
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยพัสดุ ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา      
ฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านพัสดุให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ           
และสอดคล้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง อาทิ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยาเนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ 
ครอบคลุมขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานที่สำคัญของหน่วยพัสดุ ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับพัสดุ    
การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ การบริหารพัสดุ ตลอดจนการดำเนินงานในระบบที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบ e-Budget    
และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009  

 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถตรวจสอบ
ได้ทั้งนี้ คู ่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน รวมถึง         
ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข้อง ให้ม ีความเข้าใจในกระบวนการทำงานอย่างชัดเจน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน              
และเสริมสร้างความโปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล 

 

ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และสามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 
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แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 

ผู้จัดทำ นางสาวสุนุชนาถ  ปงก๋า     
ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ      
สังกัดงาน     งานธุรการ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานพัสดุ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 

ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานพัสดุ ปฏิบัติการ ดังนี้ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่งการ

ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
(2) ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ    

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
(3) ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื ่องเกี่ยวกับงานพัสดุ          

เพ่ือเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 
    (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชา     

ในหน่วยงาน 
    (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื ่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และรวดเร็วยิ่งขึ้น  
    (6) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

2. ด้านการวางแผน 
                    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 

 3. ด้านการประสานงาน 
                    (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื ้องต้น            
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                    (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
                    (1) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
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                    (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือ 
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
                    บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของ นางสาวสุนุชนาถ ปงก๋า ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ         
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้
                1.จัดซื้อจัดจ้าง 
                    1.1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

          1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
                         1) กรณีซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

                   2) กรณีซื้อ/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอ่ืนๆ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
                   3) การจัดซื้อจัดจ้างในการประชุม พิธีการ โครงการต่าง ๆ 
                   4) กรณีซื้อ/จ้าง วงเงินเกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 

                         5) จัดทำร่างขอบเขตของงานTOR หรือ คุณลักษณะ 
                         6) การดำเนินการจัดทำสัญญา/ข้อตกลง 
                         7) จัดทำหนังสือรับรองผลงาน 
                         8) คืนหลักประกันสัญญา 
                2. ตรวจรับงาน 
                    2.1 ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจ้าง และการตรวจรับงานจ้างเหมารายเดือน (เฉพาะเอกสารใบ
ตรวจรับจากระบบ e-GP และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009) 
                3. ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
                      3.1 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
                     3.2 ดำเนินการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ถาวร บันทึกรายละเอียด ที่ตั้ง สถานะ สินทรัพย์ต่าง ๆ  
ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
                     3.3 จัดทำใบเบิกครุภัณฑ์พร้อมเขียนรหัสบนสินทรัพย์ 
                     3.4 ลงประวัติการซ่อมแซมทะเบียนครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
                 4. การบริหารพัสดุ 

                4.1 การเก็บและบันทึก 
                     4.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
                     4.3 สรุปรายงานจำนวนวัสดุคงเหลือและสรุปการเบิกจ่ายรายเดือน 
 5. งาน ITA ของศูนย์ 
                 6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย หรือเป็นงานของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
                     6.1 โครงการที่ได้รับมอบหมาย 
                         1) โครงการอบรมสัมมนาปรับปรุงแผนกลยุทธ์และพัฒนาบุคลากรของศูนย์สิ่งแวดล้อม        
และการจัดการที่ยั่งยืน 
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1. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัดหลัก สัดส่วนร้อยละ

ของงาน 
1 งานพัสดุ  70 
 1.1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง - มีแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ครบถ้วนและได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการ 10 
 1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 

1) กรณีซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ำ
กว่าเกณฑ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

2) กรณีซื้อ/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอื่นๆ 
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

3) กรณีซื้อ/จ้าง วงเงินเกิน 100,000 บาท          
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

4) กรณีซื้อ/จ้าง วงเงินเกิน 500,000 

- การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่กำหนดไว้ 
- เอกสารจดัซือ้จัดจ้างที่สง่กองคลังถูกต้องครบถ้วน และไม่มีการปรับแก้ไข 

40 

 1.3 การตรวจรับงาน และการตรวจรับงานราย
เดือน 
(เฉพาะออกเอกสารใบตรวจรับจากระบบ EGP 
และ AX) 

- จัดทำเอกสารในระบบ EGP และ AX ได้ครบถ้วนและถูกต้องโดย ไม่
เกินระยะเวลา ดังนี้ 

กรณี มีงวดงานเดียว ทำเอกสารตรวจรับไม่เกิน 5 วันหลังจากมีการ
ส่งมอบงาน  

กรณี มีหลายงวดงาน ทำเอกสารตรวจรับไม่เกิน 3 วันหลังจากมีการ
ส่งมอบงาน 

5 

 1.4 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำ
กว่าเกณฑ ์

 

- มีการแยกประเภทครุภัณฑ์ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- เอกสารการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ส่งกองคลังถูกต้องครบถ้วน และไม่มีการ
ปรับแก้ไข 

10 

 1.5 การบริหารพัสดุ 
1) การเก็บและบันทึก 
2) การเบิกจ่ายพัสดุ 

- พัสดุคงคลังคงเหลือ ครบถ้วนและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบไม่มีพัสดุเกิน
หรือสูญหาย 

5 

2 งาน ITA ของศูนย์  30 
 2.1 งานด้านเอกสารที่เกี่ยวกับ ITA 

(เอกสารรายงาน และรายงานการประชุม) 
 

- เอกสารหลักฐานที่ใช้ประเมิน ITA  ครบถ้วนเป็นไปตามเกณฑ์ของ ITA 
ที่กำหนด 
- การประเมิน UP ITA ภาพรวมของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
ได้รับรางวัล 

25 

 2.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
และด้าน ITA 

- มีการรายงานความก้าวหน้าในกิจกรรมของ ITA ผ่านการนำเสนอเขา้
วาระการประชุมประจำเดือน 

5 
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2. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ 2569  
ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 

 
ต.ค. 68 พ.ย.68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 มี.ค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 มิ.ย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 

1) ม ีแผนการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ างที่
ครบถ ้วนและได้ร ับการอนุม ัติ      
ให้ดำเนินการ 

ทุกการจัดซื้อจัดจ้างต้องมี
แผนการจดัซื้อจัดจา้งที่ผ่านการ
พิจารณาและไดร้ับการอนุมตั ิ

            

