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 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปีเล่มนี้  จัดทำขึ้นโดยมีวัตถปุระสงค์เพื่อให้
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ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  โดยดำเนินการภายใตพ้ระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  รวมทั้งกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  หลักเกณฑ์

แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ  คำสั่งของส่วนราชการ  และหนังสือซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  ที่เกี่ยวข้อง

กับการปฏิบัติงาน  ทำให้ผู้ปฏิบัติงานประสบปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินงาน  การประสานงานร่วมกันระหว่าง

บุคลากร 

 ดังนั้น   เพื่อให้บรรลุสู่จุดหมายในทิศทางเดียวกันและมีแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง  ผู้จัดทำจึงได้

จัดทำคู่ม ือปฏิบัต ิงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีข ึ้น  โดยได้รวบรวมระเบ ียบ  วิธ ีการ  ขั้นตอน  การ

ดำเนินการ  แบบฟอร์มต่าง ๆ  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้ถูกต้อง  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิด

ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  และหน่วยงานอย่างสูงสุด 
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บทที่ 1 

บทนํา 

1. ความเปนมาและความสําคัญ 

 การตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วนราชการ  ถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี  ไว้ในข้อ 213  กำหนดไว้ว่า  “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีซึ่งมิใช่

เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  1 ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุ

ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุใน

วันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลอืมีตัวอยู่ตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้อง

ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันทำการ  

นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น” 

 เนื่องจากปรากฏว่า  การตรวจสอบพัสดุประจำปีของมหาวิทยาลัยในระยะเวลาที่ผ่านมามี

ปัญหาล่าชา้ในการรวบรวมรายงานข้อมูล  ทั้งนี้  เพราะเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปียังไม่ให้ความสำคัญในเรื่องนี้เท่าที่ควรและไม่เร่งรัดการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้แล้วเสร็จ

ไปโดยเร็ว  หรือบางกรณีขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่องดังกล่าวและไม่ได้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  30 วัน

ทำการ  นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ  ซึ่งเป็นการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว  อาจทำให้

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งต้องรับผิดด้วย  และปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการการตรวจสอบพัสดุโดยเฉพาะการตรวจสอบ

พัสดุคงเหลือประจำปีของคณะ, ศูนย์, สำนัก  รวมไปถึงความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี หรือ

ผู้เกี่ยวข้อง ในกระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ตรวจสอบพัสดุ   ตลอดจนความเข้าใจในระเบียบต่าง ๆ  

ของทางราชการที่เก่ียวข้อง    

 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงมคีวามสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบพัสดุประจำป ี นอกจากนี้ยังเป็นข้อมูลที่นำมาใช้ในกระบวนการพัฒนาแนวปฏิบัติ  และ

กระบวนการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำปีของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้ระบบและกระบวนการตรวจสอบพัสดุ

คงเหลือประจำปีมีประสิทธิภาพและประหยัดงบประมาณ  หรือลดการสูญเสียงบประมาณที่ไม่เกิดประโยชน์

ขององค์กร  รวมทั้งเป็นข้อชี้แนะผู้บริหารในการกำหนดนโยบายทางด้านการจัดการกระบวนการพัสดุคงเหลือ 
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2. วัตถปุระสงค 

 1. เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

                   1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

                    2.  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

 

4. ขอบเขตของคูมือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี  เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   เป็นคู่มือที่กล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบพัสดุประจำปีตั้งแต่

กระบวนการได้ควบคุมของมหาวิทยาลัย  สำหรับเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ  ซึ่งจะต้องดำเนินการตาม

ระเบียบเป็นประจำทุกปีในห่วงเดือนตุลาคม-พฤศจิกายน  โดยให้แล้วเสร็จภายใน  30 วันทำการ  นับแต่วัน

เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ  

 

5. คําจํากัดความเบื้องตน 

 หัวหนาหนวยงานของรัฐ  หมายถึง  ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ราชการส่วนกลาง  

อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นนิติบุคคล  และมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  

เรียกว่า  อธิการบดี   

 หัวหนาเจาหนาที่  หมายถึง  ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้

ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 เจาหนาที่  หมายถึง  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 ปงบประมาณ  หมายถึง  ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคมของปีก่อน  ถึงวันที่  30  กันยายนปีปัจจุบัน   

 การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
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 คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ประจำส่วนราชการ  คณะ  

สำนัก  กอง   

  พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ ครุภ ัณฑ์ ทีด ินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

 วัสดุ  หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่า

ไม่สูงและไม่มีลักษณะคนทนถาวร ได้แก่ วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่ง

โดยหลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได ้

 ครุภัณฑ  หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมี

อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี  และมีมูลค่าตั้งแต่ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนัก

งบประมาณกำหนด 

 ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ  หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกิน

กว่า 1 ปี  และมีมูลค่าที่น้อยกว่าที่ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ

กำหนด   

 การควบคุม  หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก

พัสดุ การจ่ายพัสดุ 

 การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ  หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือ

ทะเบียนโดยจำแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 

 การเก็บรักษาพัสดุ  หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 การเบิกพัสดุ  หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพื่อใช้

ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 การจายพัสดุ  หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความ

ประสงค์ขอเบิกพัสด ุ

 การตรวจสอบพัสดุประจําป   หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 

ตุลาคม ของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 

ของปีปัจจุบัน 

 ชํารุด  หมายถึง เสื่อมจากสภาพเดิมจนถึงบกพร่องเสียหาย มีสภาพเก่า หรือบุบสลายไป  

การแตกหักเสียหาย   
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 เสื่อมสภาพ เสื่อมคุณภาพ  หมายถึง การเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สภาพไม่คงเดิมจากเดิม 

ทรุดโทรม  ด้อยคุณภาพ  หย่อนคุณภาพ  หมดสภาพ  คุณภาพลดลงไปจากเดิมที่เป็น   

 สูญไป  หมายถึง การเปล่ียนแปลงไปจากเดิม ขาด หายไปบางส่วนหรือท้ังหมด  หมดไป  ส้ินไป  

หลอมเหลว  ละลาย  ระเหย  
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บทที่ 2  

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

1. โครงสรางการบริหารจัดการ 
  กองกลาง  สังกัดบริหารภายใต้ของสำนักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เป็นส่วน

ราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  จัดตั้งขึ้นเป็นส่วนราชการตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  

เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยที่สนับสนุนการเรียนการสอนทำหน้าที่ประสานงานด้านการบริหารในการ

ให้บริการต่าง ๆ  แก่  คณะ สำนัก สถาบัน และหน่วยงานภายนอก  เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ  

บรรลุตามแผนและการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบแบบแผน

ของทางราชการ     

  ป  พ.ศ. 2507  สำนักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นมาพร้อมกับการก่อตั้งสถาบันเดิมมี

ชื่อเรียกว่า  “ฝายธุรการ” เป็นหน่วยงานในสังกัดโรงเรียนฝึกหัดครูสกลนคร กรมการฝึกหัดครู

กระทรวงศึกษาธิการ 

 ป  พ.ศ. 2513  ยกฐานะจากโรงเรียนฝึกหัดครูสกลนคร  เป็นวิทยาลัยครูสกลนคร  มีผลทำให้  ฝ่าย

ธุรการ  เปลี่ยนชื่อเป็น  “สํานักงานอธิการ” 

 ป  พ.ศ. 2518  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระ

ปรมาภิไธย  เมื่อวันที่ 19 มกราคม 2538  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 112  ตอนท่ี 4ก  ลงวันที่ 

24  มกราคม  2538 มีผลทำให้สำนักงานอธิการ  ยกฐานะขึ้นเป็นหน่วยงานเทียบเท่าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  

และเปลี่ยนชื่อเป็น “สํานักงานอธิการบดี” สังกัดสถาบันราชภัฏสกลนคร  สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ  

กระทรวงศึกษาธิการ  โดยการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี  ตามประกาศสถาบันราชภัฏสกลนคร  

เรื่อง รหัสพยัญชนะและเลขประจำของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ.  2544   มีการแบ่ง

ส่วนราชการออกเป็น  14  ฝ่าย  ดังนี้ 

1. ฝ่ายอำนวยการ 

2. ฝ่ายการเงิน 

3. ฝ่ายนิติการและการเจ้าหน้าที่   

4. ฝ่ายประชาสัมพันธ์   

5. ฝ่ายพัสดุ  

6. ฝ่ายยานพาหนะ   

7. ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

8. ฝ่ายเลขานุการ 

9. ฝ่ายสถานที่   

10. ฝ่ายสวัสดิการ  

11. ฝ่ายสาธารณูปโภค  

12. ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
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13. ฝ่ายอาคารและประปา   

14. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 

 ในช่วงแผนพัฒนาการศึกษาระยะที่ 9 (พ.ศ. 2545 – 2549)  ได้มีการปฏิรูปการศึกษาและปฏิรูป 

ระบบราชการรัฐบาลได้นำเสนอร่างพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

และกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ  ต่อรัฐสภาและได้รับความเห็นชอบ  โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิ

พล อดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 7 กรกฎาคม 2546 ประกาศในราช

กิจจานุเบกษา  เล่ม 120  ตอนที่  62 ก  ลงวันที่  6  กรกฎาคม  2546  มีผลทำให้เกิดการเปลี่ยนแปลงชื่อ

ส่วนราชการระดับกรมจาก  “สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ” เป็น “สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา”  

และต่อมาสถาบันราชภัฏสกลนครได้ปรับปรุงโครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงานของสำนักงาน

อธิการบดี  ได้ยุบรวมฝ่ายประชาสัมพันธ์และฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  เพื่อจัดตั้งเป็นศูนย์ประชาสัมพันธ์  ให้เป็น

หน่วยงานเทียบเท่า  ฝ่ายและมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ป พ.ศ.2547  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547  เมื่อวันที่  14  มิถุนายน  2547  ซึ่งประกาศในราชกิจจา-นุเบกษา พ 23 ก 

1 วันที่  14  มิถุนายน  2547  ตามมาตรา  10  มีผลทำให้สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการเทียบเท่าคณะ  

และมีโครงสร้างการบริหารภายในเป็นลักษณะงานต่าง ๆ ดังนี ้

1. งานบริหารทั่วไป 

2. งานกิจการพิเศษ 

3. งานนิติการและการเจ้าหน้าที่ 

4. งานตรวจสอบภายใน 

5. งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

7. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

8. งานการเงิน 

9. งานบัญชีและงบประมาณ 

10. งานทรัพย์สินและจัดเก็บรายได ้

11. งานพัสดุ 

ป พ.ศ. 2548  ได้มีการปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 กระทรวงศึกษาธิการจึงออก

กฎกระทรวง เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2548 ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ดังนี้ 

1. สำนักงานอธิการบดี 

2. คณะครุศาสตร์ 

3. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

4. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

5. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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6. คณะวิทยาการจัดการ 

7. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

8. สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 

9. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

10. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

11. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม 2549 ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ดังนี ้

1. กองกลาง  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

1.1. งานบริหารทั่วไป 

1.2. งานบริหารบุคคลและนิติการ 

1.3. งานคลัง 

1.4. งานทรัพย์สินและรายได้ 

1.5. งานพัสดุ 

1.6. งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

1.7. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

1.8. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.9. หน่วยตรวจสอบภายใน 

2. กองนโยบายและแผน  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

2.1   งานบริหารงานทั่วไป 

2.2   งานวิเคราะห์งบประมาณ 

2.3   งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

2.4   งานวิเคราะห์แผนและติดตามประเมินผล 

3.  กองพัฒนานักศึกษา แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

3.1  งานบริหารทั่วไป 

3.2  งานกิจกรรมนักศึกษาและกีฬา 

3.3  งานแนะแนวการศึกษาและจัดหางาน 

3.4  งานสวัสดิการนักศึกษา 

3.5  งานอนามัยและสุขาภิบาล  

ป พ.ศ. 2553 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การจัดตั้งโรงเรียนวิถีธรรมแห่ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประกาศเมื่อวันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2553 ซึ่งกำหนดให้โรงเรียนวิถีธรรมแห่ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นส่วนงานภายในเทียบเท่างานสังกัดสำนักงานอธิการบดี โดยแบ่งส่วนงาน

ภายในเทียบเท่าหน่วย ดังนี้ 
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1. หน่วยบริหารทั่วไป 

2. หน่วยปฐมวัย 

3. หน่วยประถมศึกษา 

4. หน่วยกิจการนักเรียน 

 ป พ.ศ. 2553 สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้กำหนดนโยบายในสถาบันอุดมศึกษาจัดตั้ง

ศูนย์บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการหรือศูนย์ DSS (DSS: Disability Support Services) มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสกลนคร ได้จัดตั้ง ศูนย์ DSS ขึ้น โดยใช้บ้านพักอธิการบดีวิทยาลัยครูสกลนคร ข้างอาคาร 8 เป็น

สำนักงาน และเมื่อวันที่ 28 กรกฎาคม 2556 ได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การ

จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการเรียนร่วม กำหนดให้มีหน่วยงานพัฒนาและส่งเสริม

การศึกษานักศึกษาพิการ มีคณะกรรมการดำเนินงานคณะหนึ่ง แต่งตั้งโดยอธิการบดี สังกัดสำนักงาน

อธิการบดี มีศูนย์บริการและส่งเสริมนักศึกษาพิการสังกัดในหน่วยงาน ดังนี้  

1. หน่วยงานบริการและงานพัฒนา 

2. หน่วยงานสนับสนุนนักศึกษาพิการ 

  และ ปี พ.ศ. 2561 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครได้ออกประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ 

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2561 ตามความเห็นชอบของสภา

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ครั้งที่ 1/2561 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2561 โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน

สำนักงานอธิการบดี เป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

1. กองกลาง  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

1.1 งานบริหารทั่วไป 

1.2 งานบริหารบุคคลและนิติการ 

1.3 งานคลัง 

1.4 งานทรัพย์สินและรายได้ 

1.5 งานพัสดุ 

1.6 งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

1.7 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

1.8 หน่วยตรวจสอบภายใน 

1.9 โรงเรียนวิถีธรรมแห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

            2. กองนโยบายและแผน  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

 2.1 งานบริหารงานทั่วไป 

 2.2 งานแผนและงบประมาณ 

 2.3 งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

 2.4 งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล 

 2.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
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                        3. กองพัฒนานักศึกษา  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

    3.1 งานบริหารทั่วไป 

  3.2 งานส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 

  3.3 งานสวัสดิการนักศึกษาและทุนการศึกษา 

  3.4 งานแนะแนวและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

  3.5 งานอนามัยและสุขาภิบาล  

  3.6 งานพัฒนาและส่งเสริมการศึกษานักศึกษาพิการ (DSS) 

 สถานที่ตั้งสํานักงาน 

 ห้องงานพัสดุ  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  ตั้งอยู่เลขที่ 680  หมู่ที่ 11  ชั้น 4  อาคาร 10   

ถนนนิตโย  ตำบลธาตุเชิงชุม  อำเภอเมืองสกลนคร  จังหวัดสกลนคร  รหัสไปรษณีย์ 47000  โทรศัพท์/ 

โทรสาร 0 4297 0094  เว็บไซต ์http://invent.snru.ac.th/   
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2) ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
     หนวยบริหารทั่วไป  ภารกิจรับผิดชอบทำ 

