
งานจัดซื้อจัดจ้าง หนว่ยงาน คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง (วิธเีฉพาะเจาะจง) ราคาไม่เกิน 100,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดรัุบใบเสนอราคาซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุจัดทําเอกสารขอซ้ือ/ขอจ้าง

ในระบบบัญช ี3 มติิ และระบบ e-GP 

เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ / หัวหน้าสํานักงาน / รองคณบดี / 
คณบดี อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีพัสดจุัดทําใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง

ในระบบบญัช ี3 มติิ และระบบ e-GP 

เสนอ คณบดี อนุมตัิใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง 

ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/  
ใบเสร็จรับเงิน องค์ประกอบอย่างน้อย 5 ประการท่ีจะตอ้งมี
ใน บิล/ใบเสรจ็รับเงิน ถึงจะเป็นบิลที่สมบูรณ์  
 1.ชือ่ทีอ่ยู ่หรอืที่ทําการผู้รับเงิน เบอร์โทรศัพท์ 
 2. มีเล่มที ่เลขท่ี  วัน เดอืน ปี ท่ีรับเงิน  
 3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร (ค่าวัสุ/ค่าจ้าง
เหมา) 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลข และ ตัวอักษร 
5. ลายมอืชื่อผูร้ับเงิน ผู้จ่ายเงิน 

เริ่ม

A



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

       

                                                                                                               

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอกรรมการตรวจรับ/คณบดี  

จัดทําใบเบิกพัสดุ/ลงคุมวัสดแุละตัดจ่าย / กรณีเป็น
ครุภัณฑ์จัดทําหมายเลขครุภณฑ์โดยแยกประเภท

ครุภัณฑ์ สถานที่เก็บ ผู้รับผดิชอบ 

จัดทําใบตรวจรับ/และแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ

 ในระบบบัญช ี3 มิต ิและระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดจัุดส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งานการเงินเบิก/ 
และเก็บสําเนาต้นเรือ่ง 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดตุรวจสอบ

เอกสารเบิกจ่ายการ
จัดซือ้/จดัจ้าง 

ถูกตอ้ง 
ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 

สิ้นสดุ

A



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผดิชอบ
(ช่ือบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับใบเสนอราคาจาก 
อาจารย์/เจ้าหน้าที่ ทีต่้องการจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

ดําเนินการส่งใบเสนอราคา
ไปยังหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุตรวจสอบราคา 

นางสาวจริยา  นามดา
 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และบริหาร/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําเอกสารขออนุญาต
จัดซ้ือ/จัดจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ และ
ระบบ e-GP 

ดําเนินการเสนอผู้บริหาร
คณะลงนามอนุมตั ิ

นางสาวจริยา นามดา
 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และบริหาร/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ใน
ระบบบัญชี 3 มิติ และระบบ e-GP 

ดําเนินการเสนอผู้บริหาร
คณะลงนามอนุมตั ิ

นางสาวจริยา นามดา
 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และบริหาร/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบส่ิงของที่ได้รับ
และใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

ดําเนินการตรวจสอบบิล/
ใบเสร็จรับเงินว่ามี  
1.ช่ือที่อยู่ หรือที่ทําการ
ผู้รับเงิน เบอร์โทรศัพท ์
2. มีเล่มที่ เลขที่  วัน 
เดือน ปี ที่รับเงิน  
3. รายการแสดงการรับเงิน
ระบุว่าเป็นค่าอะไร (ค่าวัสุ/
ค่าจ้างเหมา) 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลข 
และ ตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือผู้รับเงิน ผู้
จ่ายเงิน 
**ใบเสร็จทุกใบต้องไม่มี
รอยลบหรือแก้ไขใดๆๆ 
 

นางสาวจริยา นามดา
 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และบริหาร/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําใบตรวจรับ/และ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับในระบบ
บัญชี 3 มิติ และระบบ e-GP 
 

ดําเนินการเสนอคณะ
คณะกรรมการตรวจรับ
และผู้บริหารคณะลงนาม
อนุมัต ิ

นางสาวจริยา นามดา
 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และบริหาร/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําใบเบิกพัสดุ/ลงคุม
วัสดุและตัดจ่าย / กรณีเป็นครุภัณฑ์จัดทํา
หมายเลขครุภณฑ์โดยแยกประเภทครุภัณฑ์ 
สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
 

ดําเนินการเสนอคณะ
คณะกรรมการตรวจรับ
และผู้บริหารคณะลงนาม
อนุมัต ิ

นางสาวจริยา นามดา
 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และบริหาร/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 



7.เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเอกสารเบิกจ่ายให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ดําเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่าย 

นางสาวจริยา นามดา
 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และบริหาร/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

8.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายให้
งานการเงินเบิก/ และเก็บสําเนาต้นเรื่อง 
 

งานการเงินมหาวิทยาลัย
ดําเนินการตรวจสอบ
เอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

นางสาวจริยา นามดา
 

งานการเงินมหาวิทยาลัย

 


