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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
 การปฏิบัติงานพัสดุ เป็นปัจจัยหนึ่งที่มีความส าคัญในการบริหารงานตามกิจกรรม หรือ
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานได้อย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ ประหยัดและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม 
วัตถุประสงค์ที่หน่วยงานได้ก าหนดไว้ ดังนั้น การตรวจพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุที่ไม่มี 
ความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป ก็เป็นหัวใจหลักส าคัญที่ต้องมีการด าเนินการภายใต้กฏ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน
การด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มีภารกิจหลัก คือ สนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านบริหาร
จัดการ การเงิน บัญชีและพัสดุ ให้ส าเร็จตามเป้าหมายและทันต่อเวลา โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ได้แก่ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ซึ่งเป็นกฎหมายและระเบียบที่วางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง  
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และการจ าหน่ายพัสดุ จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบปัญหาและ
อุปสรรคในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด ผู้รับผิดชอบขาด
ประสบการณ์ และมีการเปลี่ยนแปลงกฎหมายที่เก่ียวข้องใหม่  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้ เขียนจึงมีความสนใจในการ เขียนคู่มือ  
การปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ 
การออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการอ้างอิง  
ในการปฏิบัติงานและบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

  
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุจะกล่าวถึง
แนวทาง วิธีการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและแนวทางการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด  
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในวงจรการบริหารงานด้านพัสดุต่อเนื่องจากการด าเนินการด้านคลังพัสดุที่ ได้มี  
การเก็บรักษาพัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้ต่อไป 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 หน่วยงำน หมายถึง คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ  
 อธิกำรบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 กองคลัง หมายถึง กองคลังส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรอืควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไป 
มีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือ
ในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้น
ปีก็ได ้ 
 สินค้ำ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และ 
มีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป  
 ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งาน
เกินกว่า 1 ปี มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท   
 เจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  
ของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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 กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 กำรควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การ เก็บรักษาพัสดุ  
การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ   
 กำรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชี
หรือทะเบียน โดยจ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ  
 กำรเก็บรักษำพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
 กำรเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุเพ่ือ
ใช้ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพสัดุ  
 กำรจ่ำยพัสดุ หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุ อนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้ง
ความประสงค์ขอเบิกพัสดุ  
 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุงวด ตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคม ของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 
กันยายน ของปีปัจจุบัน 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ เป็น 1 ใน 9  คณะภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อยู่ในกลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปัจจุบันจัดการเรียน
การสอนในระดับปริญญาตรี รวม 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรต่อเนื่อง 4 ปี ได้แก่ หลักสูตรเทคโนโลยี
บัณฑิต (ทล.บ) จ านวน 2  สาขาวิชา คือ 1) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ อุตสาหกรรม 
2) สาขาวิชาการออกแบบบรรจุภัณฑ์และการพิมพ์ และหลักสูตรต่อเนื่อง 5 ปีคือ สถาปัตยกรรม- 
ศาสตรบัณฑิต (สถ.บ.) จ านวน 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสถาปัตยกรรม โดยยึดปรัชญาในการจัด
การศึกษาว่า “สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ” มีเป้าหมายสูงสุด คือ มุ่งสู่
การเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นน า ด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับสากล โดยมี
วิสัยทัศน์ / ภารกิจ / วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ดังนี้ 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
 ผลิตบัณฑิตนักวิชาชีพ ผู้เชี่ยวชาญเทคโนโลยีสถาปัตยกรรมและการออกแบบที่มีคุณค่าสู่
สากล 
 พันธกิจ (Mission) : 
 1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา มุ่งเน้นวิชาชีพบนพ้ืนฐานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ที่มีคุณภาพ และมีความสามารถพร้อมเข้าสู่อาชีพ 
 2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม บนพ้ืนฐานของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่  
การผลิต และการบริการที่สามารถถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพ่ิมให้แก่ประเทศ 
 3. บริหารจัดการองค์ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 4. ให้บริการวิชาการและการศึกษาที่มีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์ เพ่ือการมีอาชีพอิสระและ
พัฒนาอาชีพสู่การแข่งขัน 
 5. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม 
 วัตถุประสงค์ (Object) : 
 1. ผลิตบัณฑิตด้านเทคโนโลยีการออกแบบสู่นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 2. สร้างและพัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมด้านการออกแบบที่ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศ 
 3. เสริมสร้างมาตรฐานการศึกษาเพ่ือครอบครัว ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 
 4. สร้างบัณฑิตให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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 ปรัชญำ (Philosophy) : 
 สร้างคนสู่งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ 
 
 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรองค์กร 

 
ภำพที ่2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

 2.1.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน 

                  
ภำพที ่2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
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ภำพที ่2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 
 



