
บทท่ี 3
V

ข้อมูลเบืองต้นของหน่วยงานทีทำการวิจัย

ในบทน ีจะกล ่าวถ ึงข ้อม ูลโดยท ั่วไปของสายงานทะเบ ียนและตรวจสอบพ ัสด ุ สำนักบริหาร 
แผนและการคลัง จ ุฬาลงกรณ ์มหาว ิทยาล ัย ซ ึ่งเป ็นหน ่วยงานกรณ ีศ ึกษาสำหรับการวิจ ัยในครังน ี 
รวมไปถึงความหมาย และข้อกำหนดต่าง  ๆ ท ี่เก ี่ยวข ้องก ับงานทะเบ ียนและตรวจสอบพ ัสด ุ เพื่อ 
ความเข ้าใจในหน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบของหน ่วยงานในเบ ืองต ้น

3.1 ฐานะของหน่วยงานและต้นสังกัด

สายงานทะเบ ียนและตรวจสอบพ ัสด ุ ม ีฐานะเป ็นสายงานหนึ่งซ ึ่งส ังก ัดอยู่ในส ่วนการพ ัสด ุ 
ภายใต ้สำน ักบริหารแผนและการคล ังซ ึ่งถ ือเป ็นสำน ักงานมหาวิทยาล ัยของจ ุฬาลงกรณ ์มหาว ิทยาล ัย 
เราจะสามารถแสดงถ ึงโครงสร้างของต ้นส ังก ัดด ้วยแผนภาพองค ์กรจากระด ับใหญ ่ ลงไปยังระดับ 
เล็ก ได ้ด ังต ่อไปน ี้

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

รูปที่ 3.1 โครงสร้างองค ์กรของจุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัย
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สำนักงานมหาวิทยาลัย
\

ส ำน ัก งาน ม ห าว ิท ยาล ัย

______________________ k

1- /
ก ล ุ่ม งาน ห ล ัก

\ 7 7

ก ล ุ่ม งาน ว ิส าห ก ิจ กล ุ่ม งาน อ ื่น  ๆ

1 ร 7

/

กล ุ่ม งาน เฉพ าะ

£ 2>

- สำนักบริหารแผนและการคลัง
- ส ำน ัก บ ร ิห ารว ิช าก าร

- ส ำน ัก บ ร ิห ารท ร ัพ ย าก รม น ุษ ย ์ 

แ ล ะระบ บ งาน

- ส ำน ัก บ ร ิห ารระบ บ ก าย ภ าพ

- ส ำน ัก เท ค โน โล ย ีส า รส น เท ศ

- ส ำน ัก ท ะ เบ ีย น แ ล ะป ระม วล ผ ล

- ส ถ าบ ัน ว ิท ย บ ร ิก าร

- ศ ูน ย ์เค ร ื่อ งม ือ ว ิจ ัย ว ิท ย าศ าส ต ร ์

รูปที่ 3.2 โครงสร้างองค ์กรของสำน ักงานมหาวิทยาล ัย

สำนักบริหารแผนและการคลัง

รูปที่ 3.3 โครงสร้างองค ์กรของสำน ักบร ิหารแผนและการคล ัง
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3.2 โครงสร้างภายในหน่วยงาน

ภายในสายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุนี มีบุคลากรรวมกันทังสิน 7 ท่าน ได้แก่
(หัวหน้าสายงาน)1. นายบัญชา สุขแสงชู

2. นางศรีประทุม ครุสาตะ
3. นางอุไรวรรณ หวังสุข
4. นายจักรวัฎ ศรีทอง
5. น.ส.ธิติยา ลาภบริสุ'ทธิกุล
6. นายประนะพงศ์ กุลพรไพศาล
7. น.ส.ลินดา คงรอด

หน่วยงานมีการแบ่งโครงสร้างตามกลุ่มกิจกรรมออกเป็น 3 กลุ่มใหญ่ ๆ ดังแผนภาพ

สายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุ
'ริ 7

ห ัวห น ้าส าย งาน

________________________________ k

รูปที่ 3.4 โครงสร้างองค์กรภายในสายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุ

