
บนัทึกรายงาน
และสรุปค่าใชจ้า่ย 
(ไมเ่กิน 100,000 บาท)

ผูบ้งัคับบญัชา 
พจิารณาสั�งการ

1

2

3

4

5

6

ดําเนนิการเบกิจา่ย

ระยะเวลา  30 นาที

แบบฟอรม์ ขซขจ.มค.03

งานคลังและบญัช ี
ตรวจสอบ

ระยะเวลา 30 นาที

ระยะเวลา 1 วนั

ระยะเวลา 30 นาที

งานพสัด ุรายงานผลการตรวจ
สอบเอกสาร และจดัสง่เบกิจา่ย

บนัทึกแจง้เหตเุรง่ด่วนและ
ขออนุญาตดําเนินการ

Download แบบฟอรม์ ขซขจ.มค.01 และจดัสง่ได้ที�ระบบ e-Office

ขั้ นขั้ น
การ

ให้บริการการ
ให้บริการ

ตอนตอน

การจดัซื�อจดัจา้ง
↓ กรณี มคีวามจาํเป�นเรง่ด่วนที�เกิดขึ�นโดยไมไ่ด้คาดหมายไวก่้อน

และไมอ่าจดําเนนิการตามปกติได้ทัน ↓

ระยะเวลา 2 วนั

Download แบบฟอรม์ ขซขจ.มค.02 และจดั
สง่ไดที้�ระบบ e-Office พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงิน

ระยะเวลา 30 นาที

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี



รบัเรื�องการจดัซื�อจดัจา้งจาก
หนว่ยจดัหาพสัด ุที�ดําเนนิการ
ตรวจรบัพสัดเุรยีบรอ้ยแล้ว

 5 ขั�นตอน 

ตรวจสอบประเภทครภัุณฑ์และวงเงินงบประมาณ
ต่อหนว่ย เพื�อดาํเนนิการใหส้อดคล้องกับการใช้
งานและควบคมุตามมาตรฐานบญัชี

รบัเรื�อง

ตรวจสอบรายละเอียด

3.1  บนัทึกในระบบ Grow Asset

3.2 บนัทึกขอ้มูลภายใน

เขยีนหมายเลขหรอืติดหมายเลขที�ครภัุณฑ์

แจง้หนว่ยงานและบนัทึกรายงาน
ทะเบยีนครภัุณฑ์

การใหบ้รกิารกําหนด
หมายเลขครภัุณฑ์

กรณ ีมูลค่าต่อหนว่ย ตั�งแต่ 10,000 บาท 

กรณ ีมูลค่าต่อหน่วย ไมถึ่ง 10,000 บาท 

บนัทึกขอ้มูล

ระยะเวลา  1 วนั

ระยะเวลา  1 วนั

ระยะเวลา  1 วนั

ระยะเวลา  1 วนั

ระยะเวลา  1 วนั

ระยะเวลา  1 วนั

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี



หน�วยงานลงทะเบยีน 
ขอออกใบสัง่ซือ้สัง่จ�าง (PO)

2.

บนัทกึข�อมลูการทาํ PO ในระบบฯ

1.

5 ขั้นตอน  การให�บริการ
ทาํใบสั่งซื้อสั่งจ�าง (PO)  ในระบบ New GFMIS

3.

4.

5.

ตรวจสอบเอกสาร
2.1  ตรวจสอบรายการซือ้หรอืจ�าง
2.2 จาํนวนเงิน
2.3  หมวดประเภทเงนิ
2.4  รายการท่ีจะซือ้จ�าง
2.5  ตรวจสอบเอกสารข�อมลูสาระสาํคญัของสญัญา

บนัทกึข�อมลูการตรวจรบัพสัดุ
ในระบบ

สร�าง PO ในระบบ

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา 5 นาที



คู่สญัญายื�นขอคืนค�า หรอื
พ้นระยะผกูพัน ตาม
แผนการค�าประกันฯ

ผูบ้งัคับบญัชา
สั�งการ 

แจ้งผูร้อ้งขอฯ

นําเอกสารสง่
งานคลังและบญัชี

สอบถามผูดู้แลพัสดุ

จัดทํารายงานประกอบความ
เหน็การคืนค�าประกันฯ

ตรวจสอบเลขที�สญัญาและ
กําหนดพ้นระยะผกูพัน

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี

ระยะเวลา
5 นาที

ระยะเวลา
1 วัน

ระยะเวลา
3 วัน

ระยะเวลา
1 วัน

ระยะเวลา
1 วัน

ระยะเวลา
1 วัน รอระยะเวลา 3 วัน

ระยะเวลา
1 นาที



รายงานพจิารณาผลการ
เสนอราคา และสั�งการอนุมติั

6

รายงานขอซื�อขอจา้งและ
แต่งตั�งคณะกรรมการ

ดําเนินการตรวจรบัพสัดุ
และเบกิจ่าย

ระยะเวลา 30 นาที

ระยะเวลา 30 นาที

ระยะเวลา 30 นาที

ข้ันตอนการให�บริการ
การจัดซ้ือจัดจ�าง สําหรับกองกลาง 
สํานักงานอธิการบดี

กรอกขอ้มูลหลักผูข้าย

บนัทึกต้นเรื�องขออนุมติังบประมาณ
หรอืขออนุมติัดําเนินการ

ออกใบสั�งซื�อสั�งจ้าง
และแจ้งผูป้ระกอบการ

โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ที�มวีงงินไมถึ่ง 100,000 บาท