 1. รับ-ส่ง หนังสือ  ลงรับในระบบอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บโดยการสแกนตามหมวดหมู่เพื่อความมี

ประสิทธิภาพในการสืบค้น และแจ้งเวียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีประสบการณ์  ความ

ชำนาญงาน และมีความรู้ ทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ขั้นสูง  

 2. การร่างโต้ตอบหนังสือ  หนังสือติดต่อราชการด้านการพัสดุ จะเกี่ยวข้องกับระเบียบการ

เบิกจ่าย การจัดหา การบริหารสัญญา และกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่ว่าด้วยหนี้ สัญญา นิติกรรม เนื้อหาของ

หนังสือมีความหลากหลาย  ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องมีประสบการณ์ด้านการพัสดุสูง  มีความรู้ ทักษะ และ

ความชำนาญ  จึงจะปฏิบัติหน้าที่ในการร่างโต้ตอบหนังสือได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย 

 3. การจัดทำแผน/ผล ปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  

ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเป็นกฎหมายที่ใช้บังคับกับส่วนราชการและผู้ปฏิบัติงานอย่างเข้มงวด  

หากละเลยหรือปฏิบัติไม่ถูกต้อง อาจได้รับโทษหรือได้รับผิดทางละเมิด  จึงจำเป็นต้องปฏิบัติงานโดยผู้มี

ประสบการณ์สูง  มีความรอบรู้ทั้งด้านระเบียบพัสดุ และหลักการจำแนกงบประมาณของสำนักงบประมาณ  

เป็นงานที่มีเนื้อหาของงานที่หลากหลาย 

 4. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ  หน่วยงานมี

การมอบอำนาจการจัดซื้อจัดจ้างและให้มีหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ประจำคณะ/ศูนย์/สำนัก  

การจัดทำคำสั่งแต่งต ั้งผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานด้านการพัสด ุ ต ้องมีค ุณสมบัต ิเป ็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ด้านระเบียบพัสดุ และหนังสือผ่อนผันต่าง ๆ  และต้องมีประสบการณ์ด้านการพัสดุ

ในการปฏิบัติ 

 5. การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

ผู้ปฏิบัติงานต้องมีประสบการณ์ด้านการพัสดุและมีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์สูงมาก  ซึ่งข้อมูลที่รายงานมี

ความหลากหลาย และเก่ียวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความละเอียดรอบคอบ

ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล 

 6. การจัดอบรมด้านการพัสด ุให ้ก ับบ ุคลากรผู้ปฏ ิบ ัต ิงานด้านการพัสด ุของมหาวิทยาล ัย  

กรมบัญชีกลางซ ึ่งเป ็นหน่วยงานที่กำกับด ูแลด้านการพัสด ุและมีการปรับปรุง เปล ี่ยนแปลง อย ู่เสมอ  

ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องทันต่อการเปลี่ยนแปลง  การจัดอบรมและการจัดโครงการอบรมด้านการพัสดุ จึงต้องรู้เท่า

ทันการเปลี่ยนแปลง มีประสบการณ์ และความรู้ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

 7. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ  เอกสารวิชาการเพื่อเผยแพร่ให้กับผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการพัสดุหรือผู้ท ี่เกี่ยวข้องกับงานด้านการพัสดุ  หน่วยงานกำกับดูแลด้านการพัสดุ มีการปรับปรุง 

เปลี่ยนแปลงเพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและโปร่งใส  และมีการกำหนดโทษทั้งทางแพ่งและทางอาญา จึงจำเป็นต้อง

มีการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ แนวทางปฏิบัติตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้อ้างอิงในการ

ปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน และเนื้อหาหลากหลาย 
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     หนวยจัดหาพัสด ุ ภารกิจรับผิดชอบทำ 

 1. การเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงานภายในกองกลาง  งานพัสดุเป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน  วัสดุที่ เบิก – จ่าย  จึงมีความหลากหลาย และมีปริมาณมาก  การจัดหาต้องมีความคุ้มค่าและ

เหมาะสม  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีประสบการณ์ในการสืบราคา และมีทักษะในการสั่งซื้อวัสดุให้ตรงตามความ

ต้องการ 

 2. การจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 

ผู้ปฏิบัติงานต้องมีประสบการณ์ด้านการพัสดุสูงมาก  มีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี  การดำเนินการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง ปัจจุบันดำเนินการผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกส์ทุกขั้นตอน  รวมทั้งต้องศึกษา ค้นคว้า เพื่อให้ทันต่อ

การเปลี่ยนแปลงและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 3. การจัดซ้ือ/จัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market)  ผู้ปฏิบัติงาน 

ต้องมีประสบการณ์ด้านการพัสดุสูงมาก  มีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี  การดำเนินการจัดซื้อ/จัด

จ้าง ปัจจุบันดำเนินการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ทุกขั้นตอน  รวมทั้งต้องศึกษา ค้นคว้า เพื่อให้ทันต่อการ

เปลี่ยนแปลงและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 4. การจัดทำสัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  การจัดทำนิติกรรมสัญญา เป็นการก่อให้เกิดการผูกพันทาง

กฎหมายกับเอกชน  เพื่อ  ก่อ  โอนเปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิ์  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมี

ประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ และประสบการณ์สูงในด้านการพัสดุและกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

 5. การจัดทำชุดเบิกจ่ายให้กับเจา้หน้าที่หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน  กระบวนการจัดทำชุดเบิกจ่าย ใน

ปัจจุบันหน่วยงานที่กำกับดูแลได้กำหนดแนวปฏิบัติให้ปฏิบัติในระบบอิเล็กทรอนิกส์  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะ

การใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี  และมีความรู้และประสบการณ์ด้านการพัสดุและการเงินสูงมาก  ซึ่งในการ

เบิกจ่ายจะจ่ายตรงเข้าบัญชีของผู้ขายหรือผู้มีสิทธิ์รับเงินโดยตรง  ผู้ปฏิบัติต้องมีความละเอียดรอบคอบและ

ประสบการณ์สูง 

 

     หนวยควบคุมและจําหนายพัสดุ  ภารกิจรับผิดชอบทำ 

 1. การเบิก – จ่าย วัสดุของหน่วยงานภายในกองกลาง  การเบิก – จ่าย มีปริมาณมากและ

หลากหลายประเภท  การปฏิบัติงานจึงต้องมีการวิเคราะห์ปริเภทวัสดุ เพื่อจัดทำราคากลางวัสดุแต่ละประเภท  

และลงบัญชีรับ – จ่าย  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี และมีความรู้ ความสามารถ

ในด้านพัสดุ  เพื่อพัฒนาระบบการควบคุมวัสดุสิ้นเปลือง 

 2. ควบคุมการยืม ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  ครุภัณฑ์ของหน่วยงานมีจำนวนมากการ

ควบคุม การยืม ทั้งภายในและภายนอกปฏิบัติงานโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะในการ

ใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี และมีความรู้ ความสามารถในด้านพัสดุ  เพื่อพัฒนาระบบการยืมและการติดตาม

ทวงถามได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 3. ตรวจสอบและให้รหัสคุมทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  ครุภัณฑ์ของหน่วยงานมีเป็นจำนวนมาก  

และติดตั้งตามอาคารเรียนและห้องสำนักงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัย  การตรวจสอบและการให้รหัสคุม

ทรัพย์สินจึงต้องพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการตรวจสอบและควบคุม  ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมี

ทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี  มีความรู้ด้านระเบียบการพัสดุ และมีความสามารถในการคิดวิเคราะห์

เพื่อพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 4. การดำเนินการตรวจสอบและการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ผู้ปฏิบัติงานต้องมี

ความรู้ ความสามารถด้านการพัสดุ  และมีความคุ้นเคยกับสถานที่ต่าง ๆ   ภายในหน่วยงานเป็นอย่างดี  จึงจะ

สามารถตรวจสอบพัสดุได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 5. การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล พัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และดำเนินการจำหน่าย  พัสดุของ

หน่วยงานมีหลากหลายประเภท และมีปริมาณมาก  การจัดเก็บและการรวบรวมข้อมูลพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพ 

และดำเนินการจำหน่าย  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถด้านการพัสดุ  มีความละเอียด รอบคอบ  

ประสบการณ์สูง  และมีการบริหารจัดการในขั้นตอนกระบวนการดำเนินการจำหน่ายเป็นอย่างดี   

 

   หนวยบริหารสัญญา  ภารกิจรับผิดชอบทำ 

 1. การเร่งรัดการส่งมอบพัสดุหรือเร่งรัดการก่อสร้าง  เป็นการบริหารสัญญาที่กระทบกับสิทธิของ

บุคคลภายนอก  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์ด้านการพัสดุเป็นอย่างดี  และต้องศึกษา

วิเคราะห์ ค้นคว้าระเบียบ เพื่อให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

 2. การดำเนินการแก้ไขสัญญา  สัญญาเป็นข้อผูกพันกับบุคคลภายนอก  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับ

หน่วยงาน  ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์ด้านการพัสดุและกฎหมายมหาชน  จึงทั้งต้อง

วิเคราะห์  สังเคราะห์ระเบียบ เพื่อไม่ให้เกิดข้อเสียเปรียบในการบริหารสัญญา 

 3. ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานจ้าง  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรอบรู้ทั้ง

ด้านอาคารสถานที่ และบุคลากรของหน่วยงานเป็นอย่างดี  เพื่อกำหนดวัน เวลา สถานที่ ในการตรวจรับพัสดุ 

และต้องมีความรู้  และประสบการณ์สูงในการให้ข้อเสนอแนะ หรือคำแนะนำให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

หรือตรวจรับงานจ้าง   

 4. แจ้งยกเลิกสัญญากรณีที่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ปฏิบัติไม่เป็นไปตามสัญญา  ผู้ปฏิบัติงานต้องมี

ความรู้ และประสบการณ์ด้านการพัสดุ   และต้องวิเคราะห์   ส ังเคราะห์กระบวนการปฏิบัต ิงานเพื่อ 

ลดข้อเสียเปรียบกับเอกชนที่เป็นคู่สัญญา 

 5. เสนอความเห็นด้านการพัสดุ  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้  ประสบการณ์ด้านการพัสดุ และต้องวิเคราะห์  สังเคราะห์กระบวนการปฏิบัติ

ตามระเบียบและรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง  เพื่อให้คำแนะนำได้อย่างถูกต้องและมีประโยชน์ต่อทางราชการ 
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2. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

         1) หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

     (1) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษาค้นคว้ารายละเอียด 

ต่าง ๆ  ของพัสดุ  เช่น  วิวัฒนาการคุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมค่า  การสึกหรอ  ประโยชน์ใช้สอย 

สมรรถภาพ  ค่าบริการ  อะไหล่  การบำรุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน  เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ

ของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 

     (2) จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพื่อให้

สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

     (3) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุด

หรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการ

ได้มากท่ีสุด 

     (4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น  ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้

สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ดานการวางแผน 

     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

     (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้

     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

     (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัสดุ รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ 
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     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัสดุ เพื่อให้บุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็น

ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2) หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรบัมอบหมาย 
      บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนายฤทธิไกร  สุทธิ   ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติการ  

ตามที่ได้รับมอบหมายมีดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) ดำเน ินการจ ัดซ ื้อ/จ ัดจ ้าง ด ้วยว ิธ ีประกวดราคาอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ (e-bidding) ของท ุก

งบประมาณตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 (2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งและแก้ไขปรับปรุงทะเบียน  ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ 

ของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนคุม 

 (3) การตรวจสอบพัสดุประจำปี  จัดทำบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีแต่

ละส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยแล้วส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงนิแผ่นดินหรือสำนักงาน

การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี   

  (4) การจำหน่ายพัสดุของมหาวิทยาลัย  ตามรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีหลังจากการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปีตามระเบียบฯ  แล้วแต่กรณีตามความเหมาะสม  เช่น  ขาย  แลกเปลี่ยน  โอน  แปร

สภาพหรือทำลาย  และการลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมของมหาวิทยาลัย 

  (5) ออกแบบและจัดทำหลักสูตรการอบรมพัฒนาผู้ปฏิบ ัต ิงานด้านพัสดุและการเงิน  ของ

มหาวิทยาลัย 

  (6) บริหารสัญญาซื้อขาย  บริหารสัญญาจ้างก่อสร้าง  ได้แก่ 

- ขอความร่วมมือตรวจสอบและยืนยันหนังสือค้ำประกันสัญญา 

-  ประชุมเปิดโครงการ 

-  แก้ไขงวดงาน  งวดเงิน (ถ้ามี) 

-  แก้ไขสัญญา (ถ้ามี) 

-  เร่งรัดการก่อสร้าง 

-  สงวนสิทธิ์ระยะเวลาการก่อสร้าง 

-  แจ้งค่าปรับ 

-  การตรวจงานจ้าง 

-  การถอนคืนค่าปรับ (ถ้ามี) 

-  ซ่อมแซมงานที่อยู่ในระหว่างรับประกันความชำรุดบกพร่อง 

-  จัดทำชุดเบิกจ่าย 
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 (7) ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ประกอบด้วย การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย และการจัดทำใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง (PO) (กรณีงบแผ่นดิน) 

 (8) การออกหนังสือรับรองผลงาน  และตรวจสอบยืนยันหนังสือรับรองผลงาน 

 (9) ตรวจสอบการชำรุดบกพร่องของพัสดุที่ดำเนินการจัดหา  พรอ้มทั้งการคืนหลักประกันสัญญา

เมื่อหมดภาระผูกพัน (เงินสด/หนังสือค้ำประกันธนาคาร) 

 (10) แจ้งการขยายระยะเวลาสัญญาซื้อขาย  สัญญาก่อสร้าง  ที่เป็นเหตุของส่วนราชการ  เช่น  

แจ้งหยุดงานก่อสร้างช่วงงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  และการสงวนสิทธิขยายระยะเวลาการก่อสร้าง 

 (11) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 

 (1) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 (2) ร่วมกำหนดแผนการจัดหาพัสดุกับหัวหน้างานและเจ้าหน้าที่พสัดุภายในหน่วยงาน เพื่อวาง

แผนการจัดหารายโครงการที่รับผิดชอบ 

3. ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุเพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสมฤทธิ์ตามแผนที่กำหนด 

 (2) ประสานการทำงานร่วมกับคู่สัญญาของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การส่งมอบงานและการเบิกจ่าย

ทันตามที่ระเบียบกำหนด 

4. ดานการบริการ 

 (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัสดุ รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ  ท่ีเป็นประโยชน์  

โดยให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Government Procurement : e-GP) ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัสดุ เพื่อให้บุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็น

ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

5. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ 

 (1) ร่วมปฏิบัติงานโครงการของงานพัสดุ  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  และโครงการ 

ต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยที่จัดขึ้น  ได้แก่  งานพิธีต่าง ๆ  งานจิตอาสา  งานมุทิตาจิต  

การศึกษาดูงาน  การร่วมประชุม  การเข้าร่วมการอบรม  และร่วมโครงการสัมมนาวิชาการต่าง ๆ 
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 (2) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน หรือคู่มือการพัฒนางานประจำสู่งานวิจัย Routine to Research 

(R2R) 

 (3) ภาระงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ 

               

 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น   ผู้เขียนได้เลือกเอา  การตรวจสอบพัสดุประจำปี   

มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart   ดังนี้ 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป/

