
 

     บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี  ส่วนพัสดุ    โทรศัพท์  3780     โทรสาร   3734 
 

ที่ อว 75 04 06 02/ว    วันที่               กันยายน 2562 
 

เรื่อง  แนวทางการก าหนดผู้ดูแลพัสดุที่ให้บริการพัสดุส่วนกลาง 
 

เรียน  คณบดี/ผู้อ านวยการศูนย์ สถาบัน/หัวหน้าส่วน หน่วย/ผู้จดัการโครงการ 
 
  เพ่ือให้การควบคุมพัสดุประจ าหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 212 ประกอบกับ
ปัจจุบันแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัยมีพัสดุปริมาณมาก โดยเฉพาะหน่วยงานที่มีพัสดุที่ต้องให้บริการกลาง
และติดตั้งในพ้ืนที่ของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งอาจจะควบคุมดูแลได้ไม่ทั่วถึง จึงได้ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ก าหนดแนวทางการคุมควบพัสดุที่ให้ในพ้ืนที่ส่วนกลาง ให้เป็นไปตามความเหมาะสมที่หน่วยงานเห็นสมควรและ
สามารถควบคุมพัสดุให้เป็นไปอย่างทั่วถึงตามลักษณะการใช้งานของแต่ละหน่วยงาน โดยจะมีผู้เกี่ยวข้องในการ
ควบคุมพัสดุด้วยกัน 3 ฝ่าย ดังนี้  

1. หน่วยงานผู้ครอบครอง หมายถึง หน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบพัสดุและมีทะเบียนพัสดุใน  
ระบบ MIS มีหน้าที่ควบคุมการใช้งานพัสดุ และก าหนดคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. ผู้ดูแลพัสดุประจ าหน่วยงาน หมายถึง ผู้ที่หน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุเสนอชื่อให้เป็น 
ผู้ดูแลพัสดุประจ าหน่วยงานได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งของมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ควบคุมการใช้งานพัสดุใน
หน่วยงาน 

3. ผู้ครอบครองพัสดุ หมายถึง ผู้ที่ใช้งานพัสดุนั้น ๆ มีหน้าที่ดูแลพัสดุไม่ให้สูญหายและมี 
สภาพพร้อมใช้งานเสมอ พร้อมทั้งน าพัสดุที่ใช้งานให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตรวจสอบ 

โดยมีแนวทางการก าหนดผู้ควบคุมพัสดุที่ติดตั้งในพ้ืนที่ให้บริการส่วนกลาง ดังนี้ 
1. รายการครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณสารฯ เป็นหน่วยงานกลางในการขอซื้อและ 

ติดตั้งในพ้ืนที่ต่าง ๆ  จึงได้พิจารณาให้ศูนย์บรรณสารฯ รับผิดชอบเฉพาะครุภัณฑ์ท่ีติดตั้งในพ้ืนที่ที่มี
เจ้าหน้าที่ให้บริการประจ าห้อง/อาคาร ส าหรับพื้นที่อ่ืน ๆ ที่หน่วยงานใช้งานเองให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงานที่ใช้งานพัสดุนั้น 

2. รายการครุภัณฑ์ท่ีเป็นอุปกรณ์เครือข่าย/อุปกรณ์กระจายสัญญาณ ศูนย์เทคโนโลยี  
ดิจิทัลเป็นหน่วยงานในการขอซื้อ และมีการติดตั้งในพ้ืนที่ส านักงานและพ้ืนที่สาธารณะ การควบคุมค่อนข้าง
ท าได้ยาก จึงได้พิจารณาให้ หน่วยงานที่ใช้งานพัสดุนั้น ๆ เป็นหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุและให้ผู้ที่ใช้งาน
เป็นผู้ครอบครองพัสดุที่ติดตั้งในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงานเอง ส าหรับที่ติดตั้งในห้องเครือข่ายตามอาคาร
ต่าง ๆ และพ้ืนที่สาธารณะให้ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลเป็นหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุและเป็นผู้ใช้งานพัสดุ 

3. ครุภัณฑ์ประจ าต าแหน่ง ส่วนพัสดุเป็นหน่วยงานขอซื้อ และส่งให้หน่วยงานที่ขอเบิก  
จึงพิจารณาให้หน่วยงานที่ขอเบิกเป็นหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุและผู้ใช้งานจะเป็นผู้ครอบครองพัสดุ 
 
 
 
 



 

 

 

 
4. ครุภัณฑ์ประจ าอาคารสโมสรกรณีที่เป็นทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ปัจจุบันมี 

หน่วยงานผู้ครอบครองหลายหน่วยงาน จึงให้ส่วนพัสดุเป็นหน่วยงานผู้ครอบครองและสโมสรวลัยลักษณ์เป็น
ผู้ใช้งานพัสดุ 

