
งานการเงินและพัสดุ 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

-------------------------------------------------------------- 

ขั้นตอนในการท าจัดซื้อจัดจ้าง ซื้อ/จ้าง/เช่า กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท ไม่เกิน 100,000 

บาท 

1. ขออนุมัติโครงการ/แผนงบประมาณ 

2. จัดท ารายละเอียดพัสดุ เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจทราบ 

3. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP เจ้าหน้าที่ลงนาม เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาและอนุมัติ 

4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

5. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP เจ้าหน้าที่ลงนาม เสนอผู้

มีอ านาจพิจารณาและอนุมัติ 

6. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

7. จัดท าประกาศผลผู้ชนะเสนอราคาในระบบ e-GP เสนอผู้มีอ านาจลงนาม พร้อมประกาศลง

เว็บไซต์เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

8. จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP พร้อมประสานให้ผู้ประกอบการ/ร้านค้าลงนาม 

9. ลงทะเบียนหนังสือส่ง และส่งเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างคืนให้กับเจ้าของโครงการ/เจ้าของ

เรื่อง 

10. ด าเนินโครงการ 

11. แนบหลักฐานเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

12. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ให้ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจรับพัสดุ พร้อมเสนอผู้มีอ านาจทราบ 

13. จัดท าใบเบิกพัสดุ ผู้เบิกลงลายมือชื่อเพ่ือขอเบิกพัสดุ พร้อมเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและ

จ่ายพัสดุ 

14. จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน(กง.1) ผู้ขออนุมัติเบิกเงินลงลายมือชื่อ เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและ

อนุมัติ 

15. จัดท างบหน้าใบส าคัญ  

16. ลงทะเบียนหนังสือส่ง พร้อมแสกนเอกสารการเบิกจ่ายทั้งชุด เพื่อจัดเก็บเพ่ือเป็นหลักฐาน 

17. เช็คเลขฎีกา และพิมพ์เอกสารส่งฎีกา เพื่อจัดส่งเอกสารไปยังงานคลัง/งานพัสดุ 

 



เอกสารแนบการเบิกจ่าย  ซื้อ/จ้าง/เช่า กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท แต่ไม่เกนิ 

100,000 บาท (กรณี การซื้อวัสดุ/จ้างถ่ายเอกสาร/จ้างเหมาบริการ) 

1. รายงานขอซื้อ-ขอจ้าง ที่อนุมัติแล้ว 

2. รายละเอียดพัสดุ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

3. แผนงบประมาณ/ส าเนาโครงการ จ านวน 1 ชุด 

4. ใบเสนอราคา  

5. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งสินค้า/ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของคู่ค้าและรับรอง

ส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

7. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย กรณีการจ้างเหมารถบุคคลภายนอก 

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. ใบสั่งจ้าง พร้อมติดอากรแสตมป์ให้ครบถ้วน เช่น 1,000 บาทต่ออากรแสตมป์ มูลค่า 1 บาท 1 

ดวง 

3. ค าสั่งไปให้เดินทางราชการ 

4. ใบส าคัญรับเงิน/ใบส่งของ 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

6. ส าเนาใบขับขี่ ที่ยังไม่หมดอายุ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

7. ส าเนารายการจดทะเบียนรถ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

8. ส าเนารายการเสียภาษีรถ/ใบเสร็จการเสียภาษีรถ ถ้าไม่มี ให้ใช้ป้ายทะเบียนวงกลม/สี่เหลี่ยม ที่

ยังไม่หมดอายุ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

9. ส าเนากรมธรรม์คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

10. ส าเนาการจดทะเบียนพาณิชย์(ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 


