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(1) 
 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักการตรวจสอบพัสดุประจำปี เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลัก
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
มีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติ งานหลักเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถ 
นำคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ ในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้อธิบาย 
ถึงนิยามคำศัพท์ , ขั้นตอนการจัดเตรียมข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ / วัสดุคงเหลือ , การแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี , 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี / วัสดุคงเหลือประจำปี  รวมถึงการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี / วัสดุคงเหลือประจำปี ซึ่งได้อธิบายวิธีการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน รวมถึง ปัญหา/
อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเป็นอย่างยิ่ง ที่สนับสนุน 
และส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่ให้คำแนะนำให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้สำเร็จ 
ลงได้ด้วยดี 

 
นางธัญญาภรณ์ รักษ์ทอง 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
พฤศจิกายน 2566 
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวทิยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เก่าแก่ที่สุดของภาคใต้ และเป็นสถาบัน
ที่มีพัฒนาการอย่างต่อเนื่องตลอดมา ต้ังแต่ยังมีฐานะเป็นเพียงโรงเรียนฝึกหัดครูมณฑล จนกระทั่ง 
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังเช่นปัจจุบัน 

ประวัติศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเริ่มต้นขึ้นในปี พ.ศ. 2462 เมื่อธรรมการมณฑล
นครศรีธรรมราชซึ่งขณะนั้นอยู่ที่จังหวัดสงขลา และธรรมการจังหวัดสงขลาได้คิดผลิตครูมณฑลขึ้น
เพ่ือให้ไปทำหน้าที่สอนในระดับประถมศึกษาจึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมณฑลขึ้น โดยให้เรียน
ร่วมกับโรงเรียนประจำมณฑลนครศรีธรรมราช (คือโรงเรียนมหาวชิราวุธ ซึ่งขณะนั้นตั้งอยู่ที่บริเวณ
โรงเรียนวิเชียรชมในปัจจุบัน) รับนักเรียน จบชั้นประถมบริบูรณ์  (ประถมปีที่  3) เข้าเรียน 
ตามหลักสูตร ป.4, ป.5 และ ป.6 โดยเพ่ิมวิชาครูเป็นพิเศษ ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าว
เรียกว่า ครปูระกาศนยีบัตรมณฑล 

ในปี  พ.ศ. 2464 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติประถมศึกษา ธรรมการมณฑล 
จึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูประจำมณฑลขึ้นโดยเฉพาะเมื่อ พ.ศ. 2468 โดยตั้งที่ตำบลท่าชะมวง 
อำเภอกำแพงเพชร (ปัจจุบันคืออำเภอรัตภูมิ) จังหวัดสงขลา เรียกว่าโรงเรียนฝึกหัดครูมูล (ปัจจุบัน 
เป็นที่ตั้งของวิทยาลัยเกษตรกรรมและเทคโนโลยีสงขลา) โดยรับนักเรียนที่จบ ม. 3 หรือครูที่ทางอำเภอ 
และจังหวัดต่าง ๆ ส่งมาเรียน กำหนด 2 ปี สำเร็จแล้วจะได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพครูมูล (ป.) 

ต่อมาได้มีพระราชบัญญั ติว่าด้ วยการบริหารแห่ งราชอาณ าจักรสยาม พ.ศ. 2476  
ให้เลิกการแบ่งเขตการปกครองเป็นมณฑล โรงเรียนฝึกหัดครูมูลประจำ มณฑลนครศรีธรรมราช 
ที่ท่าชะมวง จึงได้เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด เมื่อปี พ.ศ. 2477 โดยรับ
นักเรียนที่เรียน ป. 6 หรือ ม. 2 (ตามแผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2475) เข้าเรียนมีกำหนด 2 ปี 
ต่อมาในปี พ.ศ. 2482 จึงได้เปลี่ยนมาเป็นรับนักเรียน ม. 3 เข้าเรียน มีกำหนด 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษา
จะได้ประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) 

นอกจากนี้โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด ยังรับนักเรียนที่เตรียมไว้เพ่ือบรรจุ 
เป็นครปูระชาบาล ซึ่งทางจังหวัดต่าง ๆ ได้คัดเลือกนักเรียนที่จบ ป. 4 จากตำบลทุรกันดารในจังหวัดนั้น ๆ  
มาเข้าเรียน มีกำหนด 3 ปี เมื่อสำเร็จการศึกษาแล้ว จะได้ประโยคครูประชาบาล (ป.บ.) และกลับไป
เป็นครูในตำบลที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ 
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ปี พ.ศ. 2482 โรงเรียนฝึกหัดครปูระกาศนียบัตรจังหวัดสงขลา ได้ย้ายจากท่าชะมวงมาเรียน
ที่ตำบลคอหงส์ อำเภอหาดใหญ่ และในปี พ.ศ. 2490 เปลี่ยนฐานะจากโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร
จังหวัดเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหม่ โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมปีที่ 6  
หรือประโยคประกาศนียบัตรครูมูล (ว.) เข้าเรียนต่ออีก 1 ปี สำเร็จแล้วจะได้รับประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) 

ต่อมาใน พ.ศ. 2498 ก็ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา โดยรับนักเรียน 
ที่จบ ม. 6 เข้าเรียน 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.)  
และโรงเรียนฝึกหัดครูมูลสงขลา ก็เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูสงขลา จนกระทั่งเม่ือวันที่ 1 มิถุนายน 
พ.ศ. 2499 จงึได้ย้ายมาตั้งอยู่ ณ บริเวณบ้านเขารูปช้าง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา อันเป็นสถานทีต้ั่ง
ในปัจจุบันและได้ยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูสงขลา เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2504 อีกทั้งได้ขยาย
ชั้นเรียนไปจนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในปีเดียวกนันั้นเอง 

ครั้นเมื่อถึงปี พ.ศ. 2518 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ทำให้
วิทยาลัยครูสงขลาเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ในสาขาครุศาสตร์ โดยรับนักศึกษาทีเ่รียนจบ ป.กศ.สูง 
หรือครูประจำการ ที่ได้รับวุฒิ พ.ม. เข้าศึกษาต่อ 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้รับวุฒิครุศาสตรบัณฑิต 
(ค.บ.) และในปี พ.ศ. 2522 ก็ได้เปิดโครงการอบรมครูประจำการและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ค.ป.) 
ในระดับ ป.กศ.ชั้นสูงและระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลังจากนั้นในปี พ.ศ. 2524 ก็ได้ร่วมมือกับ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เปิดสอนหลักสูตรการโรงแรมและการท่องเที่ยว กับหลักสูตร 
การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำโดยเรียกโครงการนี้ว่า วิทยาลัยชุมชนสงขลา 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527  
ให้วิทยาลัยครูทำหน้าที่ผลิตครูและเปิดสอนวิชาชีพ ตามความต้องการและความจำเป็นของท้องถิ่น 
วิทยาลัยครูสงขลาจึงได้ผลิตครูระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต และบัณฑิตหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพอ่ืน ๆ ตามความต้องการและความจำเป็น ของท้องถิ่นตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา และในปี พ.ศ. 2529 
ได้เปิดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีสาขา
ครุศาสตร์ ซ่ึงต่อมาก็ได้ขยายไปสู่สาขาอ่ืนๆ คือ ศิลปศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ ดังที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน
เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ 
พระราชทานนาม “ ราชภัฏ ” แทนชื่อวิทยาลัยครูทั่วประเทศ ทำให้วิทยาลัยครูสงขลา เปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏสงขลา” ตั้งแต่บัดนั้น เป็นต้นมา สถาบันราชภัฏสงขลาได้มีความเจริญก้าวหน้ามาเป็น
ลำดับ จนสามารถเปิดสอนถึงระดับบัณฑิตศึกษาได้ในปี พ.ศ. 2544 และเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน  
พ.ศ. 2547 จึงไดร้ับการยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัดสตูล 
 
 จังหวัดสตูลเป็นจังหวัดที่มีความต้องการทางด้านการศึกษาของเยาวชนมีจำนวนมาก 

โดยเฉพาะในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีแนวโน้มที่นักเรียนเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา
ค่อนข้างสูง ทั้งนี้สถิติที่ผ่านมานักเรียนที่จบการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษากว่าร้อยละ 60 ในขณะที่
จังหวัดสตูลนั้นยังไม่มีสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษาซึ่งหากได้มีการสนับสนุนให้จัดตั้งสถานศึกษา 
ในระดับอุดมศึกษาจังหวัดสตูลนั้น ก็จะเป็นการยกระดับมาตรฐานการศึกษาของเยาวชน และสร้าง
คุณภาพชีวิตของประชาชนตามยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนภาคใต้ที่จะส่งผลให้ เกิดความมั่นคง 
ของประเทศอย่างยั่งยืนประกอบกับทางองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล มีแนวนโยบายในการส่งเสริม
การศึกษาในระดับอุดมศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของจังหวัดสตูลที่ต้องการเพ่ิมขีด
ความสามารถของบุคลากรและเป้าประสงค์ท่ีต้องการเพ่ิมรายได้จากการท่องเที่ยวและพัฒนาคุณภาพ
ของสินค้าและบรกิาร 

