
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 1 สาขาวิชา/หน่วยงาน จัดทำใบจดัหามายังหน่วยพัสด ุ
กรณีจดัซื้อ 
เอกสาร :  รายงานขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) 
เอกสาร : ตัวอย่าง กรณีเป็นวสัดุนำเข้าจากต่างประเทศ 
เอกสาร : ตัวอย่าง กรณีเป็นวสัดุทีผ่ลิตภายในประเทศ 
กรณีจดัจ้าง 
เอกสาร : รายงานขอจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  (วงเงินไม่เกิน 500,000 
บาท) 
เอกสาร : ตัวอย่างรายงานจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขึ้นอยู่กับสาขาวิชา/
หน่วยงาน 

สาขาวิชา/หน่วยงาน 

2 ลงทะเบียนรบัเอกสาร และตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ที่ไม่เกี่ยวข้อง
กับระเบียบฯ) พร้อมส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุผูร้ับผดิชอบในเรื่อง
นั้น ๆ 
อ้างอิง : ภาระงานของเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

0.5 - 1  วันทำการ พนักงานเดินเอกสาร 
(นางสมจิตร์  กองอินทร์ 

นางสมศรี เปสิโต) 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุผูร้ับชอบในเรื่องนั้น ๆ ตรวจเอกสารให้ถูกต้องตาม
ระเบียบพสัดุ เมื่อเอกสารถูกต้อง จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง ต่อไป 
-  กรณีจัดซื้อท่ีมีวงเงินเกิน 100,000 บาท ดำเนินการจัดซื้อในระบบ 
e-gp 
เอกสาร : รายงานขอซื้อ 
เอกสาร : รายงานขอจ้าง 
Link : ระบบ e-gp 
 

1 – 3 วันทำการ 
(กรณีจ้าง ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลาทีผู่้รับจ้าง

เสนอแบบท่ีจะจา้งและ
ราคากลับมายัง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด้วย) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 

นางปิ่นประภา ทันหะวาส 

นางสาวปวริศา ณ พัทลุง 

นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

1.สาขาวิชา/หน่วยงาน จดัทำใบจดัหา 

2.รับ/ตรวจสอบ

เอกสาร 

3. จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

วงเงินเกิน 100,000 บาท 

- สร้างโครงการใน E-GP 

(กรรมการอย่างน้อย 3 คน) 

 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

(กรรมการอย่างน้อย 1 – 2 คน) 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

https://drive.google.com/file/d/1S4NIi3b-DJy_kBRraNlcHNcnwamMDnH1/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1S4NIi3b-DJy_kBRraNlcHNcnwamMDnH1/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/12_qHPmAAxFeowCA_jTZJMj5q8rLXVf3i/edit?usp=sharing&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1YNMmdOtChAfTkm7ddXAHwgxxpTZYME-t/edit?usp=sharing&ouid=109623868805378423004&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1_0LwmbAxZgmzLEHfeFzGNnSKKFegMriK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_0LwmbAxZgmzLEHfeFzGNnSKKFegMriK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13EEmuyQ5-UdjjKu3HpwrH4a-Jw57XDsb/view?usp=sharing
https://www.dent.psu.ac.th/unit/pasadu/index.php/staff/
https://drive.google.com/file/d/1tBpbdijHGFDZtGC6n5Tr4jdhrN2GFEu2/view
https://drive.google.com/file/d/12PWGfezMFAL8N-8Z2XDvAGhk0TdrNVYn/view?usp=sharing
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 
 

4 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบรายงาน 
ขอซื้อ/ขอจ้างและเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ
 
 

1 - 2  วันทำการ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

5 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

6 6.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุทำการสืบราคาพัสดุจากผู้ประกอบการ/ขอใบเสนอ
ราคาเพื่อประกอบเอกสารขออนุมตัิซื้อ 
6.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ

และเบิกจา่ยเงินค่าวสัดุ/ขออนุมตัจิ้างและเบิกจา่ยเงินค่าจ้างและ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ใบ PO) 

-  กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท ดำเนินการจัดซื้อและประกาศผู้ชนะ
ในระบบ e-gp  
กรณีจดัซื้อ 
เอกสาร : เอกสารขออนุมัตซิื้อพัสดุ 
เอกสาร : ใบสั่งซื้อวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท     
เอกสาร : ใบสั่งซื้อวงเงินเกิน 100,000 บาท 
กรณีจดัจ้าง 
เอกสาร : เอกสารขออนุมัตจิ้าง 
เอกสาร : ใบสั่งจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท     
เอกสาร : ใบสั่งจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท 
เอกสาร : ตัวอย่างประกาศผู้ชนะ 
 

1 – 2 วันทำการ 
(ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับ

ระยะเวลาการเสนอ
ราคาของผู้ประกอบการ) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 

