
ท่ี ข้ันตอน รายละเอียด เอกสาร หมายเหตุ

1.1
1. มอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดท า TOR
2. จัดท าค าขอให้ด าเนินการจัดซ้ือพัสดุถึงผู้อ านวยการกองการพัสดุ แบบ ข.1 พร้อมแนบรายละเอียด TOR

1.2

ผู้อ านวยการกองการพัสดุมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบแต่ละหน่วยงาน
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง
1. วงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท จัดท าเอกสารผ่านในระบบ egp  หรือไม่ผ่าน egp ก็ได้
    แต่ต้องมีเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังน้ันให้ครบถ้วน
2. การจัดซ้ือวงเงินไม่เกิน 50,000  บาท ตาม ว804
3. วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ต้องจัดท าเอกสารผ่านระบบ egp

1.3 พิจารณาและอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ เอกสารจากระบบ eGP

1.4 พิจารณาและอนุมัติการส่ังซ้ือส่ังจ้างพัสดุ
1. เอกสารจากระบบ eGP
2. อนุมัติข้อมูลในระบบ eGP

1.5 ส่งมอบงาน/พัสดุ เอกสารส่งมอบงานจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

1.6

1. ประสานกรรมการตรวจรับพัสดุ
2. รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
3. บันทึกรายการรับวัสดุส้ินเปลือง/วัสดุคงทนในระบบงบประมาณฯ
4. บันทึกประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์
5. ท าใบเบิกพัสดุและส่งมอบพัสดุให้หน่วยงาน

1. เอกสารจากระบบ eGP
2. บันทึกข้อมูลในระบบงบประมาณฯ
3. ใบเบิกพัสดุ

1.7 รับพัสดุ
1. ส าเนาใบเบิกพัสดุ
2. ข้อมูลในระบบงบประมาณฯ

2.1
1. พิมพ์เอกสารขออนุญาตซ้ือจ้าง+กง.1
2. ลงนามเอกสารเบิกจ่าย (หนังสือขออนุญาตซ้ือจ้าง+กง.1)

เอกสารจากระบบงบประมาณฯ หรือตาม
รูปแบบท่ีก าหนด

2.2 ลงนามเอกสารเบิกจ่าย (หนังสือขออนุญาตซ้ือจ้าง)
เอกสารจากระบบงบประมาณฯ หรือตาม
รูปแบบท่ีก าหนด

2.3 ลงนามเอกสารเบิกจ่าย (หนังสือขออนุญาตซ้ือจ้าง+กง.1)
เอกสารจากระบบงบประมาณฯ หรือตาม
รูปแบบท่ีก าหนด

2.4 ลงนามเอกสารเบิกจ่าย
เอกสารจากระบบงบประมาณฯ หรือตาม
รูปแบบท่ีก าหนด

2.5

1. รับคืนเอกสารเบิกจ่ายจากหน่วยงานแต่ละหน่วยงาน
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายอีกคร้ัง
3. กรณีเบิกจ่ายลักษณะงบลงทุนหรือการซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
ให้เสนอฎีกาให้เจ้าหน้าท่ีกองการพัสดุลงนามเพ่ือบันทึกข้อมูลสินทรัพย์ และส าเนา
ฎีกาให้กองการพัสดุ จ านวน 1 ชุด

เอกสารจากระบบงบประมาณฯ หรือตาม
รูปแบบท่ีก าหนด

2.6

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของฎีกาเบิกจ่ายเงิน
2. พิมพ์ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน
3. ส าเนาฎีกาซ้ือจ้างเก็บไว้เป็นหลักฐาน
4. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้กองคลัง

 

2.7 ข้ันตอนการเบิกจ่าย

2.  ข้ันตอนการเดินฎีกา

ข้ันตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน
ตามแนวทางการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย

1. การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ

หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้าหน่วยงาน
(แต่ละหน่วยงาน)

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

เจ้าหน้าที่พัสดุ

หน่วยงาน

เจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

หน.สนง.
(ผอ.กพด.)

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

กองคลัง

หัวหน้าหน่วยงาน
(แต่ละหน่วยงาน)

เจ้าหน้าที่การเงิน


