
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน  

การยืม-คืน ครุภัณฑ์ 

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กรณีมูลค่าครุภัณฑ์ที่ยมื ไม่เกิน 3,000,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

ว่าที่ร้อยตรหีญิง หนึ่งฤทัย  เตชะ 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  

สังกัดงาน บรหิารทั่วไป 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



ค าน า 

    

คู่มือการปฏิบัติงาน การยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เล่มนี้  จัดท าขึ้น เพื่ อเป็นแนวทางการท างานส าหรับผู้ปฏิบัติ งาน ผู้ปฏิบัติ งานแทน และเพื่ อให้บุคลากร 

ภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทาง ในการยืม-คืน ครุภัณฑ์ 

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรณีมูลค่าครุภัณฑ์ที่ยืม ไม่เกิน 3,000,000 บาท รวมไปถึง

เอกสารประกอบ การยืม-คืน ครุภัณฑ์ ทั้งนี้ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ในการยืม-คืนครุภัณฑ์ อีกทั้ง 

ยังชว่ยลดปัญหาความล่าช้า ในการยืม-คืนครุภัณฑ ์

ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน การยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และก ารสื่ อ ส าร  ก รณี มู ล ค่ าค รุภั ณ ฑ์ ที่ ยื ม  ไม่ เกิ น  3,000,000 บ าท  เล่ ม นี้  จ ะ เป็ นป ระ โยชน์ 

แก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานแทน และบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และสามารถ

น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หากคู่มือเล่มนี้มีข้อบกพร่องประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ 

และผูจ้ัดท าจะน าไปปรับปรุงแก้ไขใหม่ตอ่ไป 

 

 

ว่าที่รอ้ยตรีหญิง หนึ่งฤทัย  เตชะ 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

         คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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บทท่ี 1 

 

บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา ได้มีการจัดสรรเงินงบประมาณให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยาที่

ยั งขาดแคลนครุภัณ ฑ์  เพื่ อ น ามาใช้ ในการจัดซื้ อ ครุภัณ ฑ์  ส าหรับ น ามาใช้ ในการบริห ารงาน 

และก ารจั ด ก าร เรี ยนก ารสอน ของหน่ วย งาน  ซึ่ งถื อ เป็ นสิ่ งจ า เป็ นที่ แต่ ล ะหน่ วย งานภาย ใน 

มหาวิทยาลัยพะเยา ควรต้องมี และจากที่หน่วยงานมีการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่เพิ่มขึ้น ท าให้ปริมาณครุภัณฑ์ 

มีจ านวนเพิ่มมากขึ้นเรื่อย ๆ ดังนั้น งานพัสดุ กองคลัง จึงได้มีการก าหนด “แบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัยพะเยา” ขึ้นมา เพื่อน ามาเป็นใช้เป็นแนวทางในการควบคุมการยืม-คืน ครุภัณฑ์ 

ทีห่นว่ยงานได้จัดซือ้มา 

ปัจจุบันคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้มีการจัดซื้อครุภัณฑ์  เพื่อน ามาใช้ 

ในการบริหารงาน และการจัดการเรียนการสอนของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นจ านวนมาก และ

มีแนวโน้มจะเพิ่มมากขึ้นเรื่อย ๆ ท าให้การปฏิบัติการ การยืม-คืน ครุภัณฑ์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

 ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จึงเล็งเห็นถึงความส าคัญ ในการยืม-คืน ครุภัณฑ์ จึงมีแนวคิดที่จะท า

คู่มอืปฏิบัติงาน การยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรณีมูลค่าครุภัณฑท์ี่ยืม 

ไม่เกิน 3,000,000 บาท ขึน้มา เพื่อเป็นแนวทางในปฏิบัติการ การยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร กรณีมูลค่าครุภัณฑ์ที่ยืม ไม่เกิน 3,000,000 บาท ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไป 

ในทิศทางเดียวกัน 

 



 
๒ 

 

วัตถุประสงค์ 
 

 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานแทน และบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร ได้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางในการยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื ่อสาร กรณีมูลค่าครุภัณฑ์ที่ยืม ไม่เกิน 3,000,000 บาท รวมถึงเอกสารที่ใช้ประกอบ 

การยืม – คืน ครุภัณฑ์ 

 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานการยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

เล่มนี้ได้กล่าวถึง ขั้นตอนการยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร 

กรณีมูลค่าครุภัณฑ์ที่ยืม ไม่เกิน 3,000,000 บาท และเอกสารประกอบการยืม-คืน ครุภัณฑ์ รวมทั้ง 

การตดิตามทวงถาม การยืม-คืน ครุภัณฑ์  

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานแทน และบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ได้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางในการยืม-คืน ครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กรณีมูลค่าครุภัณฑท์ี่ยืม ไม่เกิน 3,000,000 บาท รวมถึงเอกสารที่ใชป้ระกอบ การยืม – คืน ครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๓ 

 

บทที่ 2 

โครงสร้างบรหิารจัดการ และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ประกอบด้วย ส ำนักงำนคณะ โดยมีกำรแบ่ง

หนว่ยงำนย่อยออกเป็น ๔ งำน และสำขำวิชำ (ในรูปแบบหลักสูตร ๑๐ หลักสูตร) โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 

ส ำนักงำนคณะ ประกอบด้วย ๔ งำน ดังนี้ 

๑. งำนบริหำรทั่วไป  

๒. งำนวิชำกำร  

๓. งำนแผนงำน  

๔. งำนปฏิบัติกำร  

สำขำวิชำ (หลักสูตร) 

๑. หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑติ สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

๒. หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 

๓. หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

๔. หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำภูมสิำรสนเทศศำสตร์ 

๕. หลักสูตรวิศวกรรมศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 

๖. หลักสูตรวิศวกรรมศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 

๗. หลักสูตรวิศวกรรมศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิศวกรรมสำรสนเทศ 

และกำรสื่อสำร 

๘. หลักสูตรศิลปกรรมศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำคอมพิวเตอร์กรำฟิก 

