
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการซ่อมแซมครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1 สาขาวิชา/หน่วยงาน ส่งแบบฟอร์มแจ้งซ่อมแซมครุภัณฑ์

มายังหน่วยพัสดุ  
-  กรณีครุภัณฑ์สำนักงาน/การศึกษา/วิทยาศาสตร์/ยาน
พาหนะฯ/ งานอาคาร วิศวกรรมและซ่อมบำรุง เป็นผู้ส่ง
แบบฟอร์ม 
-  กรณีครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ /สาขาวิชา/หน่วยงาน เป็นผู้ส่ง
แบบฟอร์ม 
เอกสาร : รายงานขอซ่อม 
เอกสาร : ตัวอย่าง 

ขึ้นอยู่กับสาขาวิชา/
หน่วยงาน 

สาขาวิชา/หน่วยงาน 

2 ลงทะเบียนรบัเอกสาร และตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ที่ไม่
เกี่ยวข้องกับระเบียบฯ) พร้อมส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ผู้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
อ้างอิง : ภาระงานของเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

0.5 - 1  วันทำการ พนักงานเดินเอกสาร 
(นางสมจิตร์  กองอินทร์ 

นางสมศรี เปสิโต) 

3 เจ้าหน้าที ่พัสดุรับแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมจากสาขาวิชา/
หน่วยงาน 
-  กรณีงานอยู่ในระยะประกันเจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อบริษัท/
ห้าง/ร้าน ที่จัดซ่อมแซมครุภัณฑ์นั้น ๆ ให้เข้ามาดำเนินการ
ซ่อมแซม เมื่อดำเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ
ส่งเอกสารคืนงานอาคาร วิศวกรรมและซ่อมบำรุง 
-  กรณีงานไม่อยู ่ในระยะประกัน เจ้าหน้าที่พัสดุ  ติดต่อ
บริษัท/ห้าง/ร้าน ที่เป็นผู ้ดำเนินการซ่อมครุภัณฑ์เฉพาะ    
นั้น ๆ เข้าดำเนินการตรวจเช็คเพื่อเสนอราคา 

 
 

0.5  วันทำการ 
 
 
 

1 - 2  วันทำการ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางปิ่นประภา ทันหะวาส 
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 
นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

1.สาขาวิชา/หน่วยงาน ส่งแบบฟอร์ม 

2.รับ/ตรวจสอบ

เอกสาร 

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับแบบฟอรม์การแจ้งซ่อม 

กรณีอยู่ในระยะประกัน กรณไีม่อยู่ในระยะประกัน 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส ่งเอกสารคืน

เ น ื ่ อ ง จาก ได้

ดำเนินการซ่อม

เรียบร้อยแล้ว 

https://drive.google.com/file/d/138hsK4p3DuR4XuCI-4VYdNz2b_L2GX2K/view
https://drive.google.com/file/d/1kuR144JOBbDyi8oyLWp1b7lLdPF_ozHL/view
https://www.dent.psu.ac.th/unit/pasadu/index.php/staff/


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการซ่อมแซมครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับในเสนอราคาจากบริษัท/ห้าง/ร้าน 

พร้อมจัดทำรายงานขอจ้างซ่อม เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลง
นาม 
เอกสาร : รายงานขอซ่อม 
เอกสาร : ตัวอย่าง 
Link : ระบบ e-gp 

1 - 2  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางปิ่นประภา ทันหะวาส 
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 
นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

5 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบรายงานขอจ้างซ่อมและเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ
 
 

1 - 2  วันทำการ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

6 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในรายงานขอจ้างซ่อม 1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 
7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติซ่อมและเบิกจ่ายเงินค่าซ่อม และใบสั่งจ้าง  
(ใบ PO) 
เอกสาร : รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ่อมและ
เบิกจ่ายเงินค่าซ่อม 
ตัวอย่าง : ใบสั่งจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท     
ตัวอย่า : ใบสั่งจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท 
ตัวอย่าง : ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 

1 - 2  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางปิ่นประภา ทันหะวาส 
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 
นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

  1 

4.จัดทำรายงานซ่อม 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

(กรรมการอย่างน้อย 1 – 2 คน) 

วงเงินเกิน 100,000 บาท 

- สร้างโครงการใน E-GP 

(กรรมการอย่างน้อย 3 คน) 