สตูลได้รับการพัฒนาโครงสร้างทางเศรษฐกิจให้เป็นเขตเศรษฐกิจพิเศษตามยุทธศาสตร์
จังหวัดชายแดนใต้ และเป็นประตูสู่เวทีอาเซียน ทั้งนี้ เพ่ือรองรับการพัฒนาด้านต่าง ๆ จึงควรมี
สถาบันอุดมศึกษาในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างมีคุณภาพอย่างแท้จริงทำให้มีโครงการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาวิทยาเขตจังหวัดสตูลด้วยการผลักดันของทุกภาคส่วนในจังหวัดสตูล 
และประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้ดำเนินโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาวิทยาเขต
จังหวัดสตูล โดยได้รบัอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2552 เพ่ือรองรับการพัฒนา
จังหวัดให้สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนใต้ โดยให้ประสานงบประมาณ 
การดำเนินงานจากทุกภาคส่วนทั้งในระดับชาติและระดับจังหวัด ทั้งนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
ได้ดำเนินการเพ่ือขอถอนสถานภาพและดำเนินการเพ่ือขอใช้พ้ืนที่ตามหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง 
ฉบับที่  4036/2515 (ทุ่ งใหญ่สาธารณประโยชน์ ) ได้ เนื้อที่  346 ไร่ 93 ตารางวา ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีปฏิบัติการถอนสภาพการขึ้นทะเบียนและการจัดหาผลประโยชน์ในที่ดิน
ของรัฐ ตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2551 ณ พ้ืนที่สาธารณประโยชน์ทุ่งใหญ่สารภี ตำบลละงู 
อำเภอละงู จังหวัดสตูล 

ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จังหวัดสตูล จึงได้ตั้งเจตนารมณ์ที่แน่วแน่และพันธะ
สัญญาที่ให้ไว้กับประชาชนในท้องถิ่น เป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา จะขยายโอกาสทางการศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น โดยการพัฒนาหลักสูตรเปิดสาขา 
ที่ตอบสนองและสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในจังหวัดชายแดนใต้ ที่เป็นประโยชน์ 
กับท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาประเทศชาติอย่างยั่งยืนสืบต่อไป 
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ปรัชญา ปณิธาน ค่านิยมองค์กร คติพจน์ 
 

ปรัชญา 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพฒันาท้องถิ่น 

 
 ปณิธาน 

 ปัญญาญาณของท้องถิ่น     พลังแผ่นดินแห่งสยาม 
   สนองพระราชปิตุคาม         งดงามอย่างยั่งยืน 
 

 ค่านิยมองค์กร 
   S = Skill                     K = Knowledge 
   R = Responsibility       U = Unity 
 

 คติพจน์ 
   ปญญฺานรานํรตนํ - ปัญญาเป็นดวงแก้วของนรชน  

 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือผลิตครูและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ มีความเข้มแข็งในวิชาชีพครู
และเป็นผู้นำในการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรในท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องให้เป็นผู้ที่มีความรู้ มีคุณธรรม
และจริยธรรม และมีขีดความสามารถท่ีสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  

3. เพ่ือสั่งสมองค์ความรู้จากการวิจัยและเชื่อมศาสตร์สู่สากลให้เกิดเป็นแหล่งเรียนรู้ 
และถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการแก้ไขปัญหาและพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

4. เพ่ือบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีจากฐานการวิจัยตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง
ในการสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน 

5. เพ่ือส่งเสริม สืบสาน สร้างความรู้ความเข้าใจ และสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ เพ่ือให้เกิดความสำนึก ความภูมิใจ รักและผูกพันในท้องถิ่นและประเทศชาติ  

6. เพ่ือส่งเสริมและสืบสานพระบรมราโชบายและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
7. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สามารถดำเนินภารกิจ 

ไดอ้ย่างมีคุณภาพ 
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อัตลักษณ์มหาวทิยาลัย 
 

“เป็นคนดี   มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ” 
นิยาม “เป็นคนดี” เป็นผู้ที่คิดดี พูดดี และทำดี  หมายถึง คิด พูด และทำสิ่งที่เป็นประโยชน์

ตนและสิ่งที่เป็นประโยชน์ท่าน 
นิยาม “มีทักษะชีวิต” มีความชำนาญ มีความสามารถในการประยุกต์ใช้ปัญญาและเหตุผล 

ในการดำเนินชีวิต ผ่านกระบวนการฝึกทักษะการคดิ ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแกป้ัญหา ทักษะการคิด 
สร้างสรรค์ ทักษะการคิดอย่างมีวิจารณญาณทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพทักษะการสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ทักษะการตระหนักรู้ในตน ทักษะการเข้าใจผู้อ่ืน ทักษะการจัดการกับอารมณ์ 
และทักษะการจัดการกับความเครียด 

นิยาม “มีจิตสาธารณะ” จิตที่ คิดสร้างสรรค์ เป็นกุศล และมุ่งทำกรรมดีที่เป็นประโยชน์ 
ต่อส่วนรวม ตั้งอยู่บน พ้ืนฐานของความตั้งใจดี และเจตนาดี 

คิดสร้างสรรค์  คือ คิดในทางที่ ดี  ไม่ทำลายบุคคล สังคม วัฒนธรรม ประเทศชาติ  
และสิ่งแวดล้อม 

กรรมด ีคือ การกระทำ และคำพูดที่มาจากความคิดท่ีด ี
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ตราสัญลักษณ์ 

 

 

 

 

 
 สี
น้ำเงิน 

แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ ให้กำเนิด และ
พระราชทานนามมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 สี
เขียว 

แทนค่า แหล่งที่ต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ทั้ง ๓๖
แห่ง ในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

 สี
ทอง 

แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 

 สี
ส้ม 

แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรม
ท้องถิน่ที่ก้าวไกลใน ๓๖ สถาบัน 

 สี
ขาว 

แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 

สีประจำ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 สี
ขาว   

หมายถึง ความถูกต้อง ความบริสุทธิ์ 

 สี
แดง 

หมายถึง ความรัก ความเข้มแข็ง 

สีขาว - สีแดง หมายความว่า นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาทุกคนต้องกล้าคิด 
กลา้ทำในสิ่งที่ถกูต้อง  ดีงามด้วย ความบริสุทธิ์ใจ 
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ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ดอกปาริฉัตร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพ 1  ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ต้นสารภีทะเล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพ 2  ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวทิยาลัยราชภัฏสงขลา 
ตามกฎกระทรวง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ระเบียบกระทรวงการคลัง และมติสภามหาวิทยาลัย 

 

 
 
ภาพ 3  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ประวัติคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร เป็นคณะหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  พัฒนามาจาก

ภาควิชาเกษตรศาสตร์ คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่ผลิตนักศึกษาครูวิชาเอก
เกษตรกรรม ระดับ ป.กศ.สูงในระยะแรก ต่อมาจึงเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรีสาขาวิชาการศึกษา
วิชาเอกเกษตรกรรม (ค.บ.) 

