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งานบริหารทั่วไป หน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน  

และบัญชีกองทุน  โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
 

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การส่งเอกสารให้งาน
พัสดุกลาง ครั้งที่ 1  

การส ารวจความต้องการ 
ใช้วัสดุส านักงาน 

 

การจัดหารา้นค้าหรือบริษัท 

การขออนุญาตจดัซื้อจัดจ้างในระบบบญัชี 3 มติิ 
1) การเข้าสู่ระบบ 
2) การเลือกกจิกรรมและรายละเอยีดงบประมาณ 
3) การขออนุญาตจัดซ้ือวัสดุ 
4) การลงข้อมูลรายละเอียดรายการจัดซื้อ 
5) การจัดพิมพ์ใบขออนุญาตจัดซ้ือ 

การเสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

การส่งมอบ แจ้งร้านค้าหรือบริษัท 
ให้มาส่งมอบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

การส่งเอกสารให้งานพัสดุกลาง ครั้งท่ี 2  
เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

คณะกรรมการตรวจรบั 

การบันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสด ุ
1) การบันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบบัญชี 3 มิต ิ
2) การจัดพิมพ์ใบตรวจรับและใบเบิกพสัด ุ
3) การลงเล่มทะเบียนบัญชีพัสด ุ
4) การเสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

การจัดเก็บและบันทึกขอ้มูลพัสด ุ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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มาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบงบประมาณ 
พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน  โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (ระบบบัญชี 3 มิติ) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การส ารวจความต้องการ
ใช้วัสดุส านักงาน 
 

1.ออกแบบฟอร์มความต้องการใช้วัสดุ 
2.ให้บุคลากรในหน่วยงานกรอกแบบ
ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ 
3.รวบความข้อมูลและสรุปข้อมูล 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 

2. การจัดหาร้านค้าหรือ
บริษัท 
 

1.ส่งรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการจัดซื้อ
เพ่ือขอใบเสนอราคา 
2.เมื่อได้ใบเสนอราคามาแล้วให้ท าการ
เปรียบเทียบราคา 
3.เลือกร้านค้าที่จะด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 

3. การขออนุญาตจัดซื้อจัด
จ้างในระบบบัญชี 3 มิติ 

1.การเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ 
2.การเลือกกิจกรรมและรายละเอียด
งบประมาณ 
3.การขออนุญาตจัดซื้อวัสดุ 
4.การลงข้อมูลรายละเอียดรายการจัดซื้อ 
5.การจัดพิมพ์ใบขออนุญาตจัดซื้อ 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
 

4. การเสนอเอกสารให้
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 

1.ประทับตราเอกสาร 
2.เสนอเอกสารให้ หัวหน้าส านักงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก และผู้อ านวยการ
ส านักลงนาม 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 

5. การส่งเอกสารให้งานพัสดุ
กลาง ครั้งที่ 1 เพ่ือขอ
อนุญาตจัดซื้อ 

1.ลงเล่มทะเบียนส่งเอกสาร 
2 .น า เอกสารส่ ง งานพัสดุกลางของ
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 1 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 

6. การส่งมอบพัสดุ 1. แจ้งร้านค้าเมื่องานพัสดุกลางออก
ใบสั่ งซื้อสั่งจ้างให้ส่งมอบของภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ร้านค้าลงนามรับ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

นางสาวมานิดา ปามุทา 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 

7. การตรวจรับพัสดุ 1. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับให้ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุให้เร็วที่สุด  
2. จัดท าใบตรวจรับพัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ 
3. เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลง
นามในใบตรวจรับพัสดุ 

นางสาวมานิดา ปามุทา 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 
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รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

8. การจัดเก็บและบันทึก
ข้อมูลพัสดุ 

1. ลงเล่มทะเบียนพัสดุ 
2. ลงข้อมูลทะเบียนพัสดุในระบบ Excel 
3. น าพัสดุจัดเก็บให้เรียบร้อย 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 

9. การส่งเอกสารให้งานพัสดุ
กลาง ครั้งที่ 2 เพ่ือเบิก
จ่ายเงิน 

1.ส า เนาเอกสารเก็บ เป็นข้อมูลการ
เบิกจ่าย 
2.ลงเล่มทะเบียนส่งเอกสาร 
3 .น า เอกสารส่ ง งานพัสดุกลางของ
มหาวิทยาลัย 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 
 

 

 

 

 

 