'ร 7

J
ก ิจกรรม ภ ัฌ ฑ ระเบ ียน ก ิจ ก รรม ภ ัณ ฑ ร ัก ษ ์

_________________ h______________L

^ 7

1
ก ิจก รรม ภ ัณ ฑ ส น เท ศ

\

ภายในกิจกรรมหลักทัง 3 กิจกรรม ประกอบไปด้วยกิจกรรมปลีกย่อย ดังต ่อไปนี้

1. กิจกรรมภัณฑสนเทศ
1.1 กิจกรรม การคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์
1.2 กิจกรรมด้านทะเบียนคุมสัญญา
1.3 กิจกรรมด้านทะเบียนคุมหนังสือหเอหลักทรัพย์การคำประกันสัญญา
1.4 กิจกรรมการประเมินสินทรัพย์ที่เพิ่มมูลค่า และอายุการใช้งาน
1.5 กิจกรรมการพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลด้านพัสดุ และการ 

บริหารระบบ
1.6 กิจกรรมการจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุ และรายงานแสดง

-pÿ ก  ' ว ฺ ๆ ๆ ? เ ก า ,? ก ,? ก f î ! CV1! เก ,1'ก ' ' ! เ ท ,?พ  P !กา''!*?  b î b I i H5 O' d I บ  I i i d I I d d » bw ï I 6 6 b I O' bl พ ri d แ บ  b i I d d

1.7 กิจกรรมการให้บริการสารสนเทศและฐานข้อมูลด้านพัสดุ และนำเสนอ 
ข้อมูลการบริหารพัสดุเพื่อสนับสนุนผู้บริหารในการตัดสินใจ
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2. กิจกรรมภัณฑระเบียน
2.1 กิจกรรมการบริหารรายการสินทรัพย์และพัสดุ และควบคุมทะเบียน 

สินทรัพย์และพัสดุ
2.2 กิจกรรมด้านทะเบียนคุมการซ่อมบำรุงสินทรัพย์และพัสดุ
2.3 กิจกรรมการให้บริการคำปรึกษา แนะนำ หาแนวทางการแก้ไขบีญหาด้าน 

การบริหารสินทรัพย์และทะเบียนพัสดุ

3. กิจกรรมภัณฑรักษ์
3.1 กิจกรรมการรับบริจาคสินทรัพย์และพัสดุ
3.2 กิจกรรมการบริหารและควบคุมพัสดุของหน่วยงานที่หมดภารกิจ
3.3 กิจกรรมการจำหน่าย/ตัดจ่าย/โอนพัสดุและครุภัณฑ์/ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

ในการจำหน่ายพัสดุ
3.4 กิจกรรมการควบคุมตรวจสอบพัสดุ และการตรวจสอบพัสดุประจำปี
3.5 กิจกรรมการตรวจการจ้าง และตรวจรับพัสดุ
3.6 กิจกรรมการบริหารระบบคลังพัสดุ/วิเคราะห์และกำหนดแผนการหมุนเวียน 

พัสดุ
3.7 กิจกรรมการคาบคุมปริมาณ และทะเบียนคุมพัสดุคงเหลือและพัสดุคงคลัง

เนื่องจากสายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุนี มีบุคลากรค'ลนข้างน้อยแต่มีจำนวน
กิจกรรมเป็นจำนวนมาก ดังนัน การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบจึงไม่สามารถแบ่งให้แต่ละ
คนทำงานเฉพาะเพียงแต่ละงานได้ นั่นคือ ภายในกิจกรรมงานหนึ่ง ๆ จะมีผู้,ทำงานนัน ๆ ตังแต่ 1 -  
4 คน ตามลักษณะความยากง่ายของงาน และบุคคลคนหนึ่ง ก็จะต้องรับผิดชอบงานมากกว่า 1 งาน 
ดังนัน จึงขอสรุปการกระจายความรับผิดชอบงานภายในสายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุในรูป 
ตารางเมตริกซ์ ดังนี
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ตารางที่ 3.1 การกระจายความรับผิดชอบงาน ภายในสายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุ

กิจกรรม
55ร*
ฐ
3

1 1

ïr>(r°
5§ร
5

aCS
พ ุ้
te

'"(ระ
ระ
355in
a
5

1

1. กิจกรรม,กัณฑสนเทศ
1 .1  ก ิจก รรม ก ารค ำน วณ ค ่า เส ื่อ ม ราค าส ิน ท ร ัพ ย ์

1 .2  ก ิจกรรม ด ้าน ท ะเบ ียน ค ุม ส ัญ ญ า ✓
1 .3  ก ิจ ก รรม ด ้าน ท ะ เบ ีย น ค ุม ห น ังส ือ ห ร ือ  

