
แผนผงัแสดงขั้นตอนการลงรับหนังสือของงานธุรการ 
 

                                                                       หนงัสือเขา้  
 
 

                                                                      ลงทะเบียนรับ (3 นาที) 
 
 

                                                               เสนอหวัหนา้งานพสัดุ (3 นาที) 
 
 

                                                                 หวัหนา้งานพสัดุสั่งการ  
 
 

                                                         บนัทึกขอ้สั่งการลงในทะเบียนรับ (3 นาที)  
 
 

                                                            แจง้ผูท่ี้รับผดิชอบด าเนินการ (1 นาที) 
 
 

                                                         ร่าง  จดัท าหนงัสือออก / ค  าสั่ง (3 นาที) 
 
 

                                                       น าเสนอหวัหนา้งานพิจารณาตรวจทาน  
 
 

                                                             อธิการบดี  พิจารณาลงนาม   
  

 
ส่งหนงัสือออก (3 นาที)                แจง้ผูรั้บผดิชอบด าเนินการ (2 นาที) 
 

 
                                                                  รวมเร่ืองเขา้แฟ้ม  



แผนผงัแสดงขั้นตอนการจดัท าเอกสารรายงานผลการประชุม   
 

                                                                      ผูป้ฏิบติั (งานพสัดุ)  
 
 

                                                                      จองห้องประชุม (3นาที) 
 
 

                                                                  ท าหนงัสือเชิญประชุม (1 5 นาที) 
 
 

                                                                จดัท าเอกสารการประชุม (1 ชม.) 
 
 

                                               จดัเตรียมเอกสารต่าง ๆ / จดัเตรียมห้องประชุม (3 นาที) 
 
 

                                                                   จดรายงานการประชุม (1 ชม.) 
 
 

                                                                  จดัท ารายงานการประชุม (1 วนั) 
 
 

                                                            แจง้เวยีนรายงานการประชุม  
                                                   ใหค้ณะกรรมการ/ผูค้วบคุมงานทราบ (15 นาที) 

 
 

                                                              เสนออธิการบดีพิจารณา 
 
 

                                                                แจง้ผลแก่ผูรั้บจา้งทราบ (3  นาที) 
 
 

                                                                       รวมเร่ืองเขา้แฟ้ม  



แผนผงัแสดงขั้นตอนการจดัท าเอกสารประกาศสอบราคา   
 

จดัท าประกาศสอบราคา   
                                                                                                              (1 วนั) 

 
 

                                                                  เสนออธิการบดีลงนาม 
                                                                                                         

 

 
                                                          ส่งขอ้ความประชาสัมพนัธ์ 
                                                                            (1  วนั) 

 
                                                               ติดประกาศประชาสัมพนัธ์ 
                                                                                                      (15   นาที)  

 

 
                                                          ท าหนงัสือแจง้บริษทัรับเอกสาร   
                                                                                                     (1   ชัว่โมง) 

 
                                                    บริษทัรับเอกสาร/ลงทะเบียนระบบ e-GP 
                                                                                                         (1 วนั) 

 

 
                                                                        จองห้องประชุม  
                                                                                                      (3  นาที)  

 
 

                                                                    เปิดซองสอบราคา 
                                                                                                    (30 นาที) 
 

 
                                                          ท าหนงัสือแจง้ผูช้นะการประมูล  
                                                                              ( 1 ชม.) 

 

 
                                                   ท าหนงัสือแจง้ใหบ้ริษทัเขา้มาท าสัญญา 
                                                                                                       (30 นาที) 

 
                                                                   รวมเร่ืองเขา้แฟ้ม  



ขั้นตอนการจดัท าเอกสารประกาศประกวดราคาจ้าง    
 

แผน/โครงการ/กิจกรรม          แต่งตั้งกรรมการก าหนดราคากลาง      คณะกรรมการจดัท า             อนุมติั  
ตรวจสอบแผนปฏิบติัการ          และเปิดเผยการค านวณราคากลาง         รายงาน/หวัหนา้หน่วยงาน  
 
 

 
                                                        บนัทึกขอ้มูลในระบบ   E-GP  

 
 

         ประกาศเผยแพร่              รายงานขอซ้ือ/จา้ง                          ประกาศเปิดเผยราคากลาง                           
    ประกาศประกวดราคา                      และแต่งตั้งคณะกรรมการ                   และการค านวณราคากลาง 
                                                                   ตามขอ้   27  (2 วนั)                       ตามเกณฑ ์ ปปช.  (3 วนั) 
                                                                                              
