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                 คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ที่จัดท าขึ้นนี้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้ าหน้าที่หรือพนักงาน พัสดุ 
และ/หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับก ารบริหาร พัสดุ /ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ได้ใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนว ทาง
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ ให้เป็นระบบและมาตรฐานเดียวกัน ลดระยะเวลาการท างาน สะดวก รวดเร็ว ขึ้น และ
ท าให้บุคลากรมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 
       การบริหารพัสดุ เป็นกระบวนก ารตั้งแต่การวางแผน ก าหนดความต้องการ ตั้งงบประมาณ จัดหา 
จัดเก็บ ควบคุม ตรวจสอบ และการจ าหนา่ย องค์ประกอบเหล่ านี้ก็เพ่ือสนับสนุนและสนอง คว ามต้องการ ในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย โดยปฏิบัติงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 และข้อก าหนดอ่ืนๆตามที่ ประกาศในกฎกระทรวง 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานบริการด้านพัสดุและเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
   ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง สามารถน า ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐต่อไป  
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บทที่  1 
 

บทน า 
 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ   
   
                 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นหน่วยงานของรัฐภายใต้การก ากับดูแลและระเบียบบริหาร
ราชการ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อยภายในมหาวิทยาลัยจ านวนมาก ส านักบริการวิชาการ เป็นอีกหนึ่งองค์กร
ที่อยู่ภายใต้ การก ากับของมหาวิทยาลัยมหาสารคามเช่นกัน ในการบริการวิชาการน าองค์ความรู้กระจายสู่
สังคม และยังเป็นหน่วยงานที่หารายได้ให้กับมหาวิทยาลัย ส านักบริการวิชาการมีโครงสร้างการบริหารงาน 
แบ่งหน้าที่การปฏิบัติงาน ความรับผิดชอบบุคลากร และระเบียบการบริหารงานที่สอดคล้องกั บนโยบาย
มหาวิทยาลัย โดยกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างของส านักบริการวิชาการ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 และข้อก าหนดอ่ืนๆในกฎกระทรวง เพื่อให้กา รปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบฯและ
การบริหารงานที่ดี มีประสิทธิภาพลดข้อผิดพลาดที่เกิดจะเกิดข้ึนซึ่งเชื่อมโยงแต่ละฝ่ายภายในองค์กร อนึ่งเป็น
หน่วยงานซึ่งอยู่ภายใต้ก ากับหน่วยงานของรัฐ จึงได้จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ชัดเจน และบรรลุ
ข้อก าหนดขององค์กร   
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   
 
 1.  เพ่ือให้ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน /กระบวนการต่างๆ และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุ ณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดของกระบวนงาน 
 2.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานด้านพัสดุของส านักบริการวิชาการ สามารถถ่ายทอดให้ผู้ที่
เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้กา รท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากกระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการอย่างมีประสิทธิผล 
 3.  เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกระบวนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หลักเกณฑ์และวิธีการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง 
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ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   
 
    คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ .ศ. 2560 ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อจัด
จ้าง ตั้งแต่การพิจารณาความต้องการของส านักบริการวิชาการ การแต่งตั้งคณะกรรมการ การจัดท าสัญญา 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา การบริหารพัสดุ และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน  
 
