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คำนำ 

งานพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งในกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา                
โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อ  จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตลอดจนการจางซอมแซม          
การจางเหมาบริการ  การจางออกแบบ และควบคุมงาน การจำหนาย ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

คูมือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพ่ือตองการใหเกิดความรู  ความเขาใจในขั้นตอน
รายละเอียดเก่ียวกับวิธีการจัดทำใบขอจางสำหรับงานจางปรับปรุงอาคารหรือพื้นท่ีในระบบ MIS  ดังน้ัน งานพัสดุ
จึงไดเรียบเรียงข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมาซึ่งจะเปนประโยชนแกบุคลากรในการปฏิบัติงาน และสราง
ความรู  ความเขาใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการทำงานของการจัดทำใบขอจางสำหรับงานจางปรับปรุง
อาคารหรือพื้นที่ในระบบ MIS ใหมีความถูกตอง ลดระยะเวลาการทำงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน  
ของบุคลากรและเพ่ือนรวมงานสามารถนำไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานได 

 

 

นางอรุณี  ติเอียดยอ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

กันยายน  2566 



คูมือการปฏิบัติงาน 

วิธีการจัดทำใบขอจางสำหรับงานจางปรับปรุงอาคารหรือพื้นท่ีในระบบ MIS    

วัตถุประสงค 

ดวยกรมบัญชีกลาง ไดกำหนด คู มือการบัญชีภาครัฐ เรื ่อง ที ่ด ิน อาคาร และอุปกรณ       

ตามหนังงสือที่ กค 0410.3/ว43 ลงวันที่ 29 มกราคม 2562 เกี ่ยวกับการรับรูรายการ ที่ดิน อาคาร และ

อุปกรณ เพื ่อใหหนวยงานไดใชสำหรับการรับรู รายการที ่ดิน อาคาร และอุปกรณ ในสวนของงานจาง 

มหาวิทยาลัยจึงกำหนดแนวทางในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานจางซึ่งเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศเพื่อการ

บริหาร MIS ในสวนของใบขอซื้อ/จาง ทั้งนี้การทำใบขอซื้อ/จาง จะเปนเอกสารที่จะนำไปสูการ จัดซื้อจัดจาง 

การควบคุม การดูแล ที่ดิน อาคาร และอุปกรณตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา โดยใหเจาหนาที่หรือ

ผูเกี่ยวของเขาใจกระบวนการ วิธีการทำใบขอซื้อ/จาง ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบจัดซื้อ 

จัดจาง) สำหรับใหทุกหนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

คำจำกัดความของงานพัสดุ 

  พสัด ุ หมายความวา  สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษา  งานจางออกแบบ

และควบคุมงาน 

  สินคา  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ ที่ดิน  สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ     

ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย  แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาดวย 

  วัสดุ  หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

ก. ประเภทวัสดุคงทน  ไดแก  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แตตามปกติมีอายุ        

การใชงานไมยืนนาน  หรือเมื่อนำไปใชงานแลวเกิดความชำรุดเสียหาย  ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม

หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

ข. ประเภทว ัสด ุส ิ ้นเปล ือง ได แก   ส ิ ่ งของท ี ่ โดยสภาพม ีล ักษณะเม ื ่อใช แลว              

ยอมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ

หรืออะไหลสำหรับการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหกลับคนืสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบำรุงปกติ

หรือคาซอมกลาง 

  ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ใหใชงานไดดังเดิม 
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  สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงานซึ่งเปนผลจากเหตุการณ 

ในอดีต และคาดวาจะทำใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการเพิ ่มข้ึน        

แกหนวยงาน 

  สินทรัพยถาวร  หมายถึง  สินทรัพยอันมีลักษณะคงทนที่ใชในการดำเนินงานและใชไดนาน

กวาหนึ่งรอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ  มิไดมีไวเพ่ือขาย 

  สินทรัพยไมมีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพยที่ไมเปนตัวเงินที่สามารถระบุได  และไมมีรูปธรรม

ซึ ่งเปนสินทรัพยที ่หนวยงานถือไวเพื ่อใช ในการผลิตหรือจำหนายสินคาหรือบริการเพื ่อใหผ ู อื ่นเชา              

หรือเพ่ือวัตถุประสงคในการบริหารงาน 

  การบริหารพัสด ุ หมายความวา  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ        

การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสด ุ

  หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  

การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น

กำหนดหรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนางานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที ่

  หัวหนาหนวยพัสดุ  หมายถึง  ผูมีหนาที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือ บุคคลซึ่งไดรับ     

การแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาหนวยพัสดุ  มีหนาทีค่วบคุมและสั่งจายพัสด ุ

  เจาหนาที่  หมายความวา  ผู มีหนาที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ         

หรือผู ที ่ไดร ับมอบหมายจากผู มีอำนาจใหปฏิบัติหนาที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ           

