
 
แผนกงานพัสดุและออกแบบกอสราง 

 

แผนกงานพัสดุและออกแบบกอสราง 

มีหนาที่สนับสนุนการทํางานของหนวยงานโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ การจัดหา การจัดซื้อ 
จัดจาง การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุที่ชํารุด 
การทําสัญญาจาง เชาซื้อตางๆ เพ่ือใหการจัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบที่กําหนดไว และไดพัสดุที่มี
คุณภาพ และสอดคลองตามตองการของเจาหนาที่และหนวยงาน รวมท้ัง ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง 
ขอ ระเบียบเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ บุคลากร อาจารย และหนวยงานภายนอก 
เพื่อใหมีความเขาใจท่ีตรงกัน และปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
 

วัตถุประสงค 

1. สนับสนุนใหเจาหนาท่ี ปฏิบัติงานไดเต็มศักยภาพ และการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ 

กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และคําสั่งท่ีเกี่ยวของ 

2. เพื่อประสานความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรภายในวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการ

จัดการ บุคคลภายนอกและหนวยงานภายนอก 

3. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดําเนินงานของวิทยาลัยเทคโนโลยี

อุตสาหกรรมและการจัดการ ตามเปาหมาย 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในวิทยาลัยฯ ใหมีความสะดวก และมีความสุขใน
การทํางานรวมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนใหบุคลากรไดรับการพัฒนาตนเองและนําระบบสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ไดรับความสะดวกในการ

ติดตอประสานงานและมี  

     ความสุขกับการทํางาน 

2.2 บุคลากรไดรับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มีระบบการบริหารจัดการดานสารสนเทศที่นํามาใชในการดําเนินงาน 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 

ภาคผนวก 

 ไมม ี

 



กระบวนการประกวดราคาดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เมื่อไดรับทราบวงเงินขอซื้อขอจางแลว
เจาหนาที่จะตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัด
จางประจําป เสนอ ผูอํานวยการ เพื่อขอ
ความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบ
แลวใหประกาศเผยแพรในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหนวยงาน และใหปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงาน 

30 นาที - เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 

2. 

 
 
 
  

 

จัดทําแบบรูปรายการกอสรางที่จะจาง 
และจัดทําคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ 
 

2 วัน - คณะกรรมการ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 
- ผูไดรับมอบหมาย 
 

3. 

 
 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
แตงตั้งคําส่ังคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และผูควบคุมงาน ผานหัวหนา
เจาหนาที่ เสนอผูอํานวยการ เห็นชอบ
อนุมัติขอซื้อขอจาง 

1  ชม. - เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 

4. 

 
 

นํารางประกาศเอกสารเชิญชวน /
เอกสารประกวดราคาซ้ือ/จาง รูปแบบ
งานกอสราง คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ ลงระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงาน 
พรอมกับปดประกาศ ณ หนวยงาน เพ่ือ
รับฟงคําวิจารณจากสาธารณะ  
 

ไมนอยกวา 3 วัน
ทําการ 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 

5. 

 เผยแพรประกาศซ้ือ/จางในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหนวยงาน พรอมกับปด
ประกาศ ณ หนวยงาน ผูสนใจสามารถ
ซ้ือหรือรับเอกสารจากระบบ e-Gp ได 

ไมนอยกวา 3 วัน
ทําการ 

ผูขาย หรือ ผูรับจาง 

6. 
 ผูขายหรือผูรับจางเสนอราคาไดตามวัน

และเวลาที่ระบุไวในประกาศประกวด
ราคาซื้อ/จาง  

1 วัน - ผูรับจาง 
- ผูขาย 

7. 

 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาซื้อ/จาง พิจารณาเอกสารที่ดาวน
โหลดจากระบบ e-Gp พรอมลงนามทุก
ฉบับ  

1 วัน - เจาหนาที่ 
- คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา 

 
 
 
 

    

     

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
 

จัดทํารางประกาศเชิญชวน 

จัดทํารางขอบเขตของ

งาน 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี e-bidding 

วิจารณ์ 

ไม่วิจารณ์

พิจารณาผลการประกวดราคา 

ประกาศประกวดราคาจาง
และซ้ือดวยวิธี e-bidding 

 

เสนอราคาผานระบบ e-GP 

A 



 
 

 
 
 
 

8. 

