
 
คณะวิศวกรรมศาสตร   

 

งานพัสดุ  

งานพัสดุมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจาง  เพ่ือใหไดมาซ่ึงวัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดิน และ

สิ่งกอสราง  รวมท้ังการแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย  การปรับปรุงซอมแซมอาคารและ

ครุภัณฑของหนวยงาน  การเก็บรักษาการเบิกจายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ  ปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษา

ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน  รวมถึงการควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ   รวบรวมเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบ 

และดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ  ท้ังนี้งานพัสดุตองคอยใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความ

สะดวกแกบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เก่ียวกับงานในหนาท่ีและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

วัตถุประสงค 

เพ่ือดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวน,วิธีคัดเลือก ,วิธีเฉพาะเจาะจง  เปนไปตามระเบียบ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และสอดคลองกับแผนการดําเนินงาน

ของหนวยงาน ใหการดําาเนินการจัดหาเปดเผยโปรงใสและเปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม  สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสานงานการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปอยางถูกตอง  ประหยัด  รวดเร็ว 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผูปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง เขาใจกระบวนการบริหารพัสดุ  และเปนไปวิธีการ 

ตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

1.2 บริหารและจัดระบบใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผูปฏิบัติงานดานพัสดุเขาใจกระบวนการบริหารพัสดุ และสามารถจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ไดทัน

ตามกําหนดเวลา และเปนไปวิธีการ ตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณและมหาวิทยาลัยกําหนด 

2.2 บุคลากรไดรับการพัฒนาตนเอง 

กลุมเปาหมาย 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานพัสดุ  คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 



กระบวนการจัดจางซอมครุภัณฑชํารุด 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 

สาขาบันทึกขออนุญาตจางซอมครุภัณฑชํารุดในระบบพัสดุ 

http://karn2020.thamnong.com/ 

 

1 วัน จนท.พัสดุ+จนท.สาขา 

2.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียดครุภัณฑชํารุดตามใบ

แจงซอมถึงความคุมคากับงบประมาณในการซอมแซม

ครุภัณฑ โดยพิจารณาจาก 

- อายกุารใชงานของครุภัณฑ 

- ความถี่ในการงานของครุภัณฑ 

- งบประมาณในการซอมครุภัณฑที่ผานมา 

- งบประมาณการซอมลาสุดของครุภัณฑ 

และติดตอผูรับจางจัดทําใบเสนอราคา 

2 วัน จนท.พัสดุ 

3.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุจะอนุมัติงบประมาณการซอมในระบบพัสดุ  

http://karn2020.thamnong.com/  

เจาหนาที่สาขา สงบันทึกงานซอมครุภณัฑชํารุดมาสนง.คณะ

เพื่อขออนุมัติซอมครุภัณฑชํารุด 

 

2วัน จนท.พัสดุ+สาขา 

4.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบความถกูตองรายละเอยีดของ

ครุภัณฑ และใบเสนอราคาของ ผูรับจางเพื่อขออนุมัติ

อธิการบดี  โดยการตรวจสอบ 

- เว็บไซต mit.fti.or.th  

- และ thaismegp.com ผูประกอบการ 

 SMEs ที่ไดลงรายการสินคาหรืองานบริการไวในเว็บไซตของ

สํานักงาน (สสว.) (ตาม ว.89)  

2 วัน จนท.พัสดุ 

5.  

 

 

 

 เจาหนาทีพ่ัสดุ ทํารายงานจางซอมครุภัณฑในระบบการ

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

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

(eGP) 

-  ตรวจสอบเว็บไซต mit.fti.or.th  

- thaismegp.com ผูประกอบการ SMEs ที่ไดลงรายการ

สินคาหรืองานบริการไวในเว็บไซตของสํานักงาน (สสว.) 

(ตามว.89)  

- และแตงต้ังคณะกรรมการตรวจพัสดุ 

 -เจาหนาที่พัสดุ ทาํรายงานขอมูลจางซอมครุภัณฑในระบบ

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (eGP)  เสนอตอหัวหนาเจาหนาที ่

- หวัหนาเจาหนาที ่ตรวจสอบขอมูลในระบบ (eGP) เพื่อที่จะ

อนุมัติรายงานจางซอมครุภัณฑ และอธกิารบดีลงนาม 

 

5 วัน หัวหนาเจาหนาที่ + 

จนท.พัสดุ 

6.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุทาํรายงานพิจารณาผลและอนุมัติส่ังซ่ือส่ังจาง 

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

งานจัดจางซอมครุภัณฑ ตามใบเสนอราคาที่ผูรับจางเสนอไว  

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

จนท.พัสดุ + 

คณะกรรมการตรวจ

รับ+ ผูรับจาง 

เริ่มตน 

บันทึกขออนุญาตจางซอมครุภัณฑ

ชํารุดจากสาขา 

บันทึกขอความและรายละเอยีด

ครุภัณฑที่จะซอม และอะไหลซอมให

เปนไปตาม ว.89 

ตรวจสอบ                       

ความถูกตอง 

ทํารายงานขอมูลจางซอมครุภัณฑในระบบ

พัสดุ http://www.gprocurement.go.th 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ

ส่ังจาง ในระบบ

http://www.gprocurement.go.th 

http://karn2020.thamnong.com/


ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

.  

