
 

คูมอืการปฏิบัติงาน : งานพัสดุและทรัพยสิน 
งาน : การเก็บและการบันทึกหมายเลขพัสดุ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา (วัน) 

1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามสัญญา / ขอตกลง 

 

2. บันทึกหมายเลขพัสดุในทะเบียนคุมทรัพยสินของสถาบันวิจยัดาราศาสตรแหงชาติ 

(องคการมหาชน) และในระบบบริการจัดการเพื่อการบริหาร (e-Service) 

 

3. พิมพขอมูลหมายเลขพัสดจุากระบบบริการจัดการเพื่อการบริหาร (e-Service) 

 

4. ติดขอมูลหมายเลขพัสดุ 

(1) กรณีที่พัสดุใชงาน ณ สำนักงานใหญ หรือภายในจังหวัดเชียงใหม 

เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการติดขอมูลบนตัวพัสดุ 

(2) กรณีพัสดุใชงานหอดูดาวภูมิภาค เจาหนาที่พัสดุสงขอมูลหมายเลขพัสดใุหเจาหนาที่

หอดูดาวภูมิภาคติดขอมูลบนตัวพัสดุ 

 

5. เจาหนาที่พัสดุสงมอบพสัดุใหแกผูใชงานตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 

 
6. ผูใชงานจัดเก็บและบำรุงรักษาพัสดุใหใชงานไดตามปกติ 
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หรือโดยเร็ว 
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นิยามศัพท  
พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน

กอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 

ผูรับผิดชอบ : หัวหนางานพัสดุและเจาหนาที่พัสดุ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. กฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4. หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ออกโดยกรมบัญชีกลาง 