 
 
รับและเปิดซองประกวดราคา                       การพิจารณาผลการ                 การขออนุมติัสั่งซ้ือ/จา้ง        
             (1 วนั)                                           ประกวดราคาซ้ือ/จา้ง                              (3 วนั) 
                                                              ขอ้ 50     (5 วนั) 

 
 
เบิกจ่ายพสัดุ                                                ตรวจรับพสัดุ   ท าสัญญาจา้ง 
บนัทึกทะเบียนทรัพยสิ์น                                 (3 วนั)                   (5 วนัท าการ) 

ใหร้หสัพสัดุ  (3 วนั) 

 
 

ผูข้อเบิก/เบิกพสัดุ                ส่งเอกสารเบิกจ่าย                                บนัทึกขอ้มูลใน           
ตามโครงการกิจกรรม                                   ต่องานการเงิน                                     ระบบ  E-GP  
        (1 วนั)                                                       (1  วนั) 

 

 
                                                                       จ่ายเงินแก่ผูรั้บจา้ง 
                                                                         ผูข้าย   (3 วนั) 



แผนผงัขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิีตกลงราคา    
 
กรณีด าเนินการปกติ  ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม  กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
เป็นไปตามขั้นตอน   ตามแผนปฏิบติัการจดัซ้ือ/จดัจา้ง   หากล่าชา้จะเป็นผลเสีย 
              ต่อส่วนราชการขอ้ 39วรรค2 
 
ขอตั้งงบประมาณ        จดัซ้ือจา้งวสัดุตามความ 
         จ าเป็นท่ีตอ้งใชเ้ร่งด่วน   
 
ตรวจสอบแผนการปฏิบติั       ผูข้าย/ผูรั้บจา้งส่งมอบ 
การจดัซ้ือ/จดัจา้ง        พสัดุ – ตรวจรับพสัดุ   
 
 
จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง         ระบบ  E-GP               รายงานผลการตรวจรับจาก 
ขออนุมติัแต่งตั้งกรรมการ       ของกรมบญัชีกลาง             การจดัซ้ือ/จา้ง 
ตรวจรับพสัดุหรือจา้ง  
                       
                        อธิการบดี 
          อนุมติัให้                                                                                                          หรือผูรั้บมอบอ านาจ 
   ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง                        หวัหนา้ส่วนราชการหรือ                                          อนุมติั 
                                                            ผูไ้ดรั้บมอบหมายโดยตรง  
 
ติดต่อผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง              ลงทะเบียนพสัดุ  
ส่งใบเสนอราคา                 (วสัดุ , ครุภณัฑ)์ 
 
 
     เงินงบประมาณ   จดัท าเอกสารพร้อมใบส าคญั 
     แผน่ดินเบิกจ่าย              เพื่อขอเบิกจ่าย  
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง    ผา่นระบบ GFMIS 
 
                      ส่งเอกสารเบิกจ่าย 
                     ครบชุดเพื่อเบิกจ่าย 
 

รายการด าเนินการโดยประมาณไม่เกิน   7  วนัท าการ   



กระบวนงานของข้อมูลหลกัผู้ขายในระบบ   GFMIS      
 
    ผูข้าย                            คน้หา                       สร้างขอ้มูล               ส่งแบบขอ                          คลงัจงัหวดั 
ตามสัญญา              ขอ้มูลจากระบบ                 หลกัผูข้าย              อนุมติัขอ้มูล                 นครศรีธรรมราช                                    
                                                                       (3  วนัท าการ)                (1  วนั) 
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
   มีผูข้ายในระบบ                          ไม่มีขอ้มูลหลกั                                                                        อนุมติัและ      
     GFMIS   แลว้                             ผูข้ายในระบบ                                                                       ยนืยนัผูข้าย  
                                                             GFMIS                                                                                (3วนัท าการ) 
                                                                                                                                                             
                                                                                                                                                                 
                   
                           
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                 
มีภายใน                        ไม่มีภายใน                       จดัท าขอ้มูลผูข้าย                ส่งแบบขออนุมติั/                              
หน่วยงาน                    ในหน่วยงาน                     ขอหลกัฐานต่าง ๆ              เปล่ียนแปลงขอ้มูล 
                                                                                  จากคู่สัญญา                              (1 วนั) 
                                                                                   (3 วนัท าการ) 
 
 
                                                                                                                                                    สร้างสัญญา 
                                                                                                                                                   Po/ตั้งเบิกเงิน   
                                                                                                                                                  (3  วนัท าการ) 



  