5. ครุภัณฑ์ห้องวิจัยอาคารศูนย์เครื่องมือฯ ศูนย์เครื่องมือฯ เป็นหน่วยงานขอซื้อให้ 
อาจารย์ที่มีห้องวิจัยในอาคารศูนย์เครื่องมือฯ จึงพิจารณาให้ศูนย์เครื่องมือฯเป็นหน่วยงานผู้ครอบครองและ
อาจารย์ที่ใช้งานพัสดุเป็นผู้ใช้งานพัสดุ 

6. ครุภัณฑ์ของหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของกองทุนวิสาหกิจ เช่น ศูนย์ 
บริหารทรัพย์สิน ศูนย์การแพทย์ ให้กองทุนวิสาหกิจต่าง ๆ เป็นหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ นั้น 

7. ระบบกล้องวงจรปิดที่ติดตั้งในพื้นที่สาธารณะให้หน่วยงานบริการกลางเป็นหน่วยงาน 
ผู้ครอบครองพัสดุและใช้งานพัสดุ ยกเว้น กล้องวงจรปิดที่แต่ละหน่วยงานขอซื้อและติดตั้งในพ้ืนที่รับผิดชอบ
ของหน่วยงานเอง ให้หน่วยงานนั้นเป็นหน่วยงานผู้ครอบครองและใช้งานพัสดุ 

8. เครื่องปรับอากาศ หน่วยงานต่าง ๆ จะเป็นหน่วยงานขอซื้อแต่ส่วนบริการกลางขอให้ 
โอนให้หน่วยงานบริการกลางเป็นผู้ครอบครองเพ่ือง่ายต่อการควบคุมและบ ารุงรักษาพัสดุทั้งมหาวิทยาลัย แต่
ให้ระบุหน่วยงานในพ้ืนที่ติดตั้งเป็นผู้ใช้งานพัสดุ ยกเว้น ในพ้ืนที่กองทุนวิสากิจต้องรับผิดชอบเอง 

9. เครื่องท าน้ าร้อน-เย็น ที่ติดตั้งเป็นระบบกรองน้ าในอาคารต่าง ๆ ส่วนอาคารสถานที่ 
เป็นหน่วยงานขอซื้อและบ ารุงรักษาทั้งระบบ จึงพิจารณาให้ส่วนอาคารสถานที่เป็นหน่วยงานผู้ครอบครอง
และหน่วยงานในพ้ืนที่ติดตั้งเป็นผู้ใช้งานพัสดุ 

10. ครุภัณฑ์ศูนย์ความเป็นเลิศ ปัจจุบันมีหน่วยงานขอซื้อ จ านวน 2 หน่วยงาน คือ  
สถาบันวิจัยและนวัตกรรม และสถาบันวิจัยวิทยาการสุขภาพ จึงพิจารณาให้หน่วยงานทั้ง 2 เป็นหน่วยงาน
เป็นผู้ครอบครองและหัวหน้าโครงการเป็นผู้ใช้งานพัสดุ 

11.  ครุภัณฑ์ที่พักบุคลากร เดิมส่วนอาคารสถานที่เป็นหน่วยงานขอซื้อพัสดุ แต่ปัจจุบัน 
การดูแลที่พักบุคลากรอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานทรัพยากรมนุษย์และองค์กร จึงพิจารณาให้
หน่วยงานทรัพยากรฯ เป็นหน่วยงานผู้ครอบครอง และให้ระบุบุคคลที่ใช้งานเป็นผู้ใช้งานพัสดุ ส าหรับที่พัก
ว่างให้หน่วยงานทรัพยากรมนุษย์ฯ เป็นผู้ครอบครองพัสดุ 

12. ครุภัณฑ์ในห้องเรียนรวมทั้งรายการคอมพิวเตอร์ในห้องเรียน ศูนย์บริการการศึกษาเป็น 
ผู้ควบคุมการให้บริการห้องเรียน จึงพิจารณาให้เป็นหน่วยงานผู้ครอบครองและผู้ใช้งาน 
 
  ทั้งนี้ ให้แต่ละหน่วยงานที่มีพัสดุให้บริการกลางด าเนินการสรุปรายการทรัพย์สินที่จะต้องส่ง
มอบให้หน่วยงานต่าง ๆ รับผิดชอบ และจัดสรรผู้ดูแลพัสดุให้เหมาะสมตามที่หน่วยงานเห็นสมควรเพ่ือ
สามารถควบคุมพัสดุให้เป็นไปอย่างทั่วถึงตามลักษณะการใช้งานของแต่ละหน่วยงานตามแนวทางท่ีได้ก าหนด
ไว้ข้างต้น พร้อมนี้ได้แนบตัวอย่างแนวทางการควบคุมพัสดุในพื้นที่ส่วนกลางมาด้วยแล้ว 
 
  จึงเวียนแจ้งมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติตามแนวทางท่ีได้ก าหนดไว้โดยทั่วกัน 
 
 
 
         นายพิพัฒน์พันธุ์  สุวรรณอักษร 
                  หัวหน้าส่วนพัสดุ 
  
 



 

 

 

  
 


