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บทที่  1 
 

บทน า 
 

ความส าคัญ   
  

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  บริหารจัดการงานพัสดุโดยมีกองคลังและพัสดุเป็นศูนย์กลาง 
การให้บริการด้านการคลังของมหาวิทยาลัย  และมีหน้าทีก่ ากับติดตาม  สนับสนุนการด าเนินงาน 
ในระดับคณะหน่วยงานให้มีความถูกต้องตามพระราชบัญญัติและระเบียบต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนพันธกิจ
และนโยบายมหาวิทยาลัยให้บรรลุวิสัยทัศน์   ดังนั้นกลไกการบริหารงานพัสดุจึงมีความส าคัญ  ในการ
บริหารจัดการงบประมาณที่รับจัดสรรให้อยู่ภายใต้พระราชบัญญัติ  ระเบียบกระทรวงการคลังและ
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ซึ่งเป็นหลักเกณฑ์  แนวทางและวิธีการในการปฎิบัติงาน  ด้านงาน
พัสดุให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด          

งานพัสดุมีความส าคัญต่อการด าเนินงานของหน่วยงานทุกแห่ง ทั้งนี้ เพราะพัสดุเป็นเครื่องมือ 
ที่ช่วยให้การบริหารจัดการงานต่าง ๆ การจัดการงานพัสดุจึงเป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง หน่วยงานที่
มีความพร้อมด้านวัสดุ ครุภัณฑ์  จึงท าให้หน่วยงานประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้   
หากหน่วยงานใดขาดหลักการจัดการงานพัสดุที่ดีแล้ว  การท างานย่อมจะเกิดความซ้ าซ้อนและสิ้นเปลือง  
และจะท าให้หน่วยงานนั้นด้อยประสิทธิภาพ  งานพัสดุ  ส านักศึกษาท่ัวไปเป็นงานที่สนับสนุนพันธกิจ
ด้านการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  การพัฒนาอาจารย์  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ   
การพัฒนาระบบสารสนเทศและสร้างนวัตกรรม  เช่น หากหน่วยงานหรืออาจารย์ผู้สอนมีการจัด
โครงการและมีความต้องการใช้วัสดุ  งานพัสดุก็เป็นส่วนหนึ่งที่ต้องด าเนินการจัดหาวัสดุให้กับโครงการ
นั้น ๆ  ให้ตรงตามความต้องการใช้งาน  หากมพัีสดุเพียงพอต่อการใช้งานจะท าให้งานต่าง ๆ   
ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ    

จากเหตุผลและความจ าเป็นข้างต้น  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานพัสดุ  ส านักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ  มีความถูกต้องเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560  รวมทั้งหนังสือแจ้งเวียนหลักเกณฑ์ต่าง ๆ  
ที่ทางกรมบัญชีกลาง  หรือมหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด  และผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศ 
และทราบขั้นตอนการด าเนินงานงานพัสดุ  อีกท้ังยังเป็นคู่มือและแนวปฏิบัติให้บุคลากรที่รับผิดชอบงาน
ด้านงานพัสดุ  รวมถึงผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ  ได้มีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ  ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ รวมถึงลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยลง  
ซึ่งจะส่งผลดีต่อการปฏิบัติงาน  ของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลและเป็นผลดี 
ต่อองค์กรต่อไป  
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานพัสดุ  ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานพัสดุ  ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ 
 2.  เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศและแหล่งอ้างอิงแก่ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลที่สนใจ 

  3.  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานงานพัสดุ  ส านักศึกษาทั่วไป  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ซึ่งประกอบด้วย  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  การเบิกจ่ายพัสดุ
แบบออนไลน์  
 
ค าจ ากัดความ   
  
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การซื้อ หรือจ้าง ครั้งหนึ่งที่มีราคาไม่เกิน 
500,000 บาท 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่น ๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม  
การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะ
เป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 
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 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 
  ระบบ e-GP  หมายถึง ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Government Procurement)   
 ระบบ ERP  หมายถึง  ระบบสารสนเทศ กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
(Enterprise resource planning) (งานพัสดุ) 
  
 



บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ โดยมีหัวข้อที่ส าคัญเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 
    2.  ขอบข่ายภาระงาน   
   