และมัลติมีเดีย 

๙. หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑติ สำขำวิชำกำรจัดกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

๑๐. หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑติ สำขำวิชำภูมสิำรสนเทศประยุกต์ 

  

 

 

 



 
๔ 

 

วิสัยทัศน์  

เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร สร้ำงสรรค์องค์ควำมรู้ สร้ำงสำนชีวติสู่สำกล 

 

พันธกิจ  

๑. ผลติคนไทยศตวรรษที่ ๒๑ 

๒. วิจัยและนวัตกรรม สู่ประโยชน์เชิงพำณชิย์ 

๓. บริกำรวิชำกำร สร้ำงควำมเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม 

๔. ท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพื่อควำมเป็นไทย 

๕. บริหำรงำนทันสมัยด้วยธรรมำภบิำล (Good governance) และเรยีนรู้เปลี่ยนแปลงร่วมกัน 

 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อจัดกำรเรียนกำรสอนที่เน้นใหน้ิสิตอยู่และเรียน (Live and Learn) อย่ำงมีควำมสุข จบ

ไปมีงำนท ำและเป็นคนดีของสังคม 

๒. เพื่อท ำกำรวิจัยที่เน้นกำรสร้ำงปัญญำรวมหมู่ (Collective Intelligence) เคียงคู่ ชุมชน 

(สนับสนุนแนวคิด OUOP-One University One Province) 

๓. เพื่อบริกำรวิชำกำรโดยเน้นกำรใช้ปัญญำรวมหมู่เพื่อพัฒนำควำมเข้มแข็งของชุมชน 

(Community Empowerment) 

๔. เพื่อท ำนุบ ำรุงภูมิปัญญำ ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น (Local Wisdom) 

สู่สำกล 

๕. เพื่อบริหำรจัดกำรอย่ำงมปีระสิทธิภำพ ประสิทธิผล และยึดมั่นในธรรมำภบิำล 

 

 

 

 

 

 

 



 
๕ 

 

 

โครงสร้างองค์กร (คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลัยพะเยำ ได้แบ่งโครงสร้ำงภำยใน

องค์กร ออกเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ ๑. สำขำวิชำ โดยมีประธำนหลักสูตรเป็นผู้บังคับบัญชำช้ันต้น 

๒. ส ำนักงำนคณะ โดยมีหัวหน้ำส ำนักงำนคณะเป็นผู้บังคับบัญชำช้ันต้น ทั้งนี้ ภำยในส ำนักงำนคณะได้มี

กำรแบ่งหน่วยงำนย่อยในในกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย โดยแบ่ง

หน่วยงำนย่อยออกเป็น ๔ งำน ดังนี้ ๑. งำนบริหำรทั่วไป ๒. งำนวิชำกำร ๓. งำนแผนงำน ๔. งำน

ปฏิบัติกำร ดังแผนภำพต่อไปนี ้

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
๖ 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงาน (คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มีฐำนะเป็นคณะวิชำสังกัดของมหำวิทยำลัย

พะเยำ ตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยมีสภำมหำวิทยำลัยเป็นองค์กรก ำกับ

ดูแลกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย และมหำวิทยำลัยพะเยำมีอธิกำรบดีเป็นผูบ้ริหำรสูงสุด ส ำหรับกำร

บริหำรงำนในระดับคณะจะมีคณบดีเป็นผู้บริหำรสูงสุด และมีผู้บริหำรระดับล ำดับถัดไปคือ รองคณบดี 

ผูช่้วยคณบดี ประธำนหลักสูตร หัวหน้ำส ำนักงำน และหัวหน้ำงำน ตำมล ำดับ ทั้งนี ้ภำยในส ำนักงำนคณะ

ได้มีกำรแบ่งหน่วยงำนย่อยในกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย โดยแบ่ง

หน่วยงำนย่อยออกเป็น ๔ งำน ดังนี้ ๑. งำนบริหำรทั่วไป ๒. งำนวิชำกำร ๓. งำนแผนงำน ๔. งำน

ปฏิบัติกำร ซึ่งในทุกหน่วยงำนย่อยจะมีหัวหน้ำงำนเป็นผู้รับผิดชอบงำนในหน่วย และภำยใต้งำน 

ในแต่ละฝำ่ยจะประกอบไปด้วยบุคลำกรที่มภีำระหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบของแตล่ะงำน ดังแผนภำพต่อไปนี ้ 

 
 



 
๗ 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน (ส านักงานคณะ) 

ส ำนักงำนคณะ ประกอบด้วยหน่วยงำนย่อย ๔  งำน ดั งนี้  ๑ . งำนบริหำรทั่ ว ไป  

๒. งำนวิชำกำร ๓. งำนแผนงำน ๔. งำนปฏิบัติกำร ดังแผนภำพต่อไปนี้ 

 

 
 

 

 

โครงสร้างการบริหารงาน (ส านักงานคณะ) 

ส ำนักงำนคณะ ประกอบด้วยหน่วยงำนย่อย ๔  งำน ดั งนี้  ๑ . งำนบริหำรทั่ ว ไป  

๒. งำนวิชำกำร ๓. งำนแผนงำน ๔. งำนปฏิบัติกำร  ดังแผนภำพต่อไปนี้ 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
๘ 

 

 

 

โครงสร้างงานบริหารทั่วไป (ภายใต้ส านักงานคณะ) 

งำนบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย ๔ งำนหลัก ดังนี้ ๑. งำนบุคคล ๒. งำนธุรกำร ๓. งำนพัสดุ 

๔. งำนกำรเงนิและบัญช ีดังแผนภำพต่อไปนี้ 

 

 
 

 

 

โครงสร้างอัตราก าลัง (งานบริหารทั่วไป) 

งำนบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย ๔ งำนหลัก ดังนี้ ๑. งำนบุคคล ๒. งำนธุรกำร ๓. งำนพัสดุ 

