
 
 

ขั้นตอนขอซื้อขอจ้างทีว่งเงินต่่ากว่า 5,000 บาท 
 
1.  ให้ไปสืบราคากลางในรายการที่จะซื้อ/จ้าง มาก่อน  
2.  พิมพ์รายการของพัสดุที่ขอซื้อ / ขอจ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของ
งานจ้าง  
พร้อมระบุแหล่งที่มาของราคากลาง (ตามตัวอย่าง) 
3.  ท ารายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง ในระบบ 3 มิติ   เพ่ือน าเลขตัดยอดไปใส่ในบันทึกข้อความขอซื้อ/จ้าง 
4.   พิมพ์บันทึกข้อความการขอซื้อ / ขอจ้าง (ตามตัวอย่าง) และน าเสนอผู้เกี่ยวข้องเซ็นอนุมัติ 
5.   แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว / แผนปฏิบัติราชการ (กรณีไม่มีโครงการ) / บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 
(ถ้ามี) 
6.  ใบเสนอราคา (กรณีซ้ือวัสดุ ถ้ามี)   ส่วนกรณีจ้างจะต้องแนบทุกครั้ง 
7.  ทะเบียนประวัติการซ่อม (กรณีท่ีเป็นการซ่อมครุภัณฑ์) 
8.  ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบส่งของ /  ใบแจ้งหนี้ / ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตรประชาชนคู่ค้า (งาน
คลังเป็นผู้จ่ายให้กับคู่ค้า)  
9.  กรณยีืมเงิน  โดยใช้ใบเสร็จเป็นใบส าคัญรับเงินแบบเดิม  ต้องแนบเพ่ิม คือ  แบบ บก.111 ใบรับรองแทน
ใบเสร็จ 
10.  ใบตรวจรับการซื้อ / การจ้าง  พร้อมน าเสนอผู้ตรวจรับ  (ตามตัวอย่าง) 
11.  ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)  ในระบบ 3 มิติ    
12.  ใบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน   ในระบบ 3 มิติ    
13.  ใบน าส่งฎีกา  ในระบบ 3 มิติ    
14.  ถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
15.  น าส่งงานคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนขอซื้อขอจ้างทีว่งเงินตั้งแต่  5,000  บาท แต่ไมเ่กิน  100,000  บาท 
 
1.  ให้ไปสืบราคากลางในรายการที่จะซื้อ/จ้าง มาก่อน  
2.  พิมพ์รายการของพัสดุที่ขอซื้อ / ขอจ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของ
งานจ้าง  พร้อมระบุแหล่งที่มาของราคากลาง (ตามตัวอย่าง) 
3.  ท ารายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง ในระบบ 3 มิติ   เพ่ือน าเลขตัดยอดไปใส่ในบันทึกข้อความขอซื้อ/จ้าง 
4.  แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว / แผนปฏิบัติราชการ (กรณีไม่มีโครงการ) / บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 
(ถ้ามี) 
5.  พิมพ์รายงานการขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง ในระบบ e-GP (ข้ันที่ 1)  และพิมพ์น าเสนอเซ็นอนุมัติ 
6.  ใบเสนอราคา (กรณีซ้ือวัสดุ ถ้ามี)   กรณีจ้างจะต้องแนบทุกครั้ง 
7.  ทะเบียนประวัติการซ่อม (กรณีท่ีเป็นการซ่อมครุภัณฑ์) 
8.  เมื่อการขออนุมัติซื้อ/จ้าง ได้รับอนุมัติแล้ว  ก็ด าเนินการท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาและการอนุมัติ
สั่งซื้อ สั่งจ้าง ในระบบ e-GP แล้วพิมพ์เสนอเซ็นอนุมัติ (ข้ันที่ 2-4) 
9.  พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อ/จ้าง  
10.  พิมพ์บันทึกใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  ระบบ 3 มิติ และน าเลขใบสั่งซื้อ/จ้างไปใส่ในใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบ ระบบ 
e-GP   
11.  พิมพ์บันทึกใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  ระบบ e-GP  (ข้ันที่ 5)  แล้วน าเสนอเซ็น 
12.  ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบส่งของ /  ใบแจ้งหนี้ / ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตรประชาชนคู่ค้า (งาน
คลังเป็นผู้จ่ายให้กับคู่ค้า)  
13.  กรณใีบเสร็จเป็นใบส าคัญรับเงินแบบเดิม  ต้องแนบเพ่ิม คือ  แบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จ  
14.  ใบตรวจรับการซื้อ / การจ้าง  ระบบ e-GP (ข้ันที่ 6 – 8)  พร้อมน าเสนอผู้ตรวจรับ และผู้อนุมัติเซ็น 
15.  ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)  ในระบบ 3 มิติ    
16.  ใบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  ในระบบ 3 มิติ    
17.  ถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
18.  ใบน าส่งฎีกา  ในระบบ 3 มิติ    
19.  น าส่งงานคลัง (งบเงินรายได้ / เงินงบแผ่นดิน กรณีเงินยืม) / น าส่งพัสดุ ท า PO (กรณีเงินงบแผ่นดิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการยื่นขอจัดซือ้/จัดจ้าง  
 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนนิการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

 
 
 
 

    

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 1.  ยื่นแจ้งรายการพัสดุที่จะ
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง   
 

รายการท่ีจะ 
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ภายใน 
๑ ชั่วโมง 

