
 ข้ันตอนการจัดซื้อในสวนของภาควิชา 

 

 **ไมถูกตอง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

ภาควิชาขอใหจัดหา 

**สบืราคาจากร้านค้า 

ตรวจสอบงบประมาณ

(15 นาที ) 

**สง่ไปให้ภาควิชายืนยนั / รับทราบ ( ½ - 1 วนั ) 

**เสนอเร่ืองผา่นหวัหน้าสาํนกังาน  ( 1- 2 ชม. ) 

**เสนอเร่ืองผา่นรองบริหาร (3-4 ชม.) 

**เสนอคณบดีอนมุตัิ 

คําขอให้จดัหา(3-4 ชม.) 

จดัทําใบผกูพนัขอซือ้ในระบบ ERP ( 5 นาที ) 

เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP/ ทํารายงานขอซือ้/รายงานผลการพิจารณาและขอ

อนมุตัิสัง่ซือ้/ประกาศผู้ชนะ ในระบบ e-GP  ( 30 นาที ) 

**เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัิในระบบ e-GP  ( 2-3 ชม. ) 

**เป็นเวลาประมาณการ เน่ืองจากไมอ่ยูใ่นสว่นท่ีฝ่ายพสัดจุะควบคมุเวลาท่ีแนน่อนได้ 

กรณีวสัดอุปุกรณ์ทัว่ไป ภายใน 5 วนั 

กรณีวสัดท่ีุมคีวามเฉพาะ ภายใน 2 สปัดาห์ 

กรณีปรับแก้ไขราคา ภายใน 1 วนั  

พสัดตุรวจสอบความถกูต้องของรายการท่ีขอให้จดัหา( 15 นาที ) 

**ลงรับฝ่ายสารบรรณ 

**ปรับแกไขรายการใหตรงตามงบประมาณท่ีมี 



  **เสนอเร่ืองผา่นหวัหน้าสาํนกังาน  ( 1- 2 ชม. ) 

**เสนอเร่ืองผา่นรองบริหาร ( 3 - 4 ชม. ) 

**เสนอคณบดีอนมุตัิ 

เอกสารขอซือ้ ( 3-4 ชม.) 

**เสนอเร่ืองผา่นรองบริหาร ( 3 - 4 ชม. ) 

**เสนอคณบดีอนมุตัิ 

ใบสัง่ซือ้ ( 3-4 ชม.) 

จดัทําเอกสารสัง่ซือ้ในระบบ e-GP    ( 10 นาที ) 

**เสนอเร่ืองผา่นหวัหน้าสาํนกังาน  ( 1- 2 ชม. ) 

แจ้งร้านค้าทราบเพ่ือเตรียมสง่สนิค้า ( 15 นาที ) 

**สง่สนิค้า ( 10 - 30 วนั ) 

จดัทําใบตรวจรับในระบบ e-GP  /จดัทําใบรับรองเพ่ือเตรียมจ่าย

งบประมาณ ,ใบเบิก ในระบบ ERP ( 30 นาที ) 

**กรรมการตรวจรับ / แจ้งภาควิชาฯ 

รับรอง ( ½ -1 วนั ) 

จดัทําเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย  ( 20 นาที ) 

**เป็นเวลาประมาณการ เน่ืองจากไมอ่ยูใ่นสว่นท่ีฝ่ายพสัดจุะควบคมุเวลาท่ีแนน่อนได้ 



  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**เสนอเร่ืองผา่นหวัหน้าสาํนกังาน  ( 1- 2 ชม. ) 

**เสนอเร่ืองผา่นรองบริหาร ( 3 - 4 ชม. ) 

**เสนอคณบดีอนมุตัเิอกสารเบิกจ่าย ( 3 - 4 ชม. ) 

ออกเลข/สง่เอกสารให้การเงินเพ่ือเบิกจา่ย 

( 15 นาที ) 

**เป็นเวลาประมาณการ เน่ืองจากไมอ่ยูใ่นสว่นท่ีฝ่ายพสัดจุะควบคมุเวลาท่ีแนน่อนได้ 



คูมือข้ันตอนการจัดซื้อในสวนของภาควิชา 

1.ภาควิชาเขียนใบขอใหจัดหามาหาพัสดุ 

2.พัสดุตรวจสอบความถูกตองของรายการท่ีขอใหจัดหาวาอยูในหมวดของเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือไมและตรวจสอบ

กับงานแผนวาทางมหาลัยไดปลอยยอดเงินมาในหมวดนั้นเทาไร 

3.สืบราคาจากรานคา 3 รานหรือมากกวา  

4.สงไปใหภาควิชายืนยัน / รบัทราบในใบเสนอราคา 

5.ลงรับฝายสารบรรณ 

6.เสนอเรื่องผานหัวหนาสํานักงาน , เสนอเรื่องผานรองบริหาร , เสนอคณบดี อนุมัติ คําขอใหจัดหา 

7.พัสดุจัดทําใบผูกพันขอซ้ือในระบบ ERP 

8.พัสดุเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP/ ทํารายงานขอซ้ือ/รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/ประกาศผู

ชนะ ในระบบ e-GP   

9.เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ อนุมัติในระบบ e-GP   

10.เสนอเรื่องผานหัวหนาสํานักงาน  , เสนอเรื่องผานรองบริหาร , เสนอคณบดี อนุมัติ เอกสารขอซ้ือ 

11.พัสดจุัดทําเอกสารสั่งซ้ือในระบบ e-GP     

12.เสนอเรื่องผานหัวหนาสํานักงาน  , เสนอเรื่องผานรองบริหาร , เสนอคณบดี อนุมัติ ใบสั่งซ้ือ 

13.พัสดุแจงรานคาทราบเพ่ือเตรียมสงสินคา ( 10-30 วัน ) 

14.พัสดุจัดทําใบตรวจรับในระบบ e-GP  /จัดทําใบรับรองเพ่ือเตรียมจายงบประมาณ ,ใบเบิก ในระบบ ERP , 

พัสดุแจงกรรมการตรวจรับ / แจงภาควิชาฯ รับรอง 

15.พัสดุจัดทําเอกสารเพ่ือเบิกจาย   

16.เสนอเรื่องผานหัวหนาสํานักงาน  , เสนอเรื่องผานรองบริหาร , เสนอคณบดี อนุมัต ิเอกสารเบิกจาย 

17.ฝายสารบรรณออกเลขแลวสงเอกสารใหการเงินเพ่ือ

เบิกจาย 

 

 