ออกแบบเครื่องมือ/แบบฟอรม 

รวบรวมเอกสารรายช่ือคณะกรรมการ 

จากหนวยงานและตรวจสอบการแตงตั้งบุคคล 

ซ้ําซอนตามระเบียบ 

ทําบันทึกขอรายช่ือคณะกรรมการจากสวนราชการ

ภายในมหาวิทยาลัย  12 หนวยงานตามโครงสราง 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมผาน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําป ดําเนินการตามสวนราชการ 

ผาน 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

พิมพสรุปรายการจํานวนสินทรัพย 

แยกรายปแตละหนวยงาน จากระบบบริหารพัสดุ

ของมหาวิทยาลัย 

เริ่มตน 
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Flow Chart (ต่อ) 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหแนวทางรายหนวยงาน  กรณีที่ยังไมเกิดความ

ชัดเจนในการปฏิบัติดําเนินการ อยางใกลชิด 

ประชุมหารือแนวทางในการดาํเนินการ  

กับผูเกี่ยวของภายในหนวยงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ                                                        คณะกรรมการ/ บุคคลที่ไดรับแตงตั้ง 

พิจารณา 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป แยกตามสวนราชการ 

พิมพทะเบียนสินทรัพยแยกรายป/ แตละหนวยงาน 

จากระบบบริหารพัสดุฯ  และวัสดุคงเหลือจาก

ระบบบริหารจัดการวัสดุ 

จัดทําบันทึกนําสงคําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําป ขอมูลประกอบการดําเนินการ 

ประชุมชีแ้จงแนวทางการปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป  แกคณะกรรมการ 

บันทึกขอมูลผลการตรวจสอบสินทรัพย 

ในระบบบรหิารพัสดุฯ 

คณะกรรมการนําสงผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกาํหนด 

ตรวจสอบผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามที่

สวนราชการนําสง กอนการเสนอผูมีอํานาจ 

 

ไมผาน 

ผาน 
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Flow Chart (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัต ิ

พิจารณา 

จัดสงรายงานผลการตรวจสอบ 

ใหกับ สาํนักตรวจเงินแผนดินจังหวดั 

จัดสงรายงานผลการตรวจสอบใหกบั 

งานคลัง  เพื่อทําการปรบัปรงุบญัช ี

สิ้นสุดกระบวนการ 

ประมวลผลขอมูล/สรุปผล การตรวจสอบพัสดุ

ประจําตามหนวยงาน ภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

1. หลักเกณฑวิธีการปฏิบตัิงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำป ี ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน

ด้านการพัสดุ  จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้เกิดความชัดเจนและต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึง

ปฏิบัติ  ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ  คำสั่งของส่วนราชการ  และหนังสือซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  ที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  การตรวจสอบพัสดุประจำป ี  ดังนี้ 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547   

 2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 4. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง มอบหมายให้คณบดี  หรือผู้อำนวยการสำนัก  หรือ

ผู้อำนวยการสถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบด ี

 5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร  เป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน  พ.ศ. 2549  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550   

 6. หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

     6.1 หนังสือสำนักงบประมาณ  ที่ นร 0704/ว 68  ลงวันที่ 29 เมษายน 2558  เรื่อง การ

ปรับปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ     

     6.2 หนังสือสำนักงบประมาณ  ที่ นร 0704/ว 37  ลงวันที่ 6 มกราคม 2559  เรื่อง แนวทาง

พิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 7. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0410.3/ว 43  ลงวันที่ 29 มกราคม 2562  เรื่อง คู่มือการบัญชี

ภาครัฐ  เรื่อง  ที่ดิน  อาคาร  และอุปกรณ์  
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คําอธิบายขยายความระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ  ตามรายละเอียดดังนี้ 

1. อํานาจและหนาที่ของมหาวิทยาลัย 

      อำนาจและหน้าที่ของมหาวิทยาลัย (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547, หน้า 12)  

มีดังนี ้

 มาตรา 31  อธิการบดีมีอำนาจและหน้าที่  (2) ควบคุมดูแลบุคลากร  การเงิน  การพัสดุ  สถานที่

และทรัพย์สินอื่นของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  และข้อบังคับของทาง

ราชการและของมหาวิทยาลัย 

 

2. การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ  การบํารุงรักษา  และการจําหนายพัสดุ 

  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหน่าย

พัสดุ (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 47)  มีดังนี ้

 หมวด 13  การบริหารพัสดุ   

          มาตรา 112  ให ้หน ่วยงานของรัฐจ ัดให ้ม ีการควบคุมและด ูแลพัสด ุท ี่อย ู่ในความ

ครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม  คุ้มค่า  และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 

          มาตรา 113  การดำเนินการตามมาตรา 112  ซึ่งรวมถึงการเก็บ  การบันทึก  การ

เบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี

กำหนด 

 

3. การบํารุงรักษา  การตรวจสอบ 

 การบำรุงรักษา  การตรวจสอบ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 67 – 68)  มีดังนี้ 

 การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 ข้อ 213  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ

จําเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้น

งวดนั้น 

 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก 

ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ

ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุนั้น 
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  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ  1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนา

รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด  ด้วย 

 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213และ

ปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ก็ให้แต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยให้นําความในข้อ 26  และข้อ 27  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม

ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได ้

 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผ ู้ร ับผ ิดด ้วย ให ้ห ัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 

 4. การมอบหมายใหคณบดี  หรือผูอํานวยการสํานัก  หรือผูอํานวยการสถาบัน ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบด ี

 การมอบหมายให้คณบดี  หรือผู้อำนวยการสำนัก  หรือผู้อำนวยการสถาบัน ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดี (คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง มอบหมายให้คณบดี  หรือผู้อำนวยการสำนัก  หรือ

ผู้อำนวยการสถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบด ี มีดังนี ้

 รายละเอียดการมอบหมายให้คณบดี  หรือผู้อำนวยการสำนัก  หรือผู้อำนวยการสถาบัน ปฏิบัติ

ราชการแทนอธิการบดี   

 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องที่มี

วงเงินการดำเนินการไม่เกิน  500,000 บาท  ยกเว้นการจำหน่ายพัสดุ (กรณีการปรับปรุงอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง

ต้องผ่านการตรวจสอบของหน่วยออกแบบและตรวจสอบการก่อสร้าง  และความเห็นชอบของอธิการบดีหรือผู้

ที่อธิการบดีมอบหมายก่อน) 

 

5. การแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน  พ.ศ. 2549,  

26 กรกฎาคม 2550)  มีดังนี้      

 ให้แบ่งส่วนราชการภายในกอง  สำนักงานคณบดี  และสำนักงานผู้อำนวยการเป็นระดับงานหรือ

เทียบเท่างาน  12  ส่วนราชการ  ดังนี้ 

 ข้อ 1  สำนักงานอธิการบดี 

                            1.1 กองกลาง 
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     1.2 กองพัฒนานักศึกษา 

     1.3 กองนโยบายและแผน 

 ข้อ 2  คณะครุศาสตร์ 

 ข้อ 3  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 ข้อ 4  คณะเทคโนโลยีอตุสากรรม 

 ข้อ 5  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 ข้อ 6  คณะวิทยาการจัดการ 

 ข้อ 7  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 ข้อ 8  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 ข้อ 9  สถาบันภาษา ศิลปะ และวัฒนธรรม  

 ข้อ 10  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ข้อ 11  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ข้อ 12  โครงการจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัย 

 

6. หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

 6.1 การปรับปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ (หนังสือสำนัก

งบประมาณ  เรื่อง การปรับปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  ที่ นร 0704/ว 68,   

29 เมษายน 2558)  มีดังนี้ 

 เป็นการปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายค่าวัสดุ  ค่าครุภ ัณฑ์  และค่าที่ด ินและ

สิ่งก่อสร้าง  ให้มีความเหมาะสม  สอดคล้องกับสภาพและคุณลักษณะของสิ่งของ  เพื่อให้สามารถใช้เป็น

ฐานข้อมูลเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายงบดำเนินงานและงบลงทุนได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น  ให้เริ่มใช้

สำหรับงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจได้รับจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  เป็น

ต้นไป   ดังนี้ 

 6.1.1  คาวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือ

ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  รวมถึง 

รายจ่ายดังต่อไปนี ้

 (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงวัสดุ 

 (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 

บาท 

 (3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้

ตามปกต ิ

 (4) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าวัสดุ  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  

เป็นต้น 
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 6.1.2  คาครุภัณฑ  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  

หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  รวมถึง

รายจ่ายดังต่อไปนี ้

 (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

 (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  20,000 

บาท 

 (3) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น เครื่องบิน  

เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น  ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

 (4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

 (5) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่า

ติดตั้ง  เป็นต้น 

 6.1.3  คาที่ดินและสิ่งกอสราง  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  

รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ดังต่อไปนี้ 

 (1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  

 (2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงท ี่ด ิน  รวมถึงรายจ่ายเพื่อดัดแปลง  ต่อเต ิมหรือปรับปรุง

สิ่งก่อสร้าง  ซึ่งทำให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  มีมูลค่าเพ่ิมขึ้น 

 (3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ  ซึ่งเป็นการ

ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร  ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคารรวมถึงการติดตั้งครั้ง

ในสถานที่ราชการ 

 (4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้เอกชนหรือนิติบุคคล 

 (5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 (6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชนกรรมสิทธิ์

ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน   เป็นต้น 

    6.2 แนวทางพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณ (หนังสือสำนักงบประมาณ  เรื่อง แนวทางพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์

ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  ที่ นร 0704/ว 37,  6 มกราคม 2559)  มีดังนี้ 

 เพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้นเกี่ยวกับการพิจารณาสิ่งของตาม

หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณสำหรับรายจ่ายค่าวัสดุ  และรายจ่ายค่าครุภัณฑ์  สำนัก

งบประมาณจึงซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็น  วัสดุโดยสภาพและครุภัณฑ์โดย

สภาพ  ดังนี้  
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 (1) สิ่งของที่จัดเปนวัสด ุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น  3  ประเภท  ดังนี้ 

  ก. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้

งานไม่ยืนนาน  หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย  ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  หรือ

ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

  ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  ได้แก่  ส่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลือง

หมดไป  แปรสภาพ  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

  ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่  สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ

อะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติหรือ

ค่าซ่อมกลาง 

 (2) ครุภัณฑ  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร  มีอายุการใช้งานยืนนาน  เมื่อ

ชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 

7. การรับรูสินทรัพยท่ีมีมูลคาขั้นต่ําตั้งแต  10,000 บาทขึ้นไป 

 การรับรู้สินทรัพย์ที่มีมูลค่าขั้นต่ำตั้งแต่  10,000 บาทขึ้นไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง  เรื่อง คู่มือ

การบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์  ที่ กค 0410.3/ว 43,  29 มกราคม 2562)  มีดังนี ้

 การรับรู้ส ินทรัพย์ที่มีมูลค่าขั้นต่ำตั้งแต่  10,000 บาทขึ้นไป  ให้หน่วยงานถือปฏิบัติสำหรับ

สินทรัพย์ที่ได้มาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป  การปฏิบัติงานทางด้านบัญชีที่เกี่ยวข้องกับสินทรัพย์

ในส่วนของรายการที่ดิน  อาคาร  และอุปกรณ์ 

 

2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี  เป็นงานด้านการพัสดุที่มีความละเอียดและต้องอยู่ในกรอบของการ

ปฏิบัติที่ถูกต้อง  รวดเร็ว  และให้ทันต่อระยะเวลาที่กำหนดไว้ภายใต้กฎระเบียบ  และข้อบังคับของทาง

ราชการที่วางไว้  หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่กำหนดก็จะ

ก่อให้เกิดผลเสียหายต่อทางราชการ    ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุจะต้องมีความรู้ความสามารถและ

ทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย  โดยสรุปเป็นข้อ ๆ ดังนี้ 

 1.  ต้องรายงานผลการตรวจสอบภายใน  30 วัน  นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ  ซึ่ง

เงื่อนไขการดำเนินการจะต้องให้เสร็จเรียบร้อยตามระยะเวลาเป็นไปตามภายใต้กฎหมาย/  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กำหนดไว้  หากล่วงเลยจะขัดต่อระเบียบที่กำหนดไว้ 

 2. การใช้ดุลยพินิจของคณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี  ใช้ดุลยพินิจในการวิเคราะห์หรือพิจารณาแตกต่างไปจากกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ ฯลฯ   
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 3. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ต้องตรวจสอบให้ชัดเจนว่าผู้ที่จะ

ดำเนินการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ (ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมาย

เกี่ยวกับการบริหารบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น)  หรือไม่  ซึ่งระเบียบกำหนดไม่ให้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่  ในการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 4. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีไม่ครบตามรายละเอียดที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ ฯลฯ  

กำหนดไว ้
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บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   คู่มือการปฏิบัติงาน “การตรวจสอบพัสดุประจำปี”  ดำเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวง 

การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้องที่

แจ้งแนวทางการปฏิบัติภายหลัง  ซึ่งต้องดำเนินการตามระเบียบ  มิติ  ข้อบังคับ  และตามคำสั่งที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุจะต้องวิเคราะห์และตรวจสอบการปฏิบัติด้วยความถูกต้อง  แม่นยำ ชัดเจน   จึงจำเป็น 

ต้องมีวิธีหรือเทคนิคการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ  โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังน้ี   

 1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 3. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. กิจกรรม/ แผนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี  ต้องดำเนินการตามช่วงระยะเวลาที่จำกัดโดยต้องเริ่มจัดทำ

ตั้งแต่เดือนกันยายน  และต้องแล้วเสร็จภายในต้นเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี  โดยให้เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุนั้น  คือต้องเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ 1 ตุลาคมของทุกปีเป็นต้นไป   ซึ่งมีกิจกรรม/ แผนการปฏิบัติงาน  โดย

ระยะเวลา 75 วัน โดยประมาณ   ดังนี้  
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2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

    ขั้นตอนสําหรับเจาหนาทีผู่ปฏิบัติงาน 

  ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป/ ออกแบบเครื่องมือ/ แบบฟอรม 

                  การดำเนินการ “การตรวจสอบพัสดุประจำป”ี  ดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  ซึ่งมิได้กำหนดวิธีการปฏิบัติไว้แต่อย่างแต่ใด  

โดยส่วนราชการก็ตีความกฎหมายและระเบียบแล้วดำเนินการปฏิบัติเลย  โดยที่มิได้มีแบบเครื่องมือ หรือออก

แบบฟอร์ม หรือขั้นตอน  แนวทางการปฏิบัต ิ จึงได้กำหนดแบบฟอร์มเอกสารเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ

รายงานผล “การตรวจสอบพัสดุประจำป”ี  ดังต่อไปนี ้

 

                แบบฟอรมเอกสารที่ 1 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ประจำปีงบประมาณ 

 พ.ศ. .....  