ห ล ัก ท ร ัพ ย ์ก ารค ํ้าป ระก ัน ส ัญ ญ า
✓

1 .4  ก ิจ ก รรม ก ารป ระ เม ิน ส ิน ท ร ัพ ย ์ท ี่เพ ิ่ม ม ูลค ่า  

แ ละอาย ุก ารใช ้งาน
✓

1 .5  ก ิจ ก รรม ก ารพ ัฒ น าระบ บ ส ารส น เท ศ แ ล ะ  

ฐ าน ข ้อ ม ูล ด ้าน พ ัส ด ุ แ ล ะก ารบ ร ิห ารระบ บ Y ✓

1 .6  ก ิจก รรม ก ารจ ัด ท ำราย งาน สร ุป ผ ล ก าร  

ต รวจ ส อ บ พ ัส ด ุ แ ล ะราย งาน แ ส ด งส ถ าน ะ  

ราย ก ารค ร ุภ ัณ ฑ ์แ ละส ิน ท ร ัพ ย ์ถ าวร

ร ✓

1 .7  ก ิจ ก รรม ก ารให ้บ ร ิก ารส ารส น เท ศ แ ล ะ  

ฐาน ข ้อ ม ูล ด ้าน พ ัส ด ุ และน ำเสน อข ้อม ูลการ  

บ ร ิห ารพ ัส ด ุเพ ื่อ ส น ับ ส น ุน ผ ู้บ ร ิห าร ใน ก าร  

ต ัด ส ิน ใจ

Y

2. กิจกรรมภัณฑระเบียน
2 .1  ก ิจ ก รรม ก ารบ ร ิห ารราย ก ารส ิน ท ร ัพ ย ์แ ล ะ  

พ ัสด ุ แ ละค วบ ค ุม ท ะ เบ ีย น ส ิน ท ร ัพ ย ์แ ล ะ  

พ ัสด ุ

✓ ✓

2 .2  ก ิจก รรม ด ้าน ท ะ เบ ีย น ค ุม ก ารซ ่อ ม บ ำร ุง  

ส ิน ท ร ัพ ย ์แ ล ะพ ัส ด ุ
ร

2 .3  ก ิจ ก รรม ก ารให ้บ ร ิก ารค ำป ร ึก ษ า  แนะนำ หา  

แ น วท างก ารแ ก ้ไฃ ป ิญ ห าด ้าน ก ารบ ร ิห าร  

ส ิน ท ร ัพ ย ์แ ล ะท ะ เบ ีย น พ ัส ด ุ

Y Y Y
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ตารางที่ 3.1 การกระจายความรับผิดชอบงาน ภายในสายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุ (ต่อ)

กิจกรรม
£,3*
a
แร

1 1

ez1ท>
a
ะริ

aASc พุ te 
ร ํ

"'te
33?35ir>นัวa
5

1

3. กิจกรรมภัณฑรักษ์
3.1 กิจกรรมการรับบริจาคสินทรัพย์และพัสดุ y ✓
3.2 กิจกรรมการบริหารและควบคุมพัสดุของ 

หน่วยงานท่ีหมดภารกิจ y

3.3 กิจกรรมการจำหน่าย/ตัดจ่าย/โอนพัสดุและ 
ครุภัณฑ์/ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงในการ 
จำหน่ายพัสดุ

y ✓ ✓

3.4 กิจกรรมการควบคุมตรวจสอบพัสดุ และ 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี y y ✓

3.5 กิจกรรมการตรวจการจ้าง และตรวจรับพัสดุ y y ✓
3.6 กิจกรรมการบริหารระบบคลังพัสดุ/ 

วิเคราะห์และกำหนดแผนการหมุนเวียน 
พัสดุ

y y y

3.7 กิจกรรมการควบคุมปริมาณ และทะเบียน 
คุมพัสดุคงเหลือและพัสดุคงคลัง y y

3.3 ความหมายและประเภทของพัสดุ

จากมาตรฐานการปฏิบัติงานการพัสดุ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ด้านการควบคุมและ
จำหน่ายพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ได ้ 
กำหนดนิยามของคำว่าพัสดุและคำที่เกี่ยวข้องไว้ ดังนี

การพัสดุ หมายความว่า การจัดทำเอง การซือ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ 
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ท่ี 
กำหนดไว้ในระเบียบ

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การ 
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรอการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม 
สัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ
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ประเภทของพัสดุ
จากนิยามของพัสดุ เราจะเห็นได้ว่าพัสดุบัน ถูกจำแนกออกเป็น 4 หมวดด้วยกัน 

