
 

 

 
 

คู่มืองานพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

  
 

 

 

 

 
 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 1  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
                                                       School of Management and Information Sciences 

 

ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานของงานพัสดุฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อต้องการให้บุคลากรคณะ

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการท างานของงาน

การเงินและพัสดุ   เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

 

 งานพัสดุ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของงานพัสดุฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์

แก่บุคลากรในอันที่จะศึกษาเพื่อก่อให้เกิดประสิทธภิาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และ

สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ

ด าเนินการที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน หากมีข้อบกพร่องประการใดงานพัสดุต้องขออภัยไว้ ณ 

ที่นี ้และจะพัฒนาระบบการด าเนินงานต่าง ๆ  ของงานพัสดุให้เป็นระบบมากยิ่งขึน้ 

 

 

 

                งานพัสดุ      

                                                  คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 2  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
                                                       School of Management and Information Sciences 

วิธีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

1. วิธีตกลงราคา              วงเงินไม่เกิน  500,000 -  บาท 

  

 

2.วิธีสอบราคา           วงเงินเกินกว่า 5,00,000 - บาท 

 

 

3.วิธีประกวดราคา       วงเงินเกินกว่า 5,000,000 - บาทขึน้ไป 

 

 

4.วิธีพิเศษ               วงเงินเกินกว่า 500,000 - บาท 

 

 

5.วิธีกรณีพิเศษ          ไม่จ ากัดวงเงิน 

 

 

6.วิธี e-Auction     วงเงินไม่ต่ ากว่า  2,000,000 -บาท 

              ( ด าเนินการตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 3  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
                                                       School of Management and Information Sciences 

การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคา 

 

 

                                                                       ขั้นตอนการซือ้และการจ้าง 

                                       โดยวิธีตกลงราคา ( ราคาไม่เกิน 500,000 บาท ) 

 

 

                 

                                                                              

                                         

 

 

 

 

 

ข้อยกเว้น:    กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

- ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 

- ด าเนินการตามปกติไม่ทัน 

วิธีการ:      - เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับผิดชอบด าเนินการไปก่อน 

- รายงานความเห็นชอบคณบดี 

- ใช้รายงานเป็นหลักฐานการตรวจรับ 

- รายงานการซือ้/จ้างเฉพาะรายการเท่าที่จ าเป็นไม่เกิน 50,000บาท                    

วัสดุทั่วไป 

                 1.  บุคลากรที่มีความประสงค์จะจัดซือ้วัสดุ/จ้างท าวัสดุ   ท าบันทึกข้อความขอ

ซือ้/ขอจ้างโดยเรียนคณบดี/รองคณบดี ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ ทั้งนี้ ในบันทึกข้อความดังกล่าวต้อง

ประกอบไปด้วยข้อความหลัก ๆดังนี้ 

               1.1  เหตุผล และความจ าเป็นที่จะต้องใช้ 

               1.2  วันที่ทีจ่ าเป็นต้องใช้ 

               1.3  รายการวัสดุ 

               1.4  ปริมาณวัสดุแต่ละรายการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าสายงาน 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง คณบดี 

ติดต่อตกลงราคา เสนอสั่งซือ้/จ้าง 

สั่งซือ้/จ้าง 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 4  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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               1.5  ราคา โดยประมาณ 

               1.6  แผนงาน/งาน/โครงการ รวมทั้งหมวดเงินที่ใช้ในการเบิกจ่าย 

               1.7  ผู้ขอซือ้/ขอจ้าง 

                      หมายเหตุ     หากเป็นการจัดซื้อ/จ้างด้วยเงินรายได้ ให้จัดท าใบเสนอซื้อ/

จ้างแทนบันทึกข้อความ       

 

               2. คณบดี/รองคณบดี อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานด าเนินการสืบราคาวัสดุ

ที่จะซือ้/จ้าง โดยขอเอกสารต่างๆจากผู้ขาย ดังนี้ 

                   2.1 ใบเสนอราคา ซึ่งใบเสนอราคาต้องมีข้อความที่ส าคัญๆดังนี้ 

                       2.1.1 ชื่อ และที่อยู่ ของสถานประกอบการของผู้ขาย 

                       2.1.2 ปริมาณของวัสดุ 

                       2.1.3 ราคาของวัสดุทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร โดยยระบุด้วยว่าเป็นราคา

