
งาน         พัสดุ               หน่วยงาน        คณะครุศาสตร์                    . 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             จัดซื้อจัดจ้าง                        . 

 
 

 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ  
 

         
       ไม่ผ่าน 

           
                                   

ภายใน 1 วันทำการ 
 

                                                              
   

 
 

       
ภายใน 1 วันทำการ 

   
             ไม่ผ่าน 

     
ภายใน 1 วันทำการ 

 
           

               
                           ภายใน 1 วันทำการ   

 
          

ภายใน 1-2 วันทำการ 
 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจดัจ้าง/เบกิเงิน ก่อนการตั้งเรื่อง ในระบบ 3 มิติ ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

จัดทำการตั้งเรื่องในระบบบญัชี 3 มิติ และ ระบบ e-GP  

จัดทำการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยระบบ 3 มิติ และ สั่งซื้อด้วยระบบ e-GP  

เสนอคณบดี ประธานกรรมการตรวจรับ และกรรมการตรวจรับ 
เซ็นใบตรวจรับจากระบบ 3 มิติ และ ระบบ e-GP 

ตรวจรับในระบบ 3 มิติ และ ระบบ e-GP   

ทำการออกเลขใบส่งของ/ใบเบิกพสัดุ และลงเบิกจา่ยในเลม่พัสดุและ
ระบบสาระสนเทศ ในโปรแกรม Excell  และ Word 

รวบรวมเอกสารเพื่อส่งตั้งเบิก และตรวจสอบเอกสารอีกครั้งและ
ส่งให้งานการเงินมหาวิทยาลัย 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน ผู้ควบคุม
งบประมาณ และคณบดี เซ็นเพ่ือ
อนุมัติงบประมาณการเบิกจ่าย 

เสนอคณบดี เซ็นใน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง  

 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน          พัสดุ                                    . 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
1.ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัด
จ้าง ก่อนการตั้งเรื่อง ในระบบ 
3 มิติ ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ให้
เ ป ็ น ไ ปต า ม ระ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลัง ก่อน
การตั ้งเรื ่อง ในระบบ 3 
มิติ  

ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง
ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

2.จัดทำการตั้งเรื่องในระบบ
บัญชี 3 มิติ และ ระบบ e-GP  
 

จ ัดทำการต ั ้ ง เร ื ่ อง ใน
ระบบบัญชี 3 มิติ และ 
ระบบ  e-GP แบ่ งออก 
เป ็น  3 งบ ได ้แก ่  งบ
แผ่นดิน งบรายได้ และ
งบโครงการพิเศษ ในการ
ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
ภายใน 1 วันทำการ  
 

ดำเนินการตรวจสอบ
ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

3.เสนอหัวหน้าสำนักงาน ผู้
ควบคุมงบประมาณ และคณบด ี
เซ็นเพื่ออนุมัติงบประมาณการ
เบิกจ่าย 
 

เจ ้ าหน ้ าท ี ่พ ัสดุ เสนอ
ห ัวหน ้าสำน ักงาน  ผู้
ควบคุมงบประมาณ และ
คณบดี เซ็นเพื ่ออนุม ัติ
งบประมาณการเบิกจ่าย 
ภายใน 1 วันทำการ  
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ
ตรวจสอบการเสนอ
เซ็น ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ควบคุม
งบประมาณ/ 
คณบด ี

4.จัดทำการสั่งซื้อสั่งจา้งด้วย
ระบบ  3 มิติ และ สั่งซื้อด้วย
ระบบ e-GP 
 

-การตรวจรับการ สั่งซื้อ 
ต้องมีการตรวจรับภายใน 
5 วัน และ สั่งจ้าง ต้องมี
การตรวจรับภายใน 7 วนั 
นับเฉพาะวันทำการ 
-จัดทำการสั่งซื ้อสั ่งจ้าง
ด ้วยระบบ 3 มิต ิ  และ 
ส ั ่งซ ื ้อด ้วยระบบ e-GP 
กรณีมีการสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง
ตั้งแต่ 5,000 บาท ควบคู่
ไปด้วยกัน พร้อมทั้งเสนอ
คณบด ี เซ ็นอน ุม ัต ิการ

ดำเนินการตรวจสอบ
การสั่งซื้อสั่งจ้างให้
เป็นไปตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/คณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
สั่งซื ้อ ภายใน 1 วันทำ
การ 

5.เสนอคณบดี เซ็นใน           
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 

เจ ้ าหน ้าท ี ่พ ัสด ุ เสนอ
คณบดี เซ็นเพื ่ออนุม ัติ
การสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ภายใน 
1 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่พสัดุ
ตรวจสอบการเสนอ
เซ็น ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/คณบด ี

6.ตรวจรับในระบบ 3 มิติ และ 
ระบบ e-GP   
 
 
 
 

ผ ู ้ ป ระกอบการมาส่ ง
ส ิ นค ้ าภาย ใน เวลาที่
กำหนดแล้ว ให้ทำการ
ตรวจรับในระบบ 3 มิติ 
และ ระบบ e-GP โดยให้
ร ้านค้าเซ ็นใบตรวจรับ
จากระบบ e-GP ภายใน 
1 วันทำการ 
  

ดำเนินการตรวจสอบ
การตรวจรับให้เป็นไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

7.ทำการออกเลขใบส่งของ/ใบ
เบิกพัสดุ และลงเบิกจ่ายในเล่ม
พัสดุและระบบสาระสนเทศ ใน
โปรแกรม Excell  และ Word 
 

เจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสดุทำการ
ออกเลขใบส่งของ/ใบเบิก
พัสดุ และลงเบิกจ่ายใน
เล่มพัสดุและระบบสาระ
สน เทศ  ใน โปรแกรม 
Excell  แ ล ะ  Word 
ภายใน 1 วันทำการ 
 

ดำเนินการตรวจสอบ
การออกเลขใบส่งของ/
ใบเบิกพัสดุ และการ
ลงเบิกจ่ายในเล่มพัสดุ
ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

8.เสนอคณบดี ประธาน
กรรมการตรวจรับ และ
กรรมการตรวจรับ  เซ็นใบ
ตรวจรับจากระบบ 3 มิติ และ 
ระบบ e-GP 
 

เสนอประธานกรรมการ
ตรวจรับ กรรมการตรวจ
รับ และคณบดี เซ็นใบ
ตรวจรับจากระบบ 3 มิติ 
และ ระบบ e-GP ภายใน 
1-2 ว ันทำการ น ับวัน
ตรวจรับ 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ
ตรวจสอบการเสนอ
เซ็น ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/ประธาน
กรรมการตรวจ
รับ/กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
คณบด ี

9.รวบรวมเอกสารเพื่อส่งตั้งเบิก 
และตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง
และส่งให้งานการเงิน 
 

เ จ ้ า หน ้ าท ี ่ พ ั ส ดุ ถ ่ า ย 
สำเนาต ้นเร ื ่องท ี ่ เสร็จ
เร ียบร ้อยแล ้ว เก ็บ ไว้       
ที่สำนักงาน   1 ชุด และ
นำต้นเรื ่องฉบับจริงส่ง

ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อน
การถ่ายเอกสารส่งงาน
การเงินอีกครั้ง 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
งานการเงินมหาวิทยาลัย 
ภายใน 1 วันทำการ 
 

 