นิยามศัพท/์ค าจ ากัดความ   
 (ชี้แจงให้ทราบถึงค าศัพท์  หรือค าที่กล่าวในคู่มือ) 
 1.  การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 2.  พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.  สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สิน อ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
 4.  งานบริการ  หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายค วามรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งาน
จ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
             5. การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบั นทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
             6. ราคากลาง  หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
                 1. ราคาทีไ่ด้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
                 2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
                 3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
                 4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
                 5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
                 6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานรัฐนั้นๆ 
                 ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อนในกรณีท่ีไม่ มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 
(2)หรือ(3) ให้ใช้ราคาตาม (2)หรือ(3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2)หรือ(3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ 
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หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2)และ(3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)หรือ(6) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (4) (5)หรือ(6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
                7. เงินงบประมาณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน า ส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นไดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
               8. หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระ
ของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
               9. เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุภาครัฐ 
              10. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานกับกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
              11. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
                      1. ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วยราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นนิติบุคคล 
                      2. ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
                    3. ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศ มนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
                    4. รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
                    5. องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
                    6. องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะก รรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
                      7. องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
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      8. หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงานศาล
ปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
                     9. มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
                   10. หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาเมือง 
                    11. หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า 
                    12. หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
                12. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 
                    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
                  *(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
                    (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ
จัดซื้อจัดจา้งพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
                    (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายรายแรง 
                      (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้ างไว้ก่อน
แล้วและมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดย
มูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
                    (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 
                     (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
                     (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 

--------------------------------------------- 
 

 



บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

   เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงจ าเป็นต้องมีคู่มือในการปฏิบัติงาน โดยอธิบายถึงบทบาทหน้าที่
รับผิดชอบ ลักษณะงานและโครงสร้างที่ชัดเจน เพ่ือให้เกิดบรรทัดฐานและการปฏิบัติงานที่ดี ดังนี้ 
  1.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
  2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
  3.  โครงสร้างการบริหารจัดการ   
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 (บทบาทหน้าที่อย่างไรบ้าง  ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  ตั้งแต่ต้นจนส าเร็จ   
(พิจารณาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง)) 
   ในการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ ของส านักบริการวิชาการ ใช้การจัดหาพัสดุวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท โดยหน่วยงานอยู่ภายใต้การก ากับของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงใช้
ระเบียบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.
2560 มาตรา 56 (2) ( ข) วงเงินไม่เกิน 500 ,000 บาท หลักเกณฑ์และกระบวนการ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  มี
หน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 
  1.เจ้าหน้าที่ 
                   1.1 จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบโดย
เสนอผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ22 
                   1.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
                        - คณะกรรมการการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
                        - คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง  
                        - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                   1.3 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างแล้ว ระเบียบกระทรวงฯข้อ78 (1) 
                   1.4 จัดท าใบสั่งซื้อ /สั่งจ้างให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างแล้ว 
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   1.5 จัดท ารายงานผลการพิจารณาการซื้อ /การจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ78 (2) โดยให้น าความใน
ระเบียบฯ ข้อ 55 (4) มาบังคับใช้โดยอนุโลม ) รวบรวมผู้ชนะการเสนอราคา (รายไตรมาส ) กรณีวงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท ตามหนังสือด่วนที่สุดกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405 .2/ว50 ลงวันที่ 30 มกราคม 2562 ปิด
ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของส านักบริการวิชาการ (ระเบียบฯข้อ 81) 
             2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                2.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน 
                2.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 
                2.3 ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เ สร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด 
                2.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับพัสดุ /
หรือใบส่งสิ้นค้า โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ ให้เจ้าหน้าที่และผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
               2.5 จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 
 (ชี้แจงรายละเอียดของงานว่าปฏิบัติอย่างไร  (พิจารณาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง/ค าสั่ง
มอบหมายภาระหน้าที่การปฏิบัติ)) 
     หน่วงงานของรัฐ จ าเป็นต้องมีต้องการในการจัดหาพัสดุเพื่อใช้ในราชการ  โดยเจ้าหน้าที่ส ารวจ
ความต้องการพัสดุ เสนอ วางแผน รายงานขอซื้อขอจ้างและไปจนถึ งการบริหารพัสดุ ตามระเบียบฯที่ก าหนด
ไว้ ซึ่งแต่ละข้ันตอนก าหนดรายละเอียด วิธีปฏิบัติไว้ชัดเจน เพ่ือให้การปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน มี
รายละเอียดดังนี้ 
  ส ารวจความต้องการการใช้พัสดุของหน่วยงาน โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักบริการวิชาการ แล้วจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุนั้น จัดท าหนังสือเชิญเพ่ือยื่นเสนอราคาผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายใดรายหนึ่งหรือตั้งแต่ 3 บริษัท/ร้าน ขึ้นไป 
เพ่ือเปรียบเทียบราคา เพื่อให้ที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา โดยมีขั้นตอนการจัดท ารายงานดังนี้  
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1. การจัดท ารายงานการซื้อหรือการจ้าง 

- เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง (ระเบียบฯข้อ 22) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 
56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ) โดยผ่านความเห็นจาก การเงิน หัวหน้าหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ แล้วหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นผู้พิจารณาลงนามอนุมัติ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการซื้อการจ้าง  โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณา
ลงนามอนุมัต ิ
  - แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง โดย
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาลงนามอนุมัติแต่งตั้ง 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ผู้ตรวจรับพัสดุ โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นผู้
พิจารณาลงนามอนุมัติแต่งตั้ง 

                2. การบริหารพัสดุ  (การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
การจ าหน่าย) 
                     - การเก็บ เจ้าหน้าที่ เมื่อเจ้ าหน้าที่รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการจัดเก็บแล้วลงบัญชีหรือ
เลขทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยแยกเป็น วัสดุ/ครุภัณฑ ์
                     - การบันทึก เจ้าหน้าที่ท าการแยกประเภทพัสดุ โดยวัสดุ ให้ลงบันทึกในบัญชีวัสดุ ของ
หน่วยงาน ส่วนครุภัณฑ์ ให้ลงบันทึกในทะเบียนทรั พย์สินหน่วยงาน แล้วเขียนเลขทะเบียนครุภัณฑ์  ลงที่ตัว
พัสดุ โดยการเขียนด้วยปากกาสีที่มองเห็นชัดเจน  
                    - การเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมและจ่ายพัสดุ เมื่อมีผู้ต้องการใช้พัสดุ โดยการเขียนชื่อผู้
ที่เบิกใช้ ต าแหน่ง เหตุผล ลงในใบเบิกแล้วเจ้ าหน้าที่ลงเลขควบคุม ซึ่งแยกเป็นใบเบิกวัสดุส านักงาน /ใบเบิก
วัสดุโครงการ โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาลงนามอนุมัติ 
                     - การยืม การยืมครุภัณฑ์ไปใช้ในงานราชการของหน่วยงานมีหลักฐานการยืมเป็นใบยืม ผู้ยืม
กรอกข้อมูล ชื่อ เหตุผล ตัวพัสดุที่ยืม ระยะเวลาการยืม โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้จ่ายและตรวจสอบหลังการยืม โดย
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาลงนามอนุมัติ 
                   - การบ ารุงรักษา เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการซ่อมบ ารุงรักษาพัสดุและจัดท าประวัติการซ่อมบ ารุง
ไว้เป็นหลักฐาน อาจจะท าแผนการบ ารุงรักษาเป็นรายปีงบประมาณ เพื่อให้พัสดุอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
                   - การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
                       1. เจ้าหน้าที่เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
(ระเบียบฯข้อ213) 
                       2. คณะกรรการตรวจส อบพัสดุประจ าปี รายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
ภายใน 30 วันท าการ และเจ้าหน้าที่รายงานต่อมหาวิทยาลัย 
                        3. เจ้าหน้าที่เสนอชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชก ารต่อไป ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้ง 
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                        4. คณะกรรมการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
มี 2 กรณีดังนี้ 
                            4.1 ต้องหาตัวผู้รับผิด 
                            4.2 ไม่ต้องหาตัวผู้รับผิด  
                    5. กรณีต้องหาตัวผู้รับผิด ต้องด าเนินการตามระเบียบ ข้อ214 และมีการบันทึกการให้ถ้อยค า
การสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุ เช่น สูญหาย เป็นต้น กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
                    6. กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิด กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานปกติ หรือสูญหายไปตาม
ธรรมชาติ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 
                  - การจ าหน่าย เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นเพื่อพิจารณาการจ าหน่ายพัสดุ หลังตรวจสอบแล้วพัสดุ
หมดความจ าเป็นที่ใช้ในหน่วยงาน เพราะจะท าให้สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงมาก ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาลงนามอนุมัติ (ระเบยีบฯ ข้อ 215) แบ่งเป็น  4  วิธีดังนี้ 
                    1. การขายทอดตลาด 
                    2. การแลกเปลี่ยน 
                    3. การโอน 
                    4. การแปรสภาพหรือท าลาย 
                 การขายทอดตลาด  การด าเนินการขายทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามปร ะมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินทรัพย์สินก่อนการประกาศขาย เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  
                