ของหนวยงานของรัฐ 

  หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  หมายความวา  หนวยงานที่สังกัดภายใต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เชน คณะตาง ๆ สำนักตาง ๆ สถาบัน  และวิทยาเขตสตูล  

  ใบขอซื้อ/จาง ในระบบ MIS  หมายความวา  เอกสารที่ใชในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง  
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ขั้นตอนการทำใบขอซื้อ/จาง ในระบบ MIS 

ขั้นตอนที่  1  กอนดำเนินการทำใบขอซื้อ/จาง หนวยงานจะตองทราบเกี่ยวกับรายละเอียดงานของหนวยงาน 

(ตามแบบฟอรม)  วาเปนงานประเภทใด โดยพิจารณาจากรายละเอียดประเภทของงานจาง 

แบบฟอรมสำหรับงานจาง ปรับปรุง หรือซอมแซม อาคารหรือพื้นที่  

(กรมบัญชีกลาง คูมือการบัญชภีาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ) 

หนังสือท่ี กค 0410.3/ว43 ลงวันที่ 29 มกราคม 2562 

โครงการ ........................................................................................................................... 

ประเภทของงานจาง 

1. งานซอมแซม เชนซอมแซมคครุภัณฑ ซอมประตู ท่ีเปนของเดิมใหใชงานได 

  ตนทุนท่ีเกิดจากการซอมบำรุง / ซอมแซม คอื  การซอมบำรุงที่ดิน อาคาร และอุปกรณท่ีเกิดขึ้น

เปนประจำเปนสวนหนึ่ง  ของมูลคาตามบัญชีของรายการที่ดิน อาคาร และอุปกรณนั้น โดยมีองคประกอบหลัก

เปนตนทุน คาแรงงาน คาวัสดุสิ้นเปลือง และอาจรวมถึงชิ้นสวนอะไหลชิ้นเล็ก โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนการ

ซอมแซมและบำรุงรักษา ใหรับรูเปนคาใชจายในบัญชี “คาซอมแซมและบำรุงรักษา”  

2. งานเปลี่ยนแทน เชน อาคาร หรือ อุปกรณบางรายการท่ีถึงกำหนดท่ีตองเปลี่ยน 

  ตนทุนที่เกิดจากการเปลี่ยนแทน  คือ ตนทุนที่เกิดจากการเปลี่ยนแทนภายใตหลักการรับรู

รายการตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17 เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ เชน หนวยงานตองรับรู

ตนทุนในการเปลี่ยนแทนสวนประกอบดังกลาวเปนสวนหนึ่งของมูลคาตามบัญชีของรายการที่ดิน อาคาร และ

อุปกรณที่เกี ่ยวของ เมื่อตนทุนนั้นเกิดขึ้นและเปนไปตามเกณฑการรับรูรายการ หนวยงานตองตัดมูลคาตาม

บัญชีของชิ้นสวนที่ถูกเปลี่ยนแทนออกจากบัญชีตามหลักการของการตัดรายการตามเงื่อนไขที่วา หนวยงานคาด

วาจะไมไดรับประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการใหบริการจากการใชสินทรัพยหรือจากการ

จำหนายสินทรัพย โดยหนวยงานตองรับรูกำไรหรือขาดทุนที่เกิดขึ้นจากการตัดรายการดังกลาว  ซึ่งเปนกรณีที่

หนวยงานอาจจำเปนตองเปลี่ยนแทนสวนประกอบของรายการที่ดิน อาคาร และอุปกรณบางรายการตาม

ระยะวเลาที่กำหนด ตัวอยางเชน หนวยงานอาจจำเปนตองเปลี่ยนพื้นผิวการจราจรของถนนใหมทุกรอบสอง

ถึงสามป หรืออาจจำเปนตองกออิฐบุรอบภายในเตาเผาใหมหลังจากมีการใชงานครบตามจำนวนชั่วโมงที่

กำหนด หรืออาจจำเปนตองเปลี่ยนแทนเครื่องตกแตงภายในเครื่องบิน เชน เกาอี้และหองครัวหลายครั้งตลอด

อายุของลำตัวเครื่องบิน หรือการเปลี่ยนแทนลิฟตโดยสารภายในอาคาร เปนตน  
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3. งานปรับปรุง เชน การเปลี่ยนกระเบื้อง เปลี่ยนฝาเพดาน หรือการกั้นแบงสวนพื้นท่ีหองประชุม 

  ตนทุนท่ีเกิดจากการปรับปรุง  คือ  ตนทุนท่ีเกิดจากการปรับปรุง ซึ่งเปนรายจายท่ีหนวยงานจาย

เพื่อใหสินทรัพยมีคุณภาพหรือมีประสิทธิภาพดีขึ้นกวาเดิม หรืออายุการใหประโยชนนานขึ้นกวาเดิม โดย