2) การจัดซื ้อจัดจ้างเป็นไปตาม
แผนการจัดซื้อจัดจ้างที่กำหนดไว ้

- ร้อยละ 100 ของการจัดซื้อ
จัดจ้างเป็นไปตามแผนที่กำหนด 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

 - ร้อยละ 20 สามารถล่าช้าจาก
แผนที่กำหนด แต่ไม่เกิน 15 วัน 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

3) เอกสารจัดซื ้อจัดจ้างที ่ส ่งกอง
คลังถูกต้องครบถ้วน และไม่มีการ
ปรับแก้ไข 

เอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่ส่งเบิกกอง
คลัง จะถูกปรับแก้ไขได้ไม่เกิน   
15 ครั้งต่อปี   

            

4) จัดทำเอกสารในระบบ EGP และ 
AX ได้ครบถ้วนและถ ูกต ้องโดย    
ไม่เกินระยะเวลา ดังนี ้
- กรณี มีงวดงานเดียว ทำเอกสาร
ตรวจรับไม่เกิน 5 วันหลังจากมีการ
ส่งมอบงาน  
- กรณี มีหลายงวดงาน ทำเอกสาร
ตรวจรับไม่เกิน 3 วันหลังจากมีการ
ส่งมอบงาน 

ร้อยละ 100 บันทึกข้อมูล
ตรวจรับในระบบ EGP และ 
AX ได้ครบถ้วนและเข้า
เงื่อนไขเวลาที่กำหนด 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

5) ม ีการแยกประเภทคร ุภ ัณฑ์
ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวง การคล ังว ่าด ้วยการ

ร้อยละ 100 ประเภทครภุัณฑ์ถูก
แยกหมวดหมู่ได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบพสัด ุ

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

การจัดซื้อจดัจ้างท้ังหมดต้องมีแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

ส่งแก้ไขไม่เกิน 15 ครั้งต่อป ี
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ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 
 

ต.ค. 68 พ.ย.68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 มี.ค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 มิ.ย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
6) เอกสารการขึ้นทะเบียนครุภณัฑส์ง่
กองคลังถูกต้องครบถ้วน และไม่มีการ
ปรับแก้ไข 

เอกสารที่ใช้ขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์
ที่ส่งกองคลัง จะถูกปรับแก้ไขได้
ไม่เกิน 10 ครั้งต่อป ี

            

7) พัสดุคงคลังคงเหลือ ครบถ้วน
และถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ   
ไม่มีพัสดุเกินหรือสูญหาย 

ร้อยละ 100 ของจำนวนพัสดุใน
คลังมีปริมาณตรงตามบัญชีใน
ระบบ ims และไม่มีสูญหาย 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

8) เอกสารหลักฐานที่ใช้ประเมิน ITA  
ครบถ้วนเป็นไปตามเกณฑ์ของ ITA 
ที่กำหนด 

ร้อยละ 100 ของเอกสารหลักฐาน
สำหรับการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส (ITA) ครบถ้วนตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

     ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
40 

ร้อยละ 
60 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

9) การประเมิน UP ITA ภาพรวมของ
ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการจัดการที่
ยั่งยืน ได้รับรางวัล 

ผลคะแนนการประเมิน UP ITA 
อยู่ในระดับผ่านดี 

           ระดับ
ผ่านด ี

10) มีการรายงานความก้าวหน้าใน
กิจกรรมของ ITA ผ่านการนำเสนอ
เข้าวาระการประชุมประจำเดือน 

มีข้อมูลทั้ง IIT, EIT, OIT เข้าใน
วาระการประชุมประจำเดือน
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 

ส่งแก้ไขไม่เกิน 10 ครั้ง
ต่อป ี
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3. แผนพัฒนาศักยภาพ 
ลำดับ หลักสูตร หน่วยงานที่จัดกิจกรรม สอดคล้องกับภาระงาน 
1 อบรมการใช้ระบบ UP DMS ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
สามารถใช้ประโยชน์จากระบบ DMS ได้มากยิ่งขึ ้น  เช่น การขอออกเลขหนังสือภายนอก/ภายใน ,การแนบ     
เอกสารพัสดุ,การเวียนแจ้งเอกสารงานพัสดุไปหน่วยงานอื่น ๆ 

2 อบรมการพัฒนาศักยภาพงานสารบรรณ ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีความเข้าใจงานสารบรรณมากขึ้น เพื่อนำมาปรับใช้และสนับสนุนการดำเนินงานด้านพัสดุให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

3 อบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2569 หลักสูตร การดำเนินการเพื่อให้
ได้มาซึ่งพัสดุในแต่ละวิธีของกระบวนการจัดซื้อจัด
จ ้าง ตามระบบการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาคร ัฐด ้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) รุ่นที่ 1-รุ่นที่5 

กรมบัญชีกลาง ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับภาพรวมของ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ รวมทั้งสาระสำคัญของกฎหมายกฎกระทรวง ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐตามหลัก
มาตรฐานวิชาชีพอย่างถูกต้องและนำไปใช้ปฏิบัติงานได้ 

4 อบรมโครงการพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ 2569 หัวข้อ แนวปฏิบัติที่ดีใน
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เพื่อยกระดับความโปร่งใส
และมีประสิทธิภาพการดำเนินงาน 

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านพัสดุและแนวทางปฏิบัติที่ดีในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตลอดจน
สามารถนำความรู้ที ่ได้ร ับไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่าง              
มีประสิทธิภาพ 

5 การอบรมการพัฒนาโครงการ T-VER ภาคป่าไม้ ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจดัการทีย่ั่งยืน 
ร่วมกับคณะพลังงานและสิ่งแวดลอ้ม  
มหาวิทยาลยัพะเยา 

มีความรู้ความเข้าใจแนวทาง งานศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มากยิ่งข้ึนและสามารถให้ความรู้แก่บุคคล
ภายในและภายนอกท่ีสอบถามเข้ามาได้อย่างถูกต้อง 

6 โครงการพัฒนาทักษะการทำงานของบุคลากร     
(งานธุรการ) ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  

ผู้จัดทำภาระงาน 
ลงช่ือ ................................................... 

      (นางสาวสุนุชนาถ ปงก๋า) 
    (นักวิชาการพัสดุ) 

 

ผู้ตรวจสอบ 
ลงช่ือ ................................................... 

       (นางสาวปพิชญา ยอดมณี) 
        หัวหน้างานธุระการ 

 

ผู้อนุมัต ิ
ลงช่ือ ................................................... 