พ.ศ. 2530 วิทยาลัยครูสงขลา ได้รับการอนุมัติให้จัดตั้งคณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม 
ประกอบด้วย ภาควิชาเกษตรศาสตร์ และภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร 

โดยในภาควิชาเกษตรศาสตร์ได้เปิดสอนสาขาวิทยาศาสตร์ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี 
2 ปี ในวิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตรและปรญิญาตรี 4 ปี วิชาเอกเกษตรศาสตร์ 

ส่วนภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร ได้เปิดสอนระดับอนุปริญญา วิชาเอกวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยีการอาหาร 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม
วิทยาลัยครูใหม่เป็นสถาบันราชภัฏทำให้มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างการบริหารใหม่มีผลให้คณะวิชา
เกษตรและอุตสาหกรรมเปลี่ยนเป็นคณะเกษตรและอุตสาหกรรม มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด 
และมีการเปิดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหารเพ่ิมข้ึน 

เมื่อวันที่  12 ตุลาคม พ.ศ. 2542 สถาบันราชภัฏสงขลา ได้เปลี่ยนชื่อคณะเกษตร 
และอุตสาหกรรม เป็นคณะเทคโนโลยีการเกษตร มีการบริหารแบบโปรแกรมวิชาประกอบด้วย  
4 โปรแกรมวิชา คือ โปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โปรแกรม
วิชาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ และโปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 

ปัจจุบัน คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เปิดสอนในระดับปริญญาตรี 
4 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร  
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิตสาขาวิชา 
สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ และหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการ
ผลิตภัณฑ์อาหาร 
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ปรัชญา 
 

ความรู้คู่คุณธรรมนำวิชาชีพสู่การพัฒนาท้องถิ่น  
 

วิสยัทัศน์ 
 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตรเป็นองค์กรการศึกษาชั้นนำด้านเกษตรและอาหาร เพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่นของภาคใต ้ 

 

พันธกิจ 
 
1. จัดการศกึษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางการเกษตรและอาหาร 
2. วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ทางการเกษตรและอาหาร 
3. บริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
4. อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นทางการเกษตร 
5. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริและพระบรมราโชบาย 
 

นโยบาย 
 

1. นโยบายด้านการจัดการเรียนการสอน 
1.1 สรา้งบัณฑิตทีม่ีความเชี่ยวชาญทักษะในวิชาชีพ มคีุณธรรม 
1.2 พัฒนา/ปรับปรงุหลักสูตรที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ 
1.3 จดัให้มีการเรียนรู้ที่เน้นเรียนรู้จากการปฏิบัติในสถานที่จรงิ  

2. นโยบายด้านการวิจัย 
2.1 เพ่ิมงานวิจัยและสร้างนวัตกรรมตามความต้องการของท้องถิน่ 
2.2 บูรณาการงานวิจัยสู่การเรียนการสอน 
2.3 สนับสนุน ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 
2.4 ตั้งศูนย์ความเป็นเลิศทางการวิจัย 

               2.5 สร้างเครือข่ายการวิจัยระดบัชาติและนานาชาติ เพื่อผลิตผลงานวิจัยทีมี่คุณภาพ 
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3. นโยบายด้านการบริการวิชาการแก่ชุมชน 
3.1 ส่งเสริม สืบสาน แนวพระราชดำริพระบรมราโชบายและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ในการพัฒนาท้องถิ่น 
3.2 จัดให้มีการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตรและอาหาร

ทีส่อดคล้องกับนโยบายรัฐ จังหวัด ตามความตอ้งการของท้องถิ่น 
3.3 ส่งเสริมการบูรณาการการเรียนการสอน  การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการ

วิชาการสู่ท้องถิน่ 
3.4 จัดให้มีวารสารทางวิชาการของคณะ 

4. นโยบายด้านการบริหารองค์กร 
 4.1 ส่งเสริมการจัดองค์กรในลักษณะบูรณาการ และสามารถตรวจสอบการบริหารงาน 
ไดต้ลอดเวลา 

4.2 พัฒนาระบบสารสนเทศให้เป็นเครื่องมือในการบริหาร 
4.3 พัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนทั้งในด้านระบบการทำงาน และหน้าที่การงาน 
4.4 จัดให้มีการหารายได้ของคณะ 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 

  Objective  

1.1 นวัตกรรมชุมชนในพื้นท่ีเป้าหมาย 

1.2 พัฒนาองค์ความรู้ที่ตอบโจทย์ความต้องการของพ้ืนที่ 
1.3 เพ่ือการพัฒนาทองถิ่นตามพระบรมราโชบาย 

 ยุทธศาสตร์ที่ 2 การยกระดับคุณภาพทางการศึกษา 
  Objective  

2.1 พัฒนาหลักสูตรเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
2.2 เชื่อมโยงนานาชาติ สร้างความเป็นเลิศทางการศึกษาในสาขาที่มีฐาน

ความเขม้แข็งและอัตลักษณที่สอดคลองกับตนทุนทางวัฒนธรรม และภูมิสังคมของพ้ืนที่ 
2.3 พัฒนาคณะเทคโนโลยีการเกษตรใหเป็นแหล่งเรียนรูตลอดชวงชีวิต

สำหรับทุกคน 
2.4 บัณฑิตมีคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21 สอดคล้องกับความต้องการ 

กับชุมชนท้องถิ่น 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
  Objective  

3.1 เสริมสร้างความม่ันคงทางอาชีพและสวัสดิการ 
3.2 สร้างรายได้ เพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงทางการเงิน และบริหาร 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรอย่างยั่งยืน 
 

โครงสร้างการแบ่งสว่นราชการภายในของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

รองคณบดี 

 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

งานสนบัสนุนพันธกิจ
อุดมศึกษา 

 

สถานีปฏิบัติการและหน่วยสนับสนุน 
 

หลักสูตร 

 

หลักสูตร ทล.บ.เทคโนโลยีการผลิตพืช 
 

 

หลักสูตร ทล.บ.เทคโนโลยีการผลิตสัตว ์
 

 
 

หลักสูตร ทล.บ. เทคโนโลย ี
การจัดการผลิตภัณฑ์อาหาร 

 
  

หลักสูตร วท.บ.  
เทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร 

และอาหาร 
 

 

โรงผลิตปุ๋ยอินทรีย์และปุ๋ย
ชีวภาพต้นแบบ 

ห้องปฏิบัติการ 

สถานีปฏิบัตกิารพืชสวน 

สถานีปฏบิัติการพืชไร่ 

สถานีปฏิบัตกิาร 
แปรรูปอาหาร 

สถานีปฏิบัตกิาร
เพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ 

 

สถานีปฏิบัตกิารสัตวบาล 

 

หน่วยปฏิบัติการเบเกอรี ่

ศูนย์ฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
ความเป็นมา 
  
 การบริหารพัสดุถือเป็นกระบวนการสำคัญในหน่วยงานราชการ โดยการบริหารพัสดุ หมวด 9 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบไปด้วย ส่วนที่  1 การเก็บ  การบันทึก การเบิกจ่าย, ส่วนที่  2 การยืม , ส่ วนที่  3  
การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และส่วนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ โดยการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ตามระเบียบข้อ 213 ให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความ
จำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
 การตรวจนับพัสดุเป็นกระบวนการตรวจสอบพัสดุทั้งหมดที่มีอยู่ภายในคลังของหน่วยงาน
เป็นการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวดปีที่ผ่านมา, ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง 
 ณ  วัน สิ้ น งวด  โดย เริ่ ม ดำ เนิ นตรวจสอบ พัสดุ ใน วัน เปิ ดทำการแรกของปี งบประมาณ  
เป็นการตรวจสอบว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่มีความจำเป็นต้องใช้ใน  ซึ่ งผู้ปฏิบัติ งานต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน 
ของการปฏิบัติงาน, การให้คำปรึกษาต่อคณะกรรมการผู้ปฏิบัติหน้าที่ ในการตรวจสอบพัสดุ  
รวมถึงการจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่ถูกต้อง เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี  เป็นการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ซึ่งเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที่สำคัญเนื่องจากเป็นกระบวนการสำรวจสภาพครุภัณฑ์ทั้งหมด ทำให้สามารถใช้ข้อมูลดังกล่าว 
ในการเสนอพิจารณาเพ่ือจำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ ชำรุด ไม่คุ้มค่าแก่การซ่อมแซม และทำให้ 
ทราบถึงวัสดุคงเหลือของหน่วยงาน และสามารถนำข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการวางแผนจัดหาพัสดุ
ทดแทนของเดิมรวมถึงการจัดเตรียมแผนการจัดหาวัสดุเพ่ือให้เพียงพอต่อการใช้งานของหน่วยงาน  
และใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนต่อหน่วยของหน่วยงาน ด้วยเหตุผลดังกล่าวข้างต้น 
จึงได้จัดทำคู่มือ เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจำปี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุทราบถึงขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน วิธีการ ขั้นตอน ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะของการปฏิบัติงาน
สามารถนำมาใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามระเบียบราชการ  
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วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
สามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดยีวกัน และถูกต้องตามระเบียบของส่วนราชการ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 1. เป็นคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 2. เป็นแนวปฏิบัติมาตรฐานหรือคู่มือการปฏิบัติงานทดแทนกันของบุคลากร 

 

นิยามคำศัพท์ 
 

 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทัง้การดําเนินการอ่ืนตามท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายความว่า  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน 
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้งหรือไม่คงสภาพเดิม 
 วัสดุ อุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  หมายความว่า สิ่ งของที่ ใช้ เป็นอุปกรณ์ประกอบ  
หรืออะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิม ที่มีลักษณะเป็นการซ่อม
บำรุงปกติ หรือค่าซ่อมกลาง 
 ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมให้ใช้งานได้ดงัเดิม 
 อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร 
ที่ทำงานโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน 
รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ 