          ความสําคัญ  เป็นรายงานสรุปผลการตรวจสอบ  ที่ต้องทำการเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ  โดยแบบฟอร์มนี้อยู่ระหว่างการพัฒนาเชื่อมโยงจากระบบ  โดยจะต้องทำใน

รูปแบบ Word  ไปก่อน           
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เป็นปีงบประมาณที่

ผ่านมาของปีที่แล้ว 

ภาพที่ 1  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี หน้าที่ 1  ที่ถูกต้อง  

ต้องเป็นปีงบประมาณ 

ไม่ใช่ปีปฏิทิน 
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ภาพที่ 2  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี หน้าที่ 2  ที่ถูกต้อง  
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ผูวาราชการจังหวัดสกลนคร 

ต้องเสนอต่อ 

อธิการบดี 

ข้อสังเกต ต้องระบุปีการ

ตรวจสอบให้ชัดเจน 

ภาพที่ 3  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี หน้าที่ 1  ที่ไม่ถูกต้อง  
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ข้อสังเกต หัวหน้าส่วนราชการ คือผู้บังคับบัญชา

สูงสุด ส่วนราชการนั้น ๆ เช่น คณบดี ผู้อำนวยการ 

ข้อสังเกต คณะกรรมการอาจจะให้ความเห็น

ภายหลังการตรวจสอบแก่หน่วยงานที่ตรวจสอบได้ 

ภาพที่ 4  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี หน้าที่ 2  ที่ไม่ถูกต้อง  
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    แบบฟอรมเอกสารที่ 2 รายงานวัสดุคงเหลือ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... จากงบประมาณ

รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... (ประเภท เงินแผ่นดิน) 

                    ความสําคัญ  ต้องนำรายงานวัสดุคงเหลือ  ณ สิ้นงวดปีงบประมาณ วันทำการสุดท้ายของ

เดือนกันยายน ของทุกปี  เพื่อไปดำเนินการด้านการบัญชีของการเงินหน่วยงาน  ซึ่งแบบฟอร์มนี้จะอยู่ในระบบ 

“ระบบบริห ารงานพั สดุ เพื่ อ ก ารควบคุ มวั สดุ  มหาวิ ทยาลั ย ราชภั ฏ สกลนคร”   website : 

https://mtl.snru.ac.th/  ที่มหาวิทยาลัยได้ทำการพัฒนาใช้งาน  โดยได้อธิบายวิธีการใช้งานและการดึง

ข้อมูลมารายงาน  จะอยู่ในส่วนของขั้นตอนสำหรับคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง 

    แบบฟอรมเอกสารที่ 3  รายงานวัสดุคงเหลือ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ......  จากงบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... (ประเภท เงินรายได้ของหน่วยงาน) 

                    ความสําคัญ  ต้องนำรายงานวัสดุคงเหลือ  ณ สิ้นงวดปีงบประมาณ วันทำการสุดท้ายของ

เดือนกันยายน ของทุกปี  เพื่อไปดำเนินการด้านการบัญชีของการเงินหน่วยงาน  ซึ่งแบบฟอร์มนี้จะอยู่ในระบบ 

“ระบบบริห ารงานพั สดุ เพื่ อ ก ารควบคุ มวั สดุ  มหาวิ ทยาลั ย ราชภั ฏ สกลนคร”   website : 

https://mtl.snru.ac.th/  ที่มหาวิทยาลัยได้ทำการพัฒนาใช้งาน  โดยได้อธิบายวิธีการใช้งานและการดึง

ข้อมูลมารายงาน  จะอยู่ในส่วนของขั้นตอนสำหรับคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง 

    แบบฟอรมเอกสารที่ 4  รายงานพัสดุที่ชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป 

                    ความสําคัญ  รายการพัสดุเมื่อได้ทำการตรวจสอบแล้ว  จะได้นำไปสู่กระบวนการจำหน่าย

และตัดออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อไป  ซึ่งแบบฟอร์มนี้จะอยู่ในระบบ  “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร”  website : asset.snru.ac.th  ที่มหาวิทยาลัยได้ทำการพัฒนาใช้งาน  โดยได้อธิบาย

วิธีการใช้งานและการดึงข้อมูลมารายงาน  จะอยู่ในส่วนของขั้นตอนสำหรับคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง 

    แบบฟอรมเอกสารที่ 5  รายงานพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   

                   ความสําคัญ  รายการพัสดุเมื่อได้ทำการตรวจสอบแล้ว  จะได้นำไปสู่กระบวนการจำหน่าย

และตัดออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อไป  ซึ่งแบบฟอร์มนี้จะอยู่ในระบบ  “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร”  website : asset.snru.ac.th  ที่มหาวิทยาลัยได้ทำการพัฒนาใช้งาน  โดยได้อธิบาย

วิธีการใช้งานและการดึงข้อมูลมารายงาน  จะอยู่ในส่วนของขั้นตอนสำหรับคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง 

               แบบฟอรมเอกสารที่ 6 รายงานพัสดุที่ขึ้นทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ           

                    ความสําคัญ  รายการพัสดุที่ขึ้นทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ  หรือพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฎตัว

ผู้รับผิด  หรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ 215  จะได้

นำไปสู่กระบวนการสอบหาข้อเท็จจริง  และนำไปสู่การสอบหาผู้รับผิดชดใช้ความเสียหายต่อไป  ซึ่งแบบฟอร์ม

นี้จะอยู่ในระบบ  “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร”  website : asset.snru.ac.th  ที่

มหาวิทยาลัยได้ทำการพัฒนาใช้งาน  โดยได้อธิบายวิธีการใช้งานและการดึงข้อมูลมารายงาน  จะอยู่ในส่วนของ

ขั้นตอนสำหรับคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง 
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         ขั้นตอนที่ 2  ทําบันทึกขอรายช่ือคณะกรรมการจากสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย   

12 หนวยงานตามโครงสราง  

                             ในการสำรวจรายชื่อบุคคลที่จะเข้ามาเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีในแต่

ละหน่วยงาน  เนื่องจากตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  ข้อ 213  กำหนดให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ)  ตามความจำเป็น...  ดังนั้น  จึงมีความจำเป็นและสำคัญอย่างยิ่งที่จะต้องมีการ

ตรวจสอบให้ชัดเจน  เพื่อนำเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้มีอำนาจ  ลงนาม  โดยได้กำหนดตัวอย่าง

บันทึกข้อความและแบบฟอร์ม  ดังนี ้      
 

  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 5  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขอรายชื่อที่ถูกต้อง  

ตองมีการระบุวันสง

เอกสารใหชัดเจน 
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ภาพที่ 6  แสดงตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มสำรวจรายชื่อฯ  ที่ถูกต้อง  
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ภาพที่ 7  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกสำรวจรายชื่อฯ  ที่ไม่ถูกต้อง  

ตองระบุเปน “คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําป” 
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ภาพที่ 8  แสดงตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มสำรวจรายชื่อฯ  ที่ไม่ถูกต้อง  

ภายในวันที่ 15  กันยายน  พ.ศ. 2566 

ตองระบุเปน “คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําป” 
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 ขั้นตอนที่ 3  นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ ผูมีอํานาจ 

                    เมื่อดำเนินการจัดทำบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานต้องดำเนินการ

ตรวจสอบวันที่  รายละเอียดของเอกสารที่จะแจ้งให้ส่วนราชการดำเนินการให้ครบถ้วน สมบูรณ์  เพื่อเป็นการ

ป้องกันไม่ให้เสียเวลาในการข้อมูลเพ่ิม  หรือหากเป็นไปได้ต้องมีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการตอบแบบฟอร์ม 

เป็นการลดวัสดุสิ้นเปลือง  เช่น สร้างแบบฟอร์มผ่าน  google form  เพื่อให้ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประยุกตแบบฟอรมสําหรับ

ตอบออนไลน google form 

ภาพที่ 9  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกแจ้งสำรวจรายชื่อคณะกรรมการ  ที่ถูกต้อง  
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 ขั้นตอนที่ 4  รวบรวมเอกสารรายช่ือคณะกรรมการจากหนวยงานและตรวจสอบบุคคลซ้ําซอน

ตามระเบียบ 

                    เมื่อส่วนราชการได้จัดส่งรายชื่อเรียบร้อยแล้ว  ให้ทำการตรวจสอบว่าบุคคลที่ส่วน

ราชการแจ้งรายชื่อมีการซ้ำซ้อนกับบุคคลที่ได้รับการตั้งแต่งให้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที ่หรือเจ้าหน้าที่

พัสดุ หรือไม่  โดยให้ตรวจสอบจากทะเบียนผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการพัสดุของมหาวิทยาลัย  ถ้าหากตรวจสอบ

พบเป็นบุคคลเดียวกันจะไม่สามารถดำเนินการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ของหน่วยงาน

ได ้ โดยมหาวิทยาลัยมทีะเบียนผู้ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ  ปรากฎตามภาพ

ด้านล่าง 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ. 2560 ข้อ 213)   
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 ขั้นตอนที่ 5  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ดําเนินการตามสวน

ราชการ 

                 เมื่อส่วนราชการเสนอรายชื่อบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปีแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ร ับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบรายชื่อบุคคลที่ถูกเสนอชื่อแต่ละหน่วยงาน

เรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการเสนอขออนุมัติดำเนินการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบตัิหน้าที่  

เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา   และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

(ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อน ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน)  โดยจะต้องทำบันทึกขออนุมัติหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ  หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ  พร้อมทั้งเสนอขออนุมัตแิต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นคำสั่ง  ตาม

ตัวอย่างดังนี้ 
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ระบุวันกําหนดสงมอบเสนอ

ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ภาพที่ 11  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติคณะกรรมการฯ ที่ถูกต้อง  

ระบุปการตรวจสอบ 

ตามปงบประมาณ 
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ระบุปการตรวจสอบ 

ตามปงบประมาณ 

ภาพที่ 12  แสดงตัวอย่างประกอบ  : คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่ถูกต้อง  
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ภาพที่ 13  แสดงตัวอย่างประกอบ  : คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่ถูกต้อง  

ระบุชวงท่ีใหคณะกรรมการตรวจสอบ เชน หาก

ตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ตองระบุ 1 ต.ค. 65 ถึง 30 ก.ย. 66 

กําหนดวันที่ใหคณะกรรมการ 

รายการผลการตรวจสอบใหชัดเจน 
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 ขั้นตอนที่ 6  นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูมีอํานาจ 

                            เมื่อเจ ้าหน้าท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัตงิานได้ดำเน ินการจัดทำบันทึก ขออนุม ัต ิดำเน ินการ การ

ตรวจสอบพัสดุประจำปีและขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี แต่ละส่วนราชการเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว  ก่อนที่จะนำเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจ  ของส่วนราชการนั้น ๆ  เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัตงิานจะต้องดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดบันทึกและคำสั่ง  โดยเฉพาะอย่างยิ่งชื่อ

บุคคลที่ถูกเสนอชื่อเป็นคณะกรรมการของแต่ละคน  ต้องพิสูจน์ตัวอักษรให้ชัดเจนอักขระของตัวอักษร คำสะกด 

ตำแหน่ง/ยศ  ในการจัดพิมพ์อาจจะผิดพลาดในขั้นตอนของการจัดพิมพ์ก็เป็นไปได ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูชวยศาสตราจารยคมกริบ เลื่องลือ แบบนี้ผิด 

ถาหากคัดลอกชื่อมาแลวลมืเปลีย่นตําแหนง 

ภาพที่ 14  แสดงตัวอย่างประกอบ  : คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่ไม่ถูกต้อง  
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ขั้นตอนที่ 7  ใหแนวทางพิมพสรุปรายการจํานวนสินทรัพยแยกรายปแตละหนวยงาน จากระบบ

บริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย 

                          การให้แนวทางพิมพ์สรุปรายการจำนวนสินทรัพย์แยกรายปีแต่ละหน่วยงานจากระบบ

บริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย  อาจจะมีการจัดประชุมชี้แจงเพื่อสร้างความเข้าใจและเป็นแนวทางปฏิบัติแก่

คณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  เพื่อให้เป็นแนวทางปฏิบัติเดียวกัน  หรืออาจจะจัดทำคู่มือในการเข้า

ระบบบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยที่พัฒนาใช้ขึ้นเอง   

                           ซึ่งได้กล่าวขั้นตอนการใช้งานระบบไว้ในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  ในส่วนของขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดาวนโหลดคูมือการเขาใชงาน

ระบบเบื้องตนได 

ภาพที่ 15  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การจัดพิมพ์เอกสารจากระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัย 
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 ขั้นตอนที่ 8  จัดทําบันทึกนําสงคําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  พรอมสงแบบฟอรม

การรายงานผลดําเนินการ 

               เมื่อได้ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแต่ละส่วนราชการ

ภายใน  ต้องดำเนินการจัดทำบันทึกส่งรายละเอียดให้กับส่วนราชการได้ดำเนินการตามคำสั่ง  หรือหากมีความ

จำเป็นต้องดำเนินการจัดประชุมชี้แจงแล้ว  ต้องมีการวางแผนหรือทำแผนการให้แนวทางการปฏิบัติกับราย

ส่วนราชการ  ตามความเหมาะสมในแต่ละปีงบประมาณ  ตามตัวอย่างบันทึกแจ้งเวียนดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 16  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกการแจ้งเวียนการตรวจสอบพัสดุประจำปี ที่ถูกต้อง  

แจงกําหนดสงรายการผลการตรวจสอบให

สัมพันธกับคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
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ภาพที่ 17  แสดงตัวอย่างประกอบ  : บันทึกการแจ้งเวียนการตรวจสอบพัสดุประจำปี ที่ไม่ถูกต้อง  

การกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ตองสัมพันธกับคําสั่งแตงต้ังและควรอยูในชวงระหวาง

วันที่ 10-15 ต.ค. ของทุกป ในการจัดสงรายงาน  เนื่องจากจะตองนํามารวบรวมขอมูล

และตรวจสอบความถกูตองระดับมหาวิทยาลัยกอน การจัดสงสวนราชการที่เกี่ยวของ 
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 ขั้นตอนที่ 9  ประชุมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติตรวจสอบพัสดุประจําป แกคณะกรรมการ/บุคคลที่

ไดรับแตงตั้ง 
    เมื่อดำเนินการจัดส่งบันทึกแจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีส่วน

ราชการต่าง ๆ แล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการติดตาม สอบถาม พร้อมให้คำแนะนำในการปฏิบัติ

หน้าที่ของคณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งของส่วนราชการภายใน  หรืออาจจะต้องลงไปให้คำแนะนำ

พร้อมชี้แจงแนวทางปฏิบัติที่คณะ สำนัก  กอง  แล้วแต่กรณีตามความจำเป็น  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและ

ชัดเจน  ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับแต่งตัง้  เพื่อมหาวิทยาลัยจะได้

รายละเอียดข้อมูลรายงานภายในกำหนดเวลาของกฎหมายต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ชุดภาพที่ 1 ประชุมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติตรวจสอบพัสดุประจําป 
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 ขั้นตอนที่ 10  ใหแนวทางรายหนวยงาน  กรณีที่ยังไมเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติดําเนินการ 

อยางใกลชิด 

                               เมื่อภายหลังที่หน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการประชุมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติในการ

ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีแก่คณะกรรมการ/บุคคลที่รับแต่งตั้งเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ปรากฏว่า ยังไม่มี

ความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานอาจจะต้องลงไปแนะนำแนวทางในการปฏิบัติงาน  พร้อม

ให้คำปรึกษาในการดำเนินการ  หรือทำเป็นตัวอย่างให้คณะกรรมการ/บุคคลที่รับแต่งตั้งดูเป็นรายกรณีไป  เช่น 

พานับจำนวนรายการพัสด ุตรวจสอบวัสดุคงเหลือที่อยู่ในตู้หรือสถานที่จัดเก็บ  พาดำเนินการตรวจสอบบัญชี

