
ขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ 3 มิติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น ำสง่เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ตรวจสอบ
กำรจัดซื้อ    
จัดจ้ำง 

เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง    
เสนอ หน.งำน 

หน.พัสดุ
ตรวจสอบ 

เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

น ำสง่เบิกงำนกำรเงิน       
ท ำเร่ืองจ่ำยผู้ค้ำ 

ผู้บริหำร
อนุมัติ 

ส่งคืนหน่วยงำนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 



มาตรฐานและข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างระบบบัญชี 3 มิติ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1. เอกสำรรำยงำนขอ
ซื้อขอจ้ำง 
 

รับเอกสำรและตรวจสอบ
เอกสำรรำยงำนของซื้อ
ขอจ้ำงของแต่ละ
หน่วยงำน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้
ถูกต้องครบถ้วนตำม
ระเบียบจัดซื้อจัดจำ้ง 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

2. ตรวจสอบกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 
 

ออกเลขที่ควบคุมกำร
สั่งซื้อ/สั่งจำ้ง/ใบ
ตรวจสอบ ในระบบจัดซื้อ
จัดจ้ำง 3 มิติ ภำยหลงั
อนุมัติแล้ว 

ตรวจสอบชื่อ ผู้ค้ำ 
ผู้ประกอบกำร และอ่ืนๆ 
ให้ตรงกับเอกสำรรำยงำน
ขอซื้อขอจ้ำง 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

3. กำรสั่งซื้อ/สัง่จ้ำง/
ตรวจรับ และกำร
เบิกจ่ำย 
 

รับเอกสำรรำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำง พร้อมใบส่งของ 
ใบตรวจรับ และใบเบิก 
เพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 

- ตรวจสอบและกำร
เบิกจ่ำยแบบเคดิต หรือ
เงินสด เพื่อควำมถูกต้อง
โปร่งใส  
- ก ำหนดวันทีส่่งมอบ
พัสดุ ในกำรสั่งซื้อ/สั่งจำ้ง 
ให้ตรงตำมเวลำที่ก ำหนด 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

4. น ำส่งกำรเงินเพื่อ
เบิกจ่ำยผู้ค้ำ  
 
 

ด ำเนินกำรลงบัญชีแยก
ประเภท จ ำนวน 15 
ประเภท ตำมรำยงำนขอ
ซื้อขอจ้ำง 

ด ำเนินกำรควบคุมพัสดุ
และตรวจสอบได้ ตำม
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ประจ ำปีงบประมำณ 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

 


