
ข้ันตอนกระบวนการงานพัสดุ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 

กลุมงานตางๆ ท่ีตองการใช
พัสดุ จัดทําแผนโครงการ
เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

- 
กลุมงานตางๆ
ท่ีมีตองการ

พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

กลุมงานตางๆ ท่ีตองการใช
พัสดุ จัดทําหนังสือบันทึกขอ
อนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจาง
และรายละเอียดคุณลักษณะ
งาน (TOR) เสนอผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติ 

1 วัน 
ทําการ 

กลุมงานตางๆ
ท่ีมีตองการ

พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งาน
พัสดุ จัดทําหนังสือบันทึกขอ
ความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง
ตามระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติ/นําขอมูลเขาระบบ   
E-GP 

 
(E-bidding) 

15 วัน 
ทําการ 

 
เฉพาะเจาะ

จง 
3 วัน 
ทําการ 

 

 

กลุมงาน
บริหารงาน

ท่ัวไปงานพัสดุ 

 
 
 
 

กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งาน
พัสดุ จัดทําหนังสือบันทึก
รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง /นํา
ขอมูลเขาระบบ E-GP 

1 วัน 
ทําการ 

กลุมงาน
บริหารงาน

ท่ัวไปงานพัสดุ 

 
 
 
 
 

กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งาน
พัสดุ จัดทําหนังสือบันทึกขอ
อนุมัติลงนามใบสั่งซ้ือสั่งจาง/
สัญญา /นําขอมูลเขาระบบ  
E-GP 

1 วัน 
ทําการ 

กลุมงาน
บริหารงาน

ท่ัวไปงานพัสดุ 

 
 
 

เม่ือถึงกําหนดสงมอบพัสดุ 
เจาหนาท่ีพัสดุนัดหมายให
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
มาตรวจนับพัสดุรวมกัน/
ลงทะเบียนกรณีเปนวัสดุ
ครุภัณฑ/นําขอมูลเขาระบบ 
E-GP 

2 วัน    
ทําการ 

 

กลุมงาน
บริหารงาน
ท่ัวไปงาน
พัสดุ/กลุมงาน
ท่ีใชพัสดุ/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

แผนงาน/โครงการท่ีตอง
จัดซ้ือ/จัดจาง 

บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัด
จางตามแผน/โครงการ 

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

วงเงินเกิน 5 แสนบาท ดําเนินการ
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(E-bidding) 

วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท 
ดําเนินการดวยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจาง 

ขออนุมัติลงนามใน
ใบสั่งซ้ือ/สัญญา 

สงมอบพัสดุ และตรวจรับ 

ตอ 



 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําหนังสือ
บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคา
พัสดุเสนอผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัติ/นําขอมูลเขาระบบ   
E-GP 

1 วัน    
ทําการ 

กลุมงาน
บริหารงาน

ท่ัวไปงานพัสดุ 

 
 
 

สําเนาเรื่องสงใหงานคลัง
ดําเนินการเบิกจายตอไป 1 วัน    

ทําการ 

กลุมงาน
บริหารงาน

ท่ัวไปงานพัสดุ 
 

 

ขออนุมัติเบิก
จายเงินคาพัสดุ 

สําเนาเรื่อง และสงคลัง 