โครงสร้างการบริหารจัดการ   
 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ตระหนักถึงความส าคัญ ของการพัฒนานิสิตให้มีทักษะ                   
ในการเรียนรู้ มีความรอบรู้ มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยยึดหลักพัฒนา
ความรู้คู่คุณธรรม มีการบูรณาการรายวิชาต่าง ๆ มากขึ้นจึงได้ก าหนดกลุ่มงานจัดการศึกษาวิชา              
ศึกษาทั่วไปขึ้น ในปีการศึกษา 2548 โดยให้มีหน้าที่ประสานการพิจารณาหมวดวิชาการศึกษาทั่วไป
ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี และส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย โดยได้รวมระบบการบริหารจัดการไว้ที่กองทะเบียนและ
ประมวลผล ฝ่ายวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้การจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ตอบสนองต่อนโยบายและการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามปรัชญาพ้ืนฐานของการจัด
การศึกษาที่เอ้ือต่อหลักสูตรที่หลากหลาย และส่งเสริมให้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกัน เพ่ือใช้ประโยชน์
สูงสุดของทางราชการ สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2550             
ได้ให้ความเห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่ คือ โครงการจัดตั้งส านักศึกษาทั่วไป ซึ่งให้บรรจุไว้                       
ในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 
9/2551 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2551 มีมติให้จัดตั้ง ส านักศึกษาทั่วไปและสภามหาวิทยาลัย
มหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหาร และการด าเนินงานส านัก
ศึกษาทั่วไป พ.ศ.2552 เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2552 โดยนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับ   
เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2552 เนื่องจากการบริหารจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปนั้น 
เดิมคณะต่าง ๆ เป็นผู้รับผิดชอบ แต่ถ้าหากมีหน่วยงานกลางเป็นผู้ประสานความร่วมมือและบริหาร
จัดการรวมทั้งเป็น ผู้ก ากับติดตาม ดูแลการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะการจัดการเรียน   
การสอนที่ต้องการบูรณาการผู้สอนจากคณะต่าง ๆ รวมทั้งการใช้ทรัพยากรร่วมกัน ซึ่งมอบให้ส านัก
ศึกษาทั่วไปเป็นผู้รับผิดชอบการเรียนการสอนของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม        
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม,  2561 : 3 - 24) 
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 ส านักศึกษาทั่วไปด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยการบริหารและ
ด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไป พ.ศ.2553 โดยมีพันธกิจ ดังนี้  
  1.  พัฒนาหลักสูตรส านักศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการที่สอดคล้องกับความต้องการ                
ของประเทศ 
  2.  พัฒนาส านักศึกษาทั่วไปให้มีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
   3.  ส่งเสริมการให้บริการที่มีความคล่องตัว ด้วยบุคลากรที่มีจิตบริการ 
  4.  ส่งเสริมศักยภาพการวิจัย ด้านการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
 
 ส านักศึกษาท่ัวไป มีวัตถุประสงค์ในการด าเนินการ ดังนี้ 
  1. เป็นหน่วยงานกลางในการประสานงานและจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป           
ให้สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดไว้ 
  2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  ให้ทัดเทียมกับ
มหาวิทยาลัยชั้นน าทั้งในและต่างประเทศ   
  3. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการในวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษาทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  4. เพ่ือเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 งานพัสดุ  อยู่ภายใต้กลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง  ในการก ากับดูแลของผู้อ านวยการส านัก
ศึกษาทั่วไป รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปฝ่ายบริหาร   และหัวหน้าส านักงานเลขานุการ            
ส านักศึกษาทั่วไป  ประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งาน ก.พ.ร. 
2. งานแผนงานและงบประมาณ 
3. งานการเงิน 
4. งานพัสดุ 
5. งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
6. งาน TQA  
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ภาพประกอบที่ 1 โครงสร้างองค์กรส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานนโยบาย  
แผนและคลัง 

กลุ่มงานบริหาร กลุ่มงานวิชาการ 
และพัฒนานิสิต 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ส านักศึกษาท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการ 
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ภาพประกอบที่ 2  โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานนโยบาย  แผนและคลัง   

1. งานพัสดุ (นางสาวอังคณา นาชัยเพิ่ม นางสาวสภุารัตน ์ ใจบุญ)  
ได้แก่ การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
วิธีคัดเลือก การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร การเบิก-จ่ายพัสด ุการยืม-คืน
ครุภัณฑ์ การควบคุมและจ าหนา่ยพัสด ุการคืนหลักประกันสัญญา  
เป็นต้น 
2. งานการเงิน (นางฤทัยรัตน์ มายร์ สรสันต์ และนางสาวรัชยา   
ชูคันหอม)  
3. งานบัญชี (นางฤทัยรัตน์ มายร ์สรสันต์)  
4. งาน ก.พ.ร. (นางเจริญใจ  กุลดิลก) 
5. งานแผนงานและงบประมาณ (นางสาวศศิธร  นุชิต) 
6. งานความเส่ียงและควบคุมภายใน (นางสาวอรทัย  มัครมย)์ 
7. งาน TQA  (นายปริญญ์  งามสุทธ)ิ 
 