                    การแลกเปลี่ยน ด าเนินการตาม หมวด 2 ส่วนที่ 4 (ข้อ 96-100) หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยน  

- การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่ง ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่
ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการแลกเปลี่ยนต้องจ่ายเงินเ พ่ิม ให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานก่อน 

- การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิด ให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานก่อนทุกกรณี 

                การโอน  การโอนพัสดุของส่วนราชการจะท าได้ก็ต่อเมื่อ เป็นการโอนให้แก่หน่วยงานของรั ฐ 
องค์การสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร หรือเป็นพัสดุที่หมดความจ าเป็น หรือหากใช้ใน
ราชการต่อไปจะท าให้สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก เมื่อมีการโอนให้ท าหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกัน 
               การแปรสภาพหรือท าลาย ในกรณีพัสดุของส่วนราชาการเกิดช ารุด หรือเ สื่อมสภาพอย่างมากจน
ไม่สามารถใช้การได้ และไม่อาจจ าหน่ายโดยวิธีอ่ืนใดได้ สามารถจะ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
 (ต าแหน่งงานที่ผู้เขียนครองอยู่  งานในคู่มือมีการบริหารจัดการ  ซึ่งครอบคลุม  โครงสร้างองค์กร-
หน่วยงาน  โครงสร้างการบริหาร-ต าแหน่งและระดับ  และโครงสร้างการปฏิบัติงาน-ชื่อผู้ปฏิบัติ) 
     ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใช้ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 โดยต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ 
หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มี อ านาจ
ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ   รายละเอียดของ
โครงสร้างหน่วยงานดังนี้ 
 
   

คณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ 

 
 

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 

                        
 
   
    

หัวหน้าฝ่ายส านักงาน 
(น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย์) 

 หัวหน้าฝ่ายการเงินบัญชีและพัสด ุ

(น.ส.วันทนา  ไชยกูล) 
 หัวหน้าฝ่ายวิจัยและพัฒนา 

(น.ส.เยาวลักษณ์  แถมศิร)ิ 

 หัวหน้าฝ่ายฝึกอบรม 

(น.ส.สุพัตรา  นอใส) 

 
 

     

น.ส.ประภาวรรณ  เสนาเพ็ง 
(นักวิชาการศึกษา) 

น.ส.อรชุมา  กองเงิน 

(นักวิชาการบัญช)ี 
น.ส.วริศรา  เนาวสาร 

(พนักงานประสานงานโครงการ) 
น.ส.นันท์นิชา วณิชพงษ์ศิร ิ

(นักวิชาการฝึกอบรม) 

 
 

    

น.ส.วันเพ็ญ  วันชูเพลา 
(นักวิชาการศึกษา) 

นายสราวุธ  ไชยดา 

(นักวิชาการพัสด)ุ 
 น.ส.ณาตยา  ลาดกระโทก 

(นักวิชาการฝึกอบรม) 

 
 

  

นายบุญเรือง  ลาจ านง 
(พนักงานขับรถ) 