        (ดร.ปรัชณ์ ปิงเมืองเหล็ก) 
                ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
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แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 

ผู้จัดทำ นาย นพรัตน์ คำปุก 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัดงาน งานธุรการ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานบริหารงานทั่วไป ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน
บริหารงานทั่วไประดับ ปฏิบัติการ ดังนี้ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน  การทำงาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ 
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ เช่น     
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่         
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
     (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การดำเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
     (4) ทำเรื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออำนวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
     (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื ่อให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายนพรัตน์  คำปุก ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 

งานพัสดุ 
1. งานจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับงานจ้างเหมา ระบบ E-Budget  

1.1 งานจัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง(กรณีเงินสด)  ดังนี้  
1. อนุมัติใบขอคืนงบประมาณ (เพ่ิมเติม)  
2. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 01) เงินเชื่อ  
3. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 02) เงินเชื่อ  
4. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 03) เงินเชื่อ  
5. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 01) กรณีเงินสด 
    (จ้างเหมารถตู้/ซื้อของที่ระลึก/จ้างเหมาห้องประชุม และอ่ืนๆ (ยกเว้น ครุภัณฑ์)) 
6. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 04) กรณีเงินสด 

                        (จ้างเหมารถตู้/ซื้อของที่ระลึก/จ้างเหมาห้องประชุม และอ่ืนๆ (ยกเว้น ครุภัณฑ์)) 
1.2 ตรวจรับงานจ้างเหมา 7 รายการ ของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน   
        (จ้างเหมาจัดเก็บขยะทั่วไป, เช่ารถไฟฟ้า,จ้างเหมาจัดเก็บขยะติดเชื้อ,ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร,
จ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแลและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย , จ้างเหมาจัดเก็บขยะสารเคมี
อันตราย และตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 
1.3 การข้ึนโครงการ/กิจกรรม และปิดโครงการ ใบเบิกเงินในระบบ และอ่ืนๆ 

1. ขออนุมัติโครงการ ในระบบ E-Budget 
2. อนุมัติใบขอใช้งบประมาณ (สำรองจ่าย/ยืมเงิน) (กรณีโครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
3. อนุมัติใบขอยืมเงินทดรองจ่าย (กรณีโครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
4. อนุมัติใบเบิกเงินสำรองจ่าย (กรณีโครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
5. อนุมัติใบขอคืนงบประมาณ (กรณีโครงการที่ได้รับมอบหมาย) 

2. ทะเบียนครุภัณฑ์(ซ่อมแซม/ซ่อมบำรุงรักษา) และตรวจสอบวัสดุประจำปี 
2.1 เอกสารประวัติการซ่อมครุภัณฑ์และการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 
2.2 การยกเว้นการจ่ายภาษีรถยน์ประจำปี และทำประกันภัยรถยนต์ 
2.3  ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

2.3.1 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2.3.2 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
2.3.3 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง 
2.3.4 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายซากครุภัณฑ์ 
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1. ภาระงานหลกัตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด สัดส่วน 

ร้อยละ 
1. งานพัสด ุ 90 
 1.1 การจัดซ้ือจัดจ้าง (กรณีเงินสด) การตรวจรับงาน 

และการตรวจรับงานจ้างเหมารายเดือน  
(จัดทำเอกสารพัสดุและดำเนินการในระบบ E-budget) 

1. ความถูกต้องของเอกสารตรวจรับงาน 
2. เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

65 

 1.2 การบริหารพัสดุ 25 
 1.2.1 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา การตรวจสอบให้เป็นไป

ตามระยะเวลาที่กำหนด 
10 

1.2.2 การตรวจสอบประจำปี และการจำหน่ายพัสด ุ การตรวจสอบประจำปี และการจำหน่าย
พัสดุ ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

10 

1.2.3 การยกเว้นการจ่ายภาษีรถยนต์ประจำปี 
พ.ร.บ และทำประกันภยัรถยนต ์

การยกเว้นการจ่ายภาษีรถยนต์ประจำปี 
และทำประกันภัยรถยนต์ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

5 

2.     อื่นๆ 10 
 - ขายขยะรีไซเคลิประจำเดือน 

- บันทึกข้อความส่งกองคลัง 
ส่งรายได้จากการขายขยะรีไซเคิลให้        
กับกองคลัง 

10 
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       2. แผนและผลลัพธที่คาดหวังในปงบประมาณ 2569 
ลำดับ ตัวชี้วัด ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 

 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. งานพัสด ุ
 

1.1 

ความถูกต้องของ
เอกสารตรวจรับงาน 

1. เอกสารตรวจ
รับงานมีการ
ปรับแก้ไมเ่กิน 
15 ครั้งต่อปี 

2. เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดของ
การจัดซื้อจดั
จ้าง 

      

 

   
 

 

1.2 
การบริหารพัสด ุ
 

1.2.1 
การบำรุงรักษา 
การตรวจสอบให้เป็นไป

ตามระยะเวลาที่กำหนด 

- ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 1 
ครั้งต่อเดือน 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 

เอกสารตรวจรับงานไม่ตกีลับแก้ไข 15 ครั้งต่อป ี

 
เอกสารตรวจรับงานหลายงวดงาน ไม่เกิน 3 วันในการตรวจรับงาน เว้นวันหยุด 
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ลำดับ ตัวชี้วัด ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 
 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.2.2 

การตรวจสอบประจำปี 
และการจำหน่ายพสัดุ ให้
เป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด 

- ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 
หลังจาก
ปีงบประมาณ 

 
หลังจาก 

ปีงบ  
ประมาณ 

          

1.2.4 

การยกเว้นการจ่ายภาษี
รถยนต์ประจำปี และทำ

ประกันภัยรถยนต ์
ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด 

- ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 1 
ครั้งต่อป ี

          
1 ครั้ง 

 
 

2. อื่นๆ 

3.1 
มีรายได้ขยะ 
รีไซเคลิประจำเดือน 

ส่งเอกสารขาย
ขยะ  รีไซเคลิ
ประจำเดือน 1 
ครั้งต่อเดือน 
ให้กับกองคลัง 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 
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3. แผนพัฒนาศักยภาพ 
ลำดับ หลักสูตร สอดคล้องกับภาระงาน หน่วยงานที่จัด

อบรม 

1 
อบรมการพัฒนาศักยภาพ 

งานสารบรรณ 

เพิ่มศักยภาพ งานสารบรรณ การจัดทำบันทึกข้อความ และทำ
หนังสือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน 