 
 
 
 
 

นางพัชรนันญ  ศรีแก่นจันทร ์
หัวหน้าส านักงานเลขานกุาร 

 

นางเจริญใจ  กุลดิลก 
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์จินดาพร  จ ารัสเลิศลักษณ์ 
ผู้อ านวยการส านกัศึกษาทั่วไป 

 

รองศาสตราจารย์วรพจน์ พรหมสัตยพรต 
รองผู้อ านวยการส านกัศึกษาทัว่ไปฝ่ายบริหาร 

 

รองศาสตราจารย์ ดร.ประยกุต์ ศรีวิไล 
อธิการบดี 
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 1. บุคลากรส านักศึกษาทั่วไป 
  ส านักศึกษาทั่วไปมีบุคลากร ประกอบด้วย พนักงานสายปฏิบัติการ ลูกจ้างชั่วคราว และ
พนักงานจ้างตามภารกิจ (อาจารย์) จ านวน 46 อัตรา โดยจ าแนกประเภทบุคลากร ดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 จ านวนบุคลากรจ าแนกตามประเภทบุคลากร 
 

ประเภทบุคลากร อัตราก าลัง 
ข้าราชการ 1 
พนักงานปฏิบัติการ 20 
ลูกจ้างชั่วคราว 19 
พนักงานจ้างตามภารกิจ (อาจารย์) 6 

รวม 46 
 

 1.1 ประเภทข้าราชการ 
  1.1.1 นางพัชรนันญ  ศรีแก่นจันทร์   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ
พิเศษ       
 1.2 ประเภทพนักงานปฏิบัติการ 
  1.2.1 นางเจริญใจ กุลดิลก    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  
  1.2.2 นายปริญญ์  งามสุทธิ    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  
  1.2.3 นางสาวอรทัย มัครมย์    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
  1.2.4 นางสาวศิริวรรณ บุญเพ็ง    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
  1.2.5 นางฤทัยรัตน์ มายร์ สรสันต์   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ  
  1.2.6 นางสาวรัชยา ชูคันหอม    ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
  1.2.7 นางสาวอังคณา นาชัยเพิ่ม   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
  1.2.8 นางสาวสุภารัตน์ ใจบุญ    ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
  1.2.9 นางสาวศศิธร นุชิต    ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
  1.2.10 นางสาวรัตนา บุตรดี    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
  1.2.11 นายประยงค์ ศรีแก่นจันทร์  ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
  1.2.12 นายจักรพงศ์ กุตเสนา    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
  1.2.13 นางมัทธราวัลย์ สืบวัฒนะ   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
  1.2.14 นายภานุพล ปะสังขีนี    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
  1.2.15 นางหทัยพัชร์กุตเสนา    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
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  1.2.16 นางสาวภคอร มูลยาพอ        ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
  1.2.17 นางสาวปาณิสสา ตรวจสูงเนิน  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  1.2.18 ว่าที่ร้อยตรีกฤษฎา ศักดิ์ค าดวง  ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ  
  1.2.19 นางสุลีพร อยู่หว้า     ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ  
  1.2.20 นางสาวช่อลัดดา ค าธานี    ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 
 1.3 ลูกจ้างชั่วคราว 
  1.3.1 นางสาวนภาไลย์ ป้องเรือ   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  
  1.3.2 นายมานะ ภูพันนา    ต าแหน่ง นักวิชาการช่างศิลป์  
  1.3.3 นางสาวสิริกานต์มงคลมะไฟ  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
  1.3.4 นางสาวณฐพร สีบัวลา   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา   
     1.3.5 นางสาวอารียา พลศรี   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
  1.3.6 นายภาณุพงศ์ คงสวัสดิ์    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
  1.3.7 นายฌานฤทธิ์ อรัญมิตร    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
  1.3.8 นางสาวศุภรัตน์ นามมุงคุณ   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
  1.3.9 นางสาวยุภา พลตื้อ    ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
  1.3.10 นายจุมพฏ จันทร์สอาด   ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  1.3.11 นายอดิศักดิ์ แก้วรุณา    ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  1.3.12 นายสุรชัย แสนตอ    ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  1.3.13 นายเสกสรร  นิมิต    ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  1.3.14 นายไพรินทร์ วรรณโยธา  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พิมพ์ 
  1.3.15 นายอุดมพงษ์ แพงจันทร์   ต าแหน่ง คนสวน 
  1.3.16 นายสุวิทย์ สุนทรพิศ    ต าแหน่ง คนสวน 
  1.3.17 นายประสาท เสนาราช   ต าแหน่ง คนสวน 
  1.3.18 นายธวัชชัย ทับพิลา    ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
  1.3.19 นางสาวสุพัตรา โยธะคง   ต าแหน่ง พนักงานรักษาความสะอาด 
 1.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ (อาจารย์) 
  1.4.1 Mr.Eduardo Espenosilla Bayona  ต าแหน่ง อาจารย์  
  1.4.2 นางสาวพิราวรรณ กิติภพสวัสดิ์    ต าแหน่ง อาจารย์ 
   1.4.3 นางสาวธานิศา ศรีสังข์      ต าแหน่ง อาจารย์ 
  1.4.4 นางสาวกมลวรรณ โคตรทอง    ต าแหน่ง อาจารย์ 
  1.4.5 นายปราการ บุตรแก้ว     ต าแหน่ง อาจารย์ 
  1.4.6 นาวสาวณฐรีย์  จันทรศ์ิริสิร    ต าแหน่ง อาจารย์ 
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2. พันธกิจและวัตถุประสงค์ของส านักศึกษาทั่วไป 