นางปิ่นประภา ทันหะวาส 

นางสาวปวริศา ณ พัทลุง 

นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

   1 

4.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

5.พิจารณาเอกสาร 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 

วงเงินเกิน 100,000 บาท 

- สร้างโครงการใน E-GP 

 

2 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

6. จัดทำขออนุมัติจ้างและใบสั่งจ้าง 

https://drive.google.com/file/d/1yCfVRdhimTpNVlpi8cdj1tuflp4KNHHu/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1wZnn2-aA8halaAGN7E_Al7KqQAmhPa8H/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19ofcX8PitFPrUBFfXjf1jFmY52b9I-dX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YXBAt9eOZg42DNt_dgKCBoojXF5ZxIYP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hWhH3in9dot0gt3efm8fvXAvuKgByTKr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uJrFcv1DZytDr_ZUeBhNvakRrOh6AEwC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mkDqcQj2nx5Te6jU7pTP9grIPeRK3pxc/view?usp=sharing


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 7 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบและเสนอผู้
มีอำนาจอนุมัตริายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตซิื้อและเบิก
จ่ายเงินค่าวัสดุ/ขออนุมัตจิ้างและเบิกจ่ายเงินค่าจ้างและใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง (ใบ PO) 
 
 

1 - 2  วันทำการ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

8 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติซื้อและเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ/ขออนุมัติจ้างและเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
และใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ใบ PO) 

 
 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

9 เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกบญัชีรายการขอ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง  
เอกสาร : ตัวอย่างบญัชีรายการขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการส่งใบสั่งซื้อ/จ้างให้บริษัท/หา้ง/ร้าน  
(กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท ต้องส่งใบสั่งซื้อให้ผู้ประกอบการ      
ลงนาม) 
 
 
 
 
 
 

0.5 – 1 วันทำการ 
(กรณีวงเงินเกิน 

100,000 บาท ข้ึนอยู่
กับระยะเวลาส่ง

ไปรษณีย์) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 

นางปิ่นประภา ทันหะวาส 

นางสาวปวริศา ณ พัทลุง 

นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

   2 

7.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

8.พิจารณาเอกสาร 

9.บันทึกบัญชีรายการขออนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง 

10.ดำเนินการส่งใบสั่งซื้อ/จ้างใหบ้ริษัท 

3 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FajMeb45fJ7hnixcv8vvwHp840Rk-O0s/edit?usp=sharing&ouid=105724052220709855149&rtpof=true&sd=true


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 11 บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ให้กับทางคณะฯ ระยะเวลาส่งมอบ
พัสดุ/งานจ้างขึ้นอยู่
กับทางบริษัท/ห้าง/
ร้าน ระบุในใบเสนอ

ราคากี่วัน 

บริษัท/ห้าง/ร้าน 

12 เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้องจัดทำเอกสารตรวจรับพัสดุ และส่งเอกสาร
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดลุงนาม 
- กรณีถูกต้องครบถ้วน กรรมการลงนามในใบตรวจรับ 
- กรณีไม่ถูกต้อง กรรมการแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อแก้ไข 
กรณีจดัซื้อ 
ตัวอย่าง: ใบรับวัสด&ุใบตรวจรับพัสด ุ
กรณีจดัจ้าง 
ตัวอย่าง : ใบตรวจรับพสัด ุ
อ้างอิง : ระเบียบที่เกี่ยวข้อง        

5   วันทำการ 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน 
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 
นางปิ่นประภา ทันหะวาส 
นางสาวปวริศา ณ พัทลุง 

นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

13 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพื่อ
ดำเนินการส่งเอกสารเบิกจ่าย และเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
-  กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท บันทึกข้อมูลลงในระบบ e-gp 
 
 
 
 
 

1 – 2 วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน 
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 
นางปิ่นประภา ทันหะวาส 
นางสาวปวริศา ณ พัทลุง 

นางสาวปณตัตา มหาดไทย 
นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

 

   3 

11.บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง 

13.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

4 

กรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

https://drive.google.com/file/d/1HOkAfZVHRsp3WJoKIPzNd3sa6zusN-px/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1EVrrnlowHhEU_CuXtb9eqz2jtpeT2QNn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1E3iB4OLuRfNuQlqlS120JqKTwS8LuByO/view


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 14 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบเอกสาร

เบิกจ่ายและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 
 
 

1 - 2  วันทำการ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

15 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในเอกสารเบิกจ่าย 

 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

16 ตั้งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ ห้าง/ร้าน/บริษัทเพื่อส่งออกไปกองคลัง 
 

0.5 - 1  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

17 สิ้นสุดขั้นตอน 

 

  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

15.พิจารณาเอกสาร 

16.ตั้งเอกสารเบิกจา่ยเงินให้ห้าง/ร้านค้า/บริษัท 

พิจารณา 

17.สิ้นสุด 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

14.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
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