UP – CESM 
มหาวิทยาลยั

พะเยา 

2 
กิจกรรมอบรมการใช้

ระบบ UP DMS 

การทำระบบทางเดินเอกสารและการออกเลขบันทึกข้อความได้
อย่างถูกต้อง 

UP – CESM 
มหาวิทยาลยั

พะเยา 

3 

พัฒนาศักยภาพ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2569 หัวข้อ แนวปฏิบัติที่ดีใน
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ     
เพื่อยกระดับความโปร่งใสและ
มีประสิทธิภาพการดำเนินงาน 

เพิ่มความรูค้วามเข้าใจอย่างมีประสิทธิภาพการทำงานดา้นพัสดุ 
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ และการบริหารงานพัสด ุ

กองแผนงาน/
กรมบัญชีกลาง 
มหาวิทยาลยั

พะเยา 

4 
การอบรมการพัฒนา

โครงการ T-VER ภาคปาไม 

การอบรมการพัฒนาโครงการ T-VER ภาคป่าไม้ มีความสอดคลอ้ง
กับภาระงานด้านพัสดุ เนื่องจากช่วยพัฒนาความรู้และความเข้าใจใน
ลักษณะงาน พัสดุ และกระบวนการจัดซื ้อจัดจ้างที ่เกี ่ยวข้องกับ
โครงการลดก๊าซเรือนกระจกและการดูดซับคาร์บอน   ทำให้สามารถ
วางแผน จัดทำ TOR บริหารสัญญา และตรวจรับพัสดุได้อย่างถูกตอ้ง
ตามระเบียบ โปร่งใส และสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน
และนโยบาย Carbon Neutrality ของมหาวิทยาลัย 

UP - CESM, 
SEEN 

มหาวิทยาลยั
พะเยา 

 

 

ผู้จัดทำภาระงาน 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นายนพรัตน์ คำปุก) 

(นักวิชาการสิ่งแวดล้อม) 
....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นางสาวปพิชญา ยอดมณี) 

หัวหน้างานธุระการ 
....../........./......... 

ผู้อนุมัต ิ
 

ลงช่ือ ................................................... 
 (ดร.ปรัชญ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 

....../........./......... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานธุรการหน่วยพัสดุ 
 ขั้นตอนงาน การจัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.ได้รับการจัดสรรงบประมาณสำหรับ
การจัดซื้อจดัจ้าง 

  

 2.สอบถามความต้องการแตล่ะส่วนงาน   

 3.จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง/
เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเตมิ 
 

1.ใบขอโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

30 นาที 

 4.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอน
ดังนี ้ 
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
4.เสนอรองอธิการบด ี

1.ใบขอโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 
2.จัดทำแผนการจัดซื้อจดั
จ้าง/เปลีย่นแปลง/
เพิ่มเตมิ 
 

1 วัน 

 
 

 
 

  

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านพัสดุ  
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

จัดทำแผน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สอบถามความต้องการ 

ด ำเนินกำรจดัซือ้
จดัจำ้งตำมแผน 
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ขั้นตอนงาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่านการ
อนุมัติและประกาศแผนจดัซื้อจัดจา้งระบ
สารสนเทศของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน 

1.หนังสือประกาศแผนจัดซื้อจัดจา้ง 30นาที 

 2.ตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิจัดซือ้จัดจ้าง
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯรา่งประกวด
ราคาและคณะกรรมการกำหนดราคากลางใน
ระบบ e-budget และตรวจสอบเอกสารร่าง
ขอบเขตของงาน และราคกลางของงานท่ีจะ
จัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.01)และTORหรือ
คุณลักษณะ 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่านการอนุมตัิ 
 
 
 

1วันทำ
การ 

 3.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
 

  

 
 
 
 

4.จัดทำเอกสารรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุใน
ระบบe-budget (มพ.กค.02) 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่านการอนุมตัิ 
2.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(มพ.กค01)    
3.TORหรือคุณลักษณะ 

1ช่ัวโมง 

 
 
 
 

5.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี

  

 6.จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขอ 
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/ประกาศ ผู้ชนะการเสนอ
ราคาผา่นการเห็นชอบ ผ่าน ระบบ e-
budget (มพ.กค.03) 
 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(มพ.กค01) 
 2. TORหรือคุณลักษณะ  
3.เอกสารรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
(มพ.กค02) 
4.ใบเสนอราคาและคูเ่ทียบ 

1 ช่ัวโมง 

 
 

 

7.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี

  

UP- CESM I 18 

 

 

จุดเริ่มต้น 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง  

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง  

 

 

รายงานผลการพจิารณา
สั่งซ้ือสั่งจ้าง  

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

8.จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างใน ระบบe- Budget 
ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
พร้อม เสนอให้ ผู้ช่วยอธิการบดี อนุมัต ิ

 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(มพ.กค01) 
 2. TORหรือคุณลักษณะ  
3.เอกสารรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
(มพ.กค02) 
4.ใบเสนอราคาและคูเ่ทียบ 
5.เอกสารรายงานผลการพิจารณา
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง(มพ.กค03) 

1วันทำ
การ 

 9.จัดทำเอกสารตรวจรับใน ระบบ e-Budget 
และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(มพ.กค01) 
2. TORหรือคุณลักษณะ  
3.เอกสารรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
(มพ.กค02) 
4.เอกสารรายงานผลการพิจารณ 
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (มพ.กค03) 
5.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6.ใบส่งของ 
7.*กรณีงานจ้างจะต้องมสีำเนาTOR
และรูปภาพประกอบ 

1วันทำ
การ 

 
 

 

10.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
 

  

 
 

11.จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
 

 1วันทำ
การ 

 
 
 
 

12.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อนำเอกสารส่ง
กองคลัง โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดัจ้าง
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(มพ.กค01) 
2. TORหรือคุณลักษณะ  
3. เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง 
(มพ.กค02) 

 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

ส่งมอบ/ตรวจรับพัสดุ  

ใบขอเบิกเงิน  

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ลงนาม 

      ส่งกองคลัง 

อนุมัติ 

แก้ไข 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 

4.ใบเสนอราคาและคูเ่ทียบ 
5.เอกสารรายงานผลการพิจารณ 
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (มพ.กค03) 
6.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7.ใบส่งของ 
8.*กรณีงานจ้างจะต้องมสีำเนาTOR
รูปภาพกระกอบท่ีตรงกับงานจ้าง 
9.ใบตรวจรับ 
10.ใบเบิก 