 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคา จัดทํารายงานผลการพิจารณา 
เสนอผูอํานวยการ ผานหัวหนาเจาหนาที่
เพ่ืออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ผูเสนอราคา
ต่ําสุด ที่มีคุณสมบัติถูกตองตามที่กําหนด  

1 วัน - คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา 
- หัวหนาเจาหนาที่ 
 

9. 

 
 
 
 

 

เมื่อ ผู อํานวยการ ใหความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและอนุมั ติ
จัดซ้ือ/จัดจางแลว จะประกาศผูชนะการ
เสนอราคา และแจงผลการอุทธรณ    
( 7 วัน ทําการนับจากวันท่ีประกาศ) ใน
ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
กรมบัญชีกลางและของหนวยงาน พรอม
ทั้งปดประกาศ ณ หนวยงานดวย 
 

30 นาท ี - หัวหนาเจาหนาที่ 
 

10. 

 
 
 
 

เม่ือลวงเลยกําหนดการอุทธรณแลวให
จัดทําหนังสือเรียกทําสัญญาเพื่อให
บริษัทมาทําสัญญาซ้ือ/จาง พรอมลงใน
ระบบ e- GP  

ภายใน 7 วันทํา
การ นับจากวันท่ี
ไดรับหนังสือแจง 

 

 

- เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 
 

11. 

 
 
 
 

จัดทําสัญญาซ้ือ/ขาย ใหผูอํานวยการ 
ลงนามสัญญา และโหลดจองเงินใน
ระบบ GFMIS พรอมลงในระบบ e- GP 

1 ชม. - เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 
 

12. 

 
 

เม่ือลงนามสัญญาแลวเสร็จผูขาย/ผูรับ
จางแจงหนังสือสงมอบครุภัณฑ/สงมอบ
งานจางกอสรางและโหลดต้ังเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS และ พรอมลงในระบบ e- 
GP 

1 ชม. - เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 
 

13. 

 
 

สําเนาเอกสารสงแผนกการเงินพรอม คีย 
3D 

30 นาที - เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 
 

14. 

    

 

 

 

 

ทําหนังสือเรียกทําสัญญา 
 

จัดทําหนังสือสัญญาซ้ือ/ขาย 
 

จัดทําหนังสือตรวจรับครุภัณฑ/

ตรวจรับงานกอสราง 

อทุธรณ์ 

ไม่อุทธรณ์ 

จัดทําเอกสารเบิกจายสงการเงิน 

อนุมัติสั่งซ้ือสั่ง
จางและเห็นชอบ
ผลการพิจารณา

งาน  

จัดทํารายงานผลพิจารณา 

A 

จบ 



 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ EGP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีจัดซื้อ/จางวัสดุ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ผู มีความประสงคขอใช พัสดุ 
จัดทําเอกสารขอซ้ือ/ขอจาง 
มายังแผนกงานพัสดุ  

1 วัน -ผูขอใชพัสดุ 
 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกตองของ
บันทึกรายงานขอซื้อ/จาง 
 

5 นาที -เจาหนาที่(พัสดุ) 

3. 

 
 

เจาหนาที่ดําเนินการเจรจา 
ตกลงราคากับผูประกอบการ
ท่ีมี อาชีพขายหรื อ รับจ า ง
โดยตรง (ใบเสนอราคา) 
 
 

2 วัน -เจาหนาที ่

4. 

 
 
 

แผนกพัสดุ นําสงเอกสารให
หัวหนาแผนกงานแผนฯ ตัด
ยอดเงิน  

 
 

1 วัน หัวหนาแผนกงานแผน
ฯ 

5. 

