
งาน......บริหารทั่วไป.........หน่วยงาน.......สถาบันวิจัยและพัฒนา......... 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ/จา้ง 

” 

 

 

รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารรับทราบและลงนาม 

จัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

ในระบบ ๓ มิติ 

ส่งเรื่องที่หน่วยพัสดุกลาง/พัสดุกลาง
เสนอผู้บริหารลงนาม/พัสดุออกใบสั่ง

ซื้อ/จ้าง 

ตรวจรับพัสดุ/เกิน 5,000 ลง
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

(e-GP) 

ลงบัญชีคุมวัสดุ 

ตรวจสอบเอกสารอีกรอบและ
ส าเนาเอกสาร 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานการเงิน 

ภายในเวลา 20 นาที 

ภายในเวลา 10 นาที 

ภายในเวลา 1 วันท า
การ 

ภายในเวลา 2-3 วันท าการ 

ภายในเวลา 3-5 วันท าการ 

ภายในเวลา 10 นาที 

ภายในเวลา 20 นาที 

ภายในเวลา 30 นาที 

กรณี จัดท าเรื่องให้หน่วยงาน
ภายนอก ผู้ขออนุญาตในระบบ ๓ 
มิตเิป็นบุคคลภายนอก  

ภายในเวลา 1 วันท าการ 

กรณี จัดท าเรื่องให้หน่วยงาน
ภายนอก ตรวจรับพัสดุ/เกิน 
5,000 ลงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 

ภายในเวลา 5-7 วันท าการ 



 
 

มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้าง 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 

ด า เ นิ น ก า รต ร ว จสอบ
เอกสารตามแบบฟอร์ม
ของการเงิน 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

2.จัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
ในระบบ ๓ มิติ 
 
 
 

จัดท าบันทึกขออนุญาตซื้อ
จ้ า ง ในระบบ3 มิติ และ
ตรวจสอบความถูกต้องว่า
เรื่องที่เบิก จ านวนเงินตรง
กับบันทึกข้อความที่มาขอ
เบิก 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

3.เสนอผู้บริหารรับทราบและลงนาม 
 
 
 
 

ผู้ บ ริ ห า ร ส ถ า บั น วิ จั ย
พิ จ า รณาลงนามล ง ใน
เอกสารและตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

4.ส่งเรื่องที่หน่วยพัสดุกลาง/พัสดุ
กลางเสนอผู้บริหารลงนาม/พัสดุออก
ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 
 
 

-ส่ ง เรื่องไปที่ พัสดุกลาง 
พั ส ดุ ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกต้องของเอกสาร 
-พัสดุกลางเสนอเอกสาร
ต่อผู้บริหารตรวจสอบเรื่อง
ที่ขอเบิก 
-พัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ตรวจสอบความถูกต้อง
และออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างใน
ระบบ 3 มิต ิ

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

5.ตรวจรับพัสดุ/เกิน 5,000 ลงระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 

 
 

ลงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ(e-GP) เกิน 5,000 
บาทต้องลงระบบ หัวหน้า
พั ส ดุ จ ะ ด า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารก่อนลงข้อมูล
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
(e-GP) 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 



6.ลงบัญชีคุมวัสดุ 
 
 
 
 

ลงบันทึกข้อมูลซื้อจ้างใน
บั ญ ชี คุ ม วั ส ดุ แ ล ะ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

7.ตรวจสอบเอกสารอีกรอบและ
ส าเนาเอกสาร 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารความ
ถู ก ต้ อ ง อี ก ค รั้ ง ต า ม
แบบฟอร์มทางการเงิน
และส าเนาเอกสารเก็บไว้ตู้
เก็บเอกสาร 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

8.ส่งเรื่องให้หน่วยงานการเงิน 
 
 
 
 
 

ด าเนินเรื่องส่งการเงินเพ่ือ
เบิกจ่าย 
-งบรายได้เบิกจ่ายอย่าง
ร้อย 7 วัน 
-งบแผ่นดินเบิกจ่ายอย่าง
น้อย 15 วัน 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

 