 
 

   

  
กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านพัสดุ  
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดสิ้นสุด 

https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30


ขั้นตอนงาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 100,000 แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่านการอนุมัติ
และประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้างระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ระบบสารสนเทศของ 
หน่วยงานปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

1.เอกสารขออนุมัติ
งบประมาณ 
2.หนังสือประกาศแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

30นาที 

 2.ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ร่างประกวดราคาฯและคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง ในระบบ e-GP และ ในระบบ            
e -Budget (มพ.กค.01) และTOR หรือ
คุณลักษณะ 
 
 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยา เรื่องการเผยแพร ่

1วันทำการ 

 
 
 

 

3.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 
 

  
 

 4.ตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขตของงาน 
TOR และราคากลางของงานท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   

1ช่ัวโมง 
 

 
 
 
 

 

5.จัดทำเอกสารรายงานคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุในระบบ e-GP และ ในระบบ  
e -Budget (มพ.กค.02) 
 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
2.TORหรือคุณลักษณะ 
3.แบบ บก.06 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 

6.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 
 

  

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง  

พร้อมคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
TOR 

 

จุดเริ่มต้น 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง    
พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาผลและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

ตรวจสอบเอกสาร TOR 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7.จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง e -Budget (มพ.กค.03) 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านการเห็นชอบ 
ผ่านระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
4.TORหรือคุณลักษณะ 
5.แบบ บก.06e-GP 
6.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    

1วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

 

8.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 
 
 

 
 
 

 
 
 

 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน   
- ระบบการจดัซื้อจัดจา้ง (e-GP)  
- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน  
พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง 
e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือใหผู้เ้สนอราคา
ทุกรายทราบ 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
2.TORหรือคุณลักษณะ 
3.แบบ บก.06 e-GP 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยาการประกวดราคา 
5.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    
6..แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจ้าง/ 
(มพ.กค03) 
 

1วันทำการ 

จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจ้างจัดทำร่าง
เอกสารเชิญชวน                                                             

ดำเนินการส่งหนังสือเชิญชวน 

ใบเสนอราคา 

จัดทำร่างเอกสารเชิญชวน                                                             

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
จัดทำร่างสัญญา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10.  จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือสัญญาในระบบ 
e-Budget Microsoft Dynamics AX 2009 
และระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) พร้อมแจ้งผู้ขายลงนาม
ในสัญญา          
 
 
 
 
 
 
 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
3.TORหรือคุณลักษณะ 
4.แบบ บก.06 e-GP 
5.รายงานการรบัฟังความ
คิดเหน็ร่างขอบเขตของงาน
นางเอกสารประกวดราคาจา้ง
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์
6.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง
(มพ.กค03) 

1วันทำการ 

 
 
 
 

11.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 

สัญญา 
 
 
 
 
 

1วันทำการ 

 
 

12.จัดทำเอกสารตรวจรับในระบบe-Budget 
ระบบ AX 2009 และระบบการจดัซื้อจัดจ้าง 
(e-GP) 
 
 
 
 

 

1.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
2.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
3.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง 
(มพ.กค03) 
4.สัญญา 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทข้ึนไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 
 
 
 
 
 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยา เรื่องการเผยแพร ่
5.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง

1วันทำการ 

ตรวจสอบหลักประกัน                 
และจัดทำสัญญา       

  

 

ส่งมอบ/ตรวจรับพัสดุ    
(ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี)  

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
6.TORหรือคุณลักษณะ 
7.แบบ บก.06 e-GP 
8.ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคา 
9.รายงานการรบัฟังความ
คิดเหน็ร่างขอบเขตของงาน
นางเอกสารประกวดราคาจา้ง
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์
10.รายงานขอประกวดราคา 
11.เอกสารประกวดราคา 
12.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยาการประกวดราคา 
13.คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    
14.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง 
(มพ.กค03) 
15.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
16.เอกสารขอความ
อนุเคราะหล์งนามในสญัญา 
17.หนังสือภายนอกแจ้งลง
นามสัญญา 
18.หลักค้ำประกันตาม
สัญญา 
19.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
20.ใบเสร็จอากรแสตมป ์
21.เอกสารประกอบสญัญา 
22.สัญญา/ข้อตกลง 
23.ใบตรวจรับในระบบ e-
Budget ระบบ AX 2009 
และระบบ e-GP 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฃ 
 

 

14.จัดทำเอกสารประกอบการเบิก จ่ายเงิน 
ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

 1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

15.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อนำเอกสารส่ง
กองคลัง โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 

 1วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.นำส่งกองคลัง 1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยา เรื่องการเผยแพร ่
5.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
6.TORหรือคุณลักษณะ 
7.แบบ บก.06 e-GP 
8.ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคา 
9.รายงานการรบัฟังความ
คิดเหน็ร่างขอบเขตของงาน
นางเอกสารประกวดราคาจา้ง
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์
10.รายงานขอประกวดราคา 
11.เอกสารประกวดราคา 
12.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยาการประกวดราคา 
 

1 ชั่วโมง 

ลงนาม 

แก้ไข 

ใบขอเบิกเงิน  

 

      ส่งกองคลัง 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

นาม 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    
14.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง 
(มพ.กค03) 
15.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
16.เอกสารขอความ
อนุเคราะหล์งนามในสญัญา 
17.หนังสือภายนอกแจ้งลง
นามสัญญา 
18.หลักค้ำประกันตาม
สัญญา 
19.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
20.ใบเสร็จอากรแสตมป ์
21.เอกสารประกอบสญัญา 
22.สัญญา/ข้อตกลง 
23.ใบตรวจรับในระบบ e-
Budget ระบบ AX 2009 
และระบบ e-GP 
24.ใบเบิก 

     

  
กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านพัสดุ  

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30 

 
 
 
 
 
 
 
 

จุดสิ้นสุด 

https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30


ขึ้นทะเบยีนงานครุภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณ์ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 1.ผ่านการตรวจรับจัดซื้อจดัจ้างแล้ว   

 2.การขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์ ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 2009 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
2.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.ใบเบิกเงิน 
4.รูปภาพและรายละเอียด
ครุภณัฑ ์

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 

 

