
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบสามมิต ิ

ตรวจสอบบนัทึกขออนุมัติพร้อมใบเสนอราคา 

จัดท าเอกสารขออนุมัติซื้อ-จ้าง 

ด าเนินการสั่งซื้อ-สั่งจา้ง 

ส่งของและส่งมอบงาน 

ตรวจสอบพัสด ุ

เสนอเซ็นอนุมัติ 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 1 วัน 

กรณีซื้อ 5/จ้าง 7 วัน 
 

ภายใน 5-7 วัน 
(ภายในระยะเวลาของการสั่งซื้อ-สั่งจ้าง) 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1-3 วัน 

ระบบ EGP 

จัดท ารายงานขอซื้อ-ขอจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติ 

ประกาศผูช้นะ 

เสนอหัวหน้าอนุมัต ิ

ท าการสั่งซื้อ-สัง่จ้าง 

น าข้อมูลเสนอขึ้นเว็บไซด ์

ส่งมอบงาน ตรวจรับงาน ท าเอกสารเบิกจ่าย 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงาน การจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 1-2 วัน 

ภายใน 5-7 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ระบบสามมิต)ิ          

 
รายละเอียดขั้นตอน 

(ระบบสามมิติ)          
วิธีการตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติ
เรียบร้อยพร้อมใบเสนอราคา 

บันทึกขออนุมัติซื้อจ้างได้รับ
อนุมัติเรียบร้อย ภายใน 10 
นาท ี

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได้/รอง
อธิการบดี/อธิการบด ี

2. จัดท าเอกสารขออนุมัติซื้อ
จ้าง 

ขออนุญาตซื้อจ้างเพื่อให้กอง
นโยบายและแผนอนุมัติใน
ระบบ ภายใน 1 วัน 

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได ้

3. ด าเนนิการสั่งซื้อสัง่จ้าง ระยะเวลาในการซื้อภายใน 5 
วันท าการและจา้งงานภายใน
7 วันท าการ 

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

รองอธิการบดี/อธิการบด ี

4. ส่งของ/สง่มอบงาน ส่งมอบงานภายใน 5-7 วันท า
การซื้อภายใน5วันจ้างภายใน 
7 วัน 

คณะกรรมการ คณะกรรมการ 

5. ตรวจสอบพสัด ุ ส่งของ ส่งมอบงาน ตรวจรบั 
โดยคณะกรรมที่แต่งตั้ง 
ภายใน 1-2 วัน 

คณะกรรมการ รองอธิการบดี/อธิการบด ี

6. เสนอเซ็นอนุมัต ิ เสนออนุมัติตามล าดับผู้มี
อ านาจภายใน 1-3 วัน 

หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้/รอง
อธิการบดี/
อธิการบดี 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได้/รอง
อธิการบดี/อธิการบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ระบบอีจีพี)          

รายละเอียดขั้นตอน 
(ระบบอีจีพี)  

วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ท ารายงานในระบบอีจีพ ี
ภายใน 10 นาท ี

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได้/รอง
อธิการบดี/อธิการบด ี

2. แต่งตั้งคณะตรวจสอบพสัด ุ ท าการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ในระบบอีจีพ ีภายใน 10 นาท ี

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

อธิการบดี 

3. รายงานผลการพิจารณาและ
อนุมัติ 

รายงานผลและอนุมัติในระบบ
อีจีพี ภายใน 10 นาท ี

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

รองอธิการบดี/อธิการบด ี

4. ประกาศผู้ชนะ ประกาศผลผู้ได้รบัการ
คัดเลือก ภายใน 10 นาท ี

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

รองอธิการบดี/อธิการบด ี

5. เสนอหัวหน้าอนุมัต ิ เสนอหัวหน้าอนุมัติเพื่อ
ด าเนินการสั่งซื้อสั่งจา้งภายใน 
1-2 วัน 

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได ้

6.ท าการสั่งซื้อสั่งจา้ง 
 
 
 

ท าการซื้อจ้างในระบบอีจีพี 
สั่งซื้อ 5 วัน สั่งจา้ง 7 วัน 

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

รองอธิการบดี/อธิการบด ี

6.น าข้อมูลขึ้นหน้าเว็บไซต ์
 
 
 

น าเสนอข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ใน
ระบบอีจีพีภายใน1วัน 

นางสาวภชัภิชา  
ศรีแย้ม 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได ้

7.ส่งมอบงาน/ตรวจสอบ/จัดท า
เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 

ส่งมอบงาน/ตรวจสอบ/จัดท า
เอกสารเบิกจ่ายในระบบอีจีพี
ภายใน1วัน 

คณะกรรมการ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/รองอธิการบดี/
อธิการบดี 

 