รวมภาษี หรือไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 

                       2.1.4 ก าหนดส่งของ ที่สัมพันธก์ับระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 

                       2.1.5 ก าหนดยืนราคา 

                       2.1.6 ลายมือชื่อ และชื่อ – ชื่อสกุล ของผู้เสนอราคา 

                       2.1.7 ตรายาง ( หากไม่มีตรายาง ให้เขียนรับรองว่า ไม่มีตรายาง ) 

                              หมายเหตุ   หากมีการจ่ายช าระเงินสดไปแล้วไม่ต้องมีใบเสนอราคา 

                  2.2  รายละเอียดของวัสดุ ( ถ้ามี ) 

             3.  เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้สืบราคา ลงลายมือชื่อผู้สืบราคาที่ใบเสนอราคา 

             4.  เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการรวบรวมใบเสนอราคา ทั้งนี้ การจัดซื้อเรื่องเดียวกัน

หากเป็นวัสดุที่มียี่ห้อ/รุ่น ใบเสนอราคาของแต่ละรายต้องเป็นวัสดุที่มียี่ห้อ/รุ่นเดียวกัน เพื่อเป็น

ฐานเดียวกันในการเสนอราคา และพจิารณาราคา 

             5.  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้มีอ านาจของหน่วยงานเพ่ือขออนุมัติ 

                - เงินรายได้ ใช้แบบขอซือ้/จ้าง 

                   หมายเหตุ  - การจัดซือ้วัสดุแต่ละครั้งจะต้องจัดซือ้วัสดุประเภทเดียวกัน 

                                     - แจ้งรายชื่อกรรมการตรวจรับ โดยวงเงินจัดซือ้/จัดจ้างไม่เกิน                                                                                                                                                                                                                           

                                        50,000 บาท  ให้มีกรรมการตรวจรับ 1 หรือ 2 คน  แต่หาก

เกินกว่า 50,000 บาท  ให้มีกรรมการตรวจรับ 3 คน และกรรมการจะต้องเป็นข้าราชการ

ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึน้ไป 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 5  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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              6. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ ให้ความเห็น พร้อมทั้งลงคุมยอดที่จัดซือ้/จัดจ้าง เสนอ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

              7.  เม่ือผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบการ

อนุมัติว่าอนุมัติให้ด าเนินการอย่างไร เช่น ท าเป็นสัญญา ท าเป็นข้อตกลง หรือท าเป็นใบสั่งซื้อ/

สั่งจ้าง 

                      7.1  กรณีเป็นสัญญาหรือข้อตกลง ส่งให้งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการให้ 

                      7.2 กรณีเป็นใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง หน่วยงานจัดท าเอง โดยจะต้องขอเลขที่หนังสือ 

ศธ ทุกครั้ง ห้ามเว้นว่างไว้เด็ดขาด 

                8. เม่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบวัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบส่งของ และนัด

คณะกรรมการตรวจรับ ให้ตรวจรับให้เสร็จสิน้โดยเร็วที่สุด 

                9.  กรณีที่มีกรรมการ 3 ท่าน ให้เจ้าหน้าที่พัดุด าเนินการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ

ให้กับคณะกรรมการลงลายมือชื่อในการตรวจรับ 

                10.  หน่วยงานที่จัดซือ้ จัดท าใบขอเบิกวัสดุเพื่อน าไปใช้ 

                11. เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีแยกประเภท และสมุดคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

                12. ส่งเอกสารให้การเงินเพื่อขอเบิกจ่ายเงินน้ า/น้ ามัน 

                                 1.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกประมาณการจัดซือ้น้ า/น้ ามัน            

เป็นรายเดือนหรือรายอาทิตย์ หรือเดือนละครั้ง โดยประมาณจากปริมาณการใช้ที่ผ่านมา 

                                  2. เม่ือถึงสิน้เดือน หรือเม่ือครบรอบตามประมาณการ เจ้าหน้าที่

พัสดุจึงด าเนนการตามวิธีการตามข้อ 5 ถึงข้อ 12 เช่นเดียวกับการจัดซือ้/จัดจ้างวัสดุทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 6  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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                         ครุภัณฑ์ 

