
อนุมัติ

**กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท โดยมผีู้ประกอบการหรือผู้รับจัดหา 
จำนวน 1 ราย และขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 ท่าน
***กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ต้องมีผู้ประกอบ
การหรือ ผู้รับจัดหา จำนวน 3 ราย และขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ จำนวน 3 ท่าน

ถูกต้อง

ส่งคืนต้นเรื่องเพื่อดำเนินการส่ง
งานแผนตัด Cost 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนต้นเรื่องหน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียด

และเสนอความเห็น

ต้นเรื่อง

ระหว่างต้นเรื่อง กับงานแผนฯ

หน่วยพัสดุบันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุ 
ในระบบ MU-ERP

แผนผังขั้นตอนการรับ-ส่งเอกสารที่ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท

รับเอกสารจากหน่วยต่างๆ
ในสถาบันฯ

เสนอหัวหนา้หนวยการเงินและพัสดุตรวจสอบรายละเอียด

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนพัสดุ

ถูกต้อง

เสนอผู้มีอำนาจ
เพื่อลงนามอนุมัติในหลักการ

ต้นเรื่องรับเรื่องคืนส่งงานแผนออก
ใบจองงบฯ

ไม่อนุมัติ
ส่งคืนพัสดุ

หน่วยพัสดุบันทึกข้อมูลในระบบ 
MU-ERP (จัดทำใบขอจัดหา PR)

ต้นเรื่องรับเรื่องคืนเพื่อส่งให้หน่วยพัสดุ 
จัดทำ PR ในระบบ MU-ERP

หน่วยพัสดุส่ง PR ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
อนุมัติ A1,A2 ในระบบ MU-ERP

เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนามอนุมัติในใบขอจัดหา PR

หน่วยพัสดุส่งให้งานแผนฯ อนุมัติ 
A3 ในระบบ MU-ERP

ส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ A4 
ในระบบ MU-ERP

หน่วยพัสดุบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ในระบบ MU-ERP (PO)

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ 
A1,A4 ในระบบ MU-ERP

พิมพ์เอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติในใบสั่งซื้อ/จ้าง PO

*วงเงินเกิน 100,000 บาท

พิมพ์เอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน
ไม่ต้องเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในใบสั่งซื้อ/จ้าง PO

*วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท

หน่วยพัสดุแจ้งผู้รับจัดหาส่งมอบ
พัสดุ ตามเงื่อนไขในใบสั่งซื้อ/จ้าง

ผู้รับจัดหาส่งมอบพัสดุ ตามเงื่อนไข
ในใบสั่งซื้อ/จ้าง

หน่วยพัสดุประสานกับ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อตรวจรับพัสดุ

เสนอคณะกรรมการตรวจรับ 
ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ทราบผลการตรวจรับและ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

หน่วยพัสดุจัดเอกสารส่งการเงินเพื่อวางฎีกาเบิกจ่าย
(ต้นฉบับ+สำเนา1ชุด)



อนุมัติ

** แบบฟอร์มRS-พด-S006 กรณีมีความจำเร่งด่วน มาตรา 56 (2) (ข)
เอกสารที่ต้องแนบมาพร้อมกับรายงานขอซื้อขอจ้าง ได้แก่
1.ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน
2.บิลเงินสด
3.ใบสำคัญรับเงิน

ถูกต้อง

ส่งคืนต้นเรื่องเพื่อดำเนินการส่งงานแผนตัด Cost
 กรณีไม่มีอนุมัติในหลักการโครงการแนบ

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนต้นเรื่องหน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียด

และเสนอความเห็น

ต้นเรื่อง

หน่วยพัสดุบันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุ 
ในระบบ MU-ERP

แผนผังขั้นตอนการรับ-ส่งเอกสารที่ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีจำเป็นเร่งด่วน วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท

รับเอกสารจากภาควิชา/งานและ
หน่วยต่างๆในวิทยาลัย

เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบรายละเอียด

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนพัสดุ

ถูกต้อง

เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนามอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง

ต้นเรื่องรับเรื่องคืนส่งงานแผนออกใบจองงบฯ
 กรณีไม่มีอนุมัติในหลักการโครงการแนบ

ไม่อนุมัติ
ส่งคืนพัสดุ

หน่วยพัสดุรับเอกสาร

หน่วยพัสดุประสานกับ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อตรวจรับพัสดุ

เสนอคณะกรรมการตรวจรับ 
ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ทราบผลการตรวจรับและ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

หน่วยพัสดุจัดเอกสารส่งการเงินเพื่อวางฎีกาเบิกจ่าย
(ต้นฉบับ+สำเนา1ชุด)

ส่งคืนต้นเรื่องเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
 กรณีมีอนุมัติในหลักการโครงการแนบ

ถูกต้อง

ต้นเรื่องรับเรื่องคืนส่งให้หน่วยพัสดุ
 กรณีมีอนุมัติในหลักการโครงการแนบ

อนุมัติ

หน่วยพัสดุบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO)
กรณีวงเงินในการจัดหาเกิน 5,000 บาท

หน่วยพัสดุส่งเอกสารให้หน่วยการเงิน
กรณีวงเงินในการจัดหาไม่เกิน 5,000 บาท

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ A1,A4 ใน
ระบบ MU-ERP