 
5.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

6.พิจารณาเอกสาร 

7.จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ่อมและ

เบิกจ่ายค่าซ่อม  

2 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
https://drive.google.com/file/d/1mkDqcQj2nx5Te6jU7pTP9grIPeRK3pxc/view?usp=sharing


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการซ่อมแซมครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

8 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ่อมและเบิกจ่ายค่า
ซ่อมและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
 
 

1 - 2  วันทำการ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ  

(นางกาญจนา กัลยาศริิ) 
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

9 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซ่อมและเบิกจ่ายค่าซ่อม 

1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 

10 เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกบญัชี
รายการขออนุมตัิจัดซื้อจดัจ้าง  
เอกสาร : ตัวอย่างบญัชีรายการขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

11 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้ง บริษัท/ห้าง/รา้น เข้าดำเนินการซ่อม
ครุภณัฑ์ตามที่ไดร้ับอนุมัตติามใบเสนอราคา 
(กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท ต้องส่งใบสั่งจ้างให้ผู้รับจ้าง
ลงนาม) 

0.5 - 1  วันทำการ 
(กรณีวงเงินเกิน 

100,000 บาท ข้ึนอยู่
กับระยะเวลาส่ง

ไปรษณีย์) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
(นางปิ่นประภา ทันหะวาส 
นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 
นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

12 บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบครุภณัฑท์ี่ดำเนินการซ่อมเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 

ระยะเวลาการซ่อม
ตามทีบ่ริษัท/ห้าง/ร้าน 

กำหนดในใบเสนอ
ราคา 

บริษัท/ห้าง/ร้าน 

8.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

9.พิจารณาเอกสาร 

11.แจ้ง บริษัท/ห้าง/ร้าน เข้าดำเนินการซ่อม

จ้าง 

12.บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบครภุณัฑ ์

3 

  2 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

10.บันทึกบัญชีรายการขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FajMeb45fJ7hnixcv8vvwHp840Rk-O0s/edit?usp=sharing&ouid=105724052220709855149&rtpof=true&sd=true


ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการซ่อมแซมครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

 

ผังกระบวนการ ลำดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 13 เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้องจัดทำเอกสารตรวจรับพัสดุ และส่ง

เอกสารให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 
- กรณีถูกต้องครบถ้วน กรรมการลงนามในใบตรวจรับ 
- กรณีไม่ถูกต้อง กรรมการแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อแก้ไข 
เอกสาร : ใบตรวจรับ 
อ้างอิง : ระเบียบที่เกี่ยวข้อง        
 

5   วันทำการ 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางปิ่นประภา ทันหะวาส 

นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 

นางสาวปณตัตา มหาดไทย) 

14 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเพื่อดำเนินการส่งเอกสารเบิกจ่าย และเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ
-  กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
e-gp 
 

1 – 2 วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางปิ่นประภา ทันหะวาส 

นางสาวเครือวัลย์ พวงสอน 

นางสาวปณตัตา มหาดไทย 
นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

15 หัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้างานคลังและพสัดุตรวจสอบ
รายงานขอจ้างและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 
 

1 - 2  วันทำการ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

(นางสาวผกาพฤษ สีดำอ่อน)
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
(นายสุพจน์ ตรรีัญเพ็ชร) 

16 ผู้มีอำนาจอนุมตัิพิจารณาลงนามในเอกสารเบิกจ่าย 1 - 2  วันทำการ ผู้บริหารคณะฯ 
17 ตั้งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ ห้าง/ร้าน/บริษัทเพื่อส่งออกไปกอง

คลัง 
0.5 - 1  วันทำการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุที่เกี่ยวข้อง 

(นางสาวฉัตทริกา หลีเบ็นหมาน) 

18 สิ้นสุดขั้นตอน   

13.กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

   3 

14.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

15.หัวหน้าหน่วยตรวจสอบและเสนอผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

16.พิจารณาเอกสาร 

17.ตั้งเอกสารเบิกจา่ยเงินให้ห้าง/ร้านค้า/บริษัท 

พิจารณา 

18.สิ้นสุด 

พิจารณา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

https://drive.google.com/file/d/1rvO1MFI_rhLjvwZoUHpxLdw4KhbRssFK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1E3iB4OLuRfNuQlqlS120JqKTwS8LuByO/view

