
ข้ันตอนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง
งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยการอาชีพสตึก

ล าดับ แผนผังกระบวนการ
ระยะเวลา

(วัน)
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

1 สอบถามราคา 1 วัน สอบถามราคา รายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ กับงานพัสดุ เจ้าของโครงการ

จัดท าบันทึกข้อความ

* ขออนุญาตด าเนินโครงการฯ/ขออนุมัติโครงการฯ

* ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามแบบฟอร์มของงานพัสดุ

จัดท า ชุดเบิก สผ.1   (จ านวน 2 ชุด)

* แนบบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

* แนบโครงการฯ

* แนบใบสรุปโครงการฯ หน้าท่ีมีช่ือโครงการฯ

* แนบใบจัดสรรวัสดุฝึก

* แนบใบรายการครุภัณฑ์ ท่ีงานวางแผนอนุมัติฯ

งานวางแผนจัดสรรงบประมาณ

ตัดเงินในงบโครงการฯ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

งานพัสดุ แต่งต้ังค าส่ังคณะกรรมการจัดซ้ือ

และคณะกรรมการตรวจรับ พร้อมเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

6 ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วัน งานพัสดุด าเนินการ เจรจาตกลงราคา กับผู้ประกอบการ

7 งานพัสดุ ได้ผู้ประกอบการ ท่ีเสนอราคาต่ าสุด 1 วัน งานพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

งานพัสดุด าเนินการ จัดท าใบส่ังซ้ือ 

รายการวัสดุตามโครงการ ส่งให้กับผู้ประกอบการ

ผู้ประกอบการ ส่งของ ตามรายการใบส่ังซ้ือ

งานพัสดุตรวจสอบ

งานพัสดุ แจ้งเจ้าของโครงการ ตรวจรับวัสดุ

และท าการ ลงนาม พร้อมถ่ายรูปตรวจรับ

งานพัสดุ จัดท าบันทึกข้อความ ขอนุมัติเบิกเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงิน          

12 ผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 วัน งานพัสดุด าเนินการ ถ่ายส าเนาเอกสาร เก็บไว้ 1 ชุด

งานพัสดุ ส่งชุดเบิกตัวจริง ไปท่ี งานการเงิน 

งานการเงิน เบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบการ

รวม 16 วัน

งานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

งานพัสดุด าเนินการส่ังซ้ือ

ผู้ประกอบการ ส่งของ

2 1 วัน
 เสนอความต้องการ ขออนุมัติโครงการฯ   

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

11 งานพัสดุ ขอนุมัติเบิกเงิน 1 วัน

งานพัสดุ แจ้งเจ้าของโครงการ ตรวจรับวัสดุ

ด าเนินการจัดท า ชุดเบิก สผ. 1 วัน

งานวางแผนตรวจสอบงบประมาณ

1 วัน

10 1 วัน

เจ้าของโครงการ

4 งานวางแผนฯ

5 1 วัน

2 วัน

งานพัสดุ

13 1 วันส่งเอกสาร งานการเงิน

8 3 วัน

9

3

เจ้าของโครงการ



 
ข้ันตอนการยืมเงินเพ่ือจัดซื้อวัสดุ 

วิทยาลัยการอาชีพสตึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 1        เจ้าของโครงการ 

นำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
ที่ ผอ.อนุมัติ ส่งงานพัสดุ 

เพื่อจัดทำ คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่พัสดุชั่วคราว 

 

งานพัสดุ จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่พัสดุชั่วคราว 
ผอ.อนุมัติ งานพัสดุนำส่งเจ้าของโครงการเพื่อเขียนยืมเงิน 

เจ้าของโครงการเขียนบันทึกขอยืมเงินเพื่อทดรองจ่าย         
ในการจัดซ้ือวัสดุ + เขียนสัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  

แนบคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่พัสดุชั่วคราว ที่งานพัสดุ       
เจ้าของโครงการเดินเอกสารการยืมเงิน ไปที่งานการเงิน 

 

บันทึกยืมเงิน (แนบเอกสาร) 
1. บันทึกขอยืมเงินเพือ่ทดรองจ่ายในการจัดซ้ือวัสดุ 
2. สัญญายืมเงิน 
3. คำสั่งแต่งต้ังพัสดุชั่วคราว 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
5. โครงการที่จะดำเนินการ 
6. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
ต้นเร่ืองที่จะดำเนินโครงการ ก่อนถึงกำหนดการใช้เงิน     
อย่างน้อย 7 วันทำการ (ส่งเอกสารที่งานการเงิน) 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
2. โครงการที่จะดำเนินการ 
หรือ หนังสือเข้า 
หรือ ต้นเร่ืองที่จะดำเนินโครงการ 

 

    ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามแบบฟอร์มของงานพัสดุ 

 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

       เจ้าของโครงการ 

       เจ้าของโครงการ 

       งานพัสดุ 

      งานการเงิน 