นายธีรพัฒน์  เนาวสาร 
ผู้ช่วยพัสดุ(ลูกจ้างรายวัน) 
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
    การจัดซื้อจัดจ้าง มีกระบวนงานวิ ธีการปฏิบัติงานที่ต่างกันแล้วแต่วิธีจัดซื้อจัดจ้างนั้น โดยการซื้อ
หรือการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เป็นการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่ไม่เกินวงเงิน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังรายละเอียดตามหัวข้อที่จัดท าข้ึนนี้ 
โดยมีหัวข้อส าคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   
  2.  วิธีการปฏิบัติงาน   
  3.  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน   
  4.  แนวคิด/ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   
 (งานมีกฎ  ระเบียบ  ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้อย่างไร  สรุปเป็นภาษาเขียนปฏิบัติงาน   
ไม่ควรลอกจากตัวกฎหมายจะเข้าใจยาก) 
 ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2) (ข) 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (กฎกระทรวง) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เริ่มจากหน่วยงานมีความต้องการใช้พัสดุแล้ว 
หน่วยงานเข้าสู่กระบวนการรายงานจัดหา แต่งตั้งคณะกรรมการ รวมถึงเก็บรักษา บันทึก เบิกจ่าย ตรวจสอบ 
ไปจนถึงกระบวนการจ าหน่าย   ตามตารางหลักเกณฑ์รายละเอียดดังนี้ 
 

โครงสร้าง 
 

การจัดหาพัสดุ 
 
เก็บรักษา บันทึก เบิกจ่าย 

 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ/มหาวิทยาลัย 

 
   
 

 
 
 

กระบวนการจ าหน่าย     
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วิธีการปฏิบัติงาน   
 (ชี้แจง  อธิบาย  งานมีกฎ  ระเบียบ  ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้อย่างไร  สรุปเป็นภาษาเขียนปฏิบัติงาน  
ไม่ควรลอกจากตัวกฎหมายจะเข้าใจยาก)   
 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 56 (2) (ข) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
(กฎกระทรวง) มีกระบวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามผังตารางดังนี้ 
 

ระเบียบฯที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 (2) 

 
(ข)วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

(กฎกระทรวง) 
 
 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
ไม่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 

 วงเงินเกิน 100,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

 
ไม่ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อ 

จัดจ้าง ยกเว้นตามมาตรา 11(2) 
 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ตามระเบียบฯ ข้อ22 วรรคสอง 
 รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ตามระเบียบฯ ข้อ22 
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(กฎกระทรวง) 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ข้อ 25 (5) 
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จัดหาพัสดุ  มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ตามระเบียบฯ ข้อ56 (2) โดยเจ้าหน้าที่  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง โดยผู้อ านวยการ

ส านักบริการวิชาการเป็นผู้ลงนามอนุมัติ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ (ตามระเบียบฯ ข้อ22) โดย

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการเป็นผู้ลงนามอนุมัติ 
4. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่ง

เพ่ือให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา ใบเสนอราคา โดยผู้อ านวยการ
ส านักบริการวิชาการเป็นผู้ลงนามหนังสือเชิญ 

5. จัดท าใบสั่งซื้อใบสั่งจ้าง ตามข้อตกลงทั้งสองฝ่าย ระยะเวลาส่งมอบ โดยเจ้าหน้าเป็น
คนออกเลขท่ีก ากับและลงวันที่ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นคนลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 

6. ใบตรวจรับพัสดุสินค้าหรืองานบริการ ตรวจสอบความถูกต้อง โดยคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุเป็นผู้ลงนามก ากับในใบตรวจรับพัสดุตามใบส่งสินค้า/
ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 

7. เอกสารการเปิดเผยราคากลางตาม แบบ ปปช.7 (ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง) 

8. การประกาศผู้ชนะการซื้อการจ้างในระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐหรือ ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ (จัดท าเป็นรอบไตรมาส/ในกรณีที่จัดซื้อ
จัดจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท/ไม่เข้าระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง) 
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ผังกระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่ 
 

ความเห็นการเงิน 
 
ความเห็นหัวหน้าฝ่ายการเงินบัญชีและพัสดุ 
 
ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด

ขอบเขตงานคุณลักษณะเฉพาะ 
 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพัสด/ุผู้ตรวจรับพัสด ุ