3.ดำเนินการขึ้นทะเบียนสินทรัพยถ์าวร  
บันทึกรายละเอียด ที่ตั้ง สถานะ  
สินทรัพย์ต่าง ๆ  ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 
4.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อขึ้นทะเบียน
สินทรัพย์ถาวรโดยผ่านขั้นตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
2.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.ใบเบิกเงิน 
4.รูปภาพและรายละเอียด
ครุภณัฑ ์

1ช่ัวโมง 

 5.จัดทำใบเบิกครภุัณฑ์พร้อมเขียนรหัส 
บนสินทรัพย ์

 30นาที 

 
 
 
 
 
 

6.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อนำส่งกองคลังโดย
ผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รายงานการขึ้นทะเบยีน
สินทรัพย์ถาวร 
2.รูปภาพและรายละเอียด
ครุภณัฑ ์
 
 

30นาที 
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แก้ไข 

จดุเริ่มตน้ 

การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์  

ดำเนินการ บันทกึรายละเอยีด  

นำส่งกองคลัง 

  

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 
ลงนำม 

ดำเนินการขึ้นทะเบีย  
สินทรัพย์ถาวร 

จดุสิน้สดุ 

 

 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 อนมุตัิ 

 

ไม่อนุมัติ 



งานคลังพัสดุ 
นำเข้า/รายการสินค้าคงคลังคงเหลือ 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  1.กองคลังนำรายการวสัดเุข้าระบบเบิกจ่าย

     
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  2. ดำเนินการดา้นคลังพัสดุการจดัทำ 
ทะเบียนการเบิกจ่าย, การควบคุมพัสดุ  
2.1 ดำเนินการจัดซื้อเข้าสู่คลังวสัดุกลาง (AX)  

1.ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
AX 2009 

15นาที 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 

 
 
 

3.ผู้ดูแลวสัดุคลังย่อยนำวสัดุเข้าคลัง (IMS)  1.รายงานวัสดเุข้าคลัง (AX) 1 วันทำการ 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 

 4.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อรายงานวัสดุเข้า
คลังย่อยโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 
 

1.รายงานวัสดเุข้าคลัง (AX) 
2.รายงานวัสดเุข้าคลัง (IMS) 

1ช่ัวโมง 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 

 
 

 
 
 

 

5.ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุทำการเบิกวสัดุผ่านระบบ
(IMS) พร้อมสั่งปริ้นเอกสารเบิกวัสดุ ส่งมอบ
ให้แก่ ผู้ดูแลคลังย่อย เพื่อเสนออนุมัติเบิกวสัด ุ
 
 

1.ใบเบิกวัสดุคลังย่อย (IMS) 
 
 
 

15นาที 
 
 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ผู้รับผดิชอบท่ีดูแลคลังย่อย IMS ลงนาม  
“ผู้จ่าย” ในใบเบิกวัสดุ และเสนอหัวหน้า ลง
นาม “ผู้ตรวจสอบ” 
 

7.ผู้ดูแลวสัดุคลังย่อย (IMS) นำเอกสารขอเบิก
เสนอพิจารณาลงนาม โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 

8.ผู้ดูแลคลังย่อยนำจา่ยวัสด ุ
 
 

1.เอกสารใบเบิกจากระบบ 
IMS 
 
 
 
 
 
 

1ชั่วโมง 
 
 
 

ผู้ดูแลวัสดุคลังย่อยนำวัสดุ
เข้าคลัง (IMS) 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

ตรวจสอบ 

ไม่อนมุตัิ 

 

จุดเริ่มต้น 

ระบบคงคลัง           

 

นำจ่ายวัสด ุ

  

ส่งเอกสารให้กับ ผู้ดูแลคลังย่อย 

ผู้เบิก กรอกข้อมูล IMS  

  
พิมพ์เอกสารใบเบิก 

  

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

  

อนมุตัิ 

 

จดุสิน้สดุ 

 

 

 

ลงนำม 
แกไ้ข 
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ส่งกองคลัง 

ได้รับอนมุัติค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินสด)  
จ้างเหมารถตู้/ซื้อของที่ระลึก/จ้างเหมาห้องประชุม และอ่ืนๆ(ยกเว้น ครุภัณฑ์)) 

 
 

ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 

 

ได้รับอนมุัติค่าใช้จ่าย 
ส่งงานพัสดุทำเอกสารขอ

อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง  

  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 

 

(E-budget) 
ออกเลขใน UP-DMS 

มพ.กค.01 (สด) 
พร้อมรายละเอยีด  
***แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

ตรวจ TOR หรือ
คุณลักษณะ 

- เฉพาะรายการพัสดุ
ที่ให้ดำเนิน
โครงการ 

- ยกเว้น ครุภณัฑ ์
30 นาที 

 
 
 
 

 

 เสนอ ลงนาม 
ผู้บริหารอนุมัต ิ

  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  
 
 

- ติดต่อรา้นค้า 
- ตรวจความถูกต้องของ

เอกสาร 
 

เอกสาร 
- ใบเสร็จ/ใบส่งของ 
- บัตรประจำตัว

ประชาชน 
- เอกสารอื่นๆ 

            

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  
 
 
 

(E-budget) 
ออกเลขใน UP-DMSมพ.กค.
04 (สด) 
 

- ใบขอเบิกเงิน (ใบ
ฟ้า) 

30 นาที 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการลงนาม - เอกสารแนบรูปภาพ
ประกอบ 

 

30 นาที                 
(อยู่กับจำนวน
คณะกรรมการ) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

ตรวจสอบ 
เอกสารโครงการ หรือ แผน
งบระมาณประมาณประจำป ี

 30 นาที                 
(อยู่กับความเยอะ
เอกสาร) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

เอกสารการเงิน 
เอกสารพสัด ุ
ใบทำทางกองคลัง 

 10 นาที 

เสนออนุมัต ิ

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

รายงานขอซือ้ขอจ้าง  
 

รวบรวมพร้อมแนบ    
ส่งเบิก 

เสนอคณะ 
กรรมการตรวจรับ 

แก้ไข 

อนุมัติ 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  

แก้ไข 

อนุมัติ 
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รวบรวมส่งกองคลัง และสำเนา 1ชุด 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน หมายเหตุ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ผู้ขอซื้อขอจ้าง 

 (E-budget) 
- ทำอนุมัติ มพ.กค. 01 

 
 
 
 
 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายราย
เดือน        
ค่าน้ำมัน 
เก็บสำเนาเพื่อเบิก
เดือนต่อไป 
 