   2.1 พันธกิจ 
    2.1.1 พัฒนาการจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ต้องการของตลาด 
    2.1.2 พัฒนาอาจารย์ และบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถตามสมรรถนะ 
    2.1.3 พัฒนาระบบบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 
    2.1.4 พัฒนาระบบสารสนเทศและสร้างนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ 
    2.2 วัตถุประสงค์ 
     2.2.1 เป็นหน่วยงานกลางในการประสานงานและจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนวิชาการของมหาวิทยาลัย มาตรฐานการอุดมศึกษาและมาตรฐาน
หลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
     2.2.2 ส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ
และสอดคล้องกบัปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
     2.2.3 ส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการในวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษา           
ในประเทศและต่างประเทศ 
   2.2.4 ส่งเสริมงานวิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 3. นโยบายการบริหารงานส านักศึกษาท่ัวไป (พ.ศ. 2564-2568)  
  3.1 ใช้การวิจัยและพัฒนา (R&D) และ เครื่องมือประเมินตนเอง (Approach, 
Deploy,Learning: ADLI) ในการปรับปรุงและพัฒนาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้
ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
  3.2 ใช้หลักการศึกษามุ่งผลลัพท์ (Outcome Based Education ; OBE) เป็นแนวทางใน
การจัดการเรียนการสอน  โดยให้ความส าคัญกับการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทั้งในระดับรายวิชาและระดับ
หมวดวิชา  
  3.3 พัฒนาส านักศึกษาทั่วไปสู่องค์กรการเรียนรู้อย่างแท้จริง โดยใช้องค์ความรู้และทรัพยา
การต่าง ๆ เพื่อใหเกิดการเรียนรู้ฝังลึกลงไปในวิถีการปฏิบัติงานขององค์กร (Organization learning) 
   3.4 เน้นการสร้างเครือข่ายการท างานช่วยกัน (Flow and collaborative network) บน
แนวทางการบูรณาการ (Integration) เพ่ือไปสู่การสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ (Learning innovation) 
  3.5 ปลูกฝังค่านิยมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  (Life long learning) และความคล่องตัว 
(Agility – adility to change) กับผู้บรารและบุคลากร 
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  3.6  สร้างคน เพ่ือเตรียมบุคลากรส าหรับสมรรถนะหลักในอนาคต น าองค์กร และด ารงไว้
ซึ่งวัฒนธรรมที่ดีขององค์กร อย่างมีวิสัยทัศน์และธรรมาภิบาล 
  3.7 เน้นการสร้างและใช้ระบบสารสนเทศและการวิจัย ด าเนินการบริหารจัดการบนฐาน
คิดความคุ้มค่า (มูลค่าและคุณค่า) รวมถึงตั้งเป้าหมายและประเมินผลการบริหารจัดการโดยใช้ตัวชี้วัด 
OKR (Objectives and Key Results) 
 4. ปรัชญา วิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ ประเด็นยุทธศาสตร์ และค่านิยมส านักศึกษาทั่วไป  
  4.1 ปรัชญา  
   ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  
  4.2 วิสัยทัศน์ 
   เป็นองค์กรต้นแบบด้านการจัดการความรู้และสร้างสรรค์นวัตกรรม  
  4.3 ประเด็นยุทธศาสตร์  
   4.3.1 การพัฒนาหมวดวิชาและการจัดเรียนรู้ให้มีคุณภาพและมาตรฐาน  เป็นที่
ต้องการของตลาด   
   4.3.2 การพัฒนาอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  และบุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถและทักษะตามสมรรถนะ  
   4.3.3 การพัฒนาระบบบริหารจัดการส านักศึกษาท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ  
   4.3.4 การพัฒนาระบบสารสนเทศและสร้างนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจให้มีประสิทธิภาพ 
  4.4 ค่านิยม  
   ค่านิยมส านักศึกษาทั่วไป คือ LAS 
   L = Life long learning หมายถึง การเรียนรู้ตลอดชีวิต  
   A = Agility หมายถึง ความคล่องตัว (ความสามารถในการเปลี่ยนแปลง)  
   S = Service beyond expectation  หมายถึง บริการเหนือความคาดหมาย 
 