๔. งำนกำรเงนิและบัญช ีโดยมีรำยชื่อดังแผนภำพต่อไปนี้ 

 



 
๙ 

 
 

 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ของงานบริหารทั่วไป 

งำนบ ริห ำรทั่ ว ไป  เป็ นหน่ วย งำนย่ อ ยที่ อ ยู่ ภ ำย ใต้ ก ำรกั บ ดู แล ขอ งส ำนั ก งำน 

คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ตำมประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำน

ย่อย ระดับงำน พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยแบ่งงำนย่อยออกเป็น ๔ งำน และมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. งำนบุคคล มีลักษณะงำน ดังนี้ 

 กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรและปรับปรุงแผนพัฒนำบุคลำกร (กำรจัดท ำเล่ม 

กำรก ำหนดกำรพัฒนำบุคลำกรให้เป็นไปตำมวิสัยทัศน์และนโยบำยของผู้บริหำร กำรส ำรวจควำม

ต้องกำรพัฒนำบุคลำกร กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนพัฒนำบุคลำกร กำรด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำ

บุคลำกรและติดตำมควำมก้ำวหน้ำ กำรจัดท ำรำยงำนด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำบุคลำกร 

และกำรก ำหนดผูร้ับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงำน) กำรด ำเนินงำนด้ำนบริหำรงำนบุคคล (กำรสรรหำบุคลำกร

และกำรบรรจุแต่งตั้ง กำรบันทึกทะเบียนประวัติบุคลำกร กำรเก็บข้อมูลบุคลำกร กำรจัดท ำฐำนข้อมูล

บุ ค ล ำก ร แ ล ะป รั บ ป รุ ง ให้ เป็ น ปั จ จุ บั น  ก ำ ร ล ำศึ ก ษ ำต่ อ แ ล ะก ำ ร รั บ ทุ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ 

กำรขยำยระยะเวลำสึกษำต่อ และกำรรำยงำนผลกำรศึกษำ กำรขอปรับวุฒิกำรศึกษำ กำรรำยงำนตัว

กลับเข้ำปฏิบัติงำน กำรโยกย้ำยเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรลำออกและใหอ้อกจำกรำชกำร กำรแนะน ำใหค้ ำปรึกษำ 

ในเรื่องกำรด ำเนินงำนบุคคล กำรประสำนงำนเลื่อนขั้นเงินเดือนและกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ) 

กำรด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรบุคลำกร (กำรขอเบิกค่ำเล่ำเรียนบุตร กำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล กำรจอง-

คืน ห้องพัก กำรเบิกเงินสวัสดิกำร งำนประสำนงำนกำรประกันภัยสุขภำพและประกันภัยอุบัติเหตุส่วน

บุคคลกลุ่ม งำนประสำนงำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพส ำหรับบุคลำกร งำนยำนพำหนะ) กำรลำของ



 
๑๐ 

บุคลำกรประเภทต่ำง ๆ (กำรบันทึกกำรลำในระบบ Division of Personnel กำรบันทึกกำรลำในเล่ม

ทะเบียนคุมวันลำ) กำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร (กำรด ำเนินกำรประเมินเอกสำรประกอบกำรสอน 

กำรตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสำรที่ใช้ขอประเมินผลกำรสอนและเอกสำรที่ใช้ประเมินผลกำรสอน  

กำรแต่ งตั้ งคณ ะอนุ กรรมกำรประเมิ นผลกำรสอนและเอกสำรที่ ใ ช้ป ระเมิ น ผลกำรสอน  

กำรจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประเมินผลกำรสอนและเอกสำรที่ใช้ประเมินผลกำรสอน กำรจัดประชุม

คณะอนุกรรมกำรเพื่อประเมินผลกำรสอนและเอกสำรที่ ใช้ประเมินผลกำรสอน กำรสรุปผล  

กำรประเมินผลกำรสอนและเอกสำรที่ใช้ประเมินผลกำรสอน กำรรำยงำนผลกำรประเมินผลกำรสอน

และเอกสำรที่ใช้ประเมินผลกำรสอน กำรยื่นขอรับกำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร กำรตรวจสอบ

เอกสำรที่ใช้ในกำรยื่นขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร กำรจัดเตรียมและรวบรวม

เอกสำรที่ใช้ในกำรยื่นขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร กำรจัดประชุมคณะกรรมกำร

ประจ ำคณะเพื่อรับรองผลงำนทำงวิชำกำร กำรยื่นขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร (กอง

กำรเจ้ำหน้ำที่)) กำรด ำเนินกำรทำงจรรยำบรรณและคุณธรรมของบุคลำกร (กำรประสำนงำนกับหน่วย

กฎหมำยในกำรด ำเนินกำรทำงจรรยำบรรณและคุณธรรมของบุคลำกร กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ

ข้อเท็จจริง กำรด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริง กำรรวบรวมหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง กำรรำยงำนผลกำรสอบ

ข้อเท็จจริง) กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ภำยใต้โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรสำยวิชำกำรและ 

สำยบริกำร (กำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน กำรยืมเงิน-คืนเงิน กำรติดตำม กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร

เดินทำงไปปฏิบัติงำน) กำรรวบรวมบันทึกกำรเรียนรู ้(Learning Log) ในกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกร 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร (กำรจัดท ำบัญชีลงเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยวิชำกำร 

กำรจัดประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยบริกำร กำรจัดท ำฐำนข้อมูลกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยบริกำร) กำรประสำนงำนและกำรจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประเมินกำร

ทดลองปฏิบั ติ งำนของบุ คลำกร  กำรประสำนงำนกั บกองกำรเจ้ ำหน้ ำที่ ในก ำรป ระเมิ ณ 

กำรทดลองปฏิบัติงำนของบุคลำกร (กำรรวบรวมเล่มภำระงำนของบุคลำกรเพื่อน ำส่งกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

กำรรวบรวมผลกำรประเมินเล่มภำระงำนของบุคลำกรและเพื่ อน ำส่งกองกำรเจ้ำหน้ำที่ )  

กำรสรุปงบประมำณโครงกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรเพื่อเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะ กำร

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภำระงำนและขั้นตอนกำรท ำงำน (Work flow) ของแต่ละงำน กำรจัดท ำค ำสั่ง/

ป ร ะ ก ำ ศ /ร ะ เบี ย บ  ภ ำ ย ใน ค ณ ะ  ก ำ ร เก ษี ย ณ  แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ห นั ง สื อ ร ำ ช ก ำ ร 

ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ งำนบุ ค ล ำก ร  ก ำรป ระส ำน งำนกั บ หน่ ว ย งำนต่ ำ ง  ๆ  ขอ งมห ำวิ ท ย ำลั ย  

เพื่อด ำเนินกำรตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย กำรเป็นคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนโครงกำรตำม

แผนงำน และโครงกำรนอกแผนปฏิบัติกำรของคณะ 



 
๑๑ 

๒.๑ งำนธุรกำร มีลักษณะงำน ดังนี้ 

กำรลงทะเบียนรับหนังสือทั้งภำยในและภำยนอก และลงทะเบียนส่งหนังสือทั้งภำยใน

และภำยนอก กำรเกษียณหนังสือผำ่นระบบ E-document กำร Scan เอกสำรที่ได้รับมอบหมำย กำรถ่ำย

เอกสำร ส ำเนำหนังสือต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย กำรร่ำงหนังสือ และกำรจัดท ำหนังสือโต้ตอบ กำร

วิเครำะห์และคัดแยกหนังสือเข้ำแฟ้ม และแจกจ่ำยให้กับผู้ เกี่ยวข้องทรำบ กำรจัดท ำและตรวจทำน 

หนังสือต่ำง ๆ ภำยในคณะ กำรใช้ระบบ E-document เพื่อจัดส่งหนังสือต่ำง ๆ ภำยในคณะ กำรจัดส่ง

เอกสำร/สิ่งของต่ำง ๆ ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในคณะ และหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย กำร

รับ-กำรส่ง และคัดแยกจดหมำย-พัสดุ จำกไปรษณีย์ กำรแจกจ่ำยจดหมำย-พัสดุ ให้บุคลำกรภำยใน

คณะ กำรแจง้ผู้รับจดหมำย-พัสดุ ดว้ยวำจำ / โทรศัพท์ / E-mail กำรตดิตำม/ค้นหำ หนังสอืและเอกสำร

ต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรด ำเนินกำรภำยในคณะ กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย เพื่อ

ด ำเนินกำรตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย กำรเป็นคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนโครงกำรตำมแผนงำน 

และโครงกำรนอกแผนปฏิบัติกำรของคณะ 

๒.๒ งำนเดินเอกสำร มีลักษณะงำน ดังนี้ 

กำรรับเอกสำรจำกหน่วยงำนภำยในคณะส่งให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย 

กำรรับเอกสำรจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยส่งให้คณะ กำรรับจดหมำย-พัสดุ จำกคณะ

จัดส่งให้ไปรษณีย์มหำวิทยำลัย กำรรับจดหมำย-พัสดุจำกไปรษณีย์มหำวิทยำลัยจัดส่งให้ธุรกำร กำร

รับผิดชอบสแกนจัดเก็บเอกสำร กำรรับผิดชอบดูแลห้องสมุด (ยืม-คืน ทรัพยำกรห้องสมุด, กำรน ำส่ง

เงินค่ำปรับหนังสือ) กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย เพื่อด ำเนินกำรตำมนโยบำย

ของมหำวิทยำลัย กำรเป็นคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนโครงกำรตำมแผนงำน และโครงกำรนอก

แผนปฏิบัติกำรของคณะ 

๓. งำนพัสดุ มีลักษณะงำน ดังนี้ 

กำรจัดท ำแผนกำรซื้ อ-จ้ ำง พั สดุ ของคณ ะ กำรจัดซื้ อ-จ้ำง พั สดุ ของคณ ะ 

ทุกวิธี กำรบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง ในระบบบัญชีสำมมิติ กำรบันทึกบัญชีคุมตัดจ่ำยพัสดุ 

กำรเบิก-จ่ำยวัสดุประจ ำวันในระบบบัญชีสำมมิติ กำรจัดเก็บส ำเนำเอกสำรจัดซื้อ และเอกสำรจัดจ้ำง 

กำรจัดเก็บส ำเนำใบเบิกวัสดุคงทนถำวร(ครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์) กำรจัดเก็บส ำเนำใบเบิกครุภัณฑ์  

กำรท ำรำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำเดือน กำรท ำทะเบียนคุมวัสดุคงทนถำวร กำรท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

กำรยืม-คืนพัสดุภำยในและภำยนอกคณะ กำรซ่อมแซมครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้ำง กำรตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจ ำปี กำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ กำรรับบริจำคพัสดุ กำรโอน ย้ำยครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถำวร 

กำรส่งเอกสำรเบิก-จ่ำยเงนิ ให้กับกองคลัง งำนพัสดุ กำรบริจำคพัสดุของคณะให้หน่วยงำนภำยในและ



 
๑๒ 

นอกมหำวิทยำลัย กำรจัดท ำแบบรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของคณะ รำยไตรมำส กำรจัดท ำ  

แบบ สขร.๑ ของคณะ รำยไตรมำส กำรจัดท ำประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของคณะ รำยไตรมำส  

ในระบบ e-GP กำรรำยงำนติดตำมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของคณะ รำยไตรมำส งำนตรวจสอบครุภัณฑ์

ประจ ำปี กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย เพื่อด ำเนินกำรตำมนโยบำยของ

มหำวิทยำลัย กำรเป็นคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนโครงกำรตำมแผนงำน และโครงกำรนอก