89329464-B961-49DB-B321-42FDACB11C3C



15 

หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ 
ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 การบริหารพั สดุ  หมายความว่ า การเก็บ การบันทึ ก การเบิ กจ่ าย การยืม การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร 
ตามรัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา 
หรอืในกํากบัของรัฐสภา หนว่ยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ของหน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งในส่วน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐัให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกำหนดให้
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถกำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ตำแหน่งใด มีอำนาจ
ดำเนินการตามระเบียบนี้ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้กำหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการ 
ตามระเบียบและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย ผู้มีอำนาจดำเนินการหรือผู้มีอำนาจสั่งซ้ือ 
หรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบอำนาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงาน 
ของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นสำคัญ เมื่อมีการมอบอำนาจตามวรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอำนาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอำนาจนั้น 
และจะมอบอำนาจนั้นให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได ้ 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนทีเ่ก่ียวข้อง 
 
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี  เป็นกระบวนการตรวจสอบพัสดุทั้งหมดที่มีอยู่ภายใน 

คลังของหน่วยงาน, ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวดปีที่ผ่านมา, ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียง ณ วันสิ้นงวด โดยเริ่มดำเนินตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการแรกของปีงบป ระมาณ  
ซ่ึงมีกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ดังต่อไปนี้ 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  
การบริหารพัสดุ  กำหนดให้หน่วยงานของรัฐให้มีการควบคุมดูแลพัสดุ ให้ เกิดความคุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานมากที่สุด รวมถึงการตรวจสอบบำรุงรักษาตลอดจนการจำหน่ายพัสดุ 
ตามความในมาตรา 112 และ 113 

มาตรา  112  ให้ หน่ วย งานของรั ฐ จั ด ให้ มี การควบ คุมและดู แล พั สดุ ที่ อ ยู่ ใน 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน
ของรัฐมากที่สุด 

มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบทีร่ฐัมนตรีกาํหนด 

 
2. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  สำหรับการบริหารพัสดุให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 213  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามข้อ 205  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่
ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
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3. คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
  การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา อธิการบดี (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)  

ได้มอบหมายและมอบอำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสงขลา ที่ 3025/2564 สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2564 ข้อ 5 (22.6) ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 
 
ผู้ที่เก่ียวขอ้งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
1. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี) หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ (คณบดี) 

1.1 กรณีครุภัณฑ์, อาคารสิ่งก่อสร้าง 
 1.1.1 พิจารณาลงนามในคำแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบ

ข้อ 213 (ห้ามแต่งตัง้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี) 
 1.1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 1.1.3 พิจารณานำส่งรายงานผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปีต่อมหาวิทยาลัย 
 1.1.4 กรณีมีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ 

เนื่องจากการใช้งานตามปกติ สูญหายไปตามธรรมชาติ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ โดยไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

1.2 กรณวีัสดุ 
 1.2.1 พิจารณาลงนามคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี  

ตามระเบียบข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าทีพั่สดุเป็นคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี) 
 1.2.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือ

ประจำปี 
 1.2.3 พิจารณานำส่งรายงานผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุ

คงเหลือประจำปีต่อมหาวิทยาลัย 
1.3 พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็น

ในการใช้งานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร พร้อมทั้งพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เพ่ือหาเหตุแห่งการชำรุด เสื่อมสภาพของครุภัณฑ์ เว้นแต่กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็น 
การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้พิจารณาสั่งการ 
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ กรณีถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้า
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หน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นต่อไป 

1.4 พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือตรวจสอบ 
ครุภัณฑ์ทีช่ำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการใช้งานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

1.5 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
ของการดำเนินการตรวจสอบ ครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการใช้งาน 
ในคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

1.6 กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง พิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบสภาพพัสดุ
และเสนอวิธีการจำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหน่าย แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
ทราบต่อไป  

1.7 กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิด
ทางแพ่ง 

 
2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

2.1 จัดเตรียมรายการบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ให้ครบถ้วน สำหรับการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

2.2 จัดเตรียมบัญชีรายการวัสดุของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 
สำหรับการตวรจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี 
 

3. หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุ
คงเหลือประจำปี 

3.1 ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่  30 กันยายนปีปัจจุบันที่มีอยู่ ในคลังพัสดุ  
ของหน่วยงาน โดยตรวจนับเฉพาะวัสดุที่ยังไม่มีการเบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 

3.2 ตรวจนับครุภัณฑ์จำนวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ของหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน  
ว่ามีครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนครุภัณฑห์รือไม่ รวมถึงสภาพของครุภัณฑ์ดังกล่าว 
  3.3 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ โดยนับตั้งแตว่ันเริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพสัดุ 
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ขัน้ตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

 การตรวจสอบพัสดุประจำปีเป็นการปฏิบัติตามขั้นตอนของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยสามารถจำแนกเป็นขั้นตอนการดำเนินงานได้  
4 ขั้นตอน ประกอบด้วย  
 ขัน้ตอนที่ 1 การจัดเตรียมข้อมลูทะเบียนครุภัณฑ์ / วัสดุคงเหลือ 
 ขั้นตอนที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือประจำปี 
 ขัน้ตอนที ่3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี / วัสดุคงเหลือประจำปี 
 ขั้นตอนที่ 4 การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี / วัสดุคงเหลือประจำปี 
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ภาพ 4  ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
และคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี 

 
 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี/ วัสดุคงเหลือประจำปี 

 

การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
/ วัสดุคงเหลือประจำปี 

 

 

การจัดเตรียมข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ / วัสดุคงเหลือ 
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ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ / วัสดุคงเหลือ 
 
 เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ ดำ เนิ นการจั ด เต รียม เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณ ฑ์ ป ระจำปี   
และเอกสารรายงานตรวจสอบวัสดุประจำปี  โดยจัดพิมพ์ข้อมูลจากระบบสารสนเทศ (MIS)  
ระบบคลังพัสดุ เพ่ือให้คณะกรรมการคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีใช้ในการตรวจสอบ ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี ้ 

1.1 ขั้นตอนการจัดพิมพ์เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีในระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริการ (MIS) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

การจัดเตรียมเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีของคลังคณะเทคโนโลยีการเกษตร
ดำเนินการ โดยเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) ในส่วนของระบบคลังพัสดุ เพ่ือเข้าดำเนินการ
จัดพิมพ์เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีคลังพัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ซึ่งมีรายละเอียด
ขัน้ตอนการดำเนินการในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  ดังนี้  

1.1.1 เปิ ด เว็ บ บ ร า ว เซ อ ร์  Internet Explorer   เ พ่ื อ เข้ า สู่ เ ว็ บ ไซ ต์  
http://www.skru.ac.th/th/ โดยมาที่ ระบบสารสน เทศออนไลน์ และระบบ  MIS กด เลือก  
“ระบบ MIS SKRU” ดังแสดงในภาพ  5 

 

 

ภาพ 5  การเลือกระบบสารสนเทศออนไลน์และระบบ MIS   

 1 
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  1.1.2 ระบบจะเขา้สู่หน้าจอ SKRU BackOffice Application  
    1) กด “คลิกทีน่ี่ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการทำงานปกต”ิ ดังแสดงในภาพ 6 
 

 
 

ภาพ 6  การเข้าสู่หน้าจอระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS 
 

   

 1 
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1.1.3 เข้าสู่หน้าจอ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) กดเลือกระบบคลังพัสดุ   
ดังแสดงในภาพ 7 

 

 
 
ภาพ 7  การเลือกระบบคลังพัสดุ 
 

1.1.4 เข้าสู่หน้าจอ “เข้าสู่ระบบ” ดำเนินการกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน   
จากนั้นกดปุ่ม                    ดังแสดงในภาพ 8 

  

 
 

ภาพ 8  การกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน 
 

   

 1 

 2  1 
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     1.1.5 เข้าสู่ระบบคลังพัสดุ กดเลือกที่แถบด้านซ้ายมือ “รายงานครุภัณฑ์” และกด
เลือกหัวข้อที ่7 “แบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี” ดังแสดงในภาพ 9 

 

 
 

ภาพ 9  การเลือกเมนูแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 

 2 
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1.1.6 เข้าสู่หน้าจอแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี ดังแสดงในภาพ 10 
  

 
 