                                   1.หน่วยงานที่ต้องการซือ้ ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ 

                                   2.ก าหนดรายละเอียดของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ หากเป็นครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ จะต้องน ารายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณารายละเอียด

คอมพวิเตอร์ของมหาวิทยาลัยก่อน จึงจะสามารถด าเนินการจัดซือ้ได้ 

                                  3. ด าเนินการจัดซื้อเช่นเดียวกับการจัดซื้อวัสดุ แต่มีข้อแตกต่าง

ดังนี้ 

                                       3.1 การเสนอราคา จะต้องมีการเสนอราคาให้มากรายที่สุด

เท่าที่จะท าได้อย่างน้อยที่สุดคือ 2 ราย 

                                       3.2 ต้องมีรายละเอียด และแคตตาล็อก 

                                       3.3 ต้องมีเอกสารทางการค้า เช่น หนังสือรับรองการจด

ทะเบียนพาณิชย์  ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                                       3.4 ชื่อครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย หน่วยนับ ต้องถูกต้องตามงบ 

ประมาณที่ตั้งไว้ 

                                  4.ท าการตรวจรับ เช่นเดียวกับการจัดซือ้วัสดุ 

                                  5.กรณีที่มีใบตรวจรับพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเกษียน 

หนังสือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการตรวจรับ และการเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย 

                                  6. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ให้กับผู้มีอ านาจลงนาม แล้ว

จึงส่งเอกสารทั้งหมดให้งานพัสดุ กองคลัง 

                                 7. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ พร้อม

ลงทะเบียนคุมลงในสมุดคุมและในระบบ NU-DB 

                                 8. งานพัสดุ กองคลัง ส่งคืนเรื่องให้กับหน่วยงานที่จัดซือ้ 

                                 9. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่งานพัสดุ กอง

คลัง ออกให้ลงบนตัวครุภัณฑ์ 

                                 10. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงินเพื่อท า

เรื่องเบิกจ่ายเงิน 

               

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 7  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา 

 

ขั้นตอนการซือ้และการจ้างโดยวิธีสอบราคา 

( ราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 ) 

 

  

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ หัวหน้าส่วนงานราชการ 
รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

จดัท าเอกสารประกาศและออกประกาศรับซอง - ก่อนวันเปิดซอง   >  10 วันธรรมดา 

-นานาชาต ิ            >  45 วนัธรรมดา 

-ปิด ณ ท่ีท ากาโดยเปิดเผย 

-ส่งให้ผู้มอาชพีขาย/รับจา้ง โดยตรงทาง 

  ไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุด เจ้าหน้าท่ีรับของ 

-รับซองโดยไมเ่ปิดซองตังแต่วนประกาศวนัสิน้สุดรับซอง 

-ออกใบรับซองให้ผู้ยื่นซองและสง่มอบซองให้แก่หัวหน้าหน้าท่ีพสัดุทันที 

 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ( 42 ) 

-เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านราคาพร้อมบัญชีเอกสาร 

-ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา 

-ตรวจสอบคุณภาพ คุณสมบัติของพสัด ุ

-คัดเลือกท่ีมี       ; เกณฑ์ปกติรายต่ าสุด 

 คุณาพและ        ; เท่ากันหลายราย     = ยื่นซองใหม ่

 คุณสมบัติเป็น    ; รายเดียว               = ด าเนินการต่อประโยชน ์               

 

หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 8  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ระยะเวลาที่จะใช้การสอบราคา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    25 วัน 

 

 

                   1.หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดท ารายละเอียดพัสดุที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง หาก

เป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จะต้องน ารายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณา

รายละเอียดคอมพวิเตอร์ ของมหาวิทยาลัยก่อนจึงจะสามารถด าเนินการจัดซือ้ได้ 

                    2.กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มขอให้พัสดุด าเนินการประกาศ โดยกรอกข้อมูล

ให้ครบถ้วนเพื่องานพัสดุ กองคลังจะได้ใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าประกาศ 

                    3.งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท ารายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการและประกาศสอบราคา 