หรือทะเบียนคุมสินทรัพย์โดยการตรวจรายตัว  เป็นต้น 

 

    

 

 

 

 

 

             

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ชุดภาพที่ 2 ใหแนวทางรายหนวยงาน กรณีที่ยังไมเกิดความชัดเจน 
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 ขั้นตอนที่ 11  ตรวจสอบผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามที่สวนราชการนําสง กอนการเสนอ

ผูมีอํานาจ 

                  เมื่อส่วนราชการ  โดยคณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  ได้ดำเนินการส่งรายงาน

ผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ี เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานจะต้องดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดรายงานและ

รายละเอียดเอกสารประกอบก่อนการเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจ  เป็นการตรวจทานก่อน

เสนอผู้มีอำนาจ เพื่อลดการตีกลับเอกสาร ลดข้อผิดพลาด  ถ้าหากกรณีที่ไม่ถูกต้องหรือต้องดำเนินการ

แก้ไข  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใหค้ำแนะนำดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนการเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐหรือผู้มีอำนาจ  ต่อไป          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอสังเกต รายละเอียดจะตองตรงตาม

เอกสารแนบทายรายงานผลการตรวจสอบ 

  

ขอสังเกต ชื่อสวนราชการ  เลขที่บันทึกและวนัที่

ตองลงใหครบถวนสมบูรณ 

ภาพที่ 18  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ข้อสังเกตในการตรวจสอบเอกสารก่อนการเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
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ขอสังเกต คณะกรรมการ/ผูไดรับแตงต้ัง จะตอง

ลงนามครบทุกคน ตามวันที่ออกรายงานผล 

ภาพที่ 19  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ข้อสังเกตในการตรวจสอบเอกสารก่อนการเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 12  นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ ผูมีอํานาจ 

                             เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการตรวจสอบผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

พร้อมรายละเอียดเอกสารแนบประกอบของแต่ละหน่วยงานเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ให้นำเสนอต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจ  ลงนามรับทราบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วนราชการนั้น 

ๆ  แนวทางการปฏิบัติอาจจะรวบรวมรายงานเอกสารแต่ละส่วนราชการนำเสนอไปพร้อมกัน  หรือสามารถ

นำเสนอแยกแต่ละหน่วยงานก็ได ้ แล้วแต่กรณี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหลงรับหนังสือของหนวยงาน เพ่ือเปนไปตามระเบียบ

งานสารบรรณและลงรับทะเบียนยอยของหนวยงานดวย 

ภาพที่ 20  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ข้อสังเกตในการตรวจสอบเอกสารก่อนการเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
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ทําการตรวจสอบการลงลายมือชือ่กรรมการ 

อีกรอบ เพ่ือปองกันการตกหลน 

ภาพที่ 21  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ข้อสังเกตในการตรวจสอบเอกสารก่อนการเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
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ตรวจสอบ การเสนอใหความเห็นของแตละสวนราชการ

พรอมการลงนามของผูเสนอใหความเห็น 

ภาพที่ 22  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

/ผู้มีอำนาจลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 13  รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปแยกตามสวนราชการ 

                              การรวบรวมรายงานผลการตรวจสอบไม่มีรูปแบบที่ตายตัวอยู่ที่ว่าส่วนราชการจะ

ดำเนินการประยุกต์ใช้ในรูปแบบใด  ในที่นี้จะขออนุญาตอธิบายถึงหลักการที่เคยปฏิบัติไว้ก่อนแล้ว  ซึ่งได้ผลดี

ของการรวบรวมรายงานหรือการรวบรวมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานอาจทำทะเบียนหน่วยงานภาพรวม

สำหรับหน่วยงานไหนที่จัดส่งรายงานแล้วให้ทำเครื่องหมายถูก  ไว้ในช่องทะเบียน  พร้อมลงนามและลงวันที่

กำกับของผู้จัดส่งเอกสารรายงานด้วย  ส่วนราชการไหนที่ยังไม่จัดส่งรายงานเมื่อจะใกล้ครบกำหนดเวลาการ

จัดส่งแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานควรติดตามอย่างใกล้ชิด  มิฉะนั้น การจัดส่งข้อมูลในภาพรวมของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องจะไม่ทันกำหนดตามระยะเวลาของระเบียบกำหนดไว้ 

 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุวันกําหนดสงไวใหชัดเจน

เพ่ือเตือนในการทํางาน 

ภาพที่ 23  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ทะเบียนคุมการจัดส่งรายงานผล การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ทําสัญลักษณ √ หนาชอง

ทะเบียนสําหรับตรวจสอบ 

ใหผูจัดสงรายงานผล ลงลายมือชื่อ ผูสงรายงานผล วันที่ 

เมื่อไดรับรายงานแลว ในทําสัญลักษณ √ ไวที่ทะเบียนดวย  
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 ขั้นตอนที่ 14 ประมวลผลขอมูล/สรุปผล การตรวจสอบพัสดุประจําปตามหนวยงาน ภาพรวม

ของมหาวิทยาลัย 

                             เมื่อได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีครบทุกหน่วยงานแล้ว  ให้นำรายงาน

แต่ละหน่วยงานมาประมวลผลข้อมูล/สรุปผล  ในการจัดส่งผลการตรวจสอบพัสดุปีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน

นามหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งแบบฟอร์มสำหรับการสรุปผลโดยพระราชบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  มิได้มีการออกแบบฟอร์มนี้ไว้  หรือไม่มีการซ้อมความเข้าใจในเรื่องนี้เลย  ผู้จัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงานจึงได้ทำการวิเคราะห์รายละเอียดข้อความของระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  พร้อมได้ทำการสืบค้นตัวอย่างจากหน่วยงานต่าง ๆ  และทำการทดลองใช้แบบฟอร์มสรุปผลใน

หลายปีจนเกิดความลงตัว  และสามารถตอบในรายละเอียดเนื้อหาเป็นไปตามระเบียบ  ประกอบกับไม่ได้มีการ

ท้วงติงจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องแต่อย่างใด   

                  เพื่อให้สะดวกสำหรับการสรุปผลของตัวเลขควรทำในรูปแบบของ Excel  โดยขั้น

ตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความละเอียดรอบคอบในการลงข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน  เนื่องจาก 

หากลงข้อมูลสลับหน่วยงานจะมีผลต่อการตรวจสอบในภายหลัง  ประกอบกับควรมีการตรวจทานซ้ำก่อนเสนอ

ผู้มีอำนาจลงนามหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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 ขั้นตอนที่ 15  นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ ผูมีอํานาจ 
                          เมื่อไดด้ำเนินการบันทึกรายละเอียดรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีแต่ละ

หน่วยงานเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้นำเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนามหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  รายละเอียด

จะประกอบไปด้วย 

                               1. บันทึกรายงานข้อมูล มูลค่าสินทรัพย์ อัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรและวัสดุ

คงเหลือ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........  เป็นสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีภาพรวมของ

หน่วยงานของรัฐ  โดยจะต้องเสนอให้หน่วยงานที่เกี่ยวดำเนินการ  ดังนี้  งานคลัง  กองนโยบายและแผน  

หน่วยตรวจสอบภายใน  ซึ่งจะต้องมีเอกสารแนบประกอบรายงาน  ดังนี้ 

 1.1 สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. .... 

 1.2 รายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำ เอกสารที่สรุปภาพรวม ตามภาพ

แสดงตัวอย่างประกอบที่ 16 

 1.3 สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ของแต่ละส่วนราชการภายใน  สำเนาเฉพาะบันทึกรายงานผล รายงานวัสดุคงเหลือ ตามประเภทงบประมาณ 

 1.4 รายงานค่าเสื่อมครุภัณฑ์จำแนกตามประเภทเงิน  เงินงบประมาณ  เงินนอก

งบประมาณ  บริจาค/อื่น ๆ  โดยรายงานนี้จะสามารถจัดพิมพ์ได้ใน “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร”  website : asset.snru.ac.th  แบ่งเป็นประเภททรัพย์สิน  ดังนี้ 

      - ส่ิงปลูกสร้าง 

                                        - ครุภัณฑ์ 

                                        - บริจาค/อื่น ๆ 

 

                               2. รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี พ.ศ. ....... ให้แก่สำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด

ซึ่งจะต้องดำเนินการส่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 213  ซึ่งจะต้องมีเอกสารแนบประกอบรายงาน  ดังนี้ 

 2.1 สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. .... 

 2.2 รายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำ เอกสารที่สรุปภาพรวม ตามภาพ

แสดงตัวอย่างประกอบที่ 24  และภาพที่ 25 

 2.3 สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ของแต่ละส่วนราชการภายใน  สำเนาเฉพาะบันทึกรายงานผล รายงานวัสดุคงเหลือ ตามประเภทงบประมาณ 
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เสนอตอผูมีอํานาจ 

หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ภาพที่ 26  แสดงตัวอย่างประกอบ  : เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ ที่ถูกต้อง  

 

สรุปผลรายงานวัสดุคงเหลือ

ภาพรวม จํานวน  และจํานวนเงนิ 
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ภาพที่ 27  แสดงตัวอย่างประกอบ  : เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ  

แยกเปนไปตามประเภทของ

งบประมาณ 

แยกเปนไปตามประเภทของ

งบประมาณ 

เสนอความเห็นมอบรายงานผลการ

ตรวจสอบใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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หากเปนสวนราชการภายนอกตอง

เปนหนังสือราชการภายนอก 

หนังสือราชการ ประเภท

บันทึกตองมีครุฑ 

ภาพที ่28  แสดงตัวอย่างประกอบ  : เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ ที่ไม่ถูกต้อง  
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ภาพที ่29  แสดงตัวอย่างประกอบ  : เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ  

ส่งสำนักตรวจสอบเงินแผ่นดินจังหวัด ที่ถูกต้อง  

ผูลงนามจะตองเปนหัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐหรือรักษาราชการแทน 

สิ่งที่มาดวย เวลาจัดสงเอกสาร

จะตองครบตามจํานวน 
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ภาพที ่30  แสดงตัวอย่างประกอบ  : เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ  

ส่งสำนักตรวจสอบเงินแผ่นดินจังหวัด ที่ไม่ถูกต้อง  

 

สงสําเนารายงานผลการ

ตรวจสอบ แก สตง.จังหวัด 
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 ขั้นตอนที่ 16  จัดสงรายงานผลการตรวจสอบใหกับ สํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด  และ

จัดสงรายงานผลการตรวจสอบใหกับงานคลังหรืองานดานบัญชี เพื่อทําการปรับปรุงบัญชี 

                   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้มีอำนาจ  ลงนามเอกสารหนังสือราชการภายนอก

เพื่อส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ต่อสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด  และบันทึกรายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปีเรียบร้อยแล้ว (บันทึกรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้มีอำนาจ บันทึกภายใน)  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการสำเนาเอกสารหรือสแกนในรูปแบบไฟล์ PDF  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

เมื่อสำนักตรวจสอบเงินแผ่นดินจังหวัดเข้าตรวจสอบงบการเงินประจำปี  โดยจะต้องแสดงหลักฐานการส่ง

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีนี้ด้วย   

                      ในส่วนของการส่งเอกสารหนังสือราชการฉบับจริง  แก่สำนักตรวจสอบเงินแผ่นดิน

จังหวัด  จะดำเนินการไปจัดส่งด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์แบบลงทะเบียน  ได้ทั้ง  2 กรณี  แล้วแต่

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะสะดวก  แต่ข้อสังเกตควรให้มีการลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือราชการนั้นไว้เป็น

หลักฐานด้วยเสมอ  เพื่อป้องกันหนังสือตกหล่นหรือสำนักตรวจสอบเงินแผ่นดินจังหวัดไม่ได้รับรายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปดีังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที ่31  แสดงตัวอย่างประกอบ  : หลักฐานการรับเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ส่ง สตง. 

 

ตองใหผูรับหนังสือลงลายมือรับ

เอกสาร พรอมทั้งระบุวันที่รับ

เอกสารดวย 
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ขั้นตอนการดําเนินการสําหรับคณะกรรมการ/ บุคคลที่ไดรับแตงตั้ง  

ขั้นตอนเรียกรายงานจากระบบและตรวจทะเบียนหรือบัญชี  

ขั้นตอนที่ 1  ประชุมหารือแนวทางในการดําเนินการกับผูเกี่ยวของภายในหนวยงาน 

                คณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  มีความจำเป็นต้องจัดประชุมเป็นการภายในเพื่อ

กำหนดแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวปฏิบัติทางเดียวกัน  เนื่องจาก  คณะ สำนัก  กอง ส่วนราชการมี

โครงสร้างบริหารหน่วยงานแยกเป็นหน่วยงานระดับสาขาวิชา หลายสาขาวิชา  หลักสูตร  หรือโครงสร้างระดับ

งาน  มีเป็นจำนวนมากในส่วนราชการ  เพื่อให้ทราบแนวทางในการทำงานและเป็นการกำหนดวันส่งรายงานแก่

มหาวิทยาลัย   

        โดยผู้ร่วมประชุมจะต้องไม่เป็นบุคคลที่ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ

เจ้าหน้าที่)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

วรรคหนึ่ง  ไดก้ำหนดห้ามให้เจ้าหน้าที่เข้ามาดำเนินการในกระบวนการตรวจสอบดังกล่าว   

                           ซึ่งร ูปแบบการประชุมในกฎหมายหรือระเบียบไม่ได ้กำหนดแนวทางไว้แต่อย่างใด  

หน่วยงานของรัฐสามารถดำเนินการได้ตามความเหมาะสม  โดยให้คำนึงถึงความเข้าใจในแนวทางดำเนินการ

เป็นสำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป็นการสื่อสารให้เกิดกระบวนการแบบ 2 ทาง  รูปแบบนี้จะไม่เป็นทางการ  แต่จะมีความเข้าใจใน

กระบวนการมากกว่า  เนื่องจาก ได้พาลงมือปฏิบัติจริง แนะแนวทางจะได้เห็นสภาพปัญหาในการทำงาน  
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ขั้นตอนที่ 2  พิมพทะเบียนสินทรัพยแยกรายป/ แตละหนวยงาน จากระบบบริหารพัสดุฯ  และ

วัสดุคงเหลือจากระบบบริหารจัดการวัสด ุ  

                           คณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  ต้องดำเนินการเรียกรายงานพร้อมจัดพิมพ์

ทะเบียนคุมสินทรัพย์และทะเบียนคุมวัสดุทั้งหมดที่มีอยู่ในทะเบียน  เพื่อที่จะนำรายงานไปตรวจสอบพัสดุ

คงเหลือว่ามีตัวตนตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  หรือมีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุ

ใด  หรือพัสดใุดที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ตามยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด  ของงบประมาณปี

ที่ผ่านมา จากระบบบริหารจัดการที่มหาวิทยาลัยได้ทำการพัฒนาใช้งานเอง  โดยใช้รหัสในการเข้าใช้งานของ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่เท่านั้น  ดังนี้ 

         กรณีที่  1  ประเภทสินทรัพย์หรือสิ่งของที่ม ีล ักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือ

ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  เช่น  

อาคาร สิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์  ให้ดำเนินการเรียกรายงานจาก “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร”  website : asset.snru.ac.th 

