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เริ่มต้น 

จัดท ำแบบรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
ในระบบ e-RP  

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสืบรำคำจำกรำ้นค้ำที่
ต้องกำรพร้อมจัดท ำใบเสนอรำคำสินค้ำ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรสนิค้ำและ
จ ำนวนเงินที่ขอซื้อ/ขอจ้ำง 

ตรวจสอบเอกสำร
ถูกต้อง  (1 นำที) 

แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมแผน
งบประมำณที่ได้รับ 

จัดท ำโครงกำรจดัซื้อ/จัดจำ้ง 
 ในระบบ e-GP 

บันทีกรำยชื่อผู้ได้รับคัดเลือกและยืนยนัผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำในระบบ e-GP  

หมำยเหตุ : กรณียอดเงิน
เกิน 20,000 บำทต้อง 

เปรียบเทียบรำคำ 

จัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจำ้งในระบบ e-GP 

จัดพิมพ์ใบตรวจรับแจ้งกรรมกำรตรวจรับ
ตรวจสอบรำยกำรสินค้ำ   

บันทึกข้อมูลเบิกจำ่ยเงิน ตรวจสอบเอกสำร 
ส่งเบิกกองคลัง 

สิ้นสุด 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง พร้อมแต่งตั้ง
กรรมกำรตรวจรับ ในระบบ e-GP 

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งซื้อ/
สั่งจ้ำงและประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำใน
เว็บไซต ์  

จัดท ำใบตรวจรบัพัสด ุ  

ใช้เวลาประมาณ 1 เดือนหลังจาก
ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

สาขาวิชาประสานบริษัท/ร้าน ใช้
เวลา 1 วัน ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
พัสด ุ



 