  
หัวหน้าฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ 
ลงนาม  
 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจรับพัสดุ 
 

ปิดประกาศผู้ชนะเสนอราคา 
รายไตรมาศ/ที่หน่วยงาน/

ระบบสารสนเทศ 

 เก็บรักษา บันทึก 
เบิกจ่าย 

เลขคุม/ใบเบิก 

 รวบรวมเอกสารซื้อจ้าส่งหัวหน้าฝ่ายการ

บัญชีการเงินและพัสด/ุรายเดือน/ยอดวัสดุ

น าเข้า/เบิกออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเชิญชวนยื่นเสนอราคา/ใบเสนอราคา 
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การเก็บรักษา บันทึก เบิกจ่าย 
               1.เมื่อคณะกรรมการตรวจรับถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่ท าการเก็บรักษาท่ีห้องพัสดุของหน่วยงาน 
โดยแยกเป็นครุภัณฑ์และวัสดุ 
               2.วัสดุจัดเก็บแล้วลงบัญชีคุมวัสดุ 
               3.ครุภัณฑ์ จัดเก็บลงเลขทะเบียนคุมทรัพย์สินทันที เขียนเลขทะเบียนด้วยปากกาสีที่มองเห็นได้
ชัดเจน 
              4. เมื่อมีการเบิกใช้ ผู้เบิกกรอกรายละเอียด ในใบเบิกโดยเจ้าหน้าที่ เป็นผู้จ่ายและออกเลขคุม โดย
แบ่งเป็นใบเบิกอ านวยการ(สีเหลือง)/ใบเบิกโครงการ(สีขาว)/ใบคืนโครงการ(สีเขียว) โดยผู้อ านวยการส านัก
บริการวิชาการพิจารณาลงนามอนุมัติ 
               5. ใบยืม ใบยืมครุภัณฑ์ โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้จ่าย ผู้อ านวยการฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ 
               6. ตัดยอดวัสดุ รวบรวมเอกสารให้หัวหน้าฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ /รายเดือน 
 
ผังข้ันตอนการควบคุม 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บพัสดุ 
 

ครุภัณฑ์ ลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ออกเลขครุภัณฑ์ 

 วัสดุ 
ลงทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ 

 
ผู้เบิกใช้วัสดุครุภัณฑ์ 
อ านวยการ/ส านักงาน 

 
ใบเบิกวัสดุอ านวยการ/
โครงการ/ใบคืน/ใบยืม 

 
เจ้าหน้าที่  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

ออกเลขคุม/เบิกจ่าย/ 
ตัดยอดบัญชี/รวบรวม

เอกสารส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
      
    

หัวหน้าฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ 
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การตรวจสอบพัสดุ 
                       1.เจ้าหน้าที่ เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณทุกปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแต่งตั้ง 
                       2.คณะกรรมการรายงานผล การตรวจสอบพัสดุว่ารับจ่าย พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ และรายงานผลภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
                       3.เจ้าหน้าที่ เสนอชื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
แต่งตั้ง 
                       4.เจ้าหน้าที่ เสนอรายงานขอจ าหน่ายกรณี พัสดุหมดความจ าเป็นต้องให้ในหน่วยงานหาก
ใช้ต่อไปจะท าให้สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ 
                       5.เจ้าหน้าที่ เสนอรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ  
                       6.คณะกรรมการจ าหน่าย รายงานผลการจ าหน่ายต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ/
เจ้าหน้าที่รายงานมหาวิทยาลัยฯ 
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ปฏิทินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  การจ าหน่ายพัสดุ    

ส านักบริการวิชาการ 
 

วัน/
เดือน/ปี 

การด าเนินการ ระยะเวลา ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การพัสดุฯ 

หมายเหตุ 

1-20 
กันยายน 
ของทุกป ี

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ผ่านผู้อ านวยการส านักฯ   ส่งมหาลัยฯแต่งตั้ง 

ด าเนินการไม่เกิน 
วันที่ 20 กันยายน 
 

ข้อ 213 คณะกรรมการ 
ต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

1-31 
ตุลาคม 
ของทุกป ี

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ตรวจสอบการรับ-จ่าย 
พัสดุคงเหลือ มีตัวอยู่ตรงตามบัญชี ทะเบียนคุม หรือ
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในหน่วยงาน 

คณะกรรมการตรวจ 
รายงานผู้อ านวยการ
ฯ เจ้าหน้าที่รายงาน
มหาลัยฯ  
ก่อน 31 ตุลาคม  

ข้อ 213 เจ้าหน้าที่ รายงาน
มหาลัยฯ ก่อน 31 
ตุลาคม แล้ว
ด าเนินการตาม
ระเบียบฯ ต่อไป 

พฤศจิกายน
-มกราคม 
ปีทัดไป 

การจ าหน่ายพัสด ุ
-ปรากฏว่ามี พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ด าเนินการดังนี ้
1.เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุขั้นต่ า
กรรมการรายงานผล 
2.หลังตรวจสอบแล้ว พัสดุหมดความจ าเป็น หรือหาก
ใช้ต่อไปจะท าให้สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่เสนอ
ขออนุมัติพิจารณาจ าหน่าย 
3.เจ้าหน้าที่เสนอ แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ/ท าลาย 
คณะกรรมการจ าหน่ายรายงานผู้อ านวยการฯ  
4.เจ้าหน้าที่รายงานมหาลัยฯ เพื่อด าเนินการตัดออก
จากบัญชี ทะเบียนคุมพัสดุ ภายใน 15 วัน 

คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงรายงานผล 
เจ้าหน้าที่เสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมการ
จ าหน่าย 
พฤศจิกายน – 
มกราคม 
 
 
ด าเนินการจ าหน่าย 
ตามขั้นตอน ภายใน
เดือน มีนาคม 
รายงานผล ภายใน 
15 วัน 

ข้อ 214-215 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อ 216 
ข้อ 218 

เจ้าหน้าที่รายงาน 
มหาลัยฯ ภายใน 
15 วันหลังการ
จ าหน่ายพัสดุ เพื่อ
ด าเนินการตัดออก
จากทะเบียนคุม 
ถ้าพัสดุราคาซ้ือต่อ
หน่วย เกิน 
2,000,000 บาท 
ส่งเร่ืองให้มหาลัยฯ 

*** กรณีพัสดุของคณะหน่วยงานเกิดการช ารุด 
เส่ือมสภาพหรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานต่อไป ก่อนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และ
ได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความผิดทางละเมิด 
หรือระเบียบนี้โดยอนุโลมแล้ว ด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ/ท าลาย 

ด าเนินตามขั้นตอน 
ตามการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

ข้อ 219 
ข้อ 214-215-
216-217และข้อ 
218 โดยอนุโลม 

เจ้าหน้าที่รายงาน
ผลต่อมหาลัยฯ 
ภายใน 15 วัน 
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ผังข้ันตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีรายงาน 

 
เสนอชื่อคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริง/
ประเมินราคา 

 
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงรายงาน 

 
รายงานขอ
จ าหน่าย 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาลัยฯ เสนอชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ผู้อ านวยการ 
ส านักบริการวิชาการ 

เสนอช่ือ
คณะกรรมการ

จ าหน่าย 

คณะกรรมการจ าหน่าย
รายงานผล 

เจ้าหน้าท่ีตดัออก
จากบัญช/ีรายงาน
ต่อมหาลัยฯ 
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บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
   ในการปฏิบัติงานในแต่ละหน้าที่การวางแผนจึงเป็นสิ่งส าคัญท่ีจะสามารถ ปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้อย่างชัดเจน ซึ่งสามารถติดตามผลงานและการประเมินในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ภายในองค์กร ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามแผนของหน่วยงานอย่างเป็นรูปธรรม 
โดยมีหัวข้อส าคัญที่เก่ียวข้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน   
  2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  4.  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   