ระยะเวลา 15 นาที

ระยะเวลา 5 นาที

ระยะเวลา 30 นาที

รอสง่มอบพสัด ุ
ตามระยะเวลาที�กําหนด
ในใบสั�งซื�อสั�งจา้ง

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี



การให้บรกิาร
การควบคมุวสัดุ
สาํหรบักองกลาง สาํนกังานอธกิารบดี

6 ขั�นตอน

หน่วยรบัเบกิพสัด ุ
และนําไปควบคมุวสัดตุ่อ

ลงทะเบยีนหรอื
บนัทึกรายละเอียดพสัดุ

รบัเรื�องจากการตรวจรบัวสัดุ
เรยีบรอ้ยแล้ว

หนว่ยรบัขอเบกิวสัดแุละ
ลงนามเบกิจา่ยวสัดุ

เจา้หนา้ที�ติดตามและ
รายงานเมื�อสิ�น
ป�งบประมาณ

เจา้หนา้ที�สรุปรายการ
ควบคมุและเบกิจา่ยวสัดุ

ระยะเวลา 15 นาที

ระยะเวลา 15 นาที

ระยะเวลา 15 นาที

ระยะเวลา 15 นาที

ระยะเวลา 15 นาที

ระยะเวลา 15 วนั
นบัถัดจากวนัสิ�นป�งบประมาณ 

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี



ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลในระบบ GFMIS

ตรวจสอบเอกสาร

ค้นหาข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS

6 ข้ันตอนการให้บริการ
การจัดทําหลักผู้ขาย

ย่ืนเอกสารประกอบการจัดทําหลักผู้ขาย

เอกสาารแนบ สําเนากาจดทะเบียน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประชาชน
หน้าบัญชีธนาคาร หน้าแสดงความเคล่ือนไหยของบัญชี 

พบข้อมูล ไม่พบข้อมูล
ผูก สร้าง

จัดส่งเอกสารท่ีสํานักงานคลังจังหวัด

รวบรวมสําเนาหลักฐานและบันทึก
ข้อมูลเป็นฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยฯ

ระยะเวลา 2 นาที

ระยะเวลา 5 นาที

ระยะเวลา 2 นาที

ระยะเวลา 2 นาที

ระยะเวลา 20 นาที

ระยะเวลา 5 นาที

ระยะเวลา 2 นาที

สําหรับกองกลาง สํานักงานอธิการบดี

สํานักงานคลังจังหวัดใช้เวลาใน
การพิจารณาอนุมัติ จํานวน 2 วัน

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ดําเนินการตามขั�นตอนการกําหนดรายละเอียดและราคากลาง หรอื
ตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลาง

ดําเนินการตามขั�นตอนการลงนาม
สญัญาหรอืบนัทึกขอ้ตกลง

งานพสัดรุบัลงทะเบยีน 

การให้บริการ
ขั�นตอน

ต้นเรื�องขออนุมติังบประมาณ/ ดําเนินการ

ดําเนินการตามขั�นตอนการบรหิารสญัญา

สง่มอบพสัดุ

ดําเนินการตรวจรบัพสัดุ

ดําเนินการสง่เบกิจา่ยและควบคมุพสัดุ

ผูบ้งัคับบญัชาอนมุติัสั�งการ “มอบพสัดดุาํเนนิการ”

การจดัซื�อจดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ
ตั�งแต่ 100,000 บาท แต่ไมเ่กิน 500,000 บาท

ดําเนินการตามขั�นตอนการพจิารณาราคา

ระยะเวลา 2 วนั

ระยะเวลา 2 วนั

ระยะเวลา 4 นาที

ระยะเวลา 2 วนั

ระยะเวลา 2 วนั

ระยะเวลา 7 วนั

ระยะเวลาตามเงื�อนไขในสญัญาหรอืบนัทึกขอ้ตกลง

ระยะเวลา 2 วนั

ระยะเวลา 1 วนั

ระยะเวลา 1 วนั

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี



ข้ันตอนการใหบริการข้ันตอนการใหบริการ7

Download
แบบฟอร์ม

ตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สิน

ตรวจสอบรายการและ
สถานะของทรัพย์สิน

การยืมทรัพย์สินเพื�อ�ช้ในราชการ

1

2

4

3

5

ยื�นเรื�องขอยืมฯที�
งานพัสดุ กองกลาง
สาํนักงานอธิการบดี

สําหรบักองกลาง สาํนักงานอธกิารบดี
มหาวทิยาลยัราชภัฏกําแพงเพชร

นัดหมายการรับทรัพย์สิน 6

7

ติดตามการคืนทรัพย์สิน

ตรวจสอบสภาพ
ของทรัพย์สิน

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา 1 นาที ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา 10 นาที

งานพัสดุ  กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี


