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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการท างาน  
ฝ่ายงาน :    งานพสัดุ  Flow Chart การจดัซ้ือจดัจดัจา้งในโครงการท่ีด าเนินการไปก่อน วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 

Flow Chart ขั้นที ่ ลกัษณะการท างานในแต่ละช้ินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 รับเอกสารจากผูข้อซ้ือขอจา้ง 
เอกสารท่ีรับจากผูข้อซ้ือขอจา้งไดแ้ก่ 
1. บนัทึกขอ้ความ ขอให้ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง (พ.01) 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

1 วนั 2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร 
พสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ้ 79 วรรค 2 
- กรณีถูกตอ้ง ด าเนินการต่อไป
- กรณีไม่ถูกตอ้ง คืนผูข้อซ้ือขอจา้งด าเนินการแกไ้ข

3 ส่งเอกสารผกูพนังบประมาณ  BR 
เอกสารแนบดงัน้ี 
1. บนัทึกขอ้ความ ขอให้ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง (พ.01)
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

ส่งงาน
งบประมาณ 
เพื่อผกูพนั
งบประมาณ 

4 จดัท ารายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 
ผา่นระบบ TU-ERP  
1. บนัทึกขอ้ความ ขอให้ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง (พ.01)
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR

1 วนั 

5 เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 
กรณีอนุมติั ด าเนินการต่อไป 
กรณีไม่อนุมติั คืนผูข้อซ้ือ/ขอจา้งด าเนินการแกไ้ข 

รอเวลา
ผูบ้ริหาร
อนุมติั 

6 จดัท าใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO 
ผา่นระบบ TU-ERP  
1. บนัทึกขอ้ความ ขอให้ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง (พ.01)
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR
5. เอกสารใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO

7 ตรวจรับพสัดุผา่นระบบ TU-ERP  
1. จดัท าบนัทึกขอ้ความ รายงานผลการตรวจรับพสัดุWPD 
2. ประสานงาน กก.ตรวจรับ

1 วนั 

8 ตน้ฉบบัส่งเบิกการเงิน/ส าเนาพสัดุ 
1. บนัทึกขอ้ความ ขอให้ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง (พ.01) 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR 
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 
5. เอกสารใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO 
6. รายงานผลการตรวจรับพสัดุWPD 

1 วนั 

9 จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
1. บนัทึกขอ้ความ ขอให้ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง (พ.01) 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR 
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 
5. เอกสารใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO 
6. รายงานผลการตรวจรับพสัดุWPD 

1 วนั 

จัดท ำรำยงำนตรวจรับ 

WPD 

จัดท ำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้ำง 

WPO 

อนุมัติ 

เอกสำร 

เร่ิมต้น 

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง

WPR 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 

ถูกต้อง ผู้ขอซ้ือ 

ไมถู่กต้อง 

ไม่อนุมัติ 

สิ้นสุด 

เอกสำรต้นฉบับ 
งำนกำรเงิน 

งำนนด

เอกสำรส ำเนำ 
งำนพัสดุ 
งำนนด

สิ้นสุด 

 จดัเก็บเอกสาร 

ส่งผูกพันงบประมำณ 

BR 

 เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 

โครงการ วงเงนิไม่เกนิ 10,000 บาท ท