 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 2.  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ตรวจสอบข้อมูลรายการพัสดุ
ในระบบงบประมาณ พัสดุ 
การเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พ่ึงรับ-พึงจ่าย 
ลักษณะ 3 มิติ (PBBS) ของ
ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง    
 

รายการท่ีจะ 
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

งานพัสดุ
มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ
ล าปาง 

 3.  แจ้งขอเพ่ิมรายการพัสดุ 
(กรณีไม่มีรายการในระบบ) 
ยื่นงานพัสดุมหาวิทยาลัยราช
ภัฏล าปาง ในการเพิ่ม
รายการ      
 

เอกสารของหน่าย
งาน/บุคคลท่ีจะ
ซ้ือ/จ้าง  
 
 

ภายใน 
1 วัน 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 4.  เมื่อข้อมูลขอจัดซื้อ/จัด
จ้าง ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่
พัสดุจะจัดท าเอกสารขอ
อนุญาตการจัดซื้อ/จัดจ้างใน
ระบบ งบประมาณ พัสดุ 
การเงิน และบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พ่ึงรับ-พึงจ่าย
ลักษณะ 3 มิติ ของทาง
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง   
 

เอกสารขอจัดซ้ือ/
จัดจ้าง 

ภายใน 
0.5 วัน 

 
  
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูลรายการ
พัสดุในระบบ ๓ มิติ 

จัดท าเอกสารขออนุมัติ
ซ้ือ/จัดจ้าง   

ส่งเอกสารการเพิ่ม
รายการพัสดุ 



 
 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนนิการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 
 
 
 

5.  เมื่อด าเนินการจัดท า
เอกสารขออนุญาตการ
จัดซื้อ/จัดจ้างเรียบร้อยแล้ว 
เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายลง
นามเอกสารขออนุญาตขอ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  

เอกสารขอจัดซ้ือ/
จัดจ้าง 

ภายใน 
 1 วัน 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 6.  เสนอผู้อนุมัติลงนาม
เอกสารขออนุญาตขอจัดซื้อ/
จัดจ้าง  
 
 
 

เอกสารขอจัดซ้ือ/
จัดจ้าง 

ภายใน  
 
1 วัน 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 7.  เมื่อเอกสารขออนุญาต
จัดซื้อ/จัดจ้าง อนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว คืนเอกสารให้
ผู้ที่ขออนุญาตเพ่ือน าไป
ด าเนินการซื้อ/จ้าง  ต่อไป 

เอกสารขอจัดซ้ือ/
จัดจ้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเอกสาร 
จัดซ้ือ/จัดจ้าง ลง

นาม 

จัดส่งเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบ

ด าเนินการต่อไป  

    เสนอเอกสาร 
จัดซ้ือ/จดัจ้างผู้บริหาร   
ลงนามอนุมัต ิ



 
 

ขั้นตอนการยื่นขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนนิการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

 
 
 
 

    

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 1.  ยื่นแจ้งใบรายการพัสดุที่
จะขออนุมัติเบิกจ่าย  
(ระยะเวลา 0.5 วัน) 
 

-เอกสารกระกอบ
การเบิกจ่าย 
-จัดซ้ือ/จัดจ้างท่ี
ได้รับอนุมัติแล้ว 

ภายใน 
0.5  วัน 

 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 2.  เจ้าหน้าที่ตรวจใบ
รายการพัสดุ (ประกอบด้วย 
เอกสารขออนุญาตจัดซื้อ/จัด
จ้าง ที่อนุมัติแล้ว, ใบส่งของ/
ใบเสร็จ, ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ถ้า
กรณีซ้ือ/จ้างตั้งแต่ 5,000 
บาทข้ึนไป)    
 

-เอกสารกระกอบ
การเบิกจ่าย 
-จัดซ้ือ/จัดจ้างท่ี
ได้รับอนุมัติแล้ว 

ภายใน 
0.5 วัน 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 3. จัดท าเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย   

เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่าย 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 4. เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ลงนามเอกสารขออนุมัติ
เบิกจ่าย  
 

เอกสารการ
เบิกจ่าย 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 
 
 
 

5. เสนออนุมัติลงนาม
เอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย   
 
 
 
 

เอกสารการ
เบิกจ่าย 

ภายใน 
1 วัน 

  
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐานที่จะ
เบิกจ่าย 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
ในระบบ ๓ มิติ 
 

เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 

เสนอผูร้ับผดิชอบ 
ลงนาม 



 
 

ผูร้ับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนนิการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

งานพัสดุ 
คณะ
วิทยาศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 

6. ในกรณีมีจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
น าเอกสารการเบิกจ่าย  ลง
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ   E-GP   
 

เอกสารการ
เบิกจ่าย 

ภายใน  
 
0.5 วัน 

  
 
 
 

   

งานคลัง
มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ
ล าปาง 

 7.  เสนอเอกสารขออนุมัติ
เบิกจ่ายไปยังงานคลัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง   
 
 
 

เอกสารการ
เบิกจ่าย 

 

  
 
 
 

   

งานพัสดุ
มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ
ล าปาง 

 8.  ในกรณีงบประมาณ
แผ่นดิน ถ้าจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป  
เสนอเอกสารขออนุมัติ
เบิกจ่ายไปยัง  งานพัสดุ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เพ่ือจัดท า PO 
 

เอกสารการ
เบิกจ่าย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยัง
งานคลังมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏล าปาง   

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายลงใน
ระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ 

E-GP 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยัง
งานพัสดุมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏล าปาง   