  
 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 (E-budget) 
(มพ.กค.05) 
30 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 มพ.กค.06 
- คำสั่งกรมการตรวจรับ 
- รายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ
1 - 2 วัน 

  เสนอลงนาม 
ผู้บริหารอนุมัต ิ
 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 
 

อนุมัติขอเบิก(E-budget) ออกเลขใน UP-
DMS 
*เบิกจ่ายตามจริงจากบลิแตล่ะเดอืน* 

20 นาที 

ผู้คุมการจัดซื้อ 
 

 เอกสารตารางคุมนำ้มัน  

  
 
 
 
 
 

เสนอลงนาม 
ผู้บริหารอนุมัต ิ
 

 

  
 
 

- ใบทำทางกองคลัง 
- แสกนไฟลเ์ก็บ 

10 นาที 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายรายเดือน 

ทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมัน 
ประจำเดือน 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

อนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ  
 

รายงานขอซื้อ  

แก้ไข 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
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ส่งมอบงาน  

ขั้นตอนการตรวจรับงานจ้างเหมา 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

หมาย
เหตุ 

1 - เจ้าหน้าที่     
สารบรรณ 

 
 
 

      ส่งเอกสารที่งานสารบรรณ      
ลงรับเลข 

 1-3 วัน 

2 คณะกรรมการ
ตรวจรับ 
 

 
 
 
 

ใบขอส่งมอบงานจ้าง 
คณะกรรมการตรวจรับนำเสนอ
วันตรวจรับงานให้ประธานตรวจ
รับงาน 

บิลค่าใช้จ่าย/ใบส่ง
ของ 

3 คณะกรรมการ 
ตรวจรับ 

 ประธานกรรมการลงนาม 
กำหนดนัดวันตรวจรับงานจ้าง
เหมา 
 
 

หมวด ๖ การบริหาร
สัญญาและการตรวจ
รับพัสดุ ข้อ ๑๗๕ 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานซื้อ
หรืองานจ้าง 

 

4 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 ออกใบตรวจรับตรงตามที่
ประธานกรรมการกำหนด  
(ทำมือ, ออกจากระบบ E-GP , 
จัดทำบารโ์ค้ด E-budget) 

 1 วัน 
ก่อนวัน
ตรวจรับ 

5 คณะกรรมการ 
ตรวจรับ 

 
 
 
 

ตรวจรับงานจา้งเหมา หมวด ๖ การบริหาร
สัญญาและการตรวจ
รับพัสดุ ข้อ ๑๗๕ 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานซื้อ
หรืองานจ้าง 

 
 
 
 
 
2 – 3 วัน 

6 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 
 

- เสนอตามวงเงินท่ี
มหาวิทยาลยัพะเยากำหนด มี
ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เป็น 
ผู้ช่วยอธิการ เป็นผู้อนุมัติ          

- นอกนั้นเสนอถึงรองอธิการบด ี

 

7   
 
 
 
 
 

8 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 
 
 

แจ้งกองแผนออกใบขอเบิกเงิน  
(หลังจากวันตรวจรับ 1 วัน *) 
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คณะกรรมการ 
ตรวจรับ
พิจารณา 

รวบรวมเอกสาร 

ใบตรวจรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาตรวจรับ 

เสนอผู้บริหาร 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

 

จัดทำเอกสารใบขอเบิกเงิน 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

1 

อนุมัติ 



สำเนาเอกสารเก็บเป็นหลักฐานไว้
ตรวจสอบ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

หมาย
เหตุ 

9 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 เสนอ 
- หัวหน้างาน 
- ผู้อำนวยการ 

 

10 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 
 
 
 

ส่งเบิกกองคลัง และสำเนาไว้
เป็นหลักฐาน 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านพัสดุ  
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารใบขอเบิกเงิน 

1 

https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30


ขั้นตอนงาน งานคลังพัสดุ 
การตรวจนับและรายงานผลวัสดุประจำเดือน    

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  1.มีการเบิกจ่ายวัสดปุระจำเดือน   

เจ้าหน้าที่พัสดุและ 
ผู้ดูแลคลังย่อย

(IMS) 

 2.ดำเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ   
ในคลังกลาง (AX) และคลังย่อย (IMS)  
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  3.จัดทำเอกสารรายงานวสัดุคงเหลือ 
ประจำเดือน ระบบ AX 

 10 นาที 

ผู้ดูแลคลังย่อย
(IMS) 

 4.จัดทำเอกสารรายงานวสัดุคงเหลือ 
ประจำเดือน ระบบ AX 

 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

5.จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน
เสนอหหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

1.รายงานการเบิกของ
ผู้ใช้งานตามรหัสวสัดุ  
(ระบบ IMS) 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  6.เสนอพิจารณาลงนาม โดยผ่านขัน้ตอน
ดังนี ้ 
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 

  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.จัดส่งรายงานสรุปการรับเข้าเบกิจ่าย
คงเหลือของวัสดุในระบบคลังวสัด ุ(AX) 
ให้กองคลังผ่านระบบ DMS ภายใน 5 วัน 
ทำการของเดือนถัดไป 
 
 
 
 

1.รายงานสรปุการเบิก
วัสดุ (ระบบAX) 
2.รายการแสดงการรับ-
จ่ายวัสดุ (ระบบAX) 
3.สรุปการรับเข้า-
เบิกจ่าย-คงเหลือของ
วัสดุ (ระบบAX) 
4.รายการแสดงการรับ-
จ่ายวัสดุ (ระบบ IMS) 
5.รายงานสรปุการ
รับเข้า-เบิกจ่าย-คงเหลือ 
(ระบบ IMS) 

30 นาที 
 
 
 
 

 

 
 

จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ 
ประจำเดือนเสนอหหวัหนา้

หน่วยงานลงนาม 

จัดทำเอกสารรายงาน ระบบ IMS 

  

จุดเริ่มต้น 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

การตรวจนับ 

 

จัดทำเอกสารรายงาน ระบบ AX 

จัดส่งรายงานสรุปการรับเข้า 
ผ่านระบบ DMS     

จดุสิน้สดุ 

 

 

 

แกไ้ข 

ลงนำม 
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เริ่มต้น 

ขั้นตอนตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

1 งานพัสดุ/ หน.
เจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติการ 

   ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบ 
และจัดทำคำสั่งผู้รับผิดชอบในการตรวจ  
สอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 30 นาที 

2 จนท.พัสดุ/ หน.
ส่วนงาน 

 

