
 
คณะวิศวกรรมศาสตร   

 

งานพัสดุ  

งานพัสดุมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจาง  เพ่ือใหไดมาซ่ึงวัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดิน และ

สิ่งกอสราง  รวมท้ังการแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย  การปรับปรุงซอมแซมอาคารและ

ครุภัณฑของหนวยงาน  การเก็บรักษาการเบิกจายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ  ปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษา

ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน  รวมถึงการควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ   รวบรวมเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบ 

และดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ  ท้ังนี้งานพัสดุตองคอยใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความ

สะดวกแกบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เก่ียวกับงานในหนาท่ีและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

วัตถุประสงค 

เพ่ือดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวน,วิธีคัดเลือก ,วิธีเฉพาะเจาะจง  เปนไปตามระเบียบ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และสอดคลองกับแผนการดําเนินงาน

ของหนวยงาน ใหการดําาเนินการจัดหาเปดเผยโปรงใสและเปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม  สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสานงานการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปอยางถูกตอง  ประหยัด  รวดเร็ว 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผูปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง เขาใจกระบวนการบริหารพัสดุ  และเปนไปวิธีการ 

ตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

1.2 บริหารและจัดระบบใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุเขาใจกระบวนการบริหารพัสดุ และสามารถจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ไดทัน

ตามกําหนดเวลา และเปนไปวิธีการ ตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณและมหาวิทยาลัยกําหนด 

2.2 บุคลากรไดรับการพัฒนาตนเอง 

กลุมเปาหมาย 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานพัสดุ  คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 



กระบวนการจัดจางซอมครุภัณฑชํารุด 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 

สาขาบันทึกขออนุญาตจางซอมครุภัณฑชํารุดในระบบพัสดุ 

http://karn2020.thamnong.com/ 

 

1 วัน จนท.พัสดุ+จนท.สาขา 

2.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียดครุภัณฑชํารุดตามใบ

แจงซอมถึงความคุมคากับงบประมาณในการซอมแซม

ครุภัณฑ โดยพิจารณาจาก 

- อายกุารใชงานของครุภัณฑ 

- ความถี่ในการงานของครุภัณฑ 

- งบประมาณในการซอมครุภัณฑที่ผานมา 

- งบประมาณการซอมลาสุดของครุภัณฑ 

และติดตอผูรับจางจัดทําใบเสนอราคา 

2 วัน จนท.พัสดุ 

3.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุจะอนุมัติงบประมาณการซอมในระบบพัสดุ  

http://karn2020.thamnong.com/  

เจาหนาที่สาขา สงบันทึกงานซอมครุภณัฑชํารุดมาสนง.คณะ

เพื่อขออนุมัติซอมครุภัณฑชํารุด 

 

2วัน จนท.พัสดุ+สาขา 

4.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบความถกูตองรายละเอยีดของ

ครุภัณฑ และใบเสนอราคาของ ผูรับจางเพื่อขออนุมัติ

อธิการบดี  โดยการตรวจสอบ 

- เว็บไซต mit.fti.or.th  

- และ thaismegp.com ผูประกอบการ 

 SMEs ที่ไดลงรายการสินคาหรืองานบริการไวในเว็บไซตของ

สํานักงาน (สสว.) (ตาม ว.89)  

2 วัน จนท.พัสดุ 

5.  

 

 

 

 เจาหนาทีพ่ัสดุ ทํารายงานจางซอมครุภัณฑในระบบการ

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

 - ทํารายงาน ในระบบ http://www.gprocurement.go.th 

(eGP) 

-  ตรวจสอบเว็บไซต mit.fti.or.th  

- thaismegp.com ผูประกอบการ SMEs ที่ไดลงรายการ

สินคาหรืองานบริการไวในเว็บไซตของสํานักงาน (สสว.) 

(ตามว.89)  

- และแตงต้ังคณะกรรมการตรวจพัสดุ 

 -เจาหนาที่พัสดุ ทาํรายงานขอมูลจางซอมครุภัณฑในระบบ

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (eGP)  เสนอตอหัวหนาเจาหนาที ่

- หวัหนาเจาหนาที ่ตรวจสอบขอมูลในระบบ (eGP) เพื่อที่จะ

อนุมัติรายงานจางซอมครุภัณฑ และอธกิารบดีลงนาม 

 

5 วัน หัวหนาเจาหนาที่ + 

จนท.พัสดุ 

6.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุทาํรายงานพิจารณาผลและอนุมัติส่ังซ่ือส่ังจาง 

ในระบบ http://www.gprocurement.go.th (eGP)  

งานจัดจางซอมครุภัณฑ ตามใบเสนอราคาที่ผูรับจางเสนอไว  

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

จนท.พัสดุ + 

คณะกรรมการตรวจ

รับ+ ผูรับจาง 

เริ่มตน 

บันทึกขออนุญาตจางซอมครุภัณฑ

ชํารุดจากสาขา 

บันทึกขอความและรายละเอยีด

ครุภัณฑที่จะซอม และอะไหลซอมให

เปนไปตาม ว.89 

ตรวจสอบ                       

ความถูกตอง 

ทํารายงานขอมูลจางซอมครุภัณฑในระบบ

พัสดุ http://www.gprocurement.go.th 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ

ส่ังจาง ในระบบ

http://www.gprocurement.go.th 

http://karn2020.thamnong.com/


ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

.  

