
 

คูมือการใหบริการ : กระบวนการจัดจางซอมครุภัณฑ  

หนวยงานท่ีใหบริการ : คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1.แจงสาขาสํารวจครุภัณฑชํารุดและมีความตองการจําเปนท่ีจะตองใชในการเรียนการสอน โดยบันทึก

ขอความซอมผานสาขาพรอมแนบเอกสารหลักฐาน ในบแจงซอม ใบเสนอราคา และภาพถาย (ถามี) 

2. วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบ งบประมาณท่ีใชในการดําเนินการ 

3.ตรวจสอบเกณฑ ลักษณะรูปแบบรายละเอียดในการซอมครุภัณฑ 

4.จัดทํารายงานขอจางเสนอความเห็นชอบและเพ่ือพิจารณาตออธิการบดี 

5.ดําเนินจัดจางตามวิธีท่ีไดรับความเห็นชอบเพ่ือจัดทํา .ในระบบ e-GP 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

1. การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3.กฎและระเบียบใหหนวยงานท่ีกําหนดข้ึน 

4. กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิ์ขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560  

5.กําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

6.โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560  

7.กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฯ  

หนังสือเวียน  ตาม พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

-ว. 220 แนวทางปฏิบัติเพ่ือเรงรัดการจัดหาพัสดุฯ  

-ว. 322 แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือจัดจางผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP 

- กค (กวจ) 0405.2/ว 89 แนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ี

รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563. 

 

 

 



คูมือท่ีเกี่ยวของ พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- คูมือการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP  

- คูมือการใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

- คูมือการใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก  

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร  

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี

ทางราชการกําหนด ตั้งแตเวลา 08.30:-16.30 น. 

 

 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 9 วันทําการ (ระบุ) 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. แจงสาขาสํารวจครุภัณฑชํารุดและมีความตองการ 

จําเปนท่ีจะตองใชในการเรียนการสอน โดยบันทึก

ขอความซอมผานสาขาพรอมแนบเอกสารหลักฐาน ในบ

แจงซอม ใบเสนอราคา และภาพถาย (ถามี) 

3 วันทําการ จนท.พัสดุ/หัวหนา

สาขา/จนท.สาขา 

2. วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบ งบประมาณท่ีใชในการ

ดําเนินการ 

1 วันทําการ 

3. ตรวจสอบเกณฑ ลักษณะรูปแบบรายละเอียดในการ

ซอมครุภัณฑ 

1วันทําการ 

4. จัดทํารายงานขอจางเสนอความเห็นชอบและเพ่ือ

พิจารณาตออธิการบดี 

2 วันทําการ 

5. ดําเนินจัดจางตามวิธีท่ีไดรับความเห็นชอบเพ่ือจัดทํา .ใน

ระบบ e-GP 

2 วันทําการ 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 

1. บันทึกขอความ ขออนุญาตจัดจาง ตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยฯ

กําหนด 

มหาวิทยาลัยฯ/คณะ 

2. ใบแจงซอม มหาวิทยาลัยฯ/คณะ 

3. ใบเสนอราคา ผูรับจาง/มหาวิทยาลัยฯ/คณะ 

4. ภาพประกอบกอน-หลังดําเนินการ คณะ 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม(บาท/รอยละ) 

1. อาการแสตมป พันละบาท 

2. สงมอบงานลาชาจากวันท่ีกําหนดไวในใบสั่งจาง 0.10%จากยอดงบปม.ท่ีไดรับ

อนุมัติใหจัดจาง 

   

   

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําการใหบริการ 

1. คณะวิศวกรรมศาสตร 

  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1. บันทึกขอความงานจัดจางซอมครุภัณฑ 

2. http://karn2020.thamnong.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

http://karn2020.thamnong.com/


แบบฟอรมดําเนินการงานจัดจางซอมครุภัณฑ 

  
 

 
 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

 ไมมี 

 

 


