็นการจัดจ้าง  วันที่จัดท ารายงานขอ
จ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดจ้าง  สินค้าที่จะจัดจ้าง
เหตุผลในการจัดจ้าง  งบประมาณที่ใช้ในการจัดจ้าง 
วิธีการจัดจ้าง  ก าหนดการส่งมอบงานจ้าง 
บันทึกรายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  บันทึกรายการพัสดุที่จะจัด
จ้างจัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง  เสนอเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบงบประมาณ  หัวหน้างาน
พัสดุ  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลงนาม  แล้ว
เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติ  ตามล าดับ
ขั้นตอน  

10 นาที 

1 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

15 นาที 

1 วัน 

ประสานเรื่องใบเสนอราคาซ่อมแซม
ลิฟท์กับบริษัทที่ดูแลลิฟท์ 

เริ่มต้น 

รับบันทึกข้อความรายงานลิฟท์
โดยสารที่ช ารดุ 

เสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการอนุมตั ิ

จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจา้ง
บริการดูแลรักษาลิฟท์โดยสาร 

A 

จัดท ารายการงานขอจ้าง
ซ่อมแซมลิฟท์โดยสาร 



มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานจัดจ้างซ่อมแซมลิฟท์โดยสารเมื่อเกิดการช ารุด 

เขียนโดย  งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
6. จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเกี่ยวกับค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ก าหนดคุณ ลั กษณ ะและราคากลาง  
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ   ใ น ร ะ บ บ 

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

GovernmentProcurement : e-GP)  พร้อมจัดพิมพ์
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเสนอหัวหน้าส่วนราชการลง
นาม 

7. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัตบิันทึกขออนุมัติจัดจ้าง
และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว   
ด าเนินการจัดท าบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่เมนู 31130  
ในระบบ PMIS  โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี ้

- ประเภทเอกสาร เป็นเอกสารใบสั่งจ้าง 
- วันท่ีจัดท าใบสั่งจ้าง 
- ผู้รับจ้าง 
- เลขท่ีและวันท่ีในใบเสนอราคา 

กรอกข้อมูลและรายละเอียดของผู้ประกอบการที่ยื่น
ข้อเสนอพร้อมจัดท ารายงานการสั่งจ้าง ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement : e-GP) 

7 . ก ร อ ก ข้ อ มู ล แ ล ะ ร า ย ล ะ เอี ย ด เกี่ ย ว กั บ 

ผู้ ช น ะ ก า ร เส น อ ร า ค า โด ย วิ ธี เฉ พ า ะ เจ า ะ จ ง  
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
( Electronic Government Procurement : e-GP)  
จัดพิมพ์แล้วน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามพร้อม
กับใบสั่งจ้างกรอกรายละเอียดข้อมูลใบสั่งจ้างในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement : e-GP)  เมื่ออธิการบดี/
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  ลงนามอนุญาตในใบสั่ง
จ้างแล้ว  จะด าเนินการแจ้งบริษัทให้เข้ามาด าเนินการ
ซ่อมแซมลิฟท์โดยสารให้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

2 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

จัดประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดท ารายงานการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

A 

B 



มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานจัดจ้างซ่อมแซมลิฟท์โดยสารเมื่อเกิดการช ารุด 

เขียนโดย  งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
8. เมื่อผู้รับจ้างด าเนินการส่งมอบงานซ่อมแซมลิฟท์
โดยสารแล้ว  จะด าเนินการจัดท าบันทึกใบตรวจรับพัสดุ 
ที่เมนู 31160  ในระบบ PMIS  โดยกรอกรายละเอียด
ให้ครบถ้วน ดังนี ้

- วันท่ีตรวจรับพัสดุ 
 - วันท่ีส่งของ 

จัดพิมพ์งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินบ ารุงการศึกษา หนังสือ
อนุมัติ เบิกจ่าย ใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุ  เสนอ
เจ้าหน้าท่ี หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุลงนาม   
กรอกข้อมูลและรายละเอียดการส่งมอบ การตรวจรับ 
และเอกสารเบิกจ่าย ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้ ว ย อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 

ส าเนาชุดจ้างซ่อมแซมลิฟท์โดยสารเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูล  
จ านวน 1 ชุด 

น า ชุดจ้ างซ่อมแซมลิฟท์ โดยสารส่ งงานคลั งเพื่ อ
ด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้รับจ้างต่อไป 

9. บันทึกประวัติการซ่อมแซมลิฟท์โดยสาร  เพื่อเก็บไว้
เป็นข้อมูล และเปรียบเทียบราคาแต่ละบริษัท  โดยมี
รายละเอียด ดังน้ี 