ลักษะทั่วไปของสินทรัพยยังคงอยูเชนเดิม ดังนั้น การปรับปรุงจึงมีลักษณะคลายกับการเปลี่ยนแทน แตการ

ปรับปรุงจะเปนการเปลี่ยนแทนโดยที่สินทรัพยใหมมีลักษณะแตกตางจากสินทรัพยเกา รายจายที่เกิดขึ้นทำให

หนวยงานไดรับประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการใหบริการเพ่ิมขึ้น หนวยงานจึงตองบันทึก

รายจายนั้นเปนสินทรัพย เชน การปรับปรุงอาคารสำนักงาน โดยการเปลี่ยนกระเบื้องปูพื้น เปลี่ยนฝาเพดาน 

หรือการก้ันแบงสวนพ้ืนท่ีเพ่ือใชจัดเปนหองประชุม เปนตน  

4. งานตรวจสภาพ เชน การตรวจสอบตามระยะเวลาเพื่อคนหาสิ่งผิดปกต ิ

  ตนทุนที ่เกิดจากการตรวจสภาพครั ้งใหญ  คือ ตนทุนที ่เกิดจากการตรวจสภาพครั ้งใหญ 

หนวยงานอาจจำเปนตองจัดใหมีการตรวจสอบครั้งใหญตามระยะเวลาที่กำหนด เพื่อคนหาสิ่งผิดปกติที่อาจ

เกิดขึ้น โดยไมวาจะมีการเปลี่ยนแทนชิ้นสวนใดหรือไม เพ่ือใหรายการท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ อยูในสภาพท่ี

สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องโดยหนวยงานตองรับรูตนทุนที่เกิดขึ้นจากการตรวจสอบสภาพครั้งใหญแตละ

ครั้งเปนสวนหนึ่งของมูลคาตามบัญชีของรายการที ่ดิน อาคาร และอุปกรณ หากเปนไปตามเกณฑการรับรู

รายการ หนวยงานตองพิจารณาตัดมูลคาตามบัญชีที่คงเหลือของตนทุนการตรวจสภาพครั้งใหญในครั้งกอน ไม

วาตนทุนการตรวจสอบในครั้งกอนจะถูกบันทึกไวในรายการบัญชีเกี่ยวกับการไดมาหรือการกอสรางสินทรัพย

หรือไมก็ตาม 

5. งานตอเติม เชน การตอเติมเพิ่มพื้นที่โดยรอบของอาคาร 

  ตนทุนที่เกิดจากการตอเติม คือ ตนทุนที่เกิดจากการตอเติม รายจายที่จายไปเพ่ือใหสินทรัพยที่ทำ

การตอเติมไดรับการขยายหรือเพิ่มเติมไปจากเดิม เชน ตอเติมเพิ่มชั้นของอาคารจากเดิม 2 ชั้น เปน 3 ชั้น ตอ

เติมเพิ่มพื้นที่โดยรอบของอาคาร เปนตน การตอเติมนี้ทำใหหนวยงานไดรับประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต

หรือศักยภาพในการใหบริการเพิ่มขึ้น ดังนั้น หากหนวยงานสามารถวัดมูลคาของตนทุนการตอเติมไดอยาง

นาเชื่อถือ จะตองบันทึกเปนสินทรัพยของหนวยงาน  

รายละเอียดของงาน เชน  พื้นเดิมทำดวยไม  เปลี่ยนเปน  พื้นกระเบื้อง  

ลำดับท่ี รายละเอียดงานเดิม รายละเอียดงานใหม เหตุผลความ

จำเปน 

1  พ้ืนกระเบื้องแบบแผน พ้ืนหินขัด พ้ืนมีรอยแตกฯ 

2    

3    

4    
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ลำดับท่ี รายละเอียดงานเดิม รายละเอียดงานใหม เหตุผลความ

จำเปน 

5    

6    

 

 

ลงชื่อ ..............................................   

(ผูเสนอโครงการ) 

 

หมายเหตุ 

- กรณีท่ีคาแรงมากกวาคางานใหเลือกเปนงานซอมแซม 

- กรณีท่ีมีหลายงานอยูในงานเดียวกัน เชน ซอมแซม ปรับปรุง ตอเติม ตองแยกงานแยกเงินในแตละงาน

ออกจากกัน 

 

ขั้นตอนท่ี  2  เขาใชงานระบบจัดซื้อ/จัดจาง  และดำเนินการเลือกรายการดังตอไปนี้  

2.1  การเลือกประเภทงาน ใหเลือกประเภทงานจางใหเลือก ขอ 12  กรณงีานกอสรางใหเลือกขอ 17 

 

 
 

2.2 การเลือกเนื้องานที่จะดำเนินการ สามารถเลือกตามลักษณะงานไดดังนี ้

- 4 : จางเหมาบริการ  

- 5 : ปรับปรุง/ตอเติม/ดัดแปลงสิ่งกอสราง 

- 7 : จางออกแบบ 

 