 

 

 

1 .  เ ส น อขออน ุ ม ั ต ิ แ ต ่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร รม 
กา รต ร วจสอบพ ั ส ดประจ ำป ี งบประมา ณ  
พ.ศ. 2569 ของศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการจัดการ    
ที่ยั่งยืน 

2. เสนอคำสั่งในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2567 พร้อม แจ้งเวียนคำสั่ง 

 30 นาที 

3 

 

  

- เสนอหัวหน้าส่วนงานอนุมัต ิ
ผู้ช่วยอธิการบด/ีรองอธิการบด ี

  

4 จนท.พัสด ุ  

 

- แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้ง ใน DMS 
- จนท.พัสดุจัดเตรียมทะเบียนคุมทรัพย์สินของ

ส่วนงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

(*คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุไมพ่ิจารณา         
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพิ่มเติมข้อมลูครภุัณฑ์ใหต้รงและ

ครบถ้วน) 

  

5   

 - คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
- สรุปรายการในการตรวจสอบ 
รายงานผลการตรวจสอบ ให้กับงานพัสดุศูนยฯ์ 

ระเบียบกระทรวง
การ คลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ส่วนท่ี 3 การ
บํารุงรักษา การ

ตรวจสอบ 

ตามระเบียบ ข้อ 
215  

 

  

30 วัน 
ทำการ นับ

แต่วันทำการ
แรกของปีงบ   

ประมาณ 
6 จนท.พัสดุ/ 

หน.ส่วนงาน 
 - งานพัสดุศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 

ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ของแต่ละงานว่าถูกต้องตามทะเบยีน/หรือไม ่
- เสนอรายงานผลการตรวจสอบ  
ต่ออธิการบดีทราบผลการตรวจสอบพัสดุ  
ประจำปี 2569  
- สำเนารายงานผลฯ ให้หัวหน้าสว่นงาน 1 ชุด 
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  

ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี  

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
พัสดุประจำป ี

 

รายงานผลการ 
ตรวสอบพัสด ุ

1 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

7 

 

 

 

 

  - เสนอให้หัวหน้าส่วนงานทราบและลงนาม 
          ผู้ช่วยอธิการบดี/รองอธิการบด ี

  

8 

 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 ทำเอกสาร
เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา  
ข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ 
  

ตามระเบียบข้อ 
214 และข้อ 215 
(ก) ในกรณีมีพัสดุ
เสื่อมสภาพ 
หรือสญไปหรือไม่
ซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท 

คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง โดยให้
นําความในข้อ ๒๖ 
และข้อ ๒๗ มาใช้
บังคับ โดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็น
ได้อย่างชัดเจนว่า 
เป็นการ
เสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้
งานตามปกติ หรือ
สูญไปตาม
ธรรมชาติให้
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่ง
การให้ดําเนินการ
จําหน่ายต่อไปได ้

 

ทำคำสั่ง 

แยกข้อมูล 

  เสนอผู้บริหาร
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา  
ข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ 

 

 

9 

 

 

 

 

  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
และประเมินราคาฯ พร้อมแจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้ง 
กรณี คณะที่ปรากฏว่ามรีายการพัสดุชำรดุ 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม ่
จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการ   

 

10 

 

 

 

 

คกก.สอบหาข้อ
เท็จจริง/ 
จนท.พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

- คณะกรรมการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
ได้ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

พร้อมทำ 

- รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเทจ็จริง  

 

11   

 

 

 

- เสนอรายงานผลการตรวจสอบ  
ต่ออธิการบดีทราบผลการตรวจสอบพัสดุ  
ประจำปี 2569  
- สำเนารายงานผลฯ ให้หัวหน้าสว่นงาน 1 ชุด 
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  

 

แก้ไข 

อนุมัติ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อ 

เท็จจริง 

อนุมัติ 

คณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริง  

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

ดำเนินการเอกสารพัสด ุ

แก้ไข 

อนุมัติ 

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานทราบ 

รายงานผลการตรวจสอบ     
ข้อเท็จจริง 

 

แก้ไข 

2 แก้ไข 

1 



รวบรวมเพื่อเป็นหลักฐาน 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านพัสดุ  

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

12 

 

 

  

 

 

 

เสนอให้หัวหน้าส่วนงานอนุมัต ิ

 

 

 

13 จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 

 -ทำบันทึกข้อความขอส่งรายงาน 

  

14 จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 
- งานพัสดุ ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 

        

  

แก้ไข 

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งกองแผนงาน 

2 

https://plan.up.ac.th/th/about-us/law/30


ส่งกรมขนส่ง และเก็บเป็น
หลักฐาน 

ใบแจ้งครบรอบ
ประกันภัยรถยนต์  

การยกเว้นการจ่ายภาษีรถยนต์ประจำปี พ.ร.บ และทำประกันภัยรถยนต์ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

1 
เจ้าหน้าที่/

บริษัท 

 
- มีการส่งหนังสือจากบริษัทประกันภัยรถยนต์ 

มายังศูนย์สิ่งแวดล้อมมหาวิทยาลยัพะเยา 
 

- เอกสารใบ
แจ้งค่าใช้จ่าย
ประกันภัย
รถยนต ์

- เอกสารส่ง
ภายนอก      

และเล่มภาษีรถ
ตัวจริง 

   

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

2 

เจ้าหน้าที ่

 1. ทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายประกันภยัรถยนต ์

2. จัดทำบันทึกข้อความ และหนังสือส่งภายนอก 
จำนวน 1 ฉบับ 

*แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

3 

 

 เสนอบันทกึ 

- ผู้อำนวยการ 
- รองอธิการบด ี

เสนอหนังสือภายนอกใหผู้้บริหารลงนาม 

- รองอธิการบด ี

 

4 

เจ้าหน้าที ่

 

   

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2556 ให้ยกเว้นการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและ
ภาษีรถยนต์ประจำปีให้กับส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มหาวิทยาลัย สถาบันอุดมศึกษาของรัฐและ
หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 

 

 

 

 

 

UP- CESM I 35 

 

 

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

จัดทำเอกสาร 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับหน่วยพัสดุ 
ของการปฏิบัติงานของหน่วยพัสดุ งานธุรการ ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

พระราชบัญญัติ 
- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2556 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย วินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย ของพนักงาน 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย ธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สิน 

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 

 

UP- CESM I 36 

 

 


