
 
 

หนวยงานฝายบริหารและวางแผน 

 

งานพัสดุ 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานสนับสนุนการทํางานของหนวยงานโดยใหบริการในดานพัสดุ จัดหา การ

จัดซื้อจัดจาง ควบคุมการเบิกจายวัสดุ การจัดทําบัญชีพัสดุ การบํารุงรักษาพัสดุตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ 

และใหคําแนะนํา ชี้แจง อํานวยความสะดวกแกบุคลากรทั้งภายนอกและภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ

และคุณภาพ  

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหดําเนินการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามระเบียบ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัย 

3. เพ่ือใหคําปรกึษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ถายทอดความรูและแกปญหา 

ที่เกิดข้ึนใหแกเจาหนาที่ในสายงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหมีความเขาใจและสามารถ

ปฏิบัติงาน ไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 มีการจัดซื้อจัดจางเปนตามกําหนดเวลาที่ตองใชงาน 

1.2 ขออนุมัติเบิกจายตามกําหนดเวลาของแผนปฏิบัติงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในและภายนอก ไดรับความสะดวกในการติดตอประสานงานและมีความสุข                         

2.2 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางไดเปนไปตามระเบียบ 

กลุมเปาหมาย 

            บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 



 

การบวนการจัดซื้อจัดจาง 

 

ท่ี ผงักระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลการรับหนังสือ 

ในทะเบียนรบัและลงในระบบ 

5 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

2. 

 

 

 

  

ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

ของวัสดุที่ขอซื้อ/ขอจาง 
5 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

3. 

 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณที่ขอซื้อ/ 

ขอจาง กับทางหนวยการเงิน  
5 นาที 

เจาหนาที่พัสดุ/

เจาหนาที่การเงิน 

4. 

 สอบถามราคาและขอใบเสนอ 

ราคากับทางรานคา 
2 วัน เจาหนาที่พัสดุ 

5. 

 จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจาง 

ผานระบบการจัดซื้อจัดจาง 

ภาครัฐ (e-GP) พรอมขอแตงตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เสนอขอความเห็นชอบ คณบดี

ผานรองคณบดีฝายบริหารและ

วางแผน 

15 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

6. 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝายบริหารและ

วางแผน พิจารณาหนังสือ 

และลงนาม 1 วัน เจาหนาที่พัสดุ 

 

 

 

8. 

 

 

 

 

 

เสนอขอความเห็นชอบตอ 

อธิการบดี+ลงนาม และ

มอบหมาย 

ใหผูท่ีเก่ียวของดําาเนินการ 

 

 

2 วัน เจาหนาที่สารบรรณ 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบเอกสารความ

ถูกตอง 

 เสนอ

อธิการบดี 

ตรวจสอบงบประมาณ 

สอบถาม/จัดหาใบเสนอ

ราคา 

จัดทําจัดซ้ือจัดจาง 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



9. 

 จัดทํารายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติสั่งซื้อส่ังจางและ 

ประกาศผูชนะการเสนอราคาใน 

ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

(e-GP)  

10 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

10. 

 จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ในระบบ 

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

ผานหัวหนา+ลงนาม และสง

ใหแกผูขาย/ผูรับจางลง นาม 

20 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

11. 

 ดําเนินการติดตอประสานงาน 

กับราน ใหสงมอบตาม 

ระยะเวลาที่ระบุไวในใบส่ังซื้อ/ 

ใบสั่งจาง 

15 นาท ี เจาหนาที่พัสดุ 

12. 

 จัดทําใบตรวจรับพัสดุ/ใบสง

มอบงาน  ใหคณะกรรมการ

ตรวจรับ พรอมลงนาม  
30 นาท ี เจาหนาที่พัสดุ 

13. 

 ดําเนินการจัดทําตรวจรับและสง 

มอบงานในระบบการจัดซ้ือจัด 

จางภาครัฐ (e-GP) 
15 นาท ี เจาหนาที่พัสดุ 

14. 

 บันทึกขอมูล 3 มิติ เพื่อ

ดําเนินการ เบิกจาย 
5 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

 

 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ 

เบิกจายเงิน พรอมลงนามอนุมัติ 

เบิกจายเงินจากอธิการบดี 
15 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

 

        จัดสงเอกสารขออนุมัติเบิก

จายเงิน ไปยังหนวยพัสดุกลาง 
15 นาที เจาหนาที่สารบรรณ 

 

ภาคผนวก  

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ปรับปรุงเมื่อ 29/03/64 

จัดทํารายงานผลพิจารณาและ

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

จัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

สั่งของ/สั่งจาง 

ตรวจรับพัสดุ 

ดําเนินการจัดทําตรวจรับ 

บันทึกขอมูลใน 3D 

ขออนุมัติเบิกจาย 

สงเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