 

 

   

7. 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาที่พัสดุ ประกาศงานจัดจางซอมครุภัณฑชํารุด 

- ในเวปไซร มหาวิทยาลัย 

- เวปไซรคณะ 

- และในเวปไวรระบบ

http://www.gprocurement.go. 

 

1 วัน จนท.พัสดุ+ 

หัวหนา จนท. 

8.  

 

 

- เจาหนาที่พัสดุ ทาํใบส่ังจาง ในระบบ 

http://www.gprocurement.go.และแจงผูรับจาง  ลงนาม

และปดอากรแสตมป ดําเนินการซอมครุภัณฑตามที่เสนอ

ราคาไว 

 

2 วัน จนท.พัสดุ+ 

ผูรับจาง 

9.  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ จัดทําเอกสารตรวจรับครุภัณฑงานซอม และ

แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพือ่ตรวจรับงานงานจัดจาง

ตามหนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ  

 

 

 

2 วัน จนท.พัสดุ+ 

ผูรับจาง 

10.  เจาหนาที่พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงาน

จัดจาง ตามใบเสนอราคา และตามเอกสาร ว.89   

- รายละเอียดงานจาง 

- ตารางการจัดทําแผนการใชพัสดุที่ผลิตในประเทศ

ไทย 

1 วัน คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ+ 

ผูรับจาง+ 

จนท.พัสดุ 

11.  

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุรวบรวมเอกสารขออนุมัติงปม.เพื่อขออนุมัติ 

อธิการบดี 

1. บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน 

2. ใบตรวจรับพัสดุ 

3. หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ 

4.บัญชีรายละเอียดการตรวจสอบพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือ 

ผลิตตางประเทศ 

5. ใบส่ังจาง/ใบส่ังซ้ือ 

6. ใบเสนอราคา 

7.รายละเอียดงานจาง 

2 วัน จนท.พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศงานจัดจางในเวปไซร 

มหาวิทยาลัย เวปไซรคณะและในระบ

http://www.gprocurement.go.th 

ใบส่ังจาง 

ผูรับจางสงหนังสือสงมอบงาน/ใบ

สงของ จัดจางซอมครุภัณฑ 

ตรวจสอบ                       

ความถูกตอง 

ขออนุมัติเอกสารเบิกจาย 



ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

.  

 

 

 

 

 

  

12.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ เจาหนาที่พัสดุรวบรวมเอกสารเสนอเอกสาร

ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพือ่ขออนุมัติงปม.ตออนุมัติอธิการ 

และสงเอกสารยังกองคลังเพื่อเบิกจาย เอกสารในการ

เบิกจาย 

1. บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน 

2. ใบตรวจรับพัสดุ 

3. หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ 

4.บัญชีรายละเอียดการตรวจสอบพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือ 

ผลิตตางประเทศ 

5. ใบส่ังจาง 

6. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

7. รายงานผลการพจิารณาและขออนุมติัส่ังซ้ือส่ังจาง 

8. ใบเสนอราคา 

9. รายงานขอจาง 

10. รายละเอียดงานจาง 

11. บันทึกขออนุญาตจาง 

12. ใบแจงซอม 

13. เอกสารอื่นๆ ที่เกีย่วของ (ถามี) 

14 รายละเอียดงานจาง. 

 

2 วัน จนท.พัสดุ+ 

หัวหนา จนท. 

13.  

 

 

 

 

 

งานพัสดุมหาลัยตรวจสอบเอกสารและจัดทําใบ PO ขอ

อนุมัติงบประมาณใหกับผูรับจาง 

5 วัน จนท.พัสดุคณะ+

จนท.พัสดุกลางมทร. 

14  

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุมหาลัยตรวจสอบเอกสารและจัดทําใบ PO สงยัง

กองคลังขออนุมัติงบประมาณใหกับผูรับจาง 

5 วัน จนท.พัสดุกลาง

มทร.+กองคลัง 

15  

 

 

 

กองคลังมหาวิทยาลัยเบิกจายงปม.ใหผูรับจาง 5 วัน กองคลังมทร.+ผูรับ

จาง  

ภาคผนวก (ถามี) 

 .............................(อาจเปนรายละเอียดคําอธิบายเพิ่มเติม เชน ระเบียบที่เกี่ยวของ แบบฟอรมในการดําเนินการ ฯลฯ)........... 

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

 

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

 

รวบรวมเอกสารเพือ่ขออนุมัติการเบิกจาย 

กองคลังตรวจสอบเอกสารเพื่อสง

ขออนุมัติงบประมาณและเบกิจาย 

ตรวจสอบ                       

ความถูกตอง 

เบิกจายงบปม.ใหผูรับจาง      


