
งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ     หน่วยงาน  กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
ชื่อขัน้ตอนการปฏิบัติงาน     การจัดซื้อ/จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง (ไม่เกิน 5,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แจ้งผลการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการจัดส่งสินค้า 

ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง 

ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ส านักงาน จัดท าหนังสือขออนุมัตดิ าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง และเสนอ 

Google Drive 

ติดต่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง พร้อมขอใบเสนอราคา 

ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  

      และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้บังคับบัญชา  

ให้คณะกรรมการพัสดุตรวจรับ 

 

ลงบัญชีพัสดุ 

จัดท ารายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และใบเบิกพัสดุ 

มอบงานพัสดุเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 

ผอ.กองแผน อธิการบดี อนุมัติ 

ผู้ควบคุมงบประมาณ
หน่วยงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
หัวหน้าส านักงาน 

ผู้รับมอบอ านาจ 

ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

จัดซื้อ/จดัจ้าง ใช้ระยะเวลา 
15 วัน จนเสร็จส่งมอบงาน
การเงิน/พัสด ุ



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน  การจัดซื้อ/จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง (ไม่เกิน 5,000 บาท) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ส านักงาน 
 
 
 

ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ส านักงาน 
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ
เจ้าหน้าที่เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานราชการ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

2.จัดท าหนังสือขออนุญาตด าเนินการ
จัดซื้อ 

จัดท าหนังสือขออนุญาต
ด าเนินการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์
ส านักงาน 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

หัวหน้า/ผู้อ านวยการ/ผู้รับ
มอบอ านาจอนุมัต ิ

3.ติดต่อพนักงานขาย 
 
 
 

ติดต่อพนักงานขายหรือผู้
รับจ้าง โดยตรง เพ่ือขอใบ
เสนอราคา 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

4.จัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้บังคับบัญชาลง
นามอนุมัติ 
 
 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร ต า ม
ระเบี ยบ พัสดุ  เพ่ื อตั้ งเรื่ อ ง
จัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ผู้ควบคุม
งบประมาณ/หัวหน้างาน/รอง
อธิการบดี อนุมัติลงนามแล้ว 
น าส่งงานพัสดุ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

ผู้ ค ว บ คุ ม ง บ ป ร ะ ม า ณ
หน่วยงาน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/หัวหน้าส านักงาน/ผู้รับ
มอบอ านาจอนุมัต ิ

5.งานพัสดุด าเนินการจัดท ารายงาน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/ใบเบิกพัสดุ 
 
 

จัดท ารายงานใบสั่ งซื้อ/สั่ ง
จ้าง/ใบเบิกพัสดุ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

งานพัสดุด าเนินการจัดท า
รายงาน 

6.แจ้งผลการสั่งซื้อให้พนักงานขาย 
 
 
 

แจ้งผลการสั่งซื้อ/สั่ งจ้างให้
พนักงานน าส่ งสินค้า และ
ตรวจสอบสินค้าได้ครบตามที่
สั่ง 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

7.ตรวจรับสินค้า ด าเนินการตรวจรับสินค้าใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

8. คณะกรรมการพัสดุตรวจรับ ด า เ นิ น ก า ร เ ส น อ ใ ห้
คณะกรรมการพัสดุตรวจรับ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

คณะกรรมการพัสดุ 

9.ลงบัญชีพัสดุ  ลงบัญชีพัสดุ เสร็จแล้วมอบ
งาน พั ส ดุ เ พ่ื อ ด า เนิ น ก าร
เบิกจ่ายต่อไป 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

10.ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

 


