
 
 

คูมือการใหบริการ : กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หนวยงานที่ใหบริการ : คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วิทยาเขตตรงั 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

            ผูขอจัดซื้อ/จัดจาง ตองกรอกรายละเอียดขอมูล ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจาง ใหครบถวนสมบูรณ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ (ถามี) 

1.  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 

คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรงั 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร – วันศกุร ตั้งแตเวลา 08.30 - 

16.30 น. (ยกเวนวันหยุดราชการ) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 5 วันทําการ 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. รับเอกสารการขอจัดซื้อจัดจาง เพื่อดําเนินการตรวจสอบ 5 นาที ผูขอซื้อ/ขอจาง 

2. ตรวจสอบรายการความถูกตองของวัสดุที่ขอซ้ือ/ขอจาง 5 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

3. ตรวจสอบงบประมาณที่ขอซื้อ/ขอจาง กับทางหนวยการเงนิ 5 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

4. สอบถามราคาและขอใบเสนอราคากับทางรานคา ๒ วัน เจาหนาที่พัสดุ 

5. จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจาง ผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

(e-GP) 

๑๕ นาที เจาหนาที่พัสดุ 

6. จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือสั่งจาง ๓ วัน เจาหนาที่พัสด/ุ หัวหนา

เจาหนาที่ 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7. จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส ั่งจา  ง ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาคร ัฐ (e-GP) ๒0 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

8. ดําเนินการติดตอประสานงานกับรานคา ใหสงมอบของตาม 

ระยะเวลาที่ระบุในใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

1๕ นาที เจาหนาที่พัสดุ 

9. จัดทําใบตรวจรับพัสดุ  ใหคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุและลงนาม 

๓0 นาที เจาหนาที่พัสด/ุ 

คณะกรรมการตรวจ 

รบัพัสดุ 

๑0. สงมอบพัสดุใหผูขอจัดซื้อ/จัดจาง 1๕ นาที เจาหนาที่พัสดุ 

11. ดาํเนินการจัดทําตรวจรับและสงมอบงานในระบบการจัดซื้อจัด 

จางภาคร ัฐ (e-GP) 

1๕ นาที เจาหนาที่พัสดุ 

12. ดาํเนินการบันทึกขอมูล 3 มิติ ในนระบบ e-service  

 

๕ นาที เจาหนาที่พัสดุ 

13. ดาํเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 

15 นาที เจาหนาที่พัสด/ุ 

หัวหนาเจาหนาที่ 

1๔. ดาํเนินการสงเอกสารขออนุมัติเบิกจาย 15 นาที เจาหนาที่พัสดุ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 

1. แบบฟอรม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจาง คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี   

 

คาธรรมเนียม 
 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเน ียม(บาท/รอยละ) 

1. แบบฟอรม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจาง ไมมีคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 
 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําการใหบริการ 

1. หนวยพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วิทยาเขตตรงั เลขที่ 179 หมู 3 ตําบลไมฝาด อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง 92150 โทรศัพท 0 8 0 -

1 4 5 - 8 2 5 7  
 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 
 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1. แบบฟอรม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจาง 



รายละเอยีดแบบฟอรม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 

 
ภาคผนวก (ถามี) 

-ไมม-ี 