                        3.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท เสนอคณบดีอนุมัติ ลงนามค าสั่งและ

ลงนามประกาศ 

                        3.2 กรณีวงเงินตั้งแต่ 300,000 บาทขึน้ไป เสนอรองอธกิารบดี/อธกิารบดี 

อนุมัติลงนามค าสั่ง และลงนามประกาศ 

                     4.งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ ส่งประกาศไป

เผยแพร่และปิดประกาศโดยเปิดเผยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 ข้อ 41 รวมทั้งประกาศผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้าง และพัสดุภาครัฐ

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง www.gprocurement.or.th และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

วันจัดท า 

ประกาศ & 

เอกสาร 

วันเสนอ 

ลงนาม 

ประกาศ ให้/ขาย 

ไม่น้อยกว่า 10 วัน (วันท าการ+วันหยุด) 

สิน้สุดวัน 

ให้/ขาย วนัชีส้ถานที่ 

สิน้สุดวนั 

รับซอง 

วันประกาศ

รายชื่อ

ผบยร. 

วันปิดซอง 

ใบเสนอ

ราคา 

วันประกาศ 

ผลการ 

สอบราคา 

2 วัน 1 วัน 

ช่วงเวลาให้ย่ืนซองสอบราคา 

1 วัน 2 วัน 1 วัน 1 วัน โดยเร็ว 

ที่สุด 

ไม่เกิน 5 วัน 

http://www.gprocurement.or.th/


 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 9  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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-www.nu.ac.th 

-www.nu.ac.th/office/finance ( เว็บไซต์กองคลัง ) 

-www.nu.ac.th/office/psd ( เว็บไซต์งานพัสดุ ) 

               5.งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการรับซองสอบราคา ตามระยะเวลาที่ก าหนดใน

ประกาศ ซึ่งจะมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 วัน 

                6.เม่ือครบก าหนดระยะเวลาการรับซอง หัวหน้างานพัสดุ จัดท ารายงานการรับ

ซอง และส่งมอบให้กับคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

                7.คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา พิจารณาคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ในการ

เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน และการขัดขวางราคาอย่างเป็นธรรม โดยจัดท าเอกสารการ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

                 8.คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิด้รับการคัดเลือกให้

เข้าเสนอราคากับมหาวิทยาลัย เนื่องจากเป็นผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และไม่เป็นผู้ขัดขวาง

การแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หากปรากฎว่ามีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนอราคา เป็นผู้เสนอราคา

ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ตัดรายชื่อผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานดังกล่าว ทุกรายออกจากการ

เป็นผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานในการเสนอราคาหรือเสนองานในครั้งนั้นพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้

เสนอราคาหรือผู้เสนองาน รายดังกล่าวทราบ ( ข้อ ๑๕  เบญจ )  และหากปรากฎต่อ

คณะกรรมการเปิดซองก่อน หรือในขณะที่มีการเปิดซองสอบราคาว่ามีผู้เสนอราคาหรือเสนอ

งาน กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ให้ ท าการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงดังกล่าว หากเชื่อได้ว่ามีการกระท าอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็น

ธรรม ให้ตัดรายชื่อผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน ที่กระท าการดังกล่าวทุกราย ออกจากการเป็น

ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน ในการซือ้หรือการจ้างในครั้งนั้น 

                  9.คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการตามหน้าที่ในระเบียบฯข้อ 42 

ดังนี้ 

                      9.1 เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชี รายงานเอกสาร

หลักฐานต่างๆของผู้เสนอราคาทุกราย โดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนด และ

ตรวจสอบรายการเอกสาร ตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลง

ลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

                       9.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แค็ตตาล็อก หรือ

แบบรูปและรายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไข ในเอกสารสอบราคา 

                       9.3 พจิารณาคัดเลือกพัสดุ หรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (๒) 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 10  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ที่มีคุณภาพและคุณสมบัติ เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซือ้หรือจ้าง จากรายที่

คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

                             ในกรณที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าว ไม่ยอมเข้าท าสัญญา หรือ

ข้อตกลงกับส่วนราชการในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรมการพจิารณาจาก

ผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 

                    ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากัน หลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าว มาขอให้เสนอ

