
ผ่าน 

งาน นักวิชาการพัสดุ หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในระบบระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e- GP) 

 
 
 

 
 
 
 
 
                                                     

                                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

การบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

สิ้นสุด 

การเพ่ิมโครงการ 

 

 

การจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 

การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

การจัดท าร่างสัญญา 

 

 
การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

 

 การน าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์ 

 

 การบริหารสัญญา 

 

การประกาศผู้ชนะ
เสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 

 

จุดเริ่มต้น 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน ในระบบระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e- GP) 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.การเพ่ิมโครงการในระบบระบบ
ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย
อิเล็กทรอนิกส์ (e- GP) 
 

ต ร จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
รายละเอียดข้อมูลในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

2.การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
รายการทีข่ออนุญาตจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง พั ส ดุ  แ ล ะ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

3.การจัดท าร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
เอกสารและหนังสือเชิญ
ชวน 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

4.การบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและ
ผลการพิจารณา 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
รายการทีข่ออนุญาตจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง พั ส ดุ แ ล ะ
รายละเอียดรายชื่อผู้เสนอ
ราคา 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

5.การประกาศผู้ชนะเสนอราคาขึ้น
เว็บไซต์ 
 

รายชื่อผู้เสนอราคา น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

6.การจัดท าร่างสัญญา 
 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
การจัดท าร่างสัญญาซื้อ
หรือจ้าง 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

7.การตรวจสอบหลักประกันสัญญา
และจัดท าสัญญา 
 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
เอกสารหลักประกันสัญญา
แ ล ะ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง
สัญญา 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 
 
 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

8.การน าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา
แสดงบนเว็บไซต์ 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
ข้ อ มู ล ส า ร ะ ส า คั ญ ใ น
สัญญาแสดงบนเว็บไซต์ 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

10.การบริหารสัญญา 
- การส่งมอบพัสดุ 
- การตรวจรับพัสดุ 
- การบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอยรายละเอียข้อมูล
การส่งมอบ การตรวจรับ
และการบันทึกข้อมูลการ
เบิกจ่ ายพัสดุ  ในระบบ
ระบบ (e- GP) 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรกมาตรวรับพัสดุ 
คณบดี 
 

 


