
งาน นักวิชาการพัสดุ หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างพัสดโุปรแกรมระบบ ลักษณะ 3 มิติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                            ผ่าน 
                                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุระบรุายละเอยีดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
- ก าหนดราคามาตรฐาน/ราคากลาง ของทางราชการ 
- ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 
- ขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
- ตรจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบพัสด ุ
- การเข้าระบบบัญชี 3 มิต ิ
- ขออนุญาตจัดซื้อจดัจ้างพัสดุ ในระบบบัญชี 3 มิติ  

 
 

เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ

อนุมัติ 

 

ไม่ผ่าน 

- ผ่านการอนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ 
- บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
- แจ้งผลการจัดซื้อจดัจ้าง ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพื่อด าเนินการจดัส่งพัสดุ 
- ส่งมอบของ/มอบงาน พร้อมใบส่งของ/ใบเสร็จ 
- รับมอบของ/รับมอบงาน และแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

 

 

 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 

 

 

  

 

 

ไม่ผ่าน 

- บันทึกข้อมูลใบตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชี 3 มิต ิ
- บันทึกข้อมูลใบเบิกวัสดุในระบบบญัชี 3 มิติ 
- จัดเก็บและบันทึกข้อมูลพสัด/ุวัสดคุวบคุม 
- เบิกจ่ายพัสดุ/ส่งมอบของ  
-  
 

 
ส าเนาต้นเรื่อง/ น าส่งงานการเงิน(ส่วนกลาง) 

เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 
  

 

 

 

 

 จุดเริม่ต้น 

สิ้นสุด 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโปรแกรมระบบ ลักษณะ 3 มิติ 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือที่ที่จะ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและระบุ
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

ส า รวจตรวจสอบ พัสดุ
คงเหลือที่ที่จะด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. ส ารวจราคากลางเพ่ือได้ราคา
มาตรฐานหรือราคาที่ใกล้เคียงความ
เป็นจริงเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับการ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้เสนอราคาได้
ยื่นเสนอไว้ 
 

เปรียบเทียบราคาพัสดุที่
จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากผู้เสนอราคาอย่างน้อย 
2 รายขึ้นไป 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

3. การเข้าระบบบัญชี 3 มิติเพ่ือขอ
อนุญาตจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในระบบ
บัญชี 3 มิติ และพิมพ์ใบขออนุญาต
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ออกจากระบบ
บัญชี 3 มิติ และเสนอลงนาม 
 

ตรจสอบเอกสารในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4. เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
รายการทีข่ออนุญาตจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองครบดีฝ่ายบริหาร 
คณบดี 
 

5 . ผ่ านการอนุ มั ติ จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง            
ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 
 

ตรวจสอบรายละเ อียด
รายการทีข่ออนุญาตจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

6.บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
และพิมพ์ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างออกจาก
ระบบบัญชี 3 มิติ และเสนอลงนาม 

ตรวจสอบรายละเ อียด
รายการใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

7. แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง เพ่ือด าเนินการจัดส่งพัสดุ 
 

ตรวจสอบวันครบก าหนด
ในการส่งมอบพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

8.ส่งมอบของ/มอบงาน พร้อมใบส่ง
ของ/ใบเสร็จ รับมอบของ/รับมอบ
งาน และแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

 

ตรวจสอบเอกสารใบส่ง
ข อ ง / ใ บ เ ส ร็ จ  แ ล ะ
รายละเอียดของพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 



รายละเอียดขั้นตอน 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

9. เสนอคณะกรรมการตรวจรับ  ตรวจสอบพัสดุว่าส่งมอบ
ครบตามจ านวนที่ระบ ุ

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการตรวจรับ 
คณบดี 
 

10.บันทึกข้อมูลใบตรวจรับพัสดุ และ
พิมพ์ใบตรวจรับจัดซื้อจัดจ้างออก
จากระบบบัญชี 3 มิติ และเสนอลง
นาม 

ตรวจสอบรายละเอียด 
ใบตรวจรับจัดซื้อจัดจ้าง 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการตรวจรับ 
คณบดี 
 

10.พมิพ์บันทึกข้อมูลใบเบิกพัสดุและ
พิมพ์ใบเบิกพัสดุ ออกจากระบบบัญชี 
3 มิติ และเสนอลงนาม 
 

ตรวจสอบรายละเอียด 
ใบเบิกพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 
 

11. จัดเก็บและบันทึกข้อมูลพัสดุและ
เบิกจ่ายพัสดุ/ส่งมอบของแก่ผู้ใช้งาน 

 

ตรวจสอบการลงบัญชีหรือ
ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
และลงลายมือชื่อไว้ เป็น
หลักฐานการรับเข้า และ
เบิกจ่ายพัสดุ 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

12.ส าเนาต้นเรื่อง/ส่งเอกสารงาน
การเงิน 
 

ตรวจสอบเอกสารในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ทั้งหมดให้เรียบร้อยก่อน
น าส่งงานการเงิน 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

 