๖ 
 

 
 

2.3 การเลือกงบประมาณที่ไดรับอนุมัติแลว / รับรูทางบัญชี  ใหดำเนินการเลือกงบประมาณตามที่ไดรับ 

 

 
 

2.4 กรณีไมม ีรายการครุภ ัณฑไมมีงานอื ่น ๆ คือ บ ัญชีร ับร ู เป น จางเหมาบริการ คาใชสอย             

งานซอมแซม  ใหเลือกเปนหมวด 3 รหัสจะตองข้ึนตนดวย 3 
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2.5 กรณมีีหลายรายการใหเลือกงานเปนงานระหวางทำ หมวด 4 รหัสจะขึ้นตนดวย 4 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี  3  ปรับปรุงงานระหวางทำ  ในการจางแตละงานเมื่อมีการสงมอบงาน ตรวจรับงาน และสงเอกสาร

เบิกจายไปยังงานคลังแลว มีการตรวจสอบและมีการเบิกจายแลว  งานคลังจะทำบันทึกขอความมายัง

หนวยงานใหปรับปรุงงานระหวางทำ เพื่อปรับปรุงวางานที่ดำเนินการมีสวนงานอะไรบาง เชน มีครุภัณฑ

อะไรบาง จำนวนเทาไร  มีสวนปรับปรุง ตอเติมเกี่ยวกับอาคารอยางไรบาง ในขั้นตอนนี้ใหหนวยงานเขาไป

ดำเนินการในระบบจัดซื้อ/จัดจาง ดังตัวอยางตอไปนี ้

3.1 ระบบจัดซื้อ/จัดจาง ใหเลือก ขอ 6 : ปรับปรุงงานระหวางทำ 

 

 
 

3.2 เมื่อเขาสูหนาจอปรับปรุงงานระหวางทำ ใหเจาหนาที่ปรับรายการตามรายละเอียดตาม TOR  

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ในขั้นตอนนี้กรณีเปนงานปรับปรุง กอสราง ที่มีรายการครุภัณฑรวมอยูดวย 

ใหเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดของรายการและราคาของครุภัณฑจะตองรวมภาษีไปดวย ในการบันทึก

รายการแตละรายการราคาของครุภัณฑแตละรายการจะตองเปนราคาที่รวมภาษีแลว  
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3.3  เม่ือดำเนินการแยกรายการและบันทึกรายการเสร็จแลว ใหดำเนินการสั่งพิมพเอกสาร ดังตัวอยาง

ดานลาง  

 
ขั้นตอนท่ี  4 การออกเลขครุภัณฑ เมื่อดำเนินการปรับปรุงงานระหวางทำในระบบจัดซื้อ/จัดจาง เรียบรอยแลว       

ใหดำเนินการเขาใชงานในระบบคลังพัสดุ  

4.1 เลือกใชงาน ขอที่ 2 : บันทึกรายการครุภัณฑ  
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 4.2  เมื่อเขาสูหนาจอ บันทึกรายการครุภัณฑ ใหระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

  4.2.1 งวด : ระบุปงบประมาณ 

  4.2.2 คลังพัสดุ : เลือกคลังเจาของเรื่อง 

  4.2.3 เอกสาร : เลือกขอ 27 : ใบเบิกครุภัณฑ 

  4.2.4 ลำดับที่ : ใหเลือกสัญลักษณเพ่ิมเอกสาร 

  4.2.5 ใหเพ่ิมขอมูลตามหัวขอตาง ๆ  

  4.2.6 ใหกด “เลือกครุภัณฑ”เพ่ือดึงขอมูลครุภัณฑตาง ๆ ซึ่งมีขอมูลมาจากเอกสารปรับปรุง

งานระหวางทำ เมื่อมีรายการเพ่ิมลงมาในตารางดานลางแลวใหกดเลือก *รายการเบิก และใหสังเกตดานหนา

ตารางชองรหัสดำเนินการ จะแจงสถานะ เบิกเขา : เบิกจาก  หลังจากนั้นใหเลื่อนไปดูดานหลังของบรรทัดวา

อยูในคลังที่ตรงกับคลังพัสดุที่ตองการแลวหรือไม  
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4.2.7 เมื่อดำเนินการทุกขั ้นตอนเสร็จแลว ใหพิมพเอกสาร จำนวน 3 ชุด โดยหนวยงาน

เจาของคลังเก็บไว 1 ชุด งานพัสดุเก็บไว  1 ชุด สงใหงานคลัง 1 ชุด ในสวนของงานคลังให

เกษียณหนังสือหนาบันทึกขอความที่งานคลังใหปรับปรุงงานระหวางทำ 
 
 

 

  

 

 

 

 

 