ขอบข่ายภาระงาน 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
นักวิชาการพัสดุ รับผิดชอบในการปฏิบัติงานพัสดุที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน  ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ  ผู้เขียนได้รับมอบหมายจากผู้บริหารหน่วยงานให้ปฏิบัติหน้าที่ใน
ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ เพ่ือปฏิบัติราชการในอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้   

  1.  จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ   
   1.1  ด าเนินการจัดประชุมจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างกับฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
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   1.2  รายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างไปยังงานแผนงานและงบประมาณ   
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป  ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 

   1.3  ส่งข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  กองคลังและพัสดุ 
เพ่ืออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
    1.4  แจ้งแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบ 

  2.  ก ากับติดตาม TOR  รายการพัสดุที่ต้องการจัดหาตามแผน 
   2.1  ส ารวจความต้องการใช้งานพัสดุ  ติดตาม  TOR  รายการพัสดุที่ต้องการจัดหา
ตามแผน 
   2.2  ตรวจสอบรายการพัสดุที่ต้องการจัดหา  ตามรายละเอียดการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณหรือราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
   2.3   ตรวจสอบรายการพัสดุที่ต้องการจัดหา  ตามรายการพัสดุคงเหลือในคลังพัสดุ 
ส านักศึกษาท่ัวไป 
  3.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กฎกระทรวง  ประกาศ  และหนังสือแจ้งเวียนที่เก่ียวข้อง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก 

3.1  ตรวจสอบการอุดหนุนผู้ประกอบการในพ้ืนที่ (THAI SME GP) 
3.2  ตรวจสอบรายการพัสดุที่ผลิตในประเทศไทย (MIT) 
3.3  สืบราคาพัสดุและขอใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการ 
3.4  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  ในระบบ MIS  และ e-GP 
3.5  เสนออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง  ใบขอซื้อขอจ้าง  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.6  นัดหมายผู้ประกอบการเข้าด าเนินส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง 
3.7  นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและจัดท ารายงานตรวจรับพัสดุหรืองาน 
3.8  จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบการ 
3.9  แจ้งงานที่เก่ียวข้องด าเนินการเบิกพัสดุไปใช้งาน 
3.10จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ตามงบประมาณ 
3.11 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  4. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโครงการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4.1  ตรวจสอบรายการพัสดุในขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
4.2  สืบราคาพัสดุและขอใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการ 
4.3  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  ในระบบ MIS  และ e-GP 
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4.4  จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบการหรือเอกสารคืนสัญญา 
เงินยืมโครงการ 

4.5  น าส่งพัสดุหรืองานจ้างให้ผู้จัดโครงการตามเวลาที่ก าหนด 
  5.  การซ่อมแซมครุภัณฑ์ห้องเรียนรวมและอาคารเรียนรวม   

5.1  รับแจ้งซ่อมจากบุคลากรและตรวจสอบรายละเอียดเบื้องต้น 
5.2  แจ้งกองอาคารสถานที่ตรวจสอบเบื้องต้นกรณีเครื่องปรับอากาศช ารุด 
5.3  ขอใบเสนอราคาจัดซื้อพัสดุให้เจ้าหน้าที่บริหารห้องเรียนรวมหรือกองอาคาร

สถานที่ซ่อมแซม 
5.4  สืบราคาและขอใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการ 
5.5  เสนอขออนุมัติรายงานการขอจ้างซ่อม ใบขอจ้าง ใบสั่งจ้าง 
5.6  ประสานผู้ประกอบการเข้าด าเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
5.7  นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับงานจ้าง 
5.8  บันทึกประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์  
5.9  รายงานผลการจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ห้องเรียนรวมและอาคารเรียนรวม 