แผนปฏิบัติกำรของคณะ 

๔. งำนกำรเงนิและบัญช ีมีลักษณะงำน ดังนี้ 

กำรจัดท ำแผนบริหำรงบประมำณของคณะ กำรรำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณใช้จ่ำย

จริงประจ ำเดือน และทุกไตรมำส กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณใช้จ่ำยจริงทุกไตรมำส ไปยัง

กองแผนและคณะกรรมกำรประจ ำคณะ กำรรำยงำนงบประมำณตำมกำรโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณ

บัญชีในระบบงบประมำณบัญชีสำมมิติ กำรำยงำนวิเครำะห์งบประมำณใช้จริงจ่ำยทุกไตรมำส กำร

รำยงำนกำรรับ-จ่ำย เงินทดรองจ่ำยหมุนเวียน กำรรำยงำนงบกำรเงิน เงินทดรองจ่ำยหมุนเวียน กำร

รำยงำนลูกหนี้เงินนอกงบประมำณ เงนิทดรองจ่ำยหมุนเวียน กำรรำยงำนและติดตำมเบิกจำ่ยเงินชดเชย

เงินทดรองจ่ำย กำรบันทึกทะเบียนคุมเบิกจ่ำยงบประมำณกำรใช้จ่ำยจริง กำรจัดท ำหนังสือรับรองภำษี

หัก ณ ที่จ่ำย แนบกำรใช้จ่ำยจริง เพื่อขอเบิกงบประมำณรำยงำนบัญชี  กำรน ำส่งภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 

ส่งกองคลังและสรรพำกร กำรน ำรำยได้ของโครงกำรทีได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกภำยนอก ที

ได้รับมอบหมำยจำกคณบดี ส่งกองคลัง กำรจัดท ำเอกสำรและส่งกำรยืมเงินงบประมำณ เพื่อกำรเบิก

จ่ำยเงินแก่เจ้ำหนี้ ลูกหนี้งบประมำณ ส่งกองคลัง กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเงิน  

โครงกำรใน/นอกแผนปฏิบัติกำร ตำมงบประมำณที่ได้จัดสรร กำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยโครงกำรใน/

นอกแผนปฏิบัติกำร ว่ำมีกำรใช้จ่ำยจริง ตำมงบประมำณที่ ได้รับจัดสรรและได้รับกำรอนุมัติ  

กำรรวบรวมเอกสำรกำรเงินเบิกจำ่ยงบประมำณโครงกำรใน/นอกแผนปฏิบัติกำร ที่ถูกต้องและครบถ้วน 

ซึ่งสำมำรถตรวจสอบได้ ตำมระเบียบและประกำศของมหำวิทยำลัย ส่งกองคลัง กำรส่งเอกสำรกำรเงิน

กลับคืนแก่ต้นเรื่อง ในกรณีที่มีข้อผิดพลำด และแจกแจงรำยละเอียดข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้น กำรจัดท ำ

ทะเบียนคุมรับ-จ่ำย เงินทดรองจ่ำยหมุนเวียน กำรจัดท ำเช็คเพื่อ ถอน-ฝำก ธนำคำร ในกำรยืมเงินทด

รองจ่ำยหมุนเวียน ตำมงบประมำณที่จัดสรร กำรจ่ำยเงินยืมทดรองจ่ำยให้แก่ลูกหนี้ รวมทั้งติดตำม

ลูกหนีเ้มื่อครบก ำหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ำย กำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ำย ใบเสร็จรับเงิน ใบฝำกถอน

ธนำคำร ใบส ำคัญเงินยืมทดรองจ่ำย ใบส ำคัญรับ ใบส ำคัญจ่ำย ใบส ำคัญทั่วไป กำรจัดท ำใบส ำคัญเงิน

ยืมทดรองจ่ำย ใบส ำคัญรับ ใบส ำคัญจำ่ย ใบส ำคัญทั่วไป เพื่อประกอบกำรลงบัญชีกำรบันทึกบัญชีสมุด

รำยวันจ่ำย รำยวันรับ และรำยวันทั่วไป ลงรำยกำรแยกประเภททั่วไป เงินยืมทดรองจ่ำยหมุนเวียน  



 
๑๓ 

กำรจัดท ำทะเบียนคุมรับเช็ค/เช็คสั่งจำ่ยเงินยืมทดรองจำ่ยหมุนเวียน ในกรณีรับมอบฉันทะ รับเช็คผู้เบิกเงิน 

ตำมที่ได้รับอนุมัติแลควำมประสงค์ของผู้เบิกเงิน กรณีติดภำระกิจ กำรจัดท ำใบส ำคัญขอเบิกเงินรำยได้

งบประมำณกำร รวมทั้งส่งเบิกกองคลัง กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย  

เพื่อด ำเนินกำรตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย กำรเป็นคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนโครงกำรตำม

แผนงำน และโครงกำรนอกแผนปฏิบัติกำรของคณะ 

 

 

 

 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรอืน 

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ ในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ) 

ด้านการปฏิบัติการ 

1. รวบรวมและศกึษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 

2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซือ้จัดจา้งแบบต่าง ๆ เชน่ การตกลงราคา การสอบราคา

ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 

3. จัดท ารายละเอียดบัญชหีรอืทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ  

เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 

4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พรอ้มใชง้าน 

5. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการ 

อีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ใหแ้ก่ทางราชการได้มากที่สุด 

6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่ เจ้าหน้ าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน า 

ในการปฏิบัติงานวางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ

วิธีใช้อุปกรณ์ เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ 

ทุกประเภท เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจา้งถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

และสอดคล้องตามตอ้งการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 



 
๑๔ 

8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา 

การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน 

เป็นต้น เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

9. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท 

และห้างร้านต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ 

ในการประกอบการจัดซือ้และจัดจา้งให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 

10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ

สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่าง ๆ ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา

ของผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการตา่ง ๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

11. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร

และสัญญาต่าง ๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์

ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วย 

การพัสดุที่ก าหนดไว้ 

12. ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน

ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และ

เอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน

เอกสารยืนยันในการตดิตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

13. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพสูงสุด 

ด้านการวางแผน 

1. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรอืโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ

จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ

และหนังสือสั่งการ 

ด้านการประสานงาน 



 
๑๕ 

1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้  

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อสรา้งความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุ  

ตามวัตถุประสงค์ 

ด้านการบริการ 

1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผดิชอบในระดับ 

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 

ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 

ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา

ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการตา่ง ๆ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

(ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

ในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานด้านพัสดุ) 

การด าเนินงานด้านพัสดุ เป็นงานที่มีความส าคัญต่อองค์กรเป็นอย่างมาก เนื่องจากเป็นงาน

ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการควบคุมพัสดุ ซึ่งส่งผลต่อการควบคุมดูแลพัสดุ ที่ได้จากการจัดซื้อจัดจ้าง 

ปัจจุบัน ผู้จัดท าคู่มือ ด ารงต าแหนง่นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ท าหน้าที่บริหารและด าเนินงานด้าน

พัสดุ โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.    จัดท าแผนการซือ้วัสดุ 

๒.    การจัดซือ้วัสดุ โดยวิธีคัดเลือก e-market e-bidding 

๓.    การจัดซือ้ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ ์โดยวิธีคัดเลือก e-market e-bidding 

๔.    การจัดซือ้ครุภัณฑโ์ดยวิธีคัดเลือก e-market e-bidding 

๕.    การจัดซือ้วัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๖.    การจัดซือ้ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๗.    การจัดซือ้ครุภัณฑ ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๘.    การบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบสั่งจา้ง ในระบบบัญชสีามมิติ 



 
๑๖ 

๙.    การบันทึกบัญชคีุมตัดจา่ยพัสดุ 

๑๐. การจัดท าทะเบียนคุมเอกสารจัดซื้อ และเอกสารจัดจา้ง 

๑๑. การจัดเก็บส าเนาเอกสารจัดซื้อ และเอกสารจัดจา้ง 

๑๒. การจัดเก็บส าเนาใบเบิกครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ 

๑๓. การจัดเก็บส าเนาใบเบิกครุภัณฑ์ 

๑๔. การโอน ย้าย ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ 

๑๕. การโอน ย้าย ครุภัณฑ์ 

๑๖. การรายงานผลตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างของคณะรายไตรมาส 

๑๗. การเบิก-จา่ย ค่าเชา่เครื่องถ่ายเอกสาร ประจ าเดือน 

 

๑๘. ตรวจเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ที่จัดซือ้จัดจา้งโดยเงินงบประมาณรายได้ของคณะ 

๑๙. การเผยแพร่แบบสขร. รายไตรมาส บนเว็ปไซต์ของคณะ 

๒๐. ประกาศผู้ชนะวงเงินจัดซื้อไม่เกิน 100,000 ในระบบe-GP รายไตรมาส 

๒๑. การเบิก-จา่ยวัสดุประจ าวัน ในระบบบัญชสีามมิติ 

๒๒. การท ารายงานวัสดุคงเหลอืประจ าเดือน 

๒๓. การท าทะเบียนคุมครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ 

๒๔. การท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์ 

๒๕. การยืม-คืน วัสดุภายในคณะ 

๒๖. การยืม-คืน วัสดุจากหนว่ยงานอื่น 

๒๗. การยืม-คืน ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑภ์ายในคณะ 

๒๘. การยืม-คืน ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑจ์ากหน่วยงานอื่น 

๒๙. การยืม-คืน ครุภัณฑจ์ากภายในคณะ 

๓๐. การยืม-คืน ครุภัณฑจ์ากหน่วยงานอื่น 

๓๑. การซ่อมแซมครุภัณฑ ์และสิ่งก่อสร้าง 

๓๒. การตรวจสอบครุภัณฑป์ระจ าปี 

๓๓. การจ าหนา่ยครุภัณฑ์ 

๓๔. การรับบริจาควัสดุ 

๓๕. การรับบริจาคครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ 

๓๖. การรับบริจาคครุภัณฑ์ 



 
๑๗ 

๓๗. การตรวจเอกสารจัดซือ้จัดจา้ง ที่จัดซือ้จัดจา้งโดยเงินนอกงบประมาณ เงินท านุบ ารุง   

   ศลิปะและวัฒนธรรม เงินวจิัย 

๓๘. การคนืหลักประกันสัญญา 

๓๙. ส่งเอกสารเบิก-จา่ยเงนิ ให้กับกองคลัง งานพัสดุ 

๔๐. รับเอกสารการเงนิ 

๔๑. ส่งเอกสารเบิก-จา่ย เงินใหก้ับกองคลัง 

๔๒. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

บทท่ี 3 
 

กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การยืมครุภ ัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร กรณีมูลค่าครุภัณฑ์ 

ที่ยืมไม่เกิน 3,000,000 บาท  

การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

พ.ศ. 2560 หมวดที่  9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่  2 การยืม  ข้อ 207 ก าหนดไว้ว่า การให้ยืม 

หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ ข้อ 208  การยืมพัสดุ

ประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน 

โดยมีหลักเกณฑ ์ดังตอ่ไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม 

      (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับ

อนุมัตจิากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

ดังนั้น การยืมครุภัณฑ์ ต้องเป็นการยืม เพื่อน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือเพื่อประโยชน์ 

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและมหาวิทยาลัยพะเยา เท่านั้น  ไม่สามารถยืมไปใช้ 

ส่วนตัวได้ ซึ่งต้องเป็นการยืมใช้ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ห้ามน าออกนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

โดยเด็ดขาด หากจะประสงค์จะน าออกนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ต้องท าบันทึกขออนุมัติยืมครุภัณฑ์ 



 
๑๘ 

ออกนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งการยืมครุภัณฑ์สามารถยืมได้เฉพาะที่เป็นครุภัณฑ์ที่มีรหัสครุภัณฑ์ 

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร เท ่านั ้น  ส่วนมูลค่าครุภัณฑ์ที่จะยืม ต้องไม่เกิน 