                                       1. ระบบสามารถดำเนินการเข้าผ่านเว็บไซต์งานพัสด ุ กองกลาง  สำนักงาน

อธ ิการบด  ี https://invent.snru.ac.th/  แล ้ว เล ือก เมน ู e-Service  หร ือสามารถเข ้า website : 

asset.snru.ac.th  โดยดำเนินการพิมพ์ชื่อเว็บไซต์เข้าเว็บเบราว์เซอร์ (Web Browser) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

ชองทางที่ 1 เขาผานเว็บไซตงานพัสด ุ

ภาพที่ 32  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 
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            2. เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงเมนูต่าง ๆ  โดยให้คณะกรรมการเลือกเมนู “การ

ตรวจสอบสรุปประจำปี/การจำหน่ายพัสด”ุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ชองทางที่ 2 เขาผาน website : 

asset.snru.ac.th ชื่อเขาใชงานและรหัสผาน  ลงช่ือเขาใชระบบ 

เปนของหัวหนาเจาหนาที่และเจาหนาที่ 

ภาพที่ 33  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ภาพที่ 34  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 
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3. หน้าเว็บไซต์จะปรากฏข้อมูลเดิมในแต่ละปีที่ผ่านมา  คณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  ต้อง

ดำเนินการสร้างฐานข้อมูลให้กับระบบก่อน  โดยคลิกเลือกที่สัญลักษณ์แถบเครื่องมือระบบ         แล้วเลือก

เมนูเพ่ิมโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

4. คณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  เลือกเมนู “เพิ่มโครงการ”  

 

 

 

ภาพที่ 35  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ภาพที่ 36  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 
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5. หน้าจอจะปรากฏ  ช ่องข้อมูลเพื่อสร้างฐานข้อมูล  ให้คณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้ร ับแต่งตั้ง  

ดำเนินการบันทึกข้อมูล  “ปีงบประมาณ”  “ชื่อโครงการ”  ตามภาพตัวอย่างที่ปรากฏข้างต้น  แล้วคลิกปุ่ม  

“บันทึก”    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 38  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ภาพที่ 37  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ระบุข้อความให้

ชัดเจน 
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 6. ระบบจะแสดงฐานข้อมูลทีส่ร้างไว้  ถ้าหากคณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  ดำเนินการบันทึก

ผิดพลาดหรือมีความจำเป็นต้องแก้ไขฐานข้อมูล  ให้เลือกที่แก้ไขสัญลักษณ์         แล้วสามารถจะปรากฏ

หน้าจอเดิม  แล้วสามารถแก้ไข  หรือเพ่ิมเติม  ข้อมูลตามที่ต้องการ  แล้วกดปุ่มบันทึก  ข้อมูลจะถูกแก้ไข   

ถ้าไม่มีการแก้ไขฐานข้อมูล  ให้เลือกแถบเมนู “ขั้นตอนทำงาน”                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  
 

7. ระบบจะแสดงขั้นตอนการตรวจสอบครุภัณฑ์  ให้คณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  เรียก

รายงานทะเบียนคุมสินทรัพย์  โดยเลือกเมนู “1.พิมพ์ใบตรวจสอบครุภัณฑ์”  ในส่วนนี้ระบบจะทำการ

ประมวลผลฐานข้อมูลนาน  จะต้องรอระบบให้ประมวลแล้วเสร็จก่อนถึงจะออกจากระบบได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ภาพที่ 40  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 
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8. ระบบจะแสดงหน่วยงานย่อยทั้งหมดภายในของส่วนราชการนั้น ๆ  คณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับ

แต่งตั้ง  ต้องดำเนินการพิมพ์ข้อมูลทุกหน่วยงาน  เพื่อนำไปตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวตนตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรือไม ่ หรือมีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดที่ไม่จำเป็นต้องใช้ใน

หน่วยงานของรัฐต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

9. ระบบจะแสดงทะเบียนคุมสินทรัพย ์ โดยจำแนกตามหน่วยงานที่ใช้งานประจำ  ที่ตั้งของพัสดุ ห้อง  

ประเภท  รายการ  หมายเลขเครื่อง  วันที่ได้มา  จำนวนเงิน  ซึ่งคณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งต้อง

ดาวน์โหลดเอกสารเป็น PDF  ออกจากระบบเพ่ือนำไปตรวจสอบพัสดุรายตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 41  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ปุ่มสำหรับดาวน์

โหลดข้อมูล 
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                   กรณีที่ 2  ประเภท สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมี

อายุการใช้งานไม่ยืนนาน  หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย  ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้

ดังเดิม  หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า  สิ้นเปลืองหมดไป  แปรสภาพ  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น

หรือไม่คงสภาพเดิม หรืออุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพ

ดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  ซึ่งควบคุมเป็นทะเบียนคุมวัสดุ  จากระบบ “ระบบ

บริหารงานพัสดุเพื่อการควบคุมวัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร” website : 

https://mtl.snru.ac.th/   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
           

    

1. ระบบสามารถดำเนินการเข้าผ่านเว็บไซต์งานพัสดุ  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 

https://invent.snru.ac.th/  แล้วเลือกเมนู e-Service  หรือสามารถเข้า website : 

https://mtl.snru.ac.th/  โดยดำเนินการพิมพ์ชื่อเว็บไซต์เข้าเว็บเบราว์เซอร์ (Web Browser) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 42  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ชองทางที่ 1 เขาผานเว็บไซตงานพัสด ุ
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ชองทางที่ 2 เขาผาน website : 

https://mtl.snru.ac.th/ 

ชื่อเขาใชงานและรหัสผาน  ลงช่ือเขาใชระบบ 

เปนของหัวหนาเจาหนาที่และเจาหนาที่ 

ภาพที่ 43  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ภาพที่ 44  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 
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 2. เมื่อดำเนินการเข้าระบบแล้ว  จะพบแถบแสดงเมนกูารใช้ต่าง ๆ  ของระบบ  โดยให้คลิกเลือก

เมนู  “วัสดุหน่วยงาน”  และให้เลือกเมนู “รายงานวัสดุคงเหลือประจำปี”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. ระบบจะแสดงรายงานวัสดุคงเหลือประจำปี ปีงบประมาณล่าสุด  โดยข้อมูลจะแยกเป็นประเภท 

เงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ (เงินแผ่นดิน)  และเงินงบประมาณรายจ่าย จากเงินรายได้ (เงิน

รายได้หน่วยงาน)  พร้อมทั้งแสดงรายละเอียดประเภทของวัสดุที่คงเหลือ  จำนวนรายการ  และจำนวนเงิน

คงเหลือในแต่ละประเภท  โดยให้จัดพิมพ์ข้อมูลจากระบบโดยคลิกเลือกที่สัญลักษณ ์ เครื่องพิมพ ์ ของทั้ง 2

ประเภทงบประมาณ  ซึ่งเป็นรูปแบบไฟล์เอกสาร PDF 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 45  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้าใช้งานระบบ 

ภาพที่ 46  แสดงตัวอย่างประกอบ  : รายงานวัสดุคงเหลือ ประจำปีของระบบ 

ปุมสําหรับดาวนโหลดขอมูล 
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ภาพที่ 47  แสดงตัวอย่างประกอบ  : รายงานวัสดุคงเหลือ ประจำปีของระบบ 
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ภาพที่ 48  แสดงตัวอย่างประกอบ  : รายงานวัสดุคงเหลือ ประจำปีของระบบ 
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เมื่อคณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  ได้ดำเนินการจัดพิมพ์รายงานทะเบียนสินทรัพย์ (อาคาร สิ่ง

ปลูกสร้าง ครุภัณฑ์)  และรายงานวัสดุคงเหลือจากระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  คณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับ

แต่งตั้ง  จะต้องนำข้อมูลดังกล่าวไปดำเนินการตรวจสอบพัสดุตามรายละเอียดที่ปรากฏในทะเบียน  ว่าพัสดุ

คงเหลือมีตัวตนอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม ่ หรือมีพัสดุใดที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ

ใด  หรือพัสดุใดไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  โดยให้บันทึกไว้ในทะเบียนก่อน   

ส่วนกรณีของรายงานวัสดุคงเหลือให้ไปดำเนินการตรวจสอบว่ามีวัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนควบคุมหรือไม่  โดยตามหลักการรายงานดังกล่าวจะออกแยกเป็น  ชนิด  ประเภท  ซึ่งวัสดุดังกล่าว 

จะต้องดำเนินการตรวจสอบด้วยว่าสถานที่เก็บรักษาพัสดุมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และถูกต้อง

ครบถ้วนตามรายงานวัสดุคงเหลือหรือไม่  คณะกรรมการ/บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งควรให้คำแนะนำในรายละเอียด

ดังกล่าวด้วย  ตามตัวอย่างเอกสาร        
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ภาพที่ 51  แสดงตัวอย่างประกอบ  : รายงานการตรวจสอบวัสดุ ที่คณะกรรมการ/ 

บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งไปดำเนินการตรวจสอบ 

พบวัสดุจํานวนนอย

กวาบัญชี ไป 1 ตลับ 

ไมพบวัสดตุามจํานวน

คงเหลือในบัญชี 

พบวัสดุจํานวน มาก 

กวาบัญชี ไป 1 ตลับ 
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ภาพที่ 52  แสดงตัวอย่างประกอบ  : รายงานการตรวจสอบวัสดุ ที่คณะกรรมการ/ 

บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งไปดำเนินการตรวจสอบ 

พบวัสดุจํานวนนอย

กวาบัญชี ไป 1 มวน 
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  จากตัวอย่างภาพที่ 49  ภาพที่ 50  ภาพที่ 51 และภาพที่ 52  ภายหลังทีค่ณะกรรมการ/ผู้ได้รับ

แต่งตั้งไปดำเนินการตรวจสอบสินทรัพย์รายตัวและวัสดุตามทะเบียนหรือบัญชีควบคุมวัสดแุล้ว  จะไดข้้อมูล

รายงานเบื้องต้น  ถ้าหากข้อมูลรายการใดถูกต้องตรงตามทะเบียนคุมสินทรัพย์ กรณีที่เป็นสินทรัพย์ถาวร  หรือ

รายการใดที่ถูกต้องตรงตามทะเบียนหรือบัญชีควบคุมวัสด ุ กรณีที่เป็นวัสด ุ คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง 

จะต้องทำสัญลักษณ์ถูก   เพื่อกำกับรายการที่ถูกต้อง  หรือใส่รายละเอียดประกอบในรายการที่ให้ความเห็น

ท้ายรายการพัสดุนั้น ๆ จะเห็นได้ว่าตามตัวอย่างภาพประกอบ  ถ้าหากมีความคลาดเคลื่อนของทะเบียนหรือ

บัญชีควบคุมทีไ่ม่ตรงตามตัวตนของพัสดุคงเหลือ  ณ วันสิ้นงวดที่ผ่านมา (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีก่อน  ถึง

วันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน)  ซึ่งสามารถเป็นไปได้หลายกรณี  ตามการลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อการ

ควบคุมวัสด ุ ขอยกตัวอย่างตามภาพประกอบและแนวทางแก้ไขตามรายละเอียดดังนี ้  
 

ที ่
ปจจัยที่พบเมื่อไป

ตรวจสอบ 
สาเหตุที่เกิด/วิธีการตรวจสอบยอนกลับ/แนวทางแกไข หมายเหตุ 

1 วัสดุจำนวนน้อยกว่า

บัญชีหรือทะเบียน 

สาเหตุที่จะกอใหเกิด 

 - มีการเบิกวัสดุไปใช้แล้วเจ้าหน้าที่ลืมตัดทะเบียนหรือบัญชี  

ทำให้วัสดุคงเหลือที่พบไม่ครบตามจำนวน 
 

วิธกีารตรวจสอบยอนกลับ 

 - คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งขอดูเอกสารชุดเบิกจ่ายล่าสุด

ที่จัดซื้อและขอดูเอกสารขอเบิกวัสดุรายการล่าสุดเพื่อนำมา

สอบยันอีกครั้งหนึ่ง 
 

แนวทางแกไข 

 - ถ้าหากคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบชัดเจนว่า

ชุดเบิกจ่ายล่าสุดที่จัดซื้อมีการลงทะเบียนหรือบัญชีเรียบร้อย  

หากมีใบขอเบิกจ่ายวัสดุยังไม่ตัดจ่ายให้แนะนำดำเนินการใน

ระบบให้เรียบร้อย ข้อมูลคงเหลือจะได้ตรงกับจำนวนในระบบ

ต่อไป  

 

 

2 ไม่พบวัสดุตามจำนวน

คงเหลือในบัญชีหรือ

ทะเบียน 

สาเหตุที่จะกอใหเกิด 

 - มีการเบิกวัสดุไปใช้แล้วเจ้าหน้าที่ลืมตัดทะเบียนหรือบัญชี  

ทำให้ที่พบวัสดุ ณ สถานที่จัดเก็บตามจำนวน 
 

วิธกีารตรวจสอบยอนกลับ 

 - คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งขอดูเอกสารขอเบิกวัสดุ

รายการล่าสุดเพื่อนำมาสอบยันอีกครั้งหนึ่ง 

  

 

. 
ภาพตารางที่ 3  : สาเหตุที่เกิด/วิธีการตรวจสอบยอนกลับ/แนวทางแกไข 

91 



ที ่
ปจจัยที่พบเมื่อไป

ตรวจสอบ 
สาเหตุที่เกิด/วิธีการตรวจสอบยอนกลับ/แนวทางแกไข หมายเหตุ 

  แนวทางแกไข 

 - ถ้าหากคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบชัดเจนแล้ว

ว่า หากมีใบขอเบิกจ่ายวัสดุแต่ยังไม่ตัดจ่าย ให้แนะนำ

ดำเนินการในระบบให้เรียบร้อย ข้อมูลคงเหลือ ณ สถานที่

จัดเก็บจะได้ตรงกับจำนวนในระบบต่อไป  

 

 

3 วัสดุจำนวนมากกว่า

บัญชีหรือทะเบียน 

สาเหตุที่จะกอใหเกิด 

 - มีการจัดซื้อวัสดุแล้ว  ยังไม่นำข้อมูลมาเพ่ิมในระบบ  ทำให้

จำนวนวัสดุมากกว่าบัญชีหรือทะเบียน 
 

วิธกีารตรวจสอบยอนกลับ 

 - คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งขอดูเอกสารชุดเบิกจ่ายล่าสุด

ที่จัดซื้อและขอดูเอกสารขอเบิกวัสดุรายการล่าสุดเพื่อนำมา

สอบยันอีกครั้งหนึ่ง 
 

แนวทางแกไข 

 - ถ้าหากคณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบชัดเจนว่า

ชุดเบิกจ่ายล่าสุดที่จัดซื้อมีการลงทะเบียนหรือบัญชีเรียบร้อย  

หากมีหลักฐานการจัดซื้อแล้วยังไม่บันทึกข้อมูลในระบบ ให้

แนะนำดำเนินการในระบบให้เรียบร้อย ข้อมูลคงเหลือจะได้

ตรงกับจำนวนในระบบต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพตารางที่ 3  : สาเหตุที่เกิด/วิธีการตรวจสอบยอนกลับ/แนวทางแกไข (ตอ) 
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 ขั้นตอนที่ 3  บันทึกขอมูลผลการตรวจสอบสินทรัพยในระบบบริหารพัสดุ 