 จัดทําบันทึกรายงานขอซื้อ/
ขอจาง และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
โดยเสนอหัวหนาเจาหนาที่
หัวหนากลุมงานบริหารฯ รอง
ผูอํานวยการฝายบริหารฯ 

หัวหนาสํานักงานเลขาฯ เสนอ
ผูอํานวยการฯ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ  
 

15 นาท ี - เจาหนาที่ 
 

 

    

บันทึกแบบรายงานขอ 

ซ้ือ/จาง  

แกไข 

ตรวจสอบ

ถูกตอง 

เจรจาตกลงราคากับผูมีอาชีพขาย 

ตัดยอดเงิน 

A 

จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
 



 

    

 
6. 

 เจาหนาที่จัดทําเอกสารรายงานผล
การพิจารณาตกราคากับ

ผูประกอบการ เสนอหัวหนา
เจาหนาท่ี หัวหนากลุมงาน
บริหารฯ รองผูอํานวยการฝาย

บริหารฯ หัวหนาสํานักงาน
เลขาฯ เสนอผูอํานวยการฯ 
เพื่อขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางและ
ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจาง 
 

10 นาท ี -เจาหนาที ่
 

7. 

 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางใน
ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด/ปดประกาศผูชนะการซ้ือ
หรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปด
ประกาศของหนวยงานของรัฐและ
แจงใหผูเสนอราคาทราบ 
 

10 นาที -หัวหนาเจาหนาที่ 
-เจาหนาที ่

8. 

 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่ง
จางในระบบ (e-GP)โดยเสนอ
หัวหนาเจาหนาท่ีลงนามสั่งซื้อ
สั่งจาง  
 

10 นาที - เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 
 

9. 

 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับได
ตรวจรับและปรากฏถูกตอง
แลวเจาหนาท่ีดําเนินการ
ตรวจรับในระบบ (eGP) 
พรอมพิมพใบตรวจรับพัสดุ 
ใหคณะกรรมการตรวจรับลง
นามในเอกสาร  

20 นาท ี -เจาหนาที ่
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 

   
 
 
 

 
 

 

จัดทํารายงานผล

การพิจารณา 

ออกใบ 

ส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

-  สงมอบพัสดุ 
- ตรวจรับพัสดุ 

A 

A 

ประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา 



 

 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

10. 
 
 

 

 เจาหนาที่จัดทําเอกสารรายงานผล
การพิจารณา เสนอหัวหนา
เจาหนาที่ หัวหนากลุมงานบริหาร
ฯ รองผูอํานวยการฝายบริหารฯ 
หัวหนาสํานักงานเลขาฯ เสนอ
ผูอํานวยการ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
 

10 นาท ี -เจาหนาที่ 
 

 
11. 

 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่ง
จางในระบบ GFMISพรอม
พิมพเอกสารจากระบบ 

10 นาที -เจาหนาที่ 

 
12. 

 เจาหนาที่ดําเนินการตรวจรับ
พัสดุในระบบ GFMIS .
พรอมพร้ินเอกสารจากระบบ 
 
 
 

10 นาที -เจาหนาที่ 

13. 

 
 
 

 เจาหนาที่บันทึกขอมูล
รายการขอจายเงินในระบบ 
E-GP 
 

5 นาที -เจาหนาที่ 

14. 

 
 
 
 

ตัดยอดในระบบบัญชี   3  มิติ 
 

1 วัน -หัวหนากลุมงาน
บริหารและวางแผน 

 
15. 

 

 นําสงเอกสารต้ังเบิกไปยังแผนก
งานการเงิน 
 
 

5 นาที -เจาหนาที่ 

 
 

    

 

 

 

 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิก

จายเงินและรายงานผลการ

พิจารณา 

บันทึกการตรวจรับ
พัสดุในระบบ GFMIS

ตัดยอดในระบบบัญชี   
3  มิติ 

บันทึกอนุมัติขอเบิก 
จายเงิน  

สงเอกสารเบิกจาย 

โหลด PO ในระบบ  

A 

จบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