 
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน   
 
 (เขียนกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานที่อธิบายว่างานส าเร็จตามเป้าหมาย  ต้องมีวิธีปฏิบัติ 
และวิธีการด าเนินอย่างไร) 
          ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ต้องให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่สอดคล้องกับแต่ละฝ่าย
ภายในองค์กรจึงจะท าให้การปฏิบัติงาน เป็นไปในทิศทางอันเดียวกันจึงจะท าให้เกิดประสิทธิภาพในหน่วยงาน
และผลสัมฤทธิ์ตามเป้าประสงค์ของแต่ละฝ่ายได้ ซึ่งแผนรายปีงบประมาณเป็นแผนการด าเนินการขอจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุของส านักบริการวิชาการ เป็นการก าหนดแผนในแต่ละวันที่ปฏิบัติงานที่ต้องก าหนดเรื่องที่
จะด าเนินการปฏิบัติ ระยะเวลา ระยะวันที่คาดว่าจะด าเนินการหรือระยะท่ีจะส่งมอบงานให้งานฝ่ายอื่น ให้
ชัดเจนที่จะสามารถติดตามหรือทบทวนได้ในอนาคต เพื่อเกิดการคล่องตัวในการปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นระบบ
และบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
แล้วค่อยลงรายละเอียด  ดังนี้ 

1.  แผนในการส ารวจความต้องการพัสดุของแต่ละฝ่ายในหน่วยงาน ระยะเวลาที่คาดว่าจะ
ด าเนินการและแล้วเสร็จ (ตามการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส านักบริการวิชาการ 
คาดว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จภายในก าหนดระยะเวลา 4 เดือนของปีงบประมาณถัดไป) 

2.  แผนในการรายงานขอด าเนินการซื้อการจ้าง ระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการและแล้วเสร็จ 
(วันที่ 1 ถึงวันที่ 25  ในวันท าการของแต่ละเดือน) 

3.  แผนในการควบคุม จัดเก็บ เบิกจ่ายพัสดุ ระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการและแล้วเสร็จ 
(วันที่ 1 ถึงวันที่ 25 ในวันท าการของแต่ละเดือน) 

4.  แผนในการตรวจสอบ เช็คยอดวัสดุและรายงานขอซื้อขอจ้างส่งหัวหน้าฝ่าย ระยะเวลาที่คาด
ว่าจะด าเนินการและแล้วเสร็จ รวบรวมใบเบิกวัสดุโครงการ ใบเบิกวัสดุส านักงาน ใบคืน 
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5. วัสดุ พร้อมส่งรายงานยอดวัสดุคงเหลือประจ าเดือนส่งหัวหน้าฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ 

(วันที่ 25 ถึงวันที่ 5 ในวันท าการของเดือนถัดไป) 
6.  แผนในการขอเสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระยะเวลาที่คาดว่าจะ

ด าเนินการและแล้วเสร็จ (วันที่ 1 ถึงวันที่ 20 ของเดือนกันยายนของทุกปี) 
7.  แผนในการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการและแล้ว

เสร็จ (รายงานผลภายใน 30 วันท าการหลังจากแต่งตั้ง วันที่ 16 ถึงวันที่ 30 ของเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 

8.  แผนในการเสนอชื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลสอบ กรณีพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการ
และแล้วเสร็จ (ระยะเวลา 3 เดือน ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน ถึงเดือนมกราคมของปีถัดไป) 

9.  แผนในการจ าหน่ายพัสดุทอดตลาดและรายงาน ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
ระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการและแล้วเสร็จ (ระยะเวลา 2 เดือน ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 
ถึงเดือนมีนาคมปีเดียวกัน) 
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รายงานการรับ – จ่ายวัสด ุ
 

ยอดวัสดุ คงเหลือ 
 
 
 
 

ประจ าเดือน............................ 
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