
 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

จากข้อมูลผูเ้ขียนได้สรุปผังกระบวนการ การขอเสนอซื้อจ้าง (PR)  คณะวิทยาการสารสนเทศ   
โดยมผีังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพ 

 
 

 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

งานพัสดุตรวจสอบเอกสาร 
แบบฟอร์มขอซื้อจ้าง (PW)  

และเอกสารประกอบ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

งานการเงินตรวจสอบงบประมาณ  
และหักงบประมาณ 

ผู้ขอซื้อจ้างจัดท าเอกสารแบบฟอร์ม
ขอซื้อจ้าง (PW) และเอกสาร

ประกอบ 
 

ถูกต้อง 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอซื้อจ้าง 
ด าเนินการแกไ้ข 

 

งานพัสด ุ
ด าเนินการแกไ้ข 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

งานพัสดุจ าแนกประเภทรายการขอซื้อจ้าง 
 

 
ครุภณัฑ ์

 
 

 
วัสดุ ค่าใช้จ่าย 

 
 

กระบวนการสร้าง
ข้อมูลหลักครุภณัฑ ์

 
 

งานพัสดุเลือกประเภท PR Document Type 

(1A31 เฉพาะเจาะจง No e-GP  / 1A32 AUTO PO (No e-GP) 
 

งานพัสดุกรอกข้อมูลรายงานขอซือ้จ้าง (PR) 

2 3 

งานพัสดุบันทึกรายงานขอซื้อจ้าง (PR) 

งานพัสด ุ
ด าเนินการแกไ้ข 
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ไม่ผา่นเรื่อง 

หัวหน้าส่วนงานพิจารณา
อนุมัติ ในระบบ BUU ERP/ 

Fiori 
 

กระบวนการ การสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 

อนุมัต ิ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
พิจารณาผ่านเรื่องในระบบ 

BUU ERP/ Fiori 
 

ผ่านเรื่อง 

ไม่อนุมัต ิ



กระบวนการ การขอเสนอซื้อจ้าง (PR) คณะวิทยาการสารสนเทศ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

0.5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ เสนอซื้อจ้างกรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มใบเสนอซื้อจ้าง (PW) โดย
ระบุสินค้าหรือบริการ ที่มีความ
ต้องการ และเอกสารประกอบอื่น ๆ 
พร้อมลงนามผู้ขอซื้อจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นไปตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาค 
รัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และ 
ข้อ 22  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มใบเสนอซื้อ
จ้าง (PW) 
2. แบบฟอร์มการก าหนด
ร่างขอบเขตของงาน / 
รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะ 
3. แบบฟอร์มการตรวจ 
สอบเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบ 
หมาย/แต่งตั้ งให้ปฏิบัติ
หน้ าที่ เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ /
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่
ที่มีความรับผิดชอบในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
4 .  บั นทึ ก ขออนุ มั ติ ใ ช้
รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะ ของพัสดุที่น าเข้า
หรือผลิตจากต่างประเทศ 
(กรณีงานซื้อ) 
5. ตารางรายงานผลการใช้
พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
(กรณีงานจ้าง) 
6. เอกสารแสดงแหล่ ง 
ที่มาของราคากลาง   
6. ส าเนาโครงการ 
 

ผู้ขอซื้อจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอซื้อจ้างจัดท า
เอกสารแบบฟอร์มขอ

ซื้อจ้าง (PW) และ
เอกสารประกอบ 

 
 

1 2 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ดาวน์ โหลดแบบฟอร์ม
ส าหรับงานพัสดุ 
https://www.informati
cs.buu.ac.th/2020/?pa
ge_id=6784 
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