ภาพ 10  หน้าจอแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
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           1.1.7 การเลือกเงือ่นไขรายละเอียดแบบตรวจสอบครุภัณฑป์ระจำปี ดังแสดงในภาพ 11 
    1) ปีพัสดุ ให้พิมพ์เป็นปีงบประมาณท่ีดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
    2) ช่องแสดงเฉพาะครุภัณฑ์ที่ขึ้นบญัชี ให้เอาเครื่องหมายถูก (  ) ออก 
    3) ระบุคลังพัสดุ ให้เลือก  ระบ ุ
    4) คลังพัสดุ ให้เลือกเป็น “คลังพัสดุคณะเทคโนโลยีการเกษตร” 
    5) ระบุหน่วยงาน ให้เลือก  ไม่ระบุ เนื่องจากได้เลือกเป็นคลังพัสดุ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรเรียบร้อยแล้ว 
     6) รหัสพัสดุ ให้เลือก  ไมร่ะบ ุ
     

 
 

ภาพ 11  การเลือกเงื่อนไขรายละเอียดแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
 

 1  2 

 3 

 4 
 5 

 6 
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1.1.8 หลังจากกรอกและเลือกรายละเอียดเสร็จสิ้นแล้ว ให้กดปุ่ม 
ดังแสดงในภาพ 12 
 

 
 

ภาพ 12  การเลือกเง่ือนไขแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีเสร็จสิ้น 
 
 1.1.9 เข้ าสู่ หน้ าจอแบบตรวจสอบครุภัณ ฑ์ ประจำปี  ดั งแสดงในภาพ  13  
เพ่ือดำเนินการพิมพ์เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1 
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 1.1.10 กดปุ่ม               ทีมุ่มด้านซ้ายของหน้าจอ เพ่ือดำเนินการพิมพ์เอกสาร
แบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี ดังแสดงในภาพ 14 

 

  
 

ภาพ 14  การพิมพ์เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑป์ระจำปี 
 

1.1.11 เมื่อกดพิมพ์เอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะได้เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์
ประจำปี เพ่ือนำส่งให้แก่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ดังแสดงในภาพ 15 

 

 1 
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    ขั้นตอน             ผู้รับผิดชอบ 
 

    
                                                                                      เจ้าหนา้ที ่

                   
  

      

                   เจ้าหน้าที ่
       

     
   

  เจ้าหน้าท่ี 
       

 
เจ้าหน้าท่ี   

    
                          

                          

           เจ้าหน้าท่ี  
            
  
   

 
เจ้าหน้าท่ี  

               
                        
 

 เจ้าหน้าท่ี  

 

           
 
         เจ้าหน้าท่ี 
               

            

 
ภาพ 16  รายละเอียดขั้นตอนการจัดพิมพ์เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 

ถูกต้อง 

 

นำเอกสารแบบตรวจสอบครภุณัฑป์ระจำป ี
ส่งมอบให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 
 

เข้าระบบสารสนเทศเพื่อการบริการ (MIS) 

 

 

เลอืกที่แถบด้านซ้ายมือ “รายงานครุภณัฑ์” 

 

 

เข้าระบบคลังพัสด ุ

 

เลือกแบบตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำปี 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้งเอกสาร 

 

กรอกเงือ่นไขรายละเอียดแบบตรวจสอบครภุัณฑ์ประจำป ี

 

พิมพ์เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 
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1.2 ขั้นตอนการจัดพิมพ์เอกสารเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือในระบบสารสนเทศ 
เพ่ือการบริการ (MIS) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

การจัดเตรียมเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือของคลังคณะเทคโนโลยีการเกษตรดำเนินการ 
โดยเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) ในส่วนของระบบคลังพัสดุ เพ่ือเข้าดำเนินการจัดพิมพ์
เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีคลังพัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ซึ่งมรีายละเอียดขั้นตอน
การดำเนินการในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังนี้  

1.2.1 เปิ ด เว็ บ บ ร า ว เซ อ ร์  Internet Explorer   เ พ่ื อ เข้ า สู่ เ ว็ บ ไซ ต์  
http://www.skru.ac.th/th/ โดยมาที่ ระบบสารสน เท ศออนไลน์ และระบบ  MIS กด เลือก  
“ระบบ MIS SKRU” ดังแสดงในภาพ 17 

 

 
 

ภาพ 17  การเลือกระบบสารสนเทศออนไลน์และระบบ MIS     
 
 

 1 
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  1.2.2 ระบบจะเขา้สู่หน้าจอ SKRU BackOffice Application  
    1) กด “คลิกทีน่ี่ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการทำงานปกต”ิ ดังแสดงในภาพ 18 
 

 
 

ภาพ 18  การเข้าสู่หน้าจอระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS 
 

 

   

 1 
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1.2.3 เข้าสู่หน้าจอ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) กดเลือกระบบคลังพัสดุ   
ดังแสดงในภาพ 19 

 

 
 
ภาพ 19  การเลือกระบบคลังพัสดุ 
 

1.2.4 เข้าสู่หน้าจอ “เข้าสู่ระบบ” ดำเนินการกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน   
จากนั้นกดปุ่ม                    ดังแสดงในภาพ 20 

  

 
 
ภาพ 20  การกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน 
 

 
   

 1 

 2  1 
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     1.2.5 เข้าสู่ระบบคลังพัสดุ กดเลือกที่แถบด้านซ้ายมือ “รายงานวัสดุ” และกดเลือก
หัวข้อที ่4 “รายงานวัสดุคงเหลือ” ดังแสดงในภาพ 21 

 

 
 

ภาพ 21  การเลือกเมนูรายงานวัสดุคงเหลือ 

 1 

 2 
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 1.2.6 เข้าสู่หน้าจอรายงานวัสดุคงเหลือ ดังแสดงในภาพ 22 
 

 
 
ภาพ 22   หน้าจอรายงานวัสดุคงเหลือ 

 
 

89329464-B961-49DB-B321-42FDACB11C3C



37 

           1.2.7 การเลือกเงือ่นไขรายละเอียดรายงานวัสดุคงเหลือ ดังแสดงในภาพ 23 
    1) ปีพัสดุ ให้พิมพ์เป็นปีงบประมาณท่ีดำเนินการตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 
    2) คลังพัสดุจาก / ถึง ให้เลือกเป็น “คลังพัสดุคณะเทคโนโลยีการเกษตร” 
    3) คงเหลือ ณ วันที่  ให้ระบุ เป็นวันสุดท้ายของปีงบประมาณ ( 30 กันยายน  

ของทุกปี)  
    4) ระบหุน่วยงาน ให้เลือก  ระบ ุ
     5) หน่วยงานจาก / ถึง ให้เลือกเป็น คณะเทคโนโลยีการเกษตรเนื่องจาก  

มีเพียงคลังพัสดุคณะเทคโนโลยีการเกษตรเพียงอย่างเดียวไม่มีคลังพัสดุของหน่วยงานย่อย  
    6) รหัสพัสดุ ให้เลือก  ไมร่ะบุ 
    7) ประเภทแหล่งเงินไม่ต้องระบุ เนื่องจากต้องการตรวจนับวัสดุที่จัดซื้อ

จากทกุแหล่งเงิน 
 

  
 

ภาพ 23  การเลือกเงื่อนไขรายละเอียดรายงานวัสดุคงเหลือ 

 1  2 

 3 
 4 

 5 

 6 

 7 
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1.2.8 หลังจากกรอกและเลือกรายละเอียดเสร็จสิ้นแล้ว ให้กดปุม่ 
ดังแสดงในภาพ 24 
 

  
 

ภาพ 24  การเลือกเง่ือนไขรายงานวัสดุคงเหลือ 
 
 1.2.9 เข้าสู่หน้าจอรายงานวัสดุคงเหลือ ดังแสดงในภาพ 25 เพ่ือดำเนินการพิมพ์
เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 1 
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 1.2.10 กดปุ่ ม               ที่ มุมด้ านซ้ายของหน้ าจอเพ่ือดำเนินการพิมพ์
เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ ดังแสดงในภาพ 26 

 

  
 

ภาพ 26  การพิมพ์เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ 
 

1.2.11 เมื่อกดพิมพ์เอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะได้เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ  
ซึ่งเป็นทะเบียนคุมทะเบียนวัสดุในระบบ MIS โดยมีรายละเอียดวัสดุที่จดัซื้อจากแหล่งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณที่คงเหลือ ณ วันสิ้นงวด (วันที่  30 กันยายน ทุกปี) เพ่ือนำส่งให้แก่
คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ดังแสดงในภาพ 27 

 

