
งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 

 

 
 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานพัสด ุ

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท ำเอกสำรขออนุญำติจัดซื้อ
วัสดุระบบ 3 มิติ 
 
 

น ำเสนอประธำนกรรมกำร
งำนพัฒนำอำจำรย์ฯ
พิจำรณำอนุมัติ 
น ำเสนอผอ.กองกลำง
พิจำรณำ 

นำยณัฐธีร์ ธนอนันต์พงศ์  

2.ส่งงำนพัสดุ ตรวจสอบรอบที่ 1 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบ
อนุมัติ 

นำยณัฐธีร์ ธนอนันต์พงศ์  

3.เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 
 
 

เสนอหัวหน้ำเจ้ ำหน้ ำที่
พัสดุตรวจสอบพิจำรณำ 

นำยณัฐธีร์ ธนอนันต์พงศ์  

4.เสนออธิกำรบดี/ผู้รับมอบอ ำนำจ 
 
 
 

เสนออธิกำรบดี/ผู้รับมอบ
อ ำนำจพิจำรณำอนุมัติ 

นำยณัฐธีร์ ธนอนันต์พงศ์  

5.ส่งงำนพัสดุ ตรวจสอบรอบที่ 2  เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบ
อนุมัติและออกใบสั่งซื้อ 

นำยณัฐธีร์ ธนอนันต์พงศ์  

6.ท ำกำรตรวจรับพัสดุและออกใบ
เบิกพัสดุ 

กรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบ และลงบัญชี
พัสดุ 

นำยณัฐธีร์ ธนอนันต์พงศ์  

7.ส่งงำนพัสดุ ตรวจสอบ  นำยณัฐธีร์ ธนอนันต์พงศ์  
 