3,000,000 บาท เนื่องจากอยู่ในอ านาจอนุมัติการยืมของคณบดี 

เนือ้หาในบทที่ ๓ ได้อธิบายถึงขัน้ตอนการยืม ครุภัณฑ,์ ขั้นตอนการคืน ครุภัณฑ์, ค าอธิบาย

ขั้นตอนการยืม คุรภัณฑ์, ค าอธิบายขั้นตอนการคืน คุรภัณฑ์, พร้อมทั้งตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการ

ด าเนนิการทั้งหมด 

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่ใช้ในการด าเนินการ 

๑. แบบฟอร์มยมืพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

๒. ประวัติครุภัณฑ์ ในระบบ Microsoft Dynamic AX 
๓. รายละเอียดครุภัณฑ์ ในระบบ eInventory 

๔. บันทึกข้อความ ขออนุมัตยิืมครุภัณฑอ์อกมหาวทิยาลัยพะเยา 

๕. ส าเนาขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ 

 

 

 

 

 



 
๑๙ 

 
 

 

 

 

 



 
๒๐ 

ค าอธิบายขั้นตอนการยืม ครุภัณฑ์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ขั้นตอนที ่๑ : ผูย้ืม กรอกแบบฟอร์มยมืพัสดุ/ครุภัณฑ ์โดยระบุรายละเอยีดใหค้รบถ้วนตามแบบฟอร์ม  

 

ขั้นตอนที่ ๒ : งานพัสดุ ตรวจสอบและประสานผู้เกี่ยวข้อง โดยงานพัสดุคณะ ต้องตรวจสอบว่าครุภัณฑ์ 

ที่ ผู้ ยื มประสงค์ จะยื มตาม “แบบฟอร์มขอยื มพั สดุ /ค รุภัณ ฑ์ ” เป็ นครุภัณ ฑ์ ที่ มี รหั สครุภั ณ ฑ ์

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารหรือไม่ มีมูลค่าที่ยืมเกิน 3,000,000 บาท หรอืไม่ ในกรณี 

ที่ครุภัณฑ์ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบหรือความครอบครองของงานพัสดุ งานพัสดุคณะจะประสานงานไป

ยั งผู้ รับ ผิ ดชอบหรือผู้ ที่ ค รอบครองครุภัณ ฑ์ อยู่ ใน ขณ ะนั้ น  เพื่ อตรว จ เช็คสภาพการใช้งาน 

ของครุภัณฑ์ว่า มีสภาพที่พร้อมใช้งานหรือไม่ ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วและพบว่า ครุภัณฑ์อยู่ในสภาพ 

ไม่พร้อมใชง้าน งานพัสดุจะแจง้ให้ผู้ยืมทราบและส่งเอกสารต้นเรื่องคืนให้แก่ผู้ยืม 

 

ขั้นตอนที่ ๓ : งานพัสดุ จัดพิมพ์รายงานประวัติครุภัณฑ์ ในระบบ Microsoft Dynamic AX หรือรายละเอียด

ครุภัณฑ์ในระบบ eInventory เสนอต่อคณบดี ในการยืมครุภัณฑ์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสารทุกครั้ง ต้องมีการจัดพิมพ์รายละเอียดครุภัณฑ์แนบทุกครั้ง  ก่อนเสนอการยืม 

ให้คณบดีอนุมัติ เพื่อใช้เป็นเอกสารยืนยันว่า ครุภัณฑ์ตามรายการใน “แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์” 

เป็นครุภัณฑ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจริง และมูลค่าของครุภัณฑ์

ไม่เกินอ านาจอนุมัติของคณบดี หากเป็นครุภัณฑ์ที่มีอยู่ ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 งานพัสดุจะ

จัดพิมพ์ “รายละเอียดครุภัณฑ์” ในระบบ eInventory หากเป็นครุภัณฑ์ที่มีอยู่ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2555 งานพัสดุจะจัดพิมพ์ “รายงานประวัติครุภัณฑ์” ในระบบ Microsoft Dynamic AX ซึ่งต้องมีการ

จัดพิมพ์ตามรายการที่ผู้ยืมประสงค์จะยืมตาม“แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์” ทุกชิ้น เพราะแต่ละชิ้น 

ทีท่ าการยืมยืมจะมีรหัสครุภัณฑท์ี่แตกต่างกัน และไม่เหมอืนกันโดยสิน้เชงิ 

 

ขั้นตอนที่  ๔ : คณบดีพิจารณาอนุมัติการยืม ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยาที่  2525/2563 เรื่อง 

มอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนงาน ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน 

พ.ศ. 2563 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม พ.ศ. 2563 ข้อ 3. วรรคแรก ก าหนดไว้ว่า 

“ก ากับดูแลและอนุมัติการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องและที่แก้ไขเพิ่มเติม ในวงเงินครั้งละ 

ไม่เกิน 3,000,000 บาท ให้กับส่วนงานที่อยู่ ในอ านาจบังคับบัญชาและรับผิดชอบงาน ” 



 
๒๑ 

 

ดังนั้น การยืมครุภัณฑ์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณบดีสามารถอนุมัติการยืม 

ได้ไม่เกิน 3,000,000 บาท ทั้งนี้ หากคณบดีไม่อนุมัตกิารยืม งานพัสดุจะแจ้งให้ผู้ยืมทราบและส่งเอกสาร

ต้นเรื่องคนืให้แก่ผู้ยืม 

 

ขั้นตอนที่ ๕ : งานพัสดุ จัดเตรียม หรือประสานผู้เกี่ยวข้อง เพื่อจัดเตรียมครุภัณฑ์ และแจ้งผู้ยืม 

เมื่อคณบดีอนุมัติการยืมครุภัณฑ์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร งานพัสดุจะเป็นผู้

จัดเตรียมครุภัณฑ์ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามรายการใน “แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์” ให้แก่ผู้ยืม 

แต่หากเป็นครุภัณฑ์ที่ไม่ได้อยู่ในความผู้รับผิดชอบของงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการประสาน

ผูเ้กี่ยวข้อง เพื่อจัดเตรียมครุภัณฑ ์เมื่อครุภัณฑ์ที่ยืมพร้อมส่งมอบการยืมแล้ว งานพัสดุจะด าเนินการแจ้ง

ผูย้ืมให้มารับครุภัณฑ์ ทั้งนี ้ผูย้ืมครุภัณฑก์ับผูท้ี่จะมารับครุภัณฑ์ จะต้องเป็นบุคคลคนเดียวกัน 

 

ขั้ นตอนที่  ๖  : ผู้ ยื ม  รับครุภัณ ฑ์  หลั งจากที่ ผู้ ยื ม ได้ รับแจ้ งจากงานพั สดุ ให้ มารับครุภัณ ฑ์ 

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่ยืม ให้ผู้ยืมติดต่อขอรับครุภัณฑ์ที่ยืมได้ที่งานพัสด ุ

ตามรายการใน “แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ/ครุภัณฑ”์ เป็นอันเสร็จสิน้กระบวนการยืมครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๒๒ 

การคืนครุภ ัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร  กรณีมูลค่าครุภัณฑ์ 

ที่ยืมไม่เกิน 3,000,000 บาท  

การยืมครุภัณฑ์ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุ พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 209  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป

จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ

สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้ 

เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่

ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

      (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงการคลังก าหนด 

    (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรอืเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(3) หนว่ยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่หน่วยงานของรัฐนัน้ก าหนด 

ข้อ 211  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม

ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

จากหลักเกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้ เมื่อครบก าหนดการยืมครุภัณฑ์ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ การคืนครุภัณฑ์ มีรายละเอียดและ

ขั้นตอนการยืม ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๒๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
๒๔ 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการคืน ครุภัณฑ์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ขั้นตอนที่ ๑ : ผู้ยืม คืนครุภัณฑ์ที่ยืม ต่องานพัสดุ เมื่อครบก าหนดการยืมตาม “แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ/

ครุภัณฑ์” แล้ว ให้ผู้ยืมติดต่อคืนครุภัณฑ์ที่งานพัสดุ และครุภัณฑ์ที่น ามาคืนต้องอยู่ในสภาพที่ใช้การได้

ทุกชิ้น หากครบก าหนดยืมแล้ว ปรากฏว่าผู้ยืมยังไม่น าครุภัณฑ์มาส่งคืน งานพัสดุ จะด าเนินการติดตาม

ทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

ขั้นตอนที่ ๒ : งานพัสดุ ตรวจสอบ และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง  เมื่อผู้ยืมน าครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาคืน 

งานพัสดุ จะด าเนินการตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ หากเป็นครุภัณฑ์ที่ไม่ได้อยู่

ในความรับผิดชอบ งานพัสดุจะด าเนินการประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบหรือผู้ครอบครอง ให้เข้ามา

ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ หากพบว่าครุภัณฑ์ที่น ามาคืนนั้น อยู่ในสภาพที่ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป งานพัสดุ จะด าเนินการแจ้งให้ผู้ยืม จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย

ค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

หรอืชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 

ขั้นตอนที่ ๓ : งานพัสดุ จัดเก็บครุภัณฑ์ งานพัสดุ ตรวจสอบ และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง  เมื่อครุภัณฑ์ 

ที่ผู้ยืมน าครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาคืน เป็นครุภัณฑ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานพัสดุ และอยู่ในสภาพ 

ที่ใช้การได้ตามปกติ งานพัสดุ จะด าเนินการจัดเก็บครุภัณฑ์ไว้ในที่ปลอดภัย หากเป็นครุภัณฑ์ที่ไม่ได้อยู่  

ในความรับผิดชอบของงานพัสดุ งานพัสดุ จะด าเนการประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบหรือผู้ครอบครอง 

ให้เข้ามารับครุภณัฑไ์ปจัดเก็บ 

 

ขั้นตอนที่  ๔ : งานพัสดุ รายงานคณบดีทราบ เมื่อผู้ยืมน าครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาส่งคืนเรียบร้อยแล้ว 

งานพัสดุ จะด าเนนิการจัดท าบันทึกข้อความรายงานการคนืครุภัณฑ์ใหค้ณบดีทราบ 

 

ขั้นตอนที่ ๕ : งานพัสดุ จัดเก็บเอกสาร เมื่อการคืนครุภัณฑ์เสร็จสิน้สมบูรณ์แล้ว งานพัสดุ จะด าเนินการ

จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการยืมครุภัณฑ์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทั้งหมด 

เข้าแฟ้ม เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

 



 
๒๕ 

 

บทที่ 4 

อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

อุปสรรค : ในบางครัง้ผู้ยืมตอ้งการยืมครุภัณฑ์แบบเร่งด่วน ซึ่งเป็นช่วงจังหวะเดียวกันกับที่งานพัสดุ หรือ

ผู้รับผิดชอบ หรือผู้ครอบครองครุภัณฑ์ มีภารกิจอื่นหรือไม่สะดวกในการตรวจสอบครุภัณฑ์ที่จะยืม 

ท าให้เกิดความล่าช้า ในการด าเนนิการยืมครุภัณฑ ์

ข้อเสนอแนะ : ผู้ยืม ควรติดต่อสอบถามข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับครุภัณฑ์ที่จะยืม ล่วงหน้าก่อนการยืม 

เพื่องานพัสดุ หรือผู้รับผิดชอบ หรือผู้ครอบครองครุภัณฑ์ จะได้ตรวจสอบและจัดเตรียมครุภัณฑ์ให้ผู้ยืม

ได้ทันท่วงที 

อุปสรรค : ผูย้ืมน าครุภัณฑท์ี่ยืมไปใช้สว่นตัว 

ข้อเสนอแนะ : ผูย้ืมควรปฏิบัติตามระเบียบ และกฎเกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 
๒๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 



 
๒๗ 
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๓๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
๓๑ 
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๓๔ 
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