 1 
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ภาพ 27  รายงานวัสดุคงเหลือ (ทะเบียนคุมทะเบียนวัสดุในระบบ MIS) 
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ภาพ 27  รายงานวัสดุคงเหลือ (ทะเบียนคุมทะเบียนวัสดุในระบบ MIS) (ต่อ)   
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    ขั้นตอน             ผู้รับผิดชอบ 
 

    
                                                                                      เจ้าหนา้ที ่

                   
  

      

                   เจ้าหน้าที ่
       

     
   

  เจ้าหน้าที ่
       

 
เจ้าหน้าท่ี   

    
                          

                          

           เจ้าหน้าท่ี  
            
  
   

 
เจ้าหน้าท่ี  

               
                        
 

 เจ้าหน้าที ่  

 

           
 
         เจ้าหน้าท่ี 
               

            
 
 

ภาพ 28  รายละเอียดขั้นตอนการจัดพิมพ์เอกสารเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ 

ถูกต้อง 

 

นำเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ 
ส่งมอบให้คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือ  

 
 

เข้าระบบสารสนเทศเพื่อการบริการ (MIS) 

 

 

เลือกที่แถบด้านซ้ายมือ “รายงานวัสดุ” 

 

 

เข้าระบบคลังพัสด ุ

 

เลือกรายงานวสัดุคงเหลือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้งเอกสาร 

 

กรอกเงือ่นไขรายละเอียดรายงานวัสดุคงเหลือ 

 

พิมพ์เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 
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ปัญหา   
 1. ข้อมูลรายการครุภัณฑ์มีไม่ครบถ้วน 

2. ข้อมูลรายการวัสดุคงเหลือมีไม่ครบถ้วน 
 
แนวทางแก้ไข  
 1. การเลือกเงื่อนไขรายละเอียดแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำ ให้เอาเครื่องหมาย  ออก
จากหัวข้อแสดงเฉพาะครุภัณฑ์ที่ข้ึนบัญชี จะทำให้ได้ข้อมลูรายการครุภัณฑ์ทั้งหมดของคลังคณะ 
 2. การเลือกเงื่อนไขรายละเอียดรายงานวัสดุคงเหลือ ไม่ต้องระบุประเภทแหล่งเงินเพ่ือจะได้
ข้อมูลวัสดุที่จัดหาจากทุกแหล่งเงินครบถ้วน     
    
ข้อเสนอแนะ  
 1. การเลือกรายละเอียดรายงานวัสดุคงเหลือให้ระบุวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี ซึ่งเป็นวัน
สิ้นงวดปีงบประมาณนั้นๆ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องจัดทำใบเบิกวัสดุทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายวัสดุจากคลังพัสดุ เพ่ือให้ข้อมูล
เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการตรวจสอบ 
 3. เจ้าหน้าที่ พัสดุต้องดำเนินการตรวจนับวัสดุที่คงเหลือในคลังพัสดุอย่างน้อย 1 ครั้ง 
ต่อไตรมาส เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 4. กรณี มีการเคลื่ อนย้ ายครุภัณฑ์ ให้ ผู้ มีส่ วน เกี่ ยวข้องแจ้ง เจ้ าหน้ าที่ พัสดุ ทุกครั้ ง  
เพ่ือดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมลูสถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 5. เพ่ือความรวดเร็วในการดำเนินงาน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลครุภัณฑ์
และวัสดุคงเหลือก่อนนำส่งให้คณะกรรมการฯ ทีท่ำหน้าที่ตรวจนับพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุ
คงเหลอืประจำปี 
  
  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ งมิ ใช่ เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น  
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้  
 1. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
และคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี  ดังแสดงในภาพ 29 โดยองค์ประกอบ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ, กรรมการ และเลขานุการ ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ, 
พนักงานราชการ , พนักงานมหาวิทยาลัย, พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นสำคัญ 
เพ่ือให้คณบดีลงนามในคำสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีดังแสดงในภาพ 30  
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีดังแสดงในภาพ 31 
 2. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติ แต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
และคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 3. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติ แต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบ พัสดุประจำปี  
และคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี ต่องานธุรการและสารบรรณ  
 4. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี ต่อคณบดีเพื่อพิจารณา 
 5. คณบดีพิจารณา กรณีอนุมัติจะลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี หากไม่อนุมัติจะแจ้งงานพัสดุทราบ  
 6. งานธุรการและสารบรรณดำเนินการออกเลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี  
 7. เจ้าหน้ าที่ ดำเนินการมอบคำสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
และคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี ให้แก่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
และคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี แต่ละท่านลงนามรับคำสั่งฯ เพ่ือให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี พร้อมเอกสารประกอบ
เพ่ือดำเนินการปฏิบัติตามหน้าที่ที่ไดร้ับแต่งตั้ง 
 รายละเอียดขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำป ีดังแสดงในภาพ 32 
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ภาพ 29  บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำป ี
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ภาพ 30  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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ภาพ 31  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี 
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        ขั้นตอน             ผู้รับผิดชอบ 
                                                                           

 

                  เจ้าหนา้ที ่
  

 
                                                                                          
    เจ้าหน้าที ่            เจ้าหน้าที ่

           
       

           เจ้าหน้าที ่  
  

          
    

ง            งานธุรการและสารบรรณ 
              

                                                                             
 
  คณบด ี
              

                 
 
  คณบด ี

            
       

         
   งานธุรการและสารบรรณ               
              
           

                    

                         เจ้าหน้าท่ี    

                 
               
  

                   เจ้าหน้าท่ี 
                                    
         
  

ภาพ 32  รายละเอียดขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี 

อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัต ิ

 

เสนอบันทึกขอ้ความฯ 
ตอ่หัวหน้าเจ้าหนา้ที ่

 

งานธรุการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความฯ 
ต่อคณบด ี

 

มอบคำสั่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำป ี

 
  

มอบเอกสารแบบตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำป ี
เอกสารรายงานตรวจสอบวสัดุประจำปี   

พิจารณา 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัต ิ
แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจำป ี

และคณะกรรมการตรวจสอบวสัดคุงเหลือประจำป ี

 

เสนอบันทึกข้อความฯ 
ต่องานธุรการและสารบรรณ 

ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำป ี

 
 

ดำเนนิการออกเลขท่ี 
คำสั่งแต่งตั้งฯ 
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ปัญหา 
 1. มีความล่าช้าในการแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
แนวทางแก้ไข  
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อความขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี จากแต่ละ
หนว่ยงานภายใต้ความดูแลของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
ข้อเสนอแนะ  
 - 
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ขัน้ตอนที ่3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี / วัสดุคงเหลือประจำปี 

  
เมือ่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี

ไดร้บัคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ให้ดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
3.1 ขั้นตอนการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีต้องดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการ 
วันแรกของปีงบประมาณ โดยตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในคลังพัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ทีละรายการจากสถานที่จริง ตามเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีที่ได้รับมอบจากเจ้าหน้าที่
พัสดุ ดังแสดงในภาพ 33 

3.1.1 ต ร ว จ นั บ จ ำน วน ค รุ ภั ณ ฑ์ ที่ มี อ ยู่ ทั้ ง ห ม ด ใน ค ลั ง พั ส ดุ ข อ งค ณ ะ
เทคโนโลยีการเกษตร ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่าจำนวนครุภัณฑ์คงเหลือมีความถูกต้อง
ครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม ่ 

3.1.2 ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ที่ว่ามีสภาพปกติ ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือเกิด 
การสูญหาย เพราะเหตุใด หรือมีพัสดุใดบ้างที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป โดยทำเครื่องหมาย 
 หน้าช่องของสภาพครุภัณฑ์แต่ละรายการ, ตรวจสอบความถูกต้องของหมายเลขครุภัณฑ์  
และสถานที่ตั้ง ว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

3.1.3 บันทึกผลการตรวจสอบลงในเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี   
กรณีมีการแก้ไขสถานที่ตั้ง หรือข้อมูลครุภัณฑ์ ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีบันทึกข้อมูล
ลงในเอกสาร ดังแสดงในภาพ 34 

รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ดังแสดง 
ในภาพ 35 
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 ขั้นตอน                         ผู้รับผิดชอบ 
                                                                           

 

                  เจ้าหนา้ที ่
  

 
                                                                                คณะกรรมการตรวจสอบ 
                พัสดุประจำปี 

           
        

     
  คณะกรรมการตรวจสอบ 
         พัสดุประจำป ี

   
 
              

                             
             คณะกรรมการตรวจสอบ 

         พัสดุประจำปี 
 

 
 
