
เจ้าหน้าที่ผู้ตอ้งการใช้พัสด ุ
จัดท าขออนุมตัิหลักการ 

จัดซื้อจัดจ้าง แบบ พด. 1 
 

 
ขั้นตอนกระบวนการจัดซือ้จัดจ้าง 

งานพัสดุ สถาบันวิจัยพืชสวน 
 
 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5-1 วัน 
 
 
 
 
 

0.5 -1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-7 วัน 
 
 

1. จัดท าแบบ พด.1/TOR/วงเงินงบประมาณ 
2. ผ่าน ผอ.กลุ่ม/หน.ฝ่าย/หน.งาน 
3. ออกเลขหนังสือกลุ่ม/ฝ่าย/งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. งานพัสดลุงรับ 
2. จนท./หน.จนท. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. จัดส่ง แบบ พด.1 เพื่ออนุมัต ิ
 
 
 
1. ลงรับในระบบ E-สารบรรณ 
2. เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ แบบ พด.1 
 
 
 
 
 
1. รายงานขอซื้อขอจ้าง  
2. สรปุผลการจดัซื้อจัดจ้าง 
3. จนท./หน.จนท. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. เสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ
5. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง  
    เว็บไซด์กรมบญัชีกลาง/เว็บไซด์กรมฯ/ปิด         
    ประกาศบอร์ดที่หน่วยงาน/ 
6. คุมเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
1. กพด. ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. กงป. คุมเงินงบประมาณ 

- เจ้าหน้าท่ีที่มีความต้องการใช้พัสดุ 
- ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
- ผอ.กลุ่ม/หน.ฝ่าย//หน.งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
- จนท./หน.จนท. 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
-ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
- เจ้าหน้าท่ีงานการเงินฯ 
- จนท./หน.จนท. 
- ผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง 
- ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี กพด. 
- เจ้าหน้าท่ี กงป. 
 

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาผ่านเรื่อง
ตามล าดับชั้นกลุ่ม/ฝ่าย/งาน 

ออกเลขทีก่ลุ่ม/ฝ่าย/งาน 

เจ้าของเรื่องน าส่งงานพัสด ุ

งานพัสดุลงทะเบียนรับ 
 

งานพัสดุเสนอแบบ พด.1  
ต่อ จนท./หน.จนท.  

เพื่อตรวจสอบ-ลงนาม 
 

งานธุรการเข้าระบบE-สารบรรณ 
เพื่อน าเสนอ ผอ.สวส.อนุมัต ิ

งานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
บันทึก 8 ข้อ น าเสนอจนท./หน.จนท.  

เจ้าหน้าที่ติดตอ่ผู้ขายหรอืผู้รับจ้าง  
ตามความตอ้งการพัสด ุ

งานพัสดุจัดท ารายงานผล 
การพจิารณาเพื่อขออนุมตัิซ้ือ/
จ้างและจัดท าประกาศผู้ชนะ 

 

งานพัสดุ เสนอ หน.จนท.ลงนาม 
และผอ.สวส. เพื่ออนมุัติซื้อจ้าง/  
และลงนามในประกาศผู้ชนะ 

 

งานพัสดุ เผยแพร่ประกาศผู้ชนะใน 
เว็บไซด์กรมบัญชีกลาง /เว็บไซด์กรมฯ 

/ติดประกาศบอร์ดที่ สวส. 
. 

ส่งกองคลัง กลุม่พัสดุ  
 ตรวจสอบเอกสาร 

 และ กลุ่มงบประมาณ คมุเงนิ  

 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 



 
ขั้นตอนกระบวนการจัดซือ้จัดจ้าง (ต่อ) 

งานพัสดุ  สถาบันวิจัยพชืสวน 
 
 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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3-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
- 

1 ชั่วโมง 
 

 
 
 
 
1. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
3. ติดต่อผู้ค้าหรือผูร้ับจ้างลงนาม 
4. ส าเนาเรื่องจัดซื้อจัดจ้างส่ง กพด.  
    เพื่อขอ PO คุมเงินในระบบ GFMIS 
5. ผู้ค้าหรือผูร้ับจ้างวางบิลเบิกเงนิงบประมาณ 
6. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุจัดท ารายงานผลและตรวจรับ   
    พัสดุในระบบ E-gp 
7. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 
8. ผู้มีอ านาจอนุมัติจา่ยเงิน 
 
 
 
1. เจ้าหน้าท่ีงานการเงินฯ คุมเงินงบประมาณ 
 และน าส่งกลุ่มตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
- ผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง 
- ผู้มีอ านาจลงนาม 
- เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
- ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีงานการเงินฯ 
 
 
 

 

งานพัสดุจัดท าใบสั่งซ้ือ/จ้างใน
ระบบ E-gp พร้อมน าเสนอ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

งานพัสดุ ติดต่อ บริษทั/ร้าน  
ลงนามในใบสั่งซ้ือ/จ้าง  

พร้อมแจ้งก าหนดวันส่งมอบ 

งานพัสดุจัดท ารายงานผลและจัดพิมพ์
การตรวจรับพัสดุในระบบ E-gp 

งานพัสดุ น าเสนอ ผู้ตรวจรับพัสดุ 
หน.จนท. และ ผอ.สวส. ลงนาม 

อนุมตัิจ่ายเงิน 

งานพัสดุตรวจสอบความถกูตอ้งของ
หลักฐานเอกสารการจัดซือ้จัดจ้าง 

 

งานการเงนิฯ คุมเงิน  
น าส่งเรื่องเบิกจ่ายเงนิ 

ที่กลุม่ตรวจจ่าย 