- วันเดือนปี ที่ซ่อมแซม 

- รายการที่ซ่อมแซม 

- จ านวนที่ซ่อมแซม 

- ราคาต่อหน่วย 

- ราคารวม 

- บริษัทท่ีด าเนินการซ่อมแซม 

2 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

สิ้นสุด 

บันทึกประวัติการซ่อมแซมลิฟท์ 

โดยสาร เก็บไว้เป็นข้อมลู 

ตรวจรับพสัดุและส่งเบิก 

B 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานบันทึกข้อมูลครุภณัฑ ์

เขียนโดย  งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.รับเอกสารชุดซื้อจ้างจากคณะ/ส านัก/สถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของชุดซื้อจ้าง ถ้าชุดซื้อจ้างไม่
ถูกต้อง ส่งกลับคืนคณะ/ส านัก/สถาบัน เพื่อด าเนินการ
แก้ไข 

 

 

 

 

 

3 . ก าห นดห มาย เลขครุภั ณ ฑ์  โด ยก าห น ดจาก
ปีงบประมาณ ประเภทครุภัณฑ์ กลุ่มครุภัณฑ์  และ
ล าดับของครุภัณฑ์ตัวนั้น ๆ ลงรายละเอียดของครุภัณฑ์ 
ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์เล่มใหญ่ 
 
 

4. ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์  เพื่อ
ส อ บ ถ าม ร าย ล ะ เอี ย ด ส ถ าน ที่ ใ ช้ งาน ค รุ ภั ณ ฑ์  
ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์  และน ารายละเอียดมาลงในใบเบิก
ครุภัณฑ์ 
 

5. ลงทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ์ ในแบบส ารวจครุภัณฑ์
ประจ าปี  โดยแยกตาม คณะ/ส านักงาน/สถาบัน/
สาขาวิชา/กอง  และลงทะเบียนในระบบ PMIS 

 

6. จัดท าทะเบียนสินทรัพย์ ตามแบบฟอร์มทะเบียน 

คุมสินทรัพย์ โดยใส่รายละเอียด ประเภทครุภัณฑ์ รหัส
ครุภัณฑ์ ลักษณะ/คุณสมบัติ  รุ่น/แบบ  สถานที่ตั้ง/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค
ประเภทเงินและวิธีการได้มา และใส่รายละเอียดวันที่
ได้มา รายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย/ต่อชุด มูลค่ารวม  
อายุการใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคา
ประจ าปี ค่าเสื่อมราคาสะสม 

 
 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 
 

10 นาที 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

 

2 ช่ัวโมง 
 

 

ก าหนดหมายเลขครุภณัฑ์พร้อมลงคุม
ในทะเบียนคุมครุภณัฑ์เล่มใหญ ่

เริ่มต้น 

รับเอกสารชุดซื้อจ้างจาก
คณะ/ส านัก/สถาบัน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของชุดซื้อจ้าง 

ส่งกลับคืนคณะ/
ส านัก/สถาบัน เพื่อ
ด าเนินการแก้ไข 

ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของ
ครุภณัฑ์ เพื่อออกใบเบิกครุภณัฑ ์

ลงทะเบียนหมายเลขครภุัณฑ์ในแบบ
ส ารวจครุภณัฑ์ประจ าปี  ลงทะเบยีนใน
ระบบ PMIS  

จัดท าทะเบียนคมุทรัพยส์ิน และทะเบียนคุม
ครุภณัฑ ์

A 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานบันทึกข้อมูลครุภณัฑ ์

เขียนโดย  งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการ 

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

                                          ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์  เพื่อ
ก าหนดวัน และเวลาเข้าเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
 

 

 

 

 

8. ออกเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ในวัดและเวลาที่นัดหมาย 
ตามสถานที่ใช้งานครุภัณฑ์  ตรวจสอบความถูกต้องใน
การเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
 

 

 

 

9. น าชุดซื้อจ้างครุภัณฑ์ส่งเบิกที่งานคลัง   
 

 

 

10. จัดเก็บส าเนาชุดซื้อจ้าง  จัดเก็บใบเบิกครุภัณฑ์   
โดยแยกเก็บเข้าแฟ้มตามคณะคณะ/ส านัก/สถาบัน/
สาขาวิชา/กอง/งาน  และสแกนส าเนาชุดเบิกเพื่อจัดเกบ็
ในคอมพิวเตอร์ 
 

 

 
 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

3 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

2 ช่ัวโมง 
 

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
            1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
            2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

            3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

เขียนหมายเลขครุภณัฑ ์

จัดเก็บเอกสาร 

A 

เขียนหมายเลขครุภณัฑ ์

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ส่งเบิกชุดซื้อจ้างท่ีงานคลัง 