ภาพ 35  รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รับเอกสารแบบตรวจสอบครุภณัฑป์ระจำป ี
 

 

บันทึกผลการตรวจสอบลงเอกสารแบบตรวจสอบ
ครุภณัฑ์ประจำป ี

 

ตรวจสอบครุภณัฑ ์
- หมายเลขครุภณัฑ์,  

สภาพครุภณัฑ์, สถานที่ตัง้ เป็นตน้ 

 

 

นำส่งเอกสารแบบตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำป ี
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3.2 ขัน้ตอนการตรวจสอบคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี 
ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่  30 กันยายนปีปัจจุบันที่มีอยู่ ในคลังพัสดุ 

ของหน่วยงาน โดยตรวจนับเฉพาะวัสดุที่ยังไม่มีการเบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
ณ คลังเก็บวัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร โดยตรวจนับวัสดุรายละเอียดตามเอกสารรายงานวัสดุ
คงเหลือซึ่งเป็นทะเบียนคุมวัสดุทะเบียนวัสดุในระบบ MIS ที่ได้รับมอบจากเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังแสดง 
ในภาพ 36 

3.2.1 ตรวจนับจำนวนวัสดุที่มีอยู่ทั้งหมดในคลังพัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร
เฉพาะวัสดุที่ยังไม่มีการเบิก ที่จัดหาจากประเภทแหล่งเงินงบประมาณ โดยตรวจสอบควบคู่กับ
เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือซึ่งเป็นทะเบียนคุมวัสดุทะเบียนวัสดุในระบบ MIS ที่ได้รับมอบจาก
เจ้าหน้าที่พัสดุ ดังแสดงในภาพ 37 

3.2.2 ตรวจนับจำนวนวัสดุที่มีอยู่ทั้งหมดในคลังพัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร
เฉพาะวัสดุที่ยังไม่มีการเบิก เป็นวัสดุที่จัดหาจากประเภทแหล่งเงินนอกงบประมาณโดยตรวจสอบ
ควบคู่กับเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือซ่ึงเป็นทะเบียนคุมวัสดุทะเบียนวัสดุในระบบ MIS ที่ได้รับมอบ
จากเจ้าหน้าที่พัสด ุดังแสดงในภาพ 38 

3.2.3 บันทึกผลการตรวจสอบลงในแบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี  
ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่ได้รับจากงานพัสดุมหาวิทยาลัย โดยแยกรายการวัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงิน
งบประมาณดังแสดงในภาพ 39 และรายการวัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินนอกงบประมาณดังแสดง 
ในภาพ 40 

รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี  ดังแสดง 
ในภาพ 41 
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ภาพ 36  รายงานวัสดุคงเหลือ 
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ภาพ 36  รายงานวัสดุคงเหลือ (ต่อ) 
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ภาพ 37  รายงานวัสดุที่จัดหาจากประเภทแหล่งเงินงบประมาณ 
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ภาพ 38  รายงานวัสดุที่จัดหาจากประเภทแหล่งเงินนอกงบประมาณ 
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ภาพ 39  แบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี (วัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินงบประมาณ) 
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ภาพ 40  แบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี (วัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินนอกงบประมาณ) 
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 ขั้นตอน                         ผู้รับผิดชอบ 
                                                                           

 

                  เจ้าหนา้ที ่
  

 
                                                                                คณะกรรมการตรวจสอบ 
                วัสดุประจำปี 

             
 

                                                                                คณะกรรมการตรวจสอบ                    
         วัสดุประจำป ี

 
 

       คณะกรรมการตรวจสอบ                    
         วัสดุประจำป ี

 
 

                                        คณะกรรมการตรวจสอบ                    
         วัสดุประจำป ี

 
 
 

ภาพ 41  รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี 

 

 

นำส่งเอกสารรายงานวสัดุคงเหลือ 

 

 

รับเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ 
 

 

เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ 
จากแหล่งเงินงบประมาณ 

 

 

บันทึกผลการตรวจสอบลงเอกสารรายงานวัสดคุงเหลือ 

ตรวจสอบและตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ 

 

 

เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ 
จากแหล่งเงินนอกงบประมาณ 

89329464-B961-49DB-B321-42FDACB11C3C



63 

ปัญหา  
1. ข้อมูลในบัญชีรายชื่อครุภัณฑ์, สถานที่ตั้งไม่เป็นปัจจุบันทำให้คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจำปีไม่พบครุภัณฑ์ 
 

แนวทางแก้ไข  
1. งานพัสดุดำเนินการตรวจสอบ, ปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวกับครุภัณฑ์ในระบบคลังพัสดุ  

ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ข้อเสนอแนะ  
 -  
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ขั้นตอนที่ 4 การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี / วัสดุคงเหลือประจำปี 
 

เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีและคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี
ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและวัสดุคงเหลือประจำปีเสร็จสิ้นเรียบร้อย ตามคำสั่งให้ปฏิบัติ
หน้าทีเ่สร็จเรียบร้อยแล้วนั้น ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี และคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีจดัทำรายงานตรวจสอบวัสดุคงเหลือ
ประจำปี โดยดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

4.1 ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
     4.1.1 ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อคณบด ี
       คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีต้องดำเนินการรายงานผลการตรวจสอบ

พัสดุประจำปีตรวจสอบพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
1. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ได้ดำเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ ตามข้อเท็จจริงที่ได้ตรวจพบ ณ สถานที่ตั้งจริง เช่น จำนวนครุภัณฑ์ที่มีสภาพปกติ, 
ชำรุด, เสื่อมสภาพ หรือสูญไป ดังแสดงในภาพ 42 และรายละเอียดการสรุปข้อเท็จจริงตามที่มี 
การตรวจสอบพบ ดังแสดงในภาพ 43 พร้อมแนบเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี  
ที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้บันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพ 44 

2. เสนอบันทึกบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อม
เอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีต่องานธุรการและสารบรรณ 

3. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีพร้อมเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา 

4. คณ บดี พิจารณ าทราบจะมอบงานพัสดุ แจ้ งมหาวิทยาลั ยทราบผล 
การตรวจสอบพัสดุประจำปีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีดังแสดงในภาพ 45 
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ภาพ 42  บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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                ขั้นตอน                                                     ผู้รับผิดชอบ 
        
          คณะกรรมการ 
                                                                                             ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
           
    
                     คณะกรรมการ 
                                                                                             ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

        
                    

  

        งานธุรการและสารบรรณ 
 
 
 
 
                   คณบดี 
 
 
 
    
    เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  

  
 
ภาพ 45  รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อคณบดี 

ทราบ 

ทบทวน 

 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 

เสนอบนัทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจำปีต่องานธุรการและสารบรรณ 

 

 

พิจารณา 

 

มอบงานพัสดดุำเนินการแจ้งผลการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อคณบด ี
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     4.1.2 ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่ออธิการบด ี
       เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปีตรวจสอบพัสดุ คณบดีทราบและมอบงานพัสดุดำเนินการแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ตรวจสอบพัสดุต่อมหาวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่ออธิการบดี 
โดยคณบดี เป็นผู้ลงนาม ดังแสดงในภาพ 46 พร้อมแนบสำเนาบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ดังแสดงในภาพ 47  
สำเนารายละเอียดครุภัณฑ์ที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงดังแสดงในภาพ 48 และแนบสำเนาเอกสารแบบ
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้บันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพ 49 

2. เสนอบันทึกบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อม
สำเนาเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีต่องานธุรการและสารบรรณ 

3. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีพร้อมสำเนาเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีต่อคณบดีเพ่ือลงนาม 

4. คณบดีพิจารณาลงนามบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 
  5. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
  6. อธิการบดีพิจารณา มอบงานพัสดุคณะเทคโนโลยีการเกษตรเพ่ือดำเนินการ
รายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
 รายละเอียดขั้นตอนรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่ออธิการบดี ดังแสดงในภาพ 50 
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ภาพ 46  บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเสนออธิการบดี 
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ภาพ 47  บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเสนอคณบดี 
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                ขั้นตอน                                                     ผู้รับผิดชอบ 
        
           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
           
    
          
          

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ        
                    

  

         
 
       งานธุรการและสารบรรณ 
 

          
 
                   
                  คณบดี 
 
                   
                     
       งานธุรการและสารบรรณ 
  

 
         
      อธิการบดี 
 
  

          
            งานพัสด ุ 
                                                                                                  มหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
ภาพ 50  รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่ออธิการบดี 

ลงนาม 

 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 

เสนอบนัทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจำปีต่องานธุรการและสารบรรณ 

พร้อมสำเนาเอกสารแนบ 

 