ซึ่งจะขออธิบายเฉพาะนิยามของหมวดวัสดุและครุภัณฑ์เท่าบัน เนื่องจากเป็นหมวดที่มีความ
เกี่ยวข้องกับการวิจัย ดังนี

1. วัสดุ
1.1 สิ่งของซึ่งโดยสภาพ เมื่อใช้แล้วย่อมสินเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ 

หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป
1.2 สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร แต่มีอายุการใช้งานไนระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี
1.3 สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 

ป ีข ึ้นไป แต่มีราคาหน่วยหนึ่ง หรือชุดหนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท ยกเว้นสิ่งของ 
ตามตัวอย่างสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์

1.4 สิ่งของที่ส ่วนราชการซื้อมาใช้ในการบำรุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สิน 
เพื่อให้มีสภาพหรือประสิทธิภาพคงเดิม

2 . ค ร ุภ ัณ ฑ ์

2.1 สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี 
ข ึ้นไป และมีราคาหน่วยหนึ่ง หรือชุดหนึ่งเกิน 5,000 นาท

2.2 สิ่งของตามตัวอย่างสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์

3. ที่ดิน

4. สิ่งก่อสว้าง

3.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน

สายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุ มีหน้าที่ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ในหมวดที่ 3 (ข้อ 146 -  161) คือ การควบคุมและจำหน่ายพัสดุ ซึ่งมี 
รายละเอียดดังแสดงในภาคผนวก ก. โดยสรุปแล้ว ประกอบด้วย 3 หน้าที่หลักใหญ่ๆ ดังนี คือ
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1. การยืมพัสดุ
1.1 การยืมพัสดุ
1.2 การส่งคืนและชดใช้พัสดุ

- พัสดุประเภทคงรูป
- พัสดุประเภทใช้สินเปลือง

1.3 การกำหนดระยะเวลาส่งคืนและชดใช้

2. การควบคุมพัสดุ
2.1 การเก็บรักษาพัสดุ
2.2 การเบิก-จ่ายพัสดุ
2.3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี

3. การจำหน่ายพัสดุ
3.1 การขาย

- ประมูล ขายทอดตลาด
- ขายแบบตกลงราคา

3.2 การแลกเปลี่ยน
3.3 การโอน
3.4 การแปรสภาพหเอทำลาย

3.5 ผู้มารับบริการจากหน่วยงาน

ลูกค้าหรือผู้มารับบริการจากสายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุนั้น สามารถจำแนกได้
เป็น 2 ประเภท คือ

3.5.1 ลูกค้าภายในมหาวิทยาลัย
หมายถึง ผู้มารับบริการซึ่งมีตำแหน่ง หรือฐานะต่าง ๆ อยู่ในจุฬาลงกรณ์ 

มหาวิทยาลัย ได้แก่ เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ผู้บริหาร และนิสิต ของทุกคณะ และทุกหน่วยงานย่อยของ 
มหาวิทยาลัย

3.5.2 ลูกค้าภายนอกมหาวิทยาลัย
หมายถึง ผู้มารับบริการซึ่งมาจากส่วนอื่น ๆ นอกสังกัดของจุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย ได้แก่ ร้านค้า บริษัท หน่วยราชการต่างกรม และบุคคลทั่วไป
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3.6 กระบวนการทำงาน

สายงานทะเบียนและตรวจสอบพัสดุ มีการดำเนินการตามกระบวนการพัสดุในขันตอนของ 
การจัดทำทะเบียนบัญชีต่าง  ๆ และตรวจสอบพัสดุ โดยมีกิจกรรมต่าง ๆ ประกอบด้วย การทำบัญชี 
เบิกจ่ายวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ การควบคุมทะเบียนสัญญา การควบคุมทะเบียนคำประกัน 
สัญญา การดำเนินการจำหน่าย โอน ทำลาย พัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ จัดให้มีทะเบียนควบคุม 
สินทรัพย์ และค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ การควบคุมพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำปี ตลอดจนจัดทำ 
รายงานต่าง ๆ ทังที่เป็นรายการที่จะต้องดำเนินการภายในหน่วยงาน รวมทังรายงานที่จะต้อง 
รายงานไปยังหน่วยงานภายนอก เช่น สำนักตรวจเงินแผ่นดิน กระทรวงการคลัง และ
ทบวงมหาวิทยาลัย เป็นด้น



-ท ะ ฌ ีย น ส ิน ท ร ัพ ย ์ 
- ทะเบ ียนค ่าเส ือม 

ส ิน ท ร ัพ ย ์
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