ราคาใหม่ พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

                               ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมครรซือ้

หรือจ้างสูงกว่าวงเงินที่ซือ้หรือจ้าง ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ ๔๓ 

                       9.4 ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตามรายการละเอียดและเง่ือนไขที่

ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาเพยีงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม (๓) โดยอนุโลม 

                       9.5 ให้คณะกรรมการ รายงานผลการพจิารณาและความเห็น พร้อมด้วย

เอกสารที่ได้รับทั้งหมด ต่อผู้มีอ านาจเพื่อสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

                   10. หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง เสนอสรุปผลและเอกสารทั้งหมด เสนอผู้มี

อ านาจสั่งการ 

                   11. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการ 

                         11.1 จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญา ส่งให้กับผู้เสนอราคาได้ 

                         11.2 ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าหนังสือ

ค้ าประกันมาเป็นหลักประกันสัญญา 

                          11.3 จัดท าสัญญา หรือข้อตกลงตามค าสั่งการของผู้มีอ านาจ 

                          11.4 จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟม้ และส่งคู่ฉบับสัญญาให้กับผู้ขาย 

                          11.5 ส าเนาสัญญาให้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

                                  - หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

                                  - ผู้ควบคุมงาน ( ถ้ามี ) 

                                  - สรรพากร ( มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึน้ไป ) 

                                  - สรรพากร และ สตง. ( มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึน้                                                                                

                                     ไป ) 

                          11.6 ลงทะเบียนคุมสัญญา 

                    12. เม่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานตรวจสอบเอกสาร 

จัดเตรียมเอกสารการตรวจรับ และนัดกรรมการตรวจรับ/กรรมการตรวจการจ้าง เพื่อนัดวัน



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 11  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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และเวลาในการตรวจรับ 

                         กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรืองานจ้างอื่นที่ไม่ใช่สิ่งก่อสร้าง 

                         คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 71 ดังนี้ 

                         ( 1 ) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ ซึ่งก าหนดไว้

ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง 

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 

                         ( 2 ) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหับ

กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ 

หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 

สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้ 

                                ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ 

ให้ตวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

                         ( 3 )โดยปกติ ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุมาส่งและ

ให้ด าเนินการให้เสร็จสิน้โดยเร็วที่สุด 

                         ( 4 )เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุนั้นมาส่งแล้ว

มอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ 

มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างหนึ่งฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุหนึ่งฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายตาม

ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีที่เห็นว่า

พัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า

ส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

                         ( 5 )ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจ านวน

หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่าง

อื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม ( 4 ) และโดยปกติให้รีบรายงาน

หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันตรวจพบ 

แต่ทั้งนี้ ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่

ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

                         ( 6 )การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรอืหน่วย ถ้าขาดส่วน 

ประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง มิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 12  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 

                         ( 7 )ถ้ากรรมการตรวจรบัพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้ง

ไว้ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพจิารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุ

นั้นไว้ จึงด าเนินการตาม ( 4 ) หรือ ( 5 ) แล้วแต่กรณี 

                          กรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง 

                          คณะกรรมการตรวจการจ้างด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 72 ดังนี้ 

                          ( 1 )ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์

แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดใน

สัญญาทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพจิารณาการสั่งหยุดงาน หรือพนักงานของผู้ควบคุม 

แล้วรายงาน หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพจิารณาสั่งการต่อไป 

                          ( 2 )การด าเนินการตาม ( 1 ) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตาม

หลักวิชาการช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ท าการไว้ในสัญญา หรือที่

ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆโดยให้มีอ านาจ สั่ง เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติมหรือตัดทอน งานจ้างได้ 

ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ

ข้อก าหนดในสัญญา 

                          ( 3 )โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่

วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิน้ไปโดยเร็ว

ที่สุด 

                 ( 4 )เม่ือเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ

ข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนแล้ว ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงาน

นั้นและให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด หรืองานเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี 

                         ( 5 )ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท า

ความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพจิารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ สั่ง

การให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะด าเนินการตาม ( 4 ) 