 

พิจารณา 

 
 

มอบงานพัสด ุมหาวิทยาลัยดำเนนิการ 
รายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

เสนอบนัทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจำปีต่องานธุรการและสารบรรณ 

พร้อมสำเนาเอกสารแนบ 

 

 

เสนอบนัทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจำปีต่องานธุรการและสารบรรณ 

พร้อมสำเนาเอกสารแนบ 

 

 

พิจารณา 

ทราบ 

ทบทวน 

ทบทวน 
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4.2.1 ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือต่อคณบด ี
        คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีต้องดำเนินการรายงานผล 

การตรวจสอบวัสดุคงหลือ ดังต่อไปนี้ 
1. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ที่ได้ดำเนินการตรวจ

นับวัสดุคงเหลือตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบันที่มีอยู่ในคลังพัสดุ 
ของหน่วยงาน โดยตรวจนับเฉพาะวัสดุที่ยังไม่มีการเบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
และบันทึกรายละเอียดตามข้อเท็จจริงที่ได้ตรวจพบ ดังแสดงในภาพ 51 พร้อมบันทึกข้อมูลรายการ
วัสดุคงเหลือที่ได้ตรวจนับลงในแบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่ได้รับ
จากงานพัสดุมหาวิทยาลัย โดยแยกรายการวัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินงบประมาณดังแสดงในภาพ 52  
และวัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินนอกงบประมาณ ดังแสดงในภาพ 53  

2. เสนอบันทึกบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือ พร้อมเอกสาร 
แบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี ต่องานธุรการและสารบรรณ 

3. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ พร้อมเอกสารแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี ต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา 

4. คณบดีพิจารณาทราบจะมอบงานพัสดุแจ้งมหาวิทยาลัยทราบผลการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 รายละเอียดขัน้ตอนการรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีดังแสดงในภาพ 54 
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ภาพ 51  รายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
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ภาพ 52  แบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี (วัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินงบประมาณ) 
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ภาพ 53  แบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี (วัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินนอกงบประมาณ) 
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                ขั้นตอน                                                     ผู้รับผิดชอบ 
        
          คณะกรรมการ 
                                                                                             ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 
           
    
                     คณะกรรมการ 
                                                                                             ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

        
                    

  

        งานธุรการและสารบรรณ 
 
 
 
 
                   คณบดี 
 
 
 
    เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
     
  

 
 
ภาพ 54  รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือต่อคณบดี 

ทราบ 

ทบทวน 

 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

 

เสนอบนัทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือตอ่งานธุรการและสารบรรณ 

 

 

พิจารณา 

 

มอบงานพัสดุดำเนินการแจ้งผลการ 
ตรวจสอบวสัดุคงเหลือตอ่มหาวิทยาลัย 

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจนับวสัดุคงเหลือต่อคณบดี 
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4.2.2 ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือต่ออธิการบด ี
  คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงหลือ 

คณบดีทราบและมอบงานพัสดุดำเนินการแจ้งผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือต่อมหาวิทยาลัย  
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือต่ออธิการบดี 
โดยคณบดี เป็นผู้ลงนาม ดังแสดงในภาพ 55 พร้อมแนบสำเนาบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจสอบวัสดุคงเหลือของคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี ดังแสดงในภาพ 56 
และสำเนาบันทึกข้อมูลรายการวัสดุคงเหลือที่ได้ตรวจนับลงในแบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือ 
สิ้นปี ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่ได้รับจากงานพัสดุมหาวิทยาลัย โดยแยกรายการวัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงิน
งบประมาณดังแสดงในภาพ 57 และวัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินนอกงบประมาณ ดังแสดงในภาพ 58  

 2. เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือ พร้อมเอกสาร 
แบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี ต่องานธุรการและสารบรรณ 

  3. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ พร้อมเอกสารแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี ต่อคณบดีเพ่ือลงนาม 

  4. คณบดีพิจารณาลงนามบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
พร้อมเอกสารแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี  

  5. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ พร้อมเอกสารแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปีต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
  6. อธิการบดีพิจารณามอบงานพัสดุมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีต่ออธิการบดีดังแสดง
ในภาพ 59 
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ภาพ 55  บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือต่ออธิการบดี 
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ภาพ 56  รายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือของคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปี 
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ภาพ 57  แบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นป ี(วัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินงบประมาณ) 
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ภาพ 58  แบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี (วัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงินนอกงบประมาณ) 
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                   ขั้นตอน                                                     ผู้รับผิดชอบ 

        
           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
           
    
          
          

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ        
                    

  

         
 
       งานธุรการและสารบรรณ 
 

          
 
                   
                  คณบดี 
 
                   
                     
       งานธุรการและสารบรรณ 
  

 
         
      อธิการบดี 
 
  

          
             งานพัสด ุ 
                                                                                                  มหาวิทยาลัย 
 
 
 
ภาพ 59  รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือต่ออธิการบดี 

ลงนาม 

 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจนับวสัดุคงเหลือ 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

ประจำปตี่องานธุรการและสารบรรณ 
พร้อมสำเนาเอกสารแนบ 

 

 

พิจารณา 

 

 
มอบงานพัสด ุมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการต่อไป 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจนับวสัดุคงเหลือ 

ต่องานธุรการและสารบรรณ 
พร้อมสำเนาเอกสารแนบ 

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

ตอ่งานธุรการและสารบรรณ 
พร้อมสำเนาเอกสารแนบ 

 
 

พิจารณา 

ทราบ 

ทบทวน 

ทบทวน 
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ปัญหา  
1. คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีคำนวณมูลค่าของวัสดุคงเหลือผิด 
2. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีสรุปจำนวนรายการครุภัณฑ์ผิด 

 
แนวทางแก้ไข  

1. คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีควรคำนวณมูลค่าของวัสดุคงเหลือ 
ในโปรแกรมMicrosoft Excel เพ่ือป้องกันความผิดพลาด 

2. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีควรจัดทำผลการสรุปจำนวนรายการครุภัณฑ์ 
ในโปรแกรมMicrosoft Excel เพ่ือป้องกันความผิดพลาด 

 
ข้อเสนอแนะ  

1. งานพัสดุควรจัดทำแบบฟอร์มแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี (วัสดุที่จัดหาจากแหล่งเงิน
นอกงบประมาณ) และแบบรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี (วัสดุที่ จัดหาจากแหล่งเงินงบประมาณ)  
ในโปรแกรมMicrosoft Excel และจัดส่งให้แก่คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจำปีในการ
บันทึกข้อมูล เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการบันทึกข้อมูลและลดความผิดพลาดด้านการคำนวณมูลค่า
วัสดุคงเหลือ 

2. งานพัสดุควรนำเอกสารแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีบันทึกข้อมูลมากรอกรายละเอียดลงในโปรแกรมMicrosoft Excel เพ่ือใช้สำหรับการคำนวณ
การนับจำนวนครุภัณฑ์ ทำให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
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ประวัติผูจ้ัดทำ 
 

ชือ่ – นามสกุล   นางธัญญาภรณ์ รกัษ์ทอง 
 
วัน เดือน ปีเกิด   19 ธันวาคม 2526 
 
ทีอ่ยูท่ีส่ามารถติดต่อได้  41/4 หมู่ที่ 2 ตำบลทุง่ตำเสา อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
    โทร 081-4588741 
 
ตำแหน่งหน้าที่ปัจจบัุน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
สถานที่ทำงานปจัจุบัน  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
    โทร 074-260272 
 
ประวัติการศึกษา    

พ.ศ. 2540  ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนธิดานุเคราะห์ จังหวัดสงขลา 
พ.ศ. 2545  ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนธิดานุเคราะห ์จังหวัดสงขลา 
พ.ศ. 2549  วิทยาศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับสอง) สาขาอุตสาหกรรมเกษตร 

    มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
 
ประวตัิการทำงาน   
     วัน เดือน ปี                 ตำแหน่ง                                 สังกัด 
19 เม.ย. 2553     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ถึง 31 ส.ค. 2558               (พนักงานราชการ) 
1 ก.ย. 2558         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ถึง 4 ก.ย. 2565                (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
3 เมษายน 2562       หัวหน้างานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ถึง 6 มิถุนายน 2564 
5 ก.ย. 2565            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ถึงปัจจุบัน 
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วันที่ 4 มีนาคม 2567

เรื่อง นำส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจำปี

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 1/2)



89329464-B961-49DB-B321-42FDACB11C3C

วันที่ 4 มีนาคม 2567

เรื่อง นำส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจำปี
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