  6.  ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
6.1  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด TOR  และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
6.2  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ  และรายงานขอความเห็นชอบ 
6.3  จัดท ารายงานขออนุมัติเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  และแต่งตั้งคณะกรรมการในระบบ 
e-GP 
6.4  จัดท าหนังสือเชิญยื่นซองเสนอราคา 
6.5  จัดประชุมคณะกรรมการ  รายงานผลการประชุม  และจัดท าประกาศรายชื่อผู้

ชนะการเสนอราคา 
6.6  จัดท าใบผูกพันงบประมาณค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสารในระบบ E-RP 
6.7  จัดท าหนังสือเชิญท าสัญญา  แจ้งหลักค้ าประกันสัญญา  ร่างสัญญา 
6.8  ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  เสนอลงนามสัญญา 
6.9  นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับค่าเช่าตามงวดงานในสัญญา 
6.10จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าเช่าตามงวดงานและงวดเงินในสัญญา 
6.11 ตรวจสอบการใช้งานเครื่องถ่ายเอสการและเบิกหมึกส ารอง 
6.12 ประสานและติดตามการแจ้งซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสาร 
6.13 รายงานผลการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
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  7.  การเบิก-จ่ายพัสดุ  ส านักศึกษาทั่วไป 

7.1  บันทึกรายการพัสดุที่จัดซื้อในบัญชีพัสดุส านักศึกษาทั่วไป 
7.2  บันทึกรายการพัสดุที่จัดซื้อในระบบเบิก-จ่ายพัสดุออนไลน์ 
7.3  ตรวจใบเบิกพัสดุในระบบและเสนอขออนุมัติจ่ายพัสดุ 
7.4  ด าเนินการจัดพัสดุและจ่ายพัสดุให้บุคลากร 
7.5  บันทึกตัดจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุส านักศึกษาท่ัวไป 
7.6  ตรวจสอบบัญชีพัสดุกับระบบเบิก-จ่ายพัสดุออนไลน์ 
7.7  จัดท าสรุปรายงานพัสดุคงเหลือประจ าเดือนเสนอผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 

8. การควบคุมการยืม – คืน  ครุภัณฑ์ส านักศึกษาทั่วไป 
8.1 เสนอขออนุมัติใบยืมครุภัณฑ์ให้บุคลากร 
8.2 ตรวจสอบการใช้งานและส่งมอบให้บุคลากรยืมครุภัณฑ์ตามรายการที่ได้รับอนุมัติ 
8.3 เรียกคืนพัสดุตามรายการที่ครบก าหนดเวลายืม – คืน 
8.4  บันทึกประวัติการยืม - คืน  ครุภัณฑ์ส านักศึกษาทั่วไป 
8.5  รายงานการยืม - คืน  ครุภัณฑ์ส านักศึกษาทั่วไป  

9. การบริหารพัสดุ 
    9.1  ด าเนินการเขียนหมายเลขครุภัณฑ์  ส านักศึกษาทั่วไป 
   9.2  บันทึกภาพ  ลงบัญชี  และจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ส านักศึกษาท่ัวไป 
   9.3  บันทึกค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ในระบบ  MIS (งานพัสดุ) 
   9.4  การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
    9.5  การตัดโอนพัสดุระหว่างหน่วยงาน 
  10.  รายงานพัสดุประจ าปี 
   10.1  จัดเตรียมข้อมูลทะเบียนพัสดุให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   10.2  จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  เสนอกองคลังและพัสดุ 

  11. งานอื่น ๆ 
   11.1  ติดตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์และรถตู้  ส านักศึกษา
ทั่วไปในระบบรายงานน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นออนไลน์ 
   11.2  บันทึกรายงานข้อมูลการใช้รถจักรยานยนต์ในระบบรายงานน้ ามันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่นออนไลน์ 

11.3  วางแผนจัดซื้อจัดจ้างวางแผนน้ ามันเชื้อเพลิง  น้ าดื่มประจ าเดือน 
11.4  รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุรายเดือน  เสนอกองคลังและพัสดุ 
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11.5   รายงานผลการปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  เสนอกองคลังและพัสดุ 
ทุกไตรมาส 

11.6   ด าเนินการตามค ารับรอง ก.พ.ร. ตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
11.7   ด าเนินการตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
11.8   งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

     ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งนักวิชาพัสดุ คือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานพัสดุ  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

  1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1   ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในกาจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง 
การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน  
    1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
    1.3 ร่างและตรวจสอบสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน
พัสดุเพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
    1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
    1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
    1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส
ตรวจสอบได ้ 
   2. ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานทีร่ับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
   3. ด้านการประสานงาน  
    3.1 ประสานการท างานร่วมกันทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน                 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ ได้แก ่
     3.1.1 ภายในหน่วยงาน 
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      1) ประสานงานกับงานแผนและงบประมาณ เพ่ือวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีงบประมาณ   
      2) ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ  เพื่อตรวจสอบการประมาณการส าเนาข้อสอบ 
และเอกสารโครงการฯ บริการวิชาการ ต่าง ๆ เพื่อวางแผนการจัดซื้อกระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปก
รายงาน  ซองบรรจุข้อสอบ จ้างพิมพ์กระดาษค าตอบ การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร การซ่อมบ ารุงเครื่อง
ตรวจข้อสอบ 
      3) ประสานงานฝ่ายบริหาร  เพ่ือวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุรายดือน  การ
ซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ห้องเรียนรวม อาคารเรียนรวม  เป็นต้น 
      4)  ประสานงานกับงานการเงิน เพ่ือจัดส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
      5)  ประสานงานกับฝ่ายอ่ืน ๆ ที่ส่งต้องการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปใช้งานตาม
ภารกิจ  หรือโครงการต่าง ๆ   
     3.1.2  ภายนอกหน่วยงาน 
      1)  เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะหน่วยงานอื่น ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง                       
มีความเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน เช่น การด าเนินการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ห้องเรียนรวม อาคารเรียนคณะต่าง ๆ 
การจัดซื้อครุภัณฑ์รวมรายการ ที่ด าเนินการโดยกองคลังและพัสดุ  การจ าหน่ายหรือตัดโอนครุภัณฑ์
ระหว่างหน่วยงาน     
      2)  ผู้ประกอบการภายนอก ในกรณีสืบราคาพัสดุ งานจ้าง รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะพัสดุต่าง ๆ 
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงาน                  
ทีเ่กีย่วข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   4. ด้านการบริการ  
    4.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานและให้การ
ด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
    4.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน ต่างหน่วยงาน
หรือส่วนราชการ หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 
 
 

 



บทที่  3 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

แนวทางการปฏิบัติงานพัสดุ  ส านักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีแนวทางการปฏิบัติงาน

โดยมีหัวข้อส าคัญ  ดังนี้ 

 1.  แผนการปฏิบัติงาน 

 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงาน 

 แผนการปฏิบัติงานพัสดุ  ส านักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน

ประจ าปี  ซึ่งมีกิจกรรมการปฏิบัติงานในส่วนของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  การเบิกจ่ายพัสดุ 

แบบออนไลน์   

 

ตารางที่  2  แสดงแผนการปฏิบัติงานประจ าปี การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การเบิกจ่ายพัสดุ 

 

ที ่
 

กิจกรรมด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

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 การจัดท าแผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าป ี             

2 
รายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  เสนองาน
แผนงานและงบประมาณ  ผู้อ านวยการ 
ส านักศึกษาท่ัวไป  และกองคลังและพัสด ุ             

3 ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
            

4 การเบิกจ่ายพสัดุแบบออนไลน ์             

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
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ภาพประกอบที่ 3 แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร่ิมตน้ 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง ยกเว้น กรณีซ้ือ/จา้งตามมาตรา56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) ไม่ตอ้งจดัท าแผน 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ้ 78 ประกอบ 22 ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อนุโลมขอ้ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2) ) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกนิ 500,000 บาท) เจา้หน้าที่เจรจาตกลงราคากบั

ผู้ประกอบการที่มีอาชพีหรอืรับจา้งนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 

ซื้อหรอืจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวนส่ง 

ไปยังผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนด (ข้อ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ต่อรอง

ราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่กรณี 

หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ/ผู้มีอ านาจ 
อนุมัติซ้ือหรอืจา้งเห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81) 

 

ประกาศผูท้ี่ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

หรือข้อตกลง(มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอทุธรณ(์มาตรา 66) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

การเชิญชวน/เจรจาตอ่รอง 

ด าเนนิการ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มีรายละเอียด  ดังนี้ 

 

กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พรบ. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
1 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ม. 11 ข้อ 11  
2 จัดท าร่างขอบเขตของงาน - ข้อ 21  
3 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการ

เห็นชอบ 
-หากไม่เห็นชอบส่งคืนด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข 
-หากเห็นชอบด าเนินการเชิญชวน/เจรจาต่อรองราคา 

- ข้อ 22 
ข้อ 78  

 

4 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 
ที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 

- ข้อ 79  

5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

- ข้อ 79  

6 ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- ข้อ 81  

7 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดหรือข้อตกลง (วิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรออุทธรณ์) 

ม. 66 ข้อ 161  
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กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พรบ. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
1 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ม. 11 ข้อ 11  
2 จัดท าร่างขอบเขตของงาน - ข้อ 21  
3 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการ

เห็นชอบ 
-หากไม่เห็นชอบส่งคืนด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข 
-หากเห็นชอบด าเนินการเชิญชวน/เจรจาต่อรองราคา 

- ข้อ 22 
ข้อ 78  

 

4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตามท่ีก าหนด 

- ข้อ 78(1)  

5 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท า
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคาตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี 

- -  

6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงรายงานผล
การพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ  

- อนุโลม ข้อ 55(4) 
ข้อ 78 (2) 

 

7 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

- ข้อ 81  

8 ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- ข้อ 81  

9 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดหรือข้อตกลง (วิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรออุทธรณ์) 

ม. 66 ข้อ 161  
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การเบิกจ่ายพัสดุแบบออนไลน์มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที่ 4  ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุแบบออนไลน์ 
 

 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอเบิก เข้าระบบเบิกจา่ยพัสดุในเว็บไซต์ของส านักศึกษาทั่วไป 

ไปที่เมนูเบิกวัสดุเลือกวัสดุที่ต้องการเบกิ 

กดส่งเบิกวัสดุและพิมพ์ใบเบกิเพื่อลงลายมือชื่อผู้เบิก 

น าส่งใบเบิกที่งานพัสดุ 

เสนอใบเบิกเพื่อขออนุมัติต่อ

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ

ด าเนนิการ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

แจ้งผู้ขอเบิกรับวัสด ุ

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุแบบออนไลน์  มีรายละเอียด  ดังนี้ 

 

ที ่  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หมายเหตุ 
1 ผู้ขอเบิก เข้าระบบเบิกจ่ายพัสดุในเว็บไซต์ 

ของส านักศึกษาท่ัวไป   http://genedu.msu.ac.th 
 

 
2 ไปที่เมนูเบิกวัสดุเลือกวัสดุที่ต้องการเบิก  

 
 

3 กดส่งเบิกวัสดุและพิมพ์ใบเบิกเพ่ือลงลายมือชื่อผู้เบิก  
4 น าส่งใบเบิกที่งานพัสดุ  
5 งานพัสดุเสนอใบเบิกเพ่ือขออนุมัติต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่/

หัวหน้าหน่วย 
-หากไม่อนุมัติด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข 
-หากอนุมัติแจ้งผู้ขอเบิกรับวัสดุ 

 

6 ผู้ขอเบิกรับวัสดุ  
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ประวัติย่อของผู้เขียน 

 
ชื่อ                 นางสาวอังคณา  นาชัยเพิ่ม 
วันเกิด              วันที่  8   พฤษภาคม  2527 
สถานที่เกิด         อ าเภอเมือง  จังหวัดหนองคาย 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน           69  หมู่ที่ 14  ต าบลขามเรียง  อ าเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม  44150 
ต าแหน่งหน้าที่การงาน  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
สถานที่ท างานปัจจุบัน     ส านักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ประวัติการศึกษา            
 พ.ศ.  2545 มัธยมศึกษาตอนปลาย  โรงเรียนผดุงนารี  อ าเภอเมือง  จังหวัดมหาสารคาม 
 พ.ศ.  2549 ปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   
 
ชื่อ                 นางสาวสุภารัตน์  ใจบุญ 
วันเกิด              วันที่  23  มิถุนายน  2524 
สถานที่เกิด         อ าเภอลอง  จังหวัดแพร่ 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน           16  หมู่ที่ 8  ต าบลหนองกุง  อ าเภอแกด า  จังหวัดมหาสารคาม  44190 
ต าแหน่งหน้าที่การงาน  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
สถานที่ท างานปัจจุบัน     ส านักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ประวัติการศึกษา            
 พ.ศ.  2543 มัธยมศึกษาตอนปลาย  โรงเรียนลองวิทยา  อ าเภอลอง  จังหวัดแพร่  
 พ.ศ.  2547 ปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
   
   
 


