


บันทึกขอซ้ือ/จ้าง โครงการ ใบเสนอราคา

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้เกี่ยวข้อง

1 รับบันทึกขอซื้อ/จ้าง จากกลุ่มงานต่างๆ หลังจาก ผู้อ านวยการศูนย์ฯ.อนุมัติ และกลุ่มยุทธศาตร์
แทงรหัสเงินแล้ว ผ่าน หัวหน้างานพัสดุ / เจ้าหน้าทีพัสดุ

5 นาที



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้เกี่ยวข้อง

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการตามระบบ e-GP (ลูกบอลท่ี 1-4) 30 นาที น.ส.ศิรริัตน์ รัตนสมบูรณ์



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้เกี่ยวข้อง

5
เจ้าหน้าท่ี เสนอ หัวหน้าพัสดุ / เสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน/ หัวหน้า
หน่วยงานให้ความเห็นชอบ

1 วัน
นางมริษฎา แสงพรม

ผู้อ านวยการ

6
ผู้ขาย / ผู้รับเหมา ส่งมอบงาน พร้อมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ

45 นาที
ผู้ขาย 

คณะกรรมการตรวจรับ

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการตามระบบ e-GP (ลูกบอลที่ 8) 10 นาที
น.ส.ศิรริัตน์ รัตนสมบูรณ์

8
เจ้าหน้าท่ี เสนอ หัวหน้าพัสดุ / เสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน/ หัวหน้า
หน่วยงานให้ความเห็นชอบ

1 วัน

นายก้องเกียรติ ขอดผักแว่น

นางมริษฎา แสงพรม

ผู้อ านวยการ



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้เกี่ยวข้อง

9
เจ้าหน้าท่ี ท าแบบ บส.01 (PO) ในระบบ webonline พร้อมเสนอ หน.พัสดุ

น.ส.ศิริรัตน์ รัตนสมบูรณ์

9.1 ขั้นตอนการบันทึก บส.01 (PO) ในระบบ webonline

9.1.1 รับชุดจัดซื้อ/จ้าง ท่ีผ่านการตรวจรับและผ่านการเห็นชอบของหัวหน้าหน่วยงานแล้ว 5 นาที

9.1.2 เข้าเว็บ https://webonline.go.th พร้อมเข้าระบบ 10 นาที

9.1.3 บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม บันทึกรายการส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า บส.01 (PO) และ ได้รับ 
SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  

20 นาที



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้เกี่ยวข้อง

10 จนท.พัสดุ ส่งเอกสารการจัดซื้อ/จ้างให้ จนท. การงเงิน เพ่ือเบิก - จ่าย 5 นาที นางสาวอครวรรณ สินธุบัว
11 จนท.การเงิน เบิก - จ่าย 1 วัน นางสาวรุ่งนภา มะโนชัย

นำงสำวศิริรัตน์  รัตนสมบูรณ์
นักวิชำกำรพัสดุ


