
ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้างเพื่อลดเวลาการทำงานและง่ายสะดวกรวดเร็ว 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ

ดำเนินงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

1 

 
เริ่มต้น 

 
 

    

2 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการขออนุมตัิซื้อหรือจ้าง  
ในระบบEGP (Thai Government Procurement) 
 

3 นาที 
ดำเนินการขออนุมตัิ

ซื้อหรือจ้าง ใน
ระบบ EGP 

เอกสารรายละเอียดที่จะขอซื้อหรอื
จ้าง/ใบเสนอราคา/ใบเสร็จรับเงิน/
ใบส่งของ/ใบสำคัญรับเงิน/รูปภาพ/

ข้อมูลร้านค้า/ข้อมลูหลักผู้ขาย/
สำเนาบญัชีธนาคารรา้นค้า 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
สำนักงาน

คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

3 

                                    ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการตรวจสอบความ 
ถูกต้องของโครงการ รหัสงบประมาณ 

ชื่อโครงการ จำนวนเงิน ก่อนการบันทึก 
ข้อมูลเพื่อออกเลขท่ี 

หนังสือขออนุมัติ 
                                          ถูกต้อง 

2 นาท ี

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการที่
จะขอซื้อหรือจ้าง 
ในระบบ EGP 

เอกสารรายละเอียดที่จะขอซื้อหรอื
จ้าง/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/
ใบสำคัญรับเงิน/รูปภาพ/ข้อมูล
ร้านค้า/ข้อมลูหลักผู้ขาย/สำเนา

บัญชีธนาคารร้านค้า 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
สำนักงาน

คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

4 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการออกเลขท่ีหนังสือ 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่าน
docs.google.com/spreadsheets 

เพื่อดำเนินการขออนุมตัิซื้อหรือจ้าง และดำเนินการ
ซื้อหรือจ้างตามขั้นตอนให้แล้วเสรจ็ต่อไป 

2 นาที 

ดำเนินการออก
เลขท่ีหนังสือ 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 

docs.google.com/spreadsheets 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
สำนักงาน

คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

5 

 
เสร็จขั้นตอน 

 

    

  
หมายเหตุ 

  ค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

ระเบียบ/ข้อบังคับ/กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 


