
 

 

 

 

ฝ่ายบริหารและวางแผน  คณะเทคโนโลยีการจัดการ 

งานพัสดุและครุภัณฑ์  

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานภายในคณะเทคโนโลยีการจัดการให้บริการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุ การตรวจสอบครุภัณฑ์   การควบคุม  และปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎ ระเบียบ ค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1  สนับสนุนให้บุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีการจัดการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
1.2  สามารถเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1  บุคลากรปฏิบัติงานด้านพัสดุก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.2  บุคลากรสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีการจัดการ 

 

 

 



ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1     

2  1.จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างวัสด/ุซื้อ/ซ่อม /จ้าง 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย/
สาขา 

3.  1.ขอเลขแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุที่งานสารบรรณ 

5 นาที่ เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4.  1.เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการระบบ 
E-GP  พร้อมแนบเอกสารขอ
อนุมัติและใบเสนอราคาในลูกท่ี 1 
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้า  รองคณบดี
ฝ่ายบรหิารและวางแผน คณบดี 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1 วัน งานพัสด ุ

5.  1.เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการระบบ 
E-GP  หัวหน้าเจ้าหน้า  คณบดี 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติ พร้อมทั้งเข้าระบบ E-GP 
ในลูกท่ี 2-4  

1 วัน งานพัสด ุ

6.  1.งานพัสดุด าเนินการระบบ E-GP  
หัวหน้าเจ้าหน้า เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบและอนุมัติ พร้อม
ทั้งเข้าระบบ E-GP ในลูกท่ี 5-8 

1 วัน งานพัสด ุ

7.  1.งานพัสดุด าเนินการปริ้นใบสั่ง
ซื้อ/ใบสั่งจ้าง โดยให้ทางร้าน/
บริษัท/ห้าง ลงนามถ้า(กรณีจ้าง
จะต้องติดอากรแสตมป์ 1,000 
บาท/อากรแสตมป์ 1 ดวง พร้อม
ใบส่งมอบ (กรณีใบส่งมอบถ้าไม่ถงึ 
5,000 บาท ไม่ต้องแนบ) 

1 วัน งานพัสด ุ

 

 

เริม่ตน้ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติซ้ือหรือจา้ง
โดยวธิีเฉพาะเจาะจง เสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติ พร้อมสืบราคา 
บริษัท/ห้างร้าน 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
งบประมาณจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 5,000 บาท แต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับ  3 คน แต่ถา้ไม่เกิน 5,000 
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ  1 คน 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมทั้ง
จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณบดีพิจารณาเห็นชอบในลูกที่ 1 เรียบร้อบแล้ว 
งานพัสดุสามารถมาท าต่อในลูกที่ 2-4 โดยจะต้องมี
รายละเอียดของซ่ือเจ้าของร้าน/บริษัท/ห้าง และเลข
ภาษีร้าน/บริษัท/ห้าง พรอ้มทั้งที่อยู ่

งานพัสดุได้รับเอกสารการเคลียร์เงินจากฝ่าย/สาขา
งานพัสดุจัดท าใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ผ่านระบบ E-GP   

งานพัสดุด าเนินการปริ้นใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง เพื่อให้ 
ร้าน/บริษัท/ห้าง ลงนามในระบบ E-GP ในลูกท่ี 
5  



ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
8.  1.เมื่อผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบ

พัสดุ/ส่งมอบจ้าง งานพัสดุจักท า
ใบตรวจรับพสัดุพร้อมนดัหมาย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อ
ท าการตรวจรับพร้อมลงนาม
รับรอง 

3 ช่ัวโมง งานพัสด ุ

9.  1.งานพัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและรายงานผลการพจิารณา
ด าเนินการรายการจา้ง/ซ้ือ พร้อม
แนบเอกสารทุกรายการทีต่ั้งเริ่ม
อนุมัติจนสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าที่ เสนอ
คณบดี ลงนามอนุมัต ิ
 

2 วัน งานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและ
รายงานผลการพจิารณาด าเนินการรายการจ้าง/ซ้ือ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 16 
 

งานพัสดุด าเนินการปริ้นใบตรวจรับพัสดุในระบบ E-
GP ในลูกท่ี 8 เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจและลงนามรับรอง 
 

สิน้สดุ 



ขัน้ตอนการจดัซือ้ครุภณัฑ ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1     

2  1.งานพัสดุติดต่อประสานงานกับผู้
ที่เกี่ยวข้องกับครุภัณฑ ์

1 ช่ัวโมง งานพัสด ุ

3.  1.งานพัสดุจ าท าบันทึกข้อความ
แต่งตั้งคณะกรรมการที่มสี่วน
เกี่ยวข้องกับครุภณัฑ์ ดังนี ้
1.1 คณะกรรมการก าหนกราย
ละเอียดพร้อมก าหนดราคากลาง 
1.2 คณะกรรมการเปิดซอง 
1.3 คณะกรรมการตรวจรับ 
2.รายละเอียดครุภณัฑ์ เสนอ
คณบดีอนุมตัิเพื่อให้พัสดุส านักงาน
วิทยาเขตด าเนินการต่อไปตาม
ระเบียบพสัด ุ

1 ช่ัวโมง งานพัสด ุ

4.  1.เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการระบบ 
E-GP  พร้อมแนบเอกสารขอ
อนุมัติและใบเสนอราคาในลูกท่ี 1 
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้า  รองคณบดี
ฝ่ายบรหิารและวางแผน คณบดี 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1 วัน งานพัสด ุ

5.  1.งานพัสดุติดต่ดประสานงาน
คณะกรรมการเปดิซองเพื่อนัด
เวลา สถานท่ี   

30 นาที งานพัสด ุ

6.  1.งานพัสดุติดต่ดประสานงาน
คณะกรรมการตรวจรับเพื่อนัด
เวลา สถานท่ี พร้อมติดต่อร้าน/
บริษัท/ห้างที่ฝ่านการเปิดซอง เพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
และความเรียบร้อย และเซ็น
เอกสารตรวจรับ  

3 ช่ัวโมง งานพัสด ุ

 

 

หนังสือขออนุมัติครุภัณฑ์ 

จัดท าบันทึกขอ้ความไปยังวิทยาเขตเพื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมการต่าง ๆ พร้อมแนบรายละเอียดครุภัณฑ์ 

งานพัสดุจัดท าบันทึกขอ้ความส่งรายละเอียดและ
ราคา 

งานพัสดุติดต่อประสานงานคณะกรรมการเปิดซอง 

เริม่ตน้ 

งานพัสดุติดต่อประสานงานคณะกรรมการตรวจรับ 
 



ขัน้ตอนการจดัซือ้ครุภณัฑ ์ (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7.  1.งานพัสดุน าเอกสารที่คณะกรรมการ

ตรวจรับเรียบร้อย จัดส่งพัสดุวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช เพื่อท าการจัดเอกสาร
ตั้งเบิก 
2.พัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราชเขียน
ครุภัณฑ์ 
3.งานพัสดุจักท าบัญชีทะเบยีนคุม
ครุภัณฑ์ 
4. จัดท าการส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 วัน งานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดนุ าเอกสารที่คณะกรรมการตรวจรับ
เรียบร้อย จัดส่งพัสดุวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
 

สิน้สดุ 


