
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานพัสดุ

จัดซ้ือ/จัดจ้างและบันทึกข้อมูล
ผ่านระบบ E-GP

รับใบจัดหา
เช็คราคาครั้งหลังสุด

สืบราคา พิมพ์ขออนุมัติ
 ซ้ือ/จ้างตามระเบียบพัสดุ

เสนอผู้บริหาร
อนุมัติ

พิมพ์สัญญาซ้ือขาย/จ้าง
ลงข้อมูลในระบบ e-GP

รับใบส่งของ,ให้กรรมการตรวจรับ
พัสดุ ขอเบิกจ่าย

ท า PO
ส่งงานงบประมาณ

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบเอกสารของคณะ/
หน่วยงานท่ีเกินอ านวยคณบดี

ตรวจสอบเอกสารคณะ/
หน่วยงานท่ีเบิกจากเงินราย ด้ 

สนอ./เงินกองทุนวิจัย

เสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

เสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ส่งคืนคณะ/หน่วยงาน 
ผ่านงานธุรการ

ส่งงานงบประมาณ 
ผ่านงานธุรการ

ลงทะเบียนพัสดุ รับ-จ่ายพัสดุ

บันทึกการรับพัสดุท่ีซ้ือ
ในระบบการเงิน 3 มิติ

รับพัสดุ
 เข้าคลังเก็บพัสดุ

บันทึกการจ่ายพัสดุตาม
ใบเบิกในระบบการเงิน 3 มิติ

จ าหน่ายพัสดุ โอนพัสดุ 
ขายซากพัสดุ

จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ตามใบเบิกพัสดุ

พิมพ์รายงานพัสดุคงเหลือ
เพื่อตรวจนัดพัสดุประจ าปี
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