                  13. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการลง

ลายมือชื่อในใบตรวจรับ หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

                  14. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการตรวจรับ

งานโดยแยกเป็นกรณีดังนี้ 

                         วงเงินไม่เกิน 300,000.- บาท  

                         อยู่ในอ านาจของคณบดี/ผู้อ านวยการ ( ตามค าสั่งมหาวิทยาลัย ) ให้



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 13  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเกษียนหนังสือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

                         วงเงินเกิน 300,000.- บาท 

                         อยู่ในอ านาจของอธกิารบดี/รองอธกิารบดี ( ตามค าสั่งมหาวิทยาลัย ) ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านพหัวหน้างานพัสดุ 

                   15. การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

                         กรณีเป็นวัสดุ 

                         -ลงทะเบียนคุม ณ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เช่นเดียวกับการซื้อ/จ้าง

ด้วยวิธีตกลงราคา 

                      

                  กรณีเป็นครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 

                        -ส่งงานมาให้งานพัสดุ กองคลังลงทะเบียน เช่นเดียวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง

ด้วยวิธีตกลงราคา 

                   16. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 

                    17. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมด ให้การเงินเพื่อท าเรื่องเบิก

จ่ายเงิน เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 14  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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การจดัซิ้อจัดจ้างด้วยวิธีกรณีพิเศษ 
 

ขั้นตอนการซือ้และการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 

( ไม่จ ากัดวงเงิน ) 

 

                                                                                     

 

 

  

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             โดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้าง จากส่วนราชการหน่วยงานตาม

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่น ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มี

ฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

                 ( 1 ) เป็นผู้ผลิตพัสดุ หรือท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุ มัติให้ซื้อหรือ

จ้าง 

                 ( 2 ) มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี ก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และกรณีนี้ให้

รวมถึงหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 

         

เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าส่วนราชการ 

เกิน 100,000บาท 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ( ไม่เกิน 100,000 บาท ) 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 

ส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ 

หน่วยงานตามกฎหมายท้องถิ่น 

 

เง่ือนไข : 

1.เป็นผู้ท า/ผลิตเอง นายกรัฐมนตรี 

   อนุมัติหลักการแล้ว 

2.มีกฎหาย/มติคณะรัฐมนตรี 

   ให้ผู้ซือ้/จ้าง 

 ( รวมหน่วยอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ ) 
 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

ติดต่อตกลงราคา เสนอสั่งซือ้/จ้าง สั่งซือ้/จ้าง 

เสนอสั่งซืแ้/จา้ง 

สั่งซือ้/จ้าง 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 15  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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                  ข้ันตอนและวีธีการ 

                  1.เจ้าของงบประมาณท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 

เสนออธกิารบดี ผ่านหัวหน้างานพัสดุ ให้ความเห็น 

                  2.เม่ือได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จัดท ารายงานการจัดซือ้/จัดจ้าง

โดยกรณีพิเศษ ซึ่งข้อความจะต้องประกอบไปด้วย 

                     2.1 เหตุผลในการซือ้/จ้างด้วยวิธีกรณีพิเศษ 

                     2.2 รายการและจ านวนของพัสดุที่จะซือ้/จ้าง 

                     2.3 วงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง (โดยประมาณ ) พร้อมบอกแหล่ง

ของเงินที่จะใช้จัดซือ้ 

                     2.4 ระยะเวลาที่จะให้ผู้ขายส่งมอบของ 

                     2.5 การเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจจ้าง 

                     เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเสนอรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแนบราย 

ละเอียดของพัสดุที่จะซือ้/จ้าง รวมทั้งแนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อให้อธิการบดีอนุมัติ

รายงานการจัดซือ้/จัดจ้าง พร้อมลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

                 3.เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน สรุปผลการจัดซื้อ/จัดจ้างเสนออนุมัติต่ออธิการบดี

ผ่านหัวหน้างานพัสดุ ( กรณีวงเงินจัดซือ้/จัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

จัดจ้างได้ในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 16  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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การควบคุมวัสดุ ( คงทนถาวร ) 

           

                วัสดุคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท ( ให้จัดซือ้/จัด

จ้างเป็นค่าวัสดุ ) โดยคณะ/หน่วยงาน ต้องด าเนินการควบคุมวัสดุคงทนถาวร โดยแยกประเภท