 

 

   

7. 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาที่พัสดุ ประกาศงานจัดจางซอมครุภัณฑชํารุด 

- ในเวปไซร มหาวิทยาลัย 

- เวปไซรคณะ 

- และในเวปไวรระบบ

http://www.gprocurement.go. 

 

1 วัน จนท.พัสดุ+ 

หัวหนา จนท. 

8.  

 

 

- เจาหนาที่พัสดุ ทาํใบส่ังจาง ในระบบ 

http://www.gprocurement.go.และแจงผูรับจาง  ลงนาม

และปดอากรแสตมป ดําเนินการซอมครุภัณฑตามที่เสนอ

ราคาไว 

 

2 วัน จนท.พัสดุ+ 

ผูรับจาง 

9.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ จัดทําเอกสารตรวจรับครุภัณฑงานซอม และ

แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพือ่ตรวจรับงานงานจัดจาง

ตามหนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ  

 

 

 

2 วัน จนท.พัสดุ+ 

ผูรับจาง 

10.  เจาหนาที่พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงาน

จัดจาง ตามใบเสนอราคา และตามเอกสาร ว.89   

- รายละเอียดงานจาง 

- ตารางการจัดทําแผนการใชพัสดุที่ผลิตในประเทศ

ไทย 

1 วัน คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ+ 

ผูรับจาง+ 

จนท.พัสดุ 

11.  

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุรวบรวมเอกสารขออนุมัติงปม.เพื่อขออนุมัติ 

อธิการบดี 

1. บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน 

2. ใบตรวจรับพัสดุ 

3. หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ 

4.บัญชีรายละเอียดการตรวจสอบพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือ 

ผลิตตางประเทศ 

5. ใบส่ังจาง/ใบส่ังซ้ือ 

6. ใบเสนอราคา 

7.รายละเอียดงานจาง 

2 วัน จนท.พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศงานจัดจางในเวปไซร 

มหาวิทยาลัย เวปไซรคณะและในระบ

http://www.gprocurement.go.th 

ใบส่ังจาง 

ผูรับจางสงหนังสือสงมอบงาน/ใบ

สงของ จัดจางซอมครุภัณฑ 

ตรวจสอบ                       

ความถูกตอง 

ขออนุมัติเอกสารเบิกจาย 



ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

.  

 

 

 

 

 

  

12.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ เจาหนาที่พัสดุรวบรวมเอกสารเสนอเอกสาร

ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพือ่ขออนุมัติงปม.ตออนุมัติอธิการ 

และสงเอกสารยังกองคลังเพื่อเบิกจาย เอกสารในการ

เบิกจาย 

1. บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน 

2. ใบตรวจรับพัสดุ 

3. หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ 

4.บัญชีรายละเอียดการตรวจสอบพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือ 

ผลิตตางประเทศ 

5. ใบส่ังจาง 

6. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

7. รายงานผลการพจิารณาและขออนุมติัส่ังซ้ือส่ังจาง 

8. ใบเสนอราคา 

9. รายงานขอจาง 

10. รายละเอียดงานจาง 

11. บันทึกขออนุญาตจาง 

12. ใบแจงซอม 

13. เอกสารอื่นๆ ที่เกีย่วของ (ถามี) 

14 รายละเอียดงานจาง. 

 

2 วัน จนท.พัสดุ+ 

หัวหนา จนท. 

13.  

 

 

 

 

 

งานพัสดุมหาลัยตรวจสอบเอกสารและจัดทําใบ PO ขอ

อนุมัติงบประมาณใหกับผูรับจาง 

5 วัน จนท.พัสดุคณะ+

จนท.พัสดุกลางมทร. 

14  

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุมหาลัยตรวจสอบเอกสารและจัดทําใบ PO สงยัง

กองคลังขออนุมัติงบประมาณใหกับผูรับจาง 

5 วัน จนท.พัสดุกลาง

มทร.+กองคลัง 

15  

 

 

 

กองคลังมหาวิทยาลัยเบิกจายงปม.ใหผูรับจาง 5 วัน กองคลังมทร.+ผูรับ

จาง  

ภาคผนวก (ถามี) 

 .............................(อาจเปนรายละเอียดคําอธิบายเพิ่มเติม เชน ระเบียบที่เกี่ยวของ แบบฟอรมในการดําเนินการ ฯลฯ)........... 

...................................................................................................................................... 

 

ปรับปรุงเมื่อ................................. 

 

รวบรวมเอกสารเพือ่ขออนุมัติการเบิกจาย 

กองคลังตรวจสอบเอกสารเพื่อสง

ขออนุมัติงบประมาณและเบกิจาย 

ตรวจสอบ                       

ความถูกตอง 

เบิกจายงบปม.ใหผูรับจาง      