ขั้นตอนนํารายงานผลขอมูลเขาสูระบบภายหลังจากการตรวจสอบทะเบียนหรือบัญชี  

คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง  เมื่อได้ไปดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดทะเบียนหรือบัญชี

ที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  จะต้องนำข้อมูลที่ได้มาดำเนินการบันทึกข้อมูลใน “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร”  เพื่อเป็นฐานข้อมูลและประมวลผลในขั้นตอนการดำเนินการตามขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป  โดยมีรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ  ดังนี้       

 

1. ให้เข้า “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร” สามารถดำเนินการเข้าผ่านเว็บไซต์งาน

พัสดุ  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  https://invent.snru.ac.th/  แล้วเลือกเมนู e-Service  หรือสามารถ 

เข้า website : asset.snru.ac.th  โดยดำเนินการพิมพ์ชื่อเว็บไซต์เข้าเว็บเบราว์เซอร์ (Web Browser)  

ขั้นตอนการดำเนินการเข้าระบบตามภาพแสดงตัวอย่างประกอบ ภาพที่ 32  ภาพที่ 33  ภาพที่ 34  ภาพที่ 

35  หน้าเว็บไซต์จะปรากฏข้อมูลเดิมในแต่ละปีที่ผ่านมา  ให้เลือกคณะกรรมการ/ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง  

ข้อมูลโครงการเดิมที่เคยสร้างชื่อไว้ในระบบปุ่ม    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอมูลโครงการเดิมที่

เคยสรางชื่อไวในระบบ 

ภาพที่ 53  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลการตรวจสอบทะเบียนหรือบัญชีในระบบ 
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2. ให้เลือกรายการเมนู 3. บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ์เข้าสู่ระบบ  กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ระบบจะแสดงภาพรวมของหน้าต่างสำหรับบันทึกรายละเอียด  ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะของ

การบันทึกข้อมูล  1. ดึงข้อมูลจากทะเบียนที่มีอยู่ในฐานข้อมูล  2. กรณีที่ไม่มีข้อมูลทะเบียนต้องดำเนินการ

บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบเอง รายการพัสดุที่ได้มาก่อนปี พ.ศ. 2550 (ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2549  ย้อนลงไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

ภาพที่ 55  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลการตรวจสอบทะเบียนหรือบัญชีในระบบ 

สําหรับเรียกขอมูล

จากระบบ 

สําหรับบันทึกรายการที่

ไมมีขอมลูจากระบบ 

ภาพที่ 54  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลการตรวจสอบทะเบียนหรือบัญชีในระบบ 
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4. ตัวอย่างการรายงาน  รายการพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป  ให้เลือกเมนู  รายงานครุภัณฑ์

ชำรุด เสื่อมสภาพ  แล้วทำการบันทึกข้อมูลหมายเลขครุภัณฑ์ในช่องค้นหา  ตัวอย่าง  08.12.10/2556  เมื่อ

กรอกรายละเอียดครบแล้ว  ให้กดปุ่มค้นหา       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เมื่อปุ่มกดค้นหาแล้ว  ระบบจะแสดงรายงานทะเบียนพัสดุ  แล้วให้เลือกผลการตรวจสอบพัสดุ  ว่า

เข้าลักษณะเป็นประเภทไหน  ตัวอย่างการรายงานจะเลือกเป็น “ชำรุด”  โดย ประเภทเสื่อมสภาพ/เสื่อม

คุณภาพ  จะมีลักษณะพิจารณาคล้าย ๆ กันกับ ชำรุด  แล้วกดปุ่มยืนยัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกสถานะที่ไดไป

ตรวจสอบพัสด ุ

ภาพที่ 57  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป  

กรอกรายละเอียดให

ครบถวนแลวกดปุมคนหา 

ภาพที่ 56  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป  
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6. เมื่อกดปุ่มยืนยัน                       เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแจ้งสถานะ “บันทึกข้อมูลสำเร็จ”  

แล้วให้กดปุ่มตกลง   

 

 

 

 

 

 

 

 
7. ตัวอย่างการรายงาน  รายการ พัสดุที่ไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  ขั้นตอนการ

ดำเนินการเข้าระบบตามภาพแสดงตัวอย่างประกอบ ภาพที่ 32  ภาพที่ 33  ภาพที่ 34  ภาพที่ 35 และภาพ

ที่ 53  ใหท้ำการบันทึกข้อมูลหมายเลขครุภัณฑ์ในช่องค้นหา  ตัวอยาง  08.12.41/2556  เมื่อทำการบันทึก

รายละเอียดครบแล้ว  ให้กดปุ่มค้นหา       

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานะ “บนัทึกขอมลู

สําเร็จ” กดปุมตกลง 

กรอกรายละเอียดให

ครบถวนแลวกดปุมคนหา 

ภาพที่ 59  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

ภาพที่ 58  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป  
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8. เมื่อปุ่มกดค้นหาแล้ว  ระบบจะแสดงรายงานทะเบียนพัสดุ  แล้วให้เลือกผลการตรวจสอบพัสดุ  ว่า

เข้าลักษณะเป็นประเภทไหน  ตัวอย่างการรายงานจะเลือกเป็น “พัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ

ต่อไป”  แล้วกดปุ่มยืนยัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9. เมื่อกดปุ่มยืนยัน                       เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแจ้งสถานะ “บันทึกข้อมูลสำเร็จ”  

แล้วให้กดปุ่มตกลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกสถานะที่ไดไปตรวจสอบ

พัสดุและใหเหตุผลประกอบ 

ภาพที่ 60  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

สถานะ “บนัทึกขอมลู

สําเร็จ” กดปุมตกลง 

ภาพที่ 61  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
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10. ตัวอย่างการรายงาน  รายการพัสด ุขึ้นทะเบียนแลวแตหาไมพบ  ขั้นตอนการดำเนินการเข้า

ระบบตามภาพแสดงตัวอย่างประกอบ ภาพที่ 32  ภาพที่ 33  ภาพที่ 34  ภาพที่ 35  และภาพที่ 53  ให้ทำ

การบันทึกข้อมูลหมายเลขครุภัณฑ์ในช่องค้นหา  ตัวอยาง  08.12.07/2556  เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้ว  

ให้กดปุ่มค้นหา   

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. เมื่อปุ่มกดค้นหาแล้ว  ระบบจะแสดงรายงานทะเบียนพัสดุ  แล้วให้เลือกผลการตรวจสอบพัสดุ  

ว่าเข้าลักษณะเป็นประเภทไหน  ตัวอย่างการรายงานจะเลือกเป็น “ขึ้นทะเบียนแลวแตหาไมพบ”  แล้วบันทึก

ถึงรายละเอียดเหตุการณ์ที่พบครุภัณฑ์ล่าสุดเพื่อจะได้นำข้อมูลไปสอบหาข้อเท็จในขั้นตอนถัดไป  ตัวอย่างจะ

บันทึกเหตุการณ์ “ถอดออกเมื่อเดือนกุมภาพพันธ 2566 มีการปรับปรุงหองเห็นตรงหนาระเบียงอาคาร”  

แล้วกดปุ่มยืนยัน   

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 62  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุขึ้นทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ   

กรอกรายละเอียดให

ครบถวนแลวกดปุมคนหา 

เลือกสถานะที่ไดไปตรวจสอบ

พัสดุและใหเหตุผลประกอบ 

ภาพที่ 63  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุขึ้นทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ   
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12. เมื่อกดปุ่มยืนยัน                       เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแจ้งเตือนสถานะ “บันทึกข้อมูล

สำเร็จ”  แล้วให้กดปุ่มตกลง   

 

 

 

 

 

 

 

 

13. ตัวอย่างการรายงาน  รายการพัสดทุี่ได้มาก่อนปี พ.ศ. 2550 (ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2549  ย้อนลงไป)  ซึ่ง

ในฐานข้อมูลทะเบียนสินทรัพย์คุมเป็นเล่ม  สมุดทะเบียนสินทรัพย์  โดยยังไม่มีในฐานข้อมูล “ระบบ

บริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร”  website : asset.snru.ac.th  ขั้นตอนการดำเนินการเข้า

ระบบตามภาพแสดงตัวอย่างประกอบ ภาพท่ี 32  ภาพที่ 33  ภาพที่ 34  ภาพที่ 35 และภาพที่ 53 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 65  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การบันทึกข้อมูลรายการพัสดุที่ได้มาก่อนปี พ.ศ. 2550 

สถานะ “บนัทึกขอมลู

สําเร็จ” กดปุมตกลง 

ภาพที่ 64  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การเข้ารายงานผลรายการพัสดุขึ้นทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ 
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14. ให้บันทึกรายการที่ไม่สามารถสืบหาหมายเลขครุภัณฑ์ได้  โดยให้บันทึกประเภทพัสดุ  รายการ

พัสด ุ มูลค่าที่ได้มาจากทะเบียนที่เป็นประวัติเล่ม  และผลการตรวจสอบ  กรอกรายละเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

ให้กดปุ่ม บันทึก   

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

15. ระบบจะแจ้งเตือนสถานะ “บันทึกข้อมูลสำเร็จ”  แล้วให้กดปุ่มตกลง                ให้ทำการ

บันทึกข้อมูลรายการพัสดุจนครบทุกรายการที่ได้ไปดำเนินการสำรวจมา  โดยการบันทึกข้อมูลให้ทำลักษณะ

ทำนองเดียวกัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 66  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การบันทึกข้อมูลรายการพัสดุที่ได้มาก่อนปี พ.ศ. 2550 

ภาพที่ 67  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การบันทึกข้อมูลรายการพัสดุที่ได้มาก่อนปี พ.ศ. 2550 
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16. เมื่อได้ดำเนินการบันทึกข้อมูลพัสดุ  ทุกประเภทที่ได้ไปตรวจสอบผ่านระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว

ต้องจัดพิมพ์รายการผ่าน “ระบบบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร”  website : asset.snru.ac.th  

โดยให้กดปุ่ม  แสดงทั้งหมด  ข้อมูลจะปรากฏทุกรายการที่ได้ดำเนินการบันทึกข้อมูล  สามารถดาวน์โหลด

เอกสารออกมาทำการตรวจสอบเบื้องต้นได ้

   

 

 

 

 

 

 

 

17. ดำเนินการจัดพิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผ่านระบบ  โดยขั้นตอนการดำเนินการเข้าระบบตาม

ภาพแสดงตัวอย่างประกอบ ภาพที ่32  ภาพที่ 33  ภาพที่ 34  ภาพที่ 35  และภาพที่ 53  แล้วให้เลือก

รายการเมนู 5. พิมพ์เอกสารแบบรายงานผลการตรวจครุภัณฑ์  กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 68  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ปุ่มสำหรับ ดาวน์โหลดข้อมูลและปุ่มแสดงข้อมูลทั้งหมด  

 

ปุมดาวนโหลด 

และปุมแสดงทั้งหมด  

กดปุม เขาพิมพ

รายงานผล 

  

ภาพที่ 69  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การจัดพิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผ่านระบบ 
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18. ให้เลือกรายงานทุกรายการ  ที่ปรากฏหน้าในระบบเพื่อนำประกอบการรายงานผลการตรวจสอบ

ของคณะกรรมการ/ผู้ได้รับการแต่งตั้ง  เริ่มตั้งแต่  รายงานครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ  รายงานครุภัณฑ์ที่ไม่

จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  รายงานครุภัณฑ์ที่ข้ึนทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

19. ตัวอย่างเลือก  รายงานครุภัณฑที่ชํารุด เสื่อมสภาพ  ระบบจะแสดงรายงานตามประเภทที่เลือก  

โดยสามารถดาวน์โหลดเอกสาร  หรือสามารถพิมพ์ผ่านระบบได้เลย   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 70  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การจัดพิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผ่านระบบ 

 

กดปุม เขาพิมพ

รายงานผล 

กดปุม สําหรับดาวนโหลด

ไฟลและพิมพเอกสาร 

ภาพที่ 71  แสดงตัวอย่างประกอบ  : การจัดพิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผ่านระบบ 
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ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการนําสงผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

                1. เมื่อได้รายงานครบทุกประเภทแล้ว  คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง  ต้องนำรายละเอียด

ข้อมูลมาสรุปเพื่อรายงานต่อผู้แต่งตั้ง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)  ตามแบบฟอร์มส่วนราชการกำหนดให้

รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 74  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 75  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจสอบ 
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 ภาพที่ 76  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจสอบ ที่ถูกต้อง  
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2. จากภาพแสดงตัวอย่างประกอบที่ 76 และภาพที ่77 เป็นตัวอย่างที่คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง 

นำข้อมูลที่รวบรวมแต่ละประเภทนำลงแบบฟอร์มของหน่วยงานของรัฐได้กำหนด โดยเป็นแบบสรุปภาพรวมที่

คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งดำเนินการไปตรวจสอบ เพื่อรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

แล้วดำเนินการลงนามลายมือชื่อเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ต่อไป 

 

ภาพที่ 77  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจสอบ ที่ถูกต้อง  
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 ภาพที่ 78  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างการรายงานผลการตรวจสอบที่เสนอผู้แต่งตั้ง ที่ถูกต้อง  
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ภาพที่ 79  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างการรายงานผลการตรวจสอบที่เสนอผู้แต่งตั้ง ที่ถูกต้อง  
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3. จากภาพแสดงตัวอย่างประกอบที่ 78  ภาพที่ 79  และภาพที่ 80  เป็นตัวอย่างที่คณะกรรมการ/ผู้

ได้รับแต่งตั้ง  ดำเนินการลงนามลายมือชื่อเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผู้แต่งตั้ง  ทั้งนี้  การรายงานผล

การตรวจสอบดังกล่าว  คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง  จะต้องแนบรายละเอียดเอกสารประกอบการตรวจสอบ

พร้อมทั้งลงนามลายมือชื่อให้เรียบร้อยครบถ้วนทุกคน  เพื่อให้สะดวกต่อการตรวจสอบของหน่วยงานของรัฐ  

ให้กำกับเอกสารที่แนบรายละเอียด  เป็น  เอกสารแนบ 1  เอกสารแนบ 2  เอกสารแนบ 3  เอกสารแนบ 4  

เอกสารแนบ 5  ฯลฯ  ตามลำดับของรายละเอียดเอกสารนั้น ๆ   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 80  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างการรายงานผลการตรวจสอบที่เสนอผู้แต่งตั้ง ที่ถูกต้อง  
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3. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลังการด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560  เป็นต้องดำเนินการตามช่วงระยะเวลาที่ชัดเจน  หากคณะกรรมการ/ผู้

ได้รับแต่งตั้ง  ยังไม่ได้ดำเนินการหรือดำเนินการไม่เสร็จทันกำหนด  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายให้

ดำเนินการรวบรวมระดับส่วนราชการจะต้องมีการติดตามหน่วยงาน  เพื่อจะต้องดำเนินการสรุปผลการ

ตรวจสอบภาพรวมของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  ซึ่งจะต้องนำผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  รายงานผลต่อ

สำนักงานตรวจสอบเงินแผ่นดินจังหวัดต่อไป  อาจจะทำทะเบียนไว้สำหรับการกำกับด้วยก็ได ้

 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 81  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ทะเบียนคุมการจัดส่งรายงานผล การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ทําสัญลักษณ √ หนาชอง

ทะเบียนสําหรับตรวจสอบ 

ใหผูจัดสงรายงานผล ลงลายมือชื่อ ผูสงรายงานผล วันที่ 

เมื่อไดรับรายงานแลว ในทําสัญลักษณ √ ไวที่ทะเบียนดวย  
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บทที่ 5  