วัสดุแต่ละประเภท ดังนี้ 

ล าดับท่ี ประเภทวัสดุ ก าหนดตัวอักษรย่อ ก าหนดเลข/ปี 

1 วัสดุส านักงาน ว.สนง. 001/54 

2 วัสดุไฟฟา้และวิทยุ ว.ฟฟ. 001/54 

3 วัสดุงานบ้านงานครัว ว.งบ. 001/54 

4 วัสดุคอมพวิเตอร์ ว.คต. 001/54 

5 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง ว.ยพ. 001/54 

6 วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ ว.วพ. 001/54 

7 วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ ว.ฆผ. 001/54 

8 วัสดุการศึกษา ว.ศษ. 001/54 

9 วัสดุสนาม ว.ส. 001/54 

10 วัสดุการเกษตร ว.กษ. 001/54 

11 วัสดุส ารวจ ว.รง. 001/54 

12 วัสดุก่อสร้าง ว.ดต. 001/54 

13 วัสดุโรงงาน ว.กฬ. 001/54 

14 วัสดุดนตรีและนาฏศิลป์ ว.อว. 001/54 

15 วัสดุกีฬา ว.กฬ. 001/54 

16 วัสดุอาวุธ ว.อว. 001/54 

17 วัสดุอื่น ว.อ. 001/54 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 17  จ านวนหน้าทั้งหมด: 17 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ แกไ้ขครั้งที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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         เจ้าหน้าท่ีพัสดุหน่วยงานต้องด าเนินการดังนี้ 

        1.ควบคุมวัสดุคงทนถาวร โดยก าหนดเลขวัสดุฯแต่ละประเภท ตัวอย่าง เช่น 

ว.สนง.001/54 

        

 2.ก าหนดเลขวัสดุฯแล้ว ให้เขียนที่ตัววัสดุ ( คงทนถาวร ) 

        3.จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุคงทนถาวร ( ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนมากที่สุด ) 

        4.ให้ถ่ายรูปวัสดุคงทนถาวรไว้ ( แนบกับใบเบิก ) 

 

         กรณีถ้าเป็นวัสดุ ( คงทนถาวร ) ท่ีมาจากการบริจาคให้ปฏิบัติดังนี้ 

         1.คณะ/หน่วยงาน ด าเนินการตรวจรับวัสดุดังกล่าว ( ภายในหน่วยงานเอง ) โดยดูว่า

วัสดุที่ได้รับบริจาคนั้นเป็นวัสดุประเภทใด เช่น ตู้เย็น 1 ตู้ ( เป็นวัสดุงานบ้านงานครัว )  

         2.เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จัดท าเอกสาร คือ 

            2.1 ท าเรื่องตรวจรับวัสดุ ( ท าเป็นบันทึกตรวจรับว่าวัสดุที่ได้คือวัสดุประเภทอะไร  

รายการอะไร  ยี่ห้อ  รุ่น  หมายเลขเครื่อง  จ านวน  ราคา ) ผ่านคณบดี 

            2.2  เสร็จแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุจึงท าการควบคุมวัสดุที่ได้มา ( โดยการออกหมายเลข

ควบคุมวัสดุดังกล่าว ) 

 

           การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี  

           เม่ือสิน้งบประมาณ ต้องมีการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี โดยมีการแต่วตั้ง

คณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยคณะกรรมการฯต้องเริ่มตรวจสอบพัสดุ ( ซึ่ง

หมายถึงการตรวจสอบทั้งวัสดุ และครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมด ) โดยปฏิบัติดังนี้ 

           1.ตรวจสอบวัสดุ ( คือ วัสดุสิน้เปลือง ) ที่คงเหลือตามบัญชี 

           2.ตรวจสอบวัสดุ ( คือ วัสดุคงทนถาวร ) ที่มีคงเหลือตามบัญชีคุมวัสดุ 

           3.ตรวจสอบครุภัณฑ์ ( ครุภัณฑ์ทั้งหมดที่มีอยู่ในทะเบียน ) 

 

           การจ าหน่ายวัสดุคงทนถาวร 

           เม่ือวัสดุมีสภาพช ารุด เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เสนอ

รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการพจิารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายได้ 


