
งานบริหารงานทั่วไป  กองพัฒนานักศึกษา 
ชื่อ ขั้นตอนการด าเนินงานซื้อจ้าง 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบใบเสนอราคา 
 (10 นาที) 

 

ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง  
(20 นาที) 

ลงข้อมูลขออนญุาตจัดซื้อ จัดจ้าง ผ่านระบบ e-GP 
 (40 นาที) 

30 
 

ผู้ประกอบการส่งสินค้า  
(3-7 วันท าการ) 

แจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(1-3 วันท าการ 

 

สิ้นสุด 

ตรวจรับพัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ  
(10 นาที) 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดซื้อ จัดจ้าง งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 
 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ              
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบเอกสารอ้างอิง 

1 .  ต ร ว จ ส อ บ ใ บ                     
เสนอราคา 

ตรวจสอบใบเสนอราคาก่อน
ด าเนินการขออนุญาตจัดซื้อ 
จัดจ้าง โดยต้องรายละเอียด
ของใบเสนอราคาให้ถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่าย 

ด าเนินการประสานงานร้านค้า 
บริษัท  เพื่อขอเอกสารใบเสนอ
ราคา และตรวจสอบเอกสารใบ
เสนอราคา หากมีร้านค้าที่ ไม่
สามารถออกใบเสนอราคาให้ได้ 
ให้ใช้แบบฟอร์มใบเสนอราคา 
แ ล ะ ให้ ร้ า น ค้ า ล งข้ อ มู ล ให้
ครบถ้วน 

น.ส.มาส ดอกสร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
ก อ ง พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า ,                  
ผู้ช่วยอธิการบดี 

2. ขออนุมัติจัดซื้อ  
จัดจ้าง 

ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุญาตจัดซื้อ จัดจ้าง ให้
ครบถ้วนและถูกต้องก่อน
ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

ด าเนินการลงข้อมูลการขอจัดซื้อ 
จัดจ้างผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 
โดยเข้า User ของหน่วยงาน 
และลงบัญชีผู้ใช้ รหัสผ่าน ของผู้
ขออนุญาตจัดซื้อ จัดจ้าง และ
ตรวจสอบเอกสารก่อนลงนามใน
เอกสาร 

น.ส.มาส ดอกสร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
ก อ ง พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า ,                  
ผู้ช่วยอธิการบดี 

3. ผู้ประกอบการส่งสินคา้ ตรวจสอบสินค้า ให้ตรงตาม
ใ บ สั่ ง ซื้ อ  ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วน และใบเสร็จ ใบส่ง
ของต้อมีที่อยู่ ช่ือร้านค้าที่
ชัดเจนถูกต้อง  

ด าเนินการแจ้งร้านค้า บริษัท     
ส่งของตามรายการที่ขออนุมัติ
จัดซื้อ ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 
เพื่อป้องกันการถูกปรับ และ
ผู้ ด า เนิ นการต้ องตรวจสอบ
รายการสินค้าให้ถูกต้องตาม             
ใ บ สั่ ง ซื้ อ  เ มื่ อ ต ร ว จ ส อ บ
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการลง
ลายมือช่ือรับสินค้า และต้อง
ต ร ว จ ส อ บ ใ บ เ ส ร็ จ                 
ใบส่งของ ใบก ากับภาษี ตาม
ใบสั่งซื้อ  

น.ส.มาส ดอกสร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
ก อ ง พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า ,                  
ผู้ช่วยอธิการบดี 



 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ             
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบเอกสารอ้างอิง 

4. ตรวจรับพัสดุ ใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ

ตรวจสอบเอกสารการก่อนให้
ครบถ้วน ก่อนออกเอกสารใบ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบบัญชี 
3 มิติ 

ด าเนินการลงข้อมูลการตรวจรับ
พัสดุ  ผ่ านระบบบัญ ชี 3 มิ ติ     
โดยเข้า User ของหน่วยงาน 
และล งบั ญ ชี ผู้ ใ ช้  รหั ส ผ่ าน                  
ของผู้ขออนุญาตจัดซื้อ จัดจ้าง 
และตรวจสอบเอกสารก่อน
น าเสนอลงนามในเอกสาร 

น.ส.มาส ดอกสร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
ก อ ง พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า ,                  
ผู้ช่วยอธิการบดี 

5. ลงข้อมูลอนุญาต
จัดซื้อ จัดจ้าง ผ่านระบบ 
e-GP 

ตรวจสอบเอกสารการก่อนให้
ครบถ้วน เพื่อลงข้อมูล e-GP 
GovermmentProcurement:  
e-GP 

ด าเนินการลงข้อมูลการขอ
จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุผ่าน 
ระบบ e-GP (Electronic 
GovernmentProcurement :                   
e-GP) และลงข้อมูลให้ครบถ้วน
ก่อนน าเสนอลงนาม 

น.ส.มาส ดอกสร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
ก อ ง พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า ,                  
ผู้ช่วยอธิการบดี 

6 แจ้งกรรมการตรวจรบั
พัสด ุ

ตรวจสอบพัสดุ และเอสการ
เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุลงนาม  

ด าเนินการประสานงานกับผู้
ด าเนินกิจกรรม เพื่อนัดหมายให้
ร้านค้า บริษัท ส่งของตาม
รายการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามวัน เวลา ท่ีนัดหมาย เมื่อ
กรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อย และไม่มีข้อสงสัย
ใด ๆ ให้ผู้ด าเนินการน าเอกสาร
ใบตรวจรับพสัดุในระบบบัญชี 3 
มิติ และใบตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP ให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดลุงนาม 

น.ส.มาส ดอกสร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
ก อ ง พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า ,                  
ผู้ช่วยอธิการบดี 