สรุปและขอเสนอแนะ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจำปีเล่มนี้  จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้ และเพื่อให้เป็นแนวทางที่เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี  ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งถือว่าเป็นกฎหมายหลัก

ในการจัดทำคู่มือเล่มนี้  อีกทั้งยังมีวิธีการปฏิบัติงาน  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือ

สั่งการที่เกี่ยวข้อง  หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ  คำสั่งของส่วนราชการ  และหนังสือซ้อมความเข้าใจ

ในการปฏิบัติงาน  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  การตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทีม่ีความเกี่ยวข้องและเชื่อมโยง

กันในการปฏิบัติงาน  เพื่อเป็นการประหยัดเวลาในการศึกษาเรียนรู้ของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ  

ประกอบกับเป็นผลประโยชน์ของทางราชการสูงสุด  โดยผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา โดยสรุปไว้ ดังนี้ 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. วางแผนการ

ดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี/ออกแบบ

เครื่องมือ/แบบฟอร์ม 

 

ในบางปีงบประมาณฝ่ายบัญชีมีความต้องการ

ข้อมลูแตกต่างกันไปในแต่ละปีงบประมาณ  เมื่อ

ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

จะต้องขอข้อมูลเพิ่มเติมมาเพ่ือดำเนินการในส่วน

ที่เก่ียวข้อง  ซึ่งเป็นปัญหามากในการดำเนินการ

ขอข้อมูลจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปีแต่ละส่วนราชการ 

 

จัดประชุมหารือผู้ปฏิบัติงานฝ่าย

บัญชี  เพื่อสอบถามความต้องการ 

ขอ้มูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ด้าน

บัญชี  โดยจะต้องหารือกันทุก

ปีงบประมาณ  เพื่อไม่ให้ย้อนกับ

ของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพตารางที่ 4  : ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

2. ทำบันทึกขอรายชื่อ

คณะกรรมการจากส่วน

ราชการภายใน

มหาวิทยาลัย  12 

หน่วยงานตามโครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ไม่กำหนดระยะเวลาการ

ทำงานตามปฏิทินไว้ชัดเจน  อาจจะทำให้หลงลืม

ช่วงของการกระบวนการ 

ต้องมีปฏิทินการทำการไว้ทั้งปี  

โดยสามารถประยุกต์ใช้งานของ

ปฏิทิน google  เพื่อป้องกันการ

หลงลืมห่วงเวลาที่จะต้องทำ  เพื่อ

เป็นการแจ้งเตือนการทำงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. นำเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ 

 

บันทึกเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ  มีความล่าช้า และลงนามไม่ครบถ้วน  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้

การติดตาม  พร้อมทั้งกำชับเลขา

เจ้าหน้าที่หน้าห้องให้ถือเป็นแฟ้ม

ด่วนและสำคัญ  และไม่สามารถ

รอการดำเนินการได้   

 

4. รวบรวมเอกสาร

รายชื่อคณะกรรมการ

จากหน่วยงานและ

ตรวจสอบการบุคคล

ซ้ำซ้อนตามระเบียบ 

 

ในแต่ละปีงบประมาณทุกส่วนราชการภายใน  จะ

มีการเปลี่ยนแปลงและเสนอชื่อบุคคลที่จะมาเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทำให้

ต้องมีการตรวจสอบรายชื่อบุคคลทุกครั้งที่จะต้อง

จัดพิมพ์ 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี

ความละเอียดรอบคอบพร้อมทั้ง

พิจารณาอย่างละเอียดถี่ถ้วน 

ระมัดระวังเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหา

แต่งตั้งบุคคล  ด้านพัสดุมาเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี   
.  

ภาพตารางที่ 4  : ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข (ตอ) 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

5. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ดำเนินการตามส่วน

ราชการ 

 

ในแต่ละปีงบประมาณทุกส่วนราชการภายใน  จะ

มีการเปลี่ยนแปลงและเสนอชื่อบุคคลที่จะมาเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทำให้

ต้องมีการตรวจสอบรายชื่อบุคคลทุกครั้งที่จะต้อง

จัดพิมพ์ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี

ความละเอียดรอบคอบพร้อมทั้ง

พิจารณาอย่างละเอียดถี่ถ้วน 

ระมัดระวังเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหา

แต่งตั้งบุคคล  ด้านพัสดุมาเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 

 

6. นำเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ 

 

บันทึกเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ  มีความล่าช้า และลงนามไม่ครบถ้วน  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้

การติดตาม  พร้อมทั้งกำชับเลขา

เจ้าหน้าที่หน้าห้องให้ถือเป็นแฟ้ม

ด่วนและสำคัญ  และไม่สามารถ

รอการดำเนินการได้   

 

7. ให้แนวทางพิมพ์สรุป

รายการจำนวนสินทรัพย์

แยกรายปีแต่ละ

หน่วยงาน จากระบบ

บริหารพัสดุของ

มหาวิทยาลัย 

 

คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้ง  ให้ปฏิบัติหน้าที่

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  จะไม่มี

ความเข้าใจในการใช้ระบบบริหารพัสดุ  

เนื่องจาก เป็นระบบท่ีไม่ค่อยได้ใช้งานเป็นประจำ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง

ดำเนินการจัดประชุมสร้างความ

เข้าใจในการใช้งานระบบและต้อง

จัดทำคู่มือการเข้าใช้งาน

แบบอย่างงา่ยและเข้าใจเร็ว  

เนื่องจาก มีเวลาในการ

ดำเนินการค่อนข้างน้อยและ

จำกัด 

 

8. จัดทำบันทึกนำส่ง

คำสั่งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินการ 

 

เนื่องจาก  ส่วนราชการภายในมีจำนวนมากและ

เอกสารคำสั่งที่ออกโดยส่วนกลางจำนวนหลาย

หน้า พร้อมทั้งตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จะต้อง

นำส่งลงไปพร้อมบันทึก  ทำให้เกิดการสิ้นเปลือง

หมึกในการจัดพิมพ์และกระดาษ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ดำเนินการประยุกต์เอกสารที่ใช้

แนบประกอบบันทึกแจ้ง  โดยให้

ถ่าย QR Code  เพื่อให้ดาวน์

โหลดเอกสารประกอบและ

สามารถนำเอกสารไปแก้ไข

เปลี่ยนแปลงได้เลย  ลดการ

สื่อสารในการสอบถามได้อีกทาง

หนึ่งด้วย 
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9. ประชุมชี้แจงแนว

ทางการปฏิบัติการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี  

แก่คณะกรรมการ 

 

บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการใน

การดำเนินการ  ไม่เข้าใจในกระบวนการปฏิบัติ

และบทบาทหน้าที่ของตนเอง   

จัดประชุมชี้แจงแนวทางการ

ปฏิบัติเพื่อให้เกิดความรู้ความ

เข้าใจ  นำไปสู่แนวทางการปฏิบัติ

เดียวกัน  พร้อมทั้งจัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงานสำหรับคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

10. ให้แนวทางราย

หน่วยงาน  กรณีท่ียังไม่

เกิดความชัดเจนในการ

ปฏิบัติดำเนินการ อย่าง

ใกล้ชิด 

 

ภายหลังการประชุมชี้แจงการทำงานของ

คณะกรรมการ/ผู้ได้รับแต่งตั้งแล้ว  ยังไม่เข้าใจ

เมื่อได้ไปดำเนินการปฏิบัติจริง  เป็นปัญหาต้อง

โทรขึ้นมาสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ทำให้

ไม่ได้ทำงานหลัก 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานอาจจะต้อง

วางแผนการลงพื้นที่ไปให้

แนวทางในการปฏิบัติราย

หน่วยงาน  หรืออาจจะพาปฏิบัติ

ในด้านต่าง ๆ รายกรณี  เช่น  พา

นับวัสดุคงเหลือ  พาตรวจสอบ

สินทรัพย์ (ครุภัณฑ์/อาคาร)  

  

11. ตรวจสอบผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ตามที่ส่วนราชการนำส่ง 

ก่อนการเสนอผู้มีอำนาจ 

 

1. การลงข้อมูลคลาดเคลื่อนในระบบไม่ต้องกับ

เอกสาร 

2. ลงลายมือชื่อไม่ครบ ของคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

3. ไม่แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ของรายงานผล

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง

กำชับคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุปี  และจะต้องตรวจสอบให้

รอบคอบก่อนการเสนอการลง

นามของหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ/ ผู้มีอำนาจ 

 

12. นำเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ 

 

บันทึกเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ  มีความล่าช้า และลงนามไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้

การติดตาม  พร้อมทั้งกำชับเลขา

เจ้าหน้าที่หน้าห้องให้ถือเป็นแฟ้ม

ด่วนและสำคัญ  และไม่สามารถ

รอการดำเนินการได้   
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13. รวบรวมรายงานผล

การตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี แยกตามส่วน

ราชการ 

 

การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบแต่ละส่วน

ราชการล่าช้า  จะส่งผลกระทบต่อการรวบรวม

และส่งรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่ทันต่อ

กำหนดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวาง

แผนการทำงานในแต่ละข้ันตอน

พร้อมทั้งกำหนดวันที่หรือ

ช่วงเวลาที่ชัดเจน  หรืออาจจะทำ

ทะเบียนคุมหน่วยงานที่จะส่ง

รายงานผลด้วยก็ได้  สามารถ

ประยุกต์การใช้งาน  ตามตัวอย่าง 

ทําสัญลักษณ √ หนาชอง

ทะเบียนสําหรับตรวจสอบ 

ใหผูจัดสงรายงานผล ลงลายมือชื่อ ผูสงรายงานผล วันที่ 

เมื่อไดรับรายงานแลว ในทําสัญลักษณ √ ไวที่ทะเบียนดวย  

ภาพที่ 82  แสดงตัวอย่างประกอบ  : ทะเบียนคุมการจัดส่งรายงานผล การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

14. ประมวลผลข้อมูล/

สรุปผล การตรวจสอบ

พัสดุประจำปีตาม

หน่วยงาน ภาพรวมของ

มหาวิทยาลัย 

 

รายงานผลตรวจสอบพัสดุประจำปี  โดยส่วนมาก

เป็นการรวบรวมเอกสารแต่ละส่วนราชการ

ภายใน  ซึ่งเอกสารจะต้องครบถ้วน สมบูรณ์  

ประกอบกับรายงานผลดังกล่าวจะเป็นข้อมูล

ทางด้านตัวเลข  จะต้องถูกต้อง แม่นยำ  ไม่

สามารถคลาดเคลื่อนได้  เนื่องจาก จะมี

ผลกระทบต่อทางด้านบัญชีที่นำข้อมูลไปใช้งาน

ต่อ 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี

ความละเอียดรอบคอบพร้อมทั้ง

พิจารณาอย่างละเอียดถี่ถ้วน 

ระมัดระวังเพื่อไม่ให้เกิดปัญหา 

ประกอบกับผู้บังคับบัญชาจะต้อง

ให้ความสำคัญในการตรวจสอบ

เอกสารด้วย   

 

 

15. นำเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ 

 

บันทึกเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้มี

อำนาจ  มีความล่าช้าและลงนามไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้

การติดตาม  พร้อมทั้งกำชับเลขา

เจ้าหน้าที่หน้าห้องให้ถือเป็นแฟ้ม

ด่วนและสำคัญ  และไม่สามารถ

รอการดำเนินการได้   

 

16. จัดส่งรายงานผล

การตรวจสอบให้กับ 

สำนักตรวจเงินแผ่นดิน

จังหวัด  และจัดส่ง

รายงานผลการ

ตรวจสอบให้กับงานคลัง  

เพื่อทำการปรับปรุง

บัญชี 

 

แนบเอกสารประกอบรายงานผลหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ไม่ครบถ้วน  ทำให้เกิดการติดตามท่วง

ถามขอเอกสารเพิ่มเติม 

      เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

จะต้องตรวจสอบให้ชัดเจนใน

ส่วนเอกสารอะไรบ้างที่จะต้อง

แนบไปพร้อมรายงานผล  หรือให้

ทำบัญชีรายการเอกสารไว้ว่าแต่

ละหน่วยงานจะต้องส่งเอกสาร

ประกอบอะไรบ้าง  เพื่อป้องกัน

การตกหล่นของเอกสารประกอบ

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 

       ในส่วนของการส่งเอกสาร

หนังสือราชการฉบับจริง  แก่

สำนักตรวจสอบเงินแผ่นดิน

จังหวัด  จะดำเนินการไปจัดส่ง

ด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์

แบบลงทะเบียน  ไดท้ั้ง  2 กรณี  

แล้วแต่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะ

สะดวก  แต่ข้อสังเกตควรให้มีการ
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ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับ

หนังสือราชการนั้นไว้เป็น

หลักฐานด้วยเสมอ  เพื่อป้องกัน

หนังสือตกหล่นหรือสำนัก

ตรวจสอบเงินแผ่นดินจังหวัดไม่ได้

รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปีดังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตองใหผูรับหนังสือลงลายมือรับ

เอกสาร พรอมทั้งระบุวันที่รับ

เอกสารดวย 

ภาพที่ 83  แสดงตัวอย่างประกอบ  : แบบตอบรับไปรษณีย์ที่จัดส่งหนังสือรายงานผล สตง. 
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สิ่งที่มาดวย เวลาจัดสงเอกสาร

จะตองครบตามจํานวน 

ภาพที่ 84  แสดงตัวอย่างประกอบ  : หนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ให้กับ สตง. 
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ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 จากประสบการณ์การทำงานด้านการตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตทิี่

ผ่านมา  ผู้เขียนได้ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  โดยเฉพาะพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  อย่างละเอียดถี่ถ้วน  ผู้เขียนจึงขอ

เสนอแนวทางในการพัฒนาเรื่องดังกล่าว เพื่อให้เกิดประโยชน์สุงสุดต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 1. มหาวิทยาลัยควรกำหนดแผนการอบรมให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องและคณะกรรมการที่

ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่  ให้ทราบถึงกระบวนการขั้นตอนและวิธีการทำงานพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 2. มหาวิทยาลัยจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมทุกกระบวนการขั้นตอน  ที่

เกี่ยวข้อง  รวมทั้งมีการรวบรวมระเบียบ ข้อบังคับ  หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านด้านการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี  เผยแพร่แจ้งเวียนไปส่วนราชการภายในให้ถือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานไปใน

แนวทางเดียวกนั   

  3. ควรจัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ที่ดำเนินการจัดทำเอกสารทั้งมหาวิทยาลัย  เพื่อให้เกิด

การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  และเป็นการลดความล่าช้าในการดำเนินการและการส่งข้อมูล 

  4. ผู้ทีป่ฏิบัติต้องหาช่องทางในการประชาสัมพันธ์คู่มือ หรือเอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี  ให้ดูทันสมัยและบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย 

  5. มหาวิทยาลัยต้องพัฒนาระบบออนไลน์  สามารถเข้าถึงข้อมูลและให้มีความทันสมัยและ

ถูกต้อง  และเพื่อให้เกิดความสะดวกต่อการเรียกใช้รายงานข้อมูลที่เป็นปัจจุบันและถูกต้อง  แม่นยำ  และ

ออกแบบให้มีความเข้าใจง่ายในใช้งาน   
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