
แผนภมูิสายงาน ขัน้ตอนการ

ดําเนินงาน 
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ผู้ รับผิดชอบ 

 
 

   

    

 1.ขออนมุตังิบประมาณ

ดําเนินโครงการและ

แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีกําหนด 

TOR  และราคากลาง

พร้อมทัง้จดัทําบนัทกึขอ

ซือ้ขอจ้างตอ่ผู้มอํีานาจ 

บนัทกึข้อความอนมุตัิ

งบประมาณ/ดาํเนิน

โครงการ 

ผู้ ท่ีต้องการใช้วสัด ุ

/งานจ้าง 

    

 
 

 
 
 
 
 

1. กําหนดรายละเอียด

คณุลกัษณะของพสัดแุละ

ราคากลาง(ตามรูปแบบท่ี

กําหนด) 

2. แยกประเภทของพสัด ุ

(วสัด/ุจ้าง) 

1.รายละเอียดคณุ

ลกัษณะเฉพาะของพสัด ุ

(TOR)  

2.ตารางแสดงวงเงินราคา

กลาง ( บก.06) 

 ผู้ ท่ีต้องการใช้วสัด ุ

/งานจ้าง 

ผู้ ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

    

 
 
 
 
 

1. ทําการตรวจบนัทกึ

รายงานขอชือ้/ขอจ้าง 

1.บนัทกึขอซือ้/ขอจ้าง 

2.รายละเอียดคณุ

ลกัษณะเฉพาะของพสัด ุ

(TOR)  

3.ตารางแสดงวงเงินราคา

กลาง ( บก.06) 

งานพสัด ุ

    

  
1. พิจารณารายงานขอ

ชือ้/ขอจ้าง 

2. เสนอตอ่ผู้ อํานวยการ

เพ่ือทําการอนมุตั ิ

1.บนัทกึขอซือ้/ขอจ้าง 

2.รายละเอียดคณุ

ลกัษณะเฉพาะของพสัด ุ

(TOR)  

3.ตารางแสดงวงเงินราคา

กลาง ( บก.06) 

งานพสัด ุ

    

 
 
 
 
 

1. ดําเนินการจองเงินงาน

การเงิน จองเงินในระบบ 

ERP 
2. พิมพ์รายงานการจอง

เงินงบประมาณในระบบ

ERP 

1.ใบรายงานการจองเงิน

งบประมาณระบบ ERP 
 

 
 
 
 

งานการเงิน 

เร่ิมต้น 

ขออนมุตัิงบประมาณและ

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

กําหนด TOR และราคา

กลางพร้อมทัง้จดัทําบนัทกึ

ขอซือ้ขอจ้าง 

กําหนดรายละเอียด

คณุลกัษณะเฉพาะและ

ราคากลาง 

ตรวจสอบและ 

เสนออนมุตั ิ

พิจารณาอนมุตั ิ

จองเงินงบประมาณ           

ในระบบ ERP 



แผนภมูิสายงาน ขัน้ตอนการ

ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ผู้ รับผิดชอบ 

    
    

 
 
 
 
 

1. จดัทํารายงานการขอ

ซือ้วสัด/ุจ้าง พร้อมแตง่ตัง้

คณะกรรมการตรวจรับ 

2. เสนอตอ่ผู้ อํานวยการ

เพ่ือทําการอนมุตั ิ

1.บนัทกึรายงานขอซือ้

วสัด/ุจ้าง    

งานพสัด ุ

    

 
 
 
 
 
 

1. บนัทกึข้อมลูการ

จดัซือ้/จ้าง ในระบบ  
e-GP 
 

1.บนัทกึรายงานขอซือ้

วสัด/ุจ้าง    

2. เอกสารผู้ขาย/ผู้ รับ

จ้าง 

งานพสัด ุ

    

 
 
 
 
 
 

1.ดําเนินการจดัซือ้/จดั

จ้าง จากผู้ขาย ผู้ รับจ้างท่ี

ได้เสนอราคา   

1. ใบสัง่ซือ้ 

2.ใบสัง่จ้าง 

ผู้ ท่ีต้องการใช้

พสัด ุ

งานพสัด ุ

    

 
 
 
 
 
 

1.ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง ทําการ

สง่มอบพสัด ุ

1. ใบสง่ของ /ใบแจ้งหนี ้ ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง 

    

 
 
 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจรับ

พสัด ุ

2. เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทกึ

การสง่มอบงานและทํา

การตรวจรับ 

 ในระบบ ERP  - e-GP 

1. ใบสง่ของ /ใบแจ้งหนี ้

2. ใบตรวจรับ 

คณะกรรมการ

ตรวจรับงานซือ้ 

งานจ้าง 

 

 

 

 

A 

  จดัทําใบรายงานขอซือ้

ขอจ้างในระบบ ERP 

 

บนัทกึข้อมลูในระบบ            

e-GP  (กรมบญัชีกลาง) 

กรณีงานซือ้งานจ้าง 

เกิน 5,000 บาท  

ดําเนินการ จดัซือ้/จดัจ้าง  

สง่มอบงานซือ้/จ้าง  

ตรวจรับพสัด ุ

ตรวจรับงานจ้าง  
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1.ลงทะเบียนรับพสัด ุ
2.จดัทําและพิมพ์ใบ

เบกิพสัดใุนระบบ  
ERP  
3.บนัทกึการสง่มอบ

งานและทําการตรวจ

รับงานในระบบ  
e-GP 

1. ใบสง่ของ /ใบแจ้งหนี ้

2. ใบตรวจรับพสัด ุ
3.ใบเบกิพสัด ุ

งานพสัด ุ

    

 
 
 
 
 
 
 
 

1.นําสง่รายการ บส.

01 และบนัทึกการ

ตรวจรับ ในระบบ  

GFMIS 

1. ใบสง่ของ /ใบแจ้งหนี ้

2. ใบสําคญัตัง้หนี ้
3.ใบขออนมุตัเิบกิจา่ย 
4.ใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จ้าง/

สญัญาซือ้ขาย/สญัญา

จ้าง 
5.ใบ SAR  ในระบบ 
GFMIS 

งานพสัด ุ

    

 1.สง่เอกสารหลกัฐาน

การเบกิจ่ายเงินให้กบั

งานการเงิน 
 
 
 
 

1. ใบสง่ของ /ใบแจ้งหนี ้

2. ใบสําคญัตัง้หนี ้
3.ใบขออนมุตัเิบกิจา่ย 
4.ใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จ้าง/

สญัญาซือ้ขาย/สญัญา

จ้าง 
5. ใบ SAR  ในระบบ 
GFMIS 

งานพสัด ุ

    

    

 

B 

เบิก-จ่ายพสัด ุ 

นําสง่ PO  

ในระบบ GMIS  

สง่เอกสารเบิกจา่ยเงิน  

จบ 