8 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
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 2.1.2 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสาย
สนับสนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2564 โดยมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันพุธที่ 27 กันยายน 2560 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันพุธที่ 6 ธันวาคม 2560 นั้น เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในของ
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ 
รวมทั้ งการด าเนินงานภายในคณะเป็นไปด้ว ยความเรียบร้อย คณะฯ จึงได้ออกค าสั่ งคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ที่ 40.1/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารคณะ  
และผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามโครงสร้าง ดังต่อไปนี้ 
 งำนบริหำรทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน ควบคุม ก ากับ 
ดูแลให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่าง ๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุป มีดังนี ้
 1. สารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1 ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
   1.2 จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
   1.3 บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
  1.4 เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
  1.5 ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
  1.6 จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ จ าแนกตามระเบียบราชการ
และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 2. บริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
  2.2 ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของ
คณะ 
  2.3 ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการ 
และลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
  2.4 จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว 
  2.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
  2.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
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  2.8 ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงิน
ทดแทน 
  2.9 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
  2.10 จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
  2.11 ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
  2.12 ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
 3. การเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่น ๆ 
  3.2 ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
  3.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
  3.4 จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
  3.5 จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
  3.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
  3.7 จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 
 4. การบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  4.2 จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
  4.3 จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
  4.4 เก็บรักษาเอกสารการเงินและบญัชี 
 5. พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.1 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  5.2 จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา
และการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  5.3 ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและจัดท า
ท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
  5.4 จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
  5.5 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้  
การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
  5.6 ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
  5.7 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
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  5.8 ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
 6. บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.1 ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผล  
การด าเนินงานตามแผนสร้างรายได้ พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  6.2 ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน 
  6.3 จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
  6.4 จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการ เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออก
ประกาศก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
  6.5 จัดเก็บรายไดค้่าเช่าของหน่วยงาน และบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย 
  6.6 จัดท ารายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
  6.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
  6.8 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการ
สังคม 
  6.9 จัดท าทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบ
บริการสังคม 
  6.10 สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 
  6.11 จัดท าและด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  
  6.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 
 7. สื่อสารองค์กร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  7.1 จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
  7.2 จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
  7.3 ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
  7.4 ด าเนินการเพื่อเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานและบุคคล
ทั่วไป 
  7.5 เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
 8. อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.1 อาคารสถานที ่
   (1) จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
   (2) ด าเนินการวางแผนการใช้พื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
   (3) ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค 
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   (4) ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
   (5) จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่าง ๆ 
  8.2 ยานพาหนะ 
   (1) จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
   (2) ควบคุมและด า เนิ น การเกี่ ย วกับ ใช้ ย านพาหนะตามระเบี ยบส านั ก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ 
   (3) จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุก
ประเภท 
   (4) ด าเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
   (5) ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมดูแลและพัฒนา 
การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
   (6) จัดท าประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
   (7) ด าเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
   (8) จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 
 9. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  9.1 จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
  9.2 ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และ
การท าลายเอกสาร 
  9.3 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
  9.4 ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิต
เอกสาร 
 
2.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 2.2.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการพัสดุ ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการพัสดุ ต าแหน่งที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้  
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  ด้ำนปฏิบัติกำร 
 1. จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับเก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษาค้นคว้า 
รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ 
ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็ งแรงทนทาน เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบ 
การตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 
 2. จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 
 3. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จ าหน่ายพัสดุ
เมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์
ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
 4. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงาน 
ในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ด้ำนกำรประสำนงำน 
 1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด้ำนกำรบริกำร 
 1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานพัสดุ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
 2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านงานพัสดุเพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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 2.2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 บทบาทหน้ าที่ ความรับผิดชอบของ  นางสาวศิ วาพร  บุญชัยยะ ต าแหน่ งพัสดุ  
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 2. จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจักหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและการเบิก 
จ่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 3.  ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและจัดท า
ท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง    
 4.  จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี  
 5. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ และสามารถท าให้การจัด 
การเรียนการสอนมีคุณภาพ 
 6. ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
 7.  ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 8.  ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้ เลือกเอาการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่าย มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี  Flow Chart ดังนี้ 
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ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

ภำพที่ 2.5 ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าป ี
 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ครุภณัฑ์ช ารุด/เสื่อมสภาพ 

หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้/สญูไป/ 
รายงานน าส่งกองคลัง 

เริ่มต้น 

พิจารณารายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

- แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการตีราคากลาง 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย 

 
 
 A 
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ภำพที่ 2.5 ขั้นตอนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการรายงาน 

ผลการด าเนินการ 

ขายพัสด/ุส่งกองคลัง 

คณะกรรมการ                     
สอบหาข้อเท็จจริงและ            

รายงานผลการหาข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการตรีาคากลาง 

A 

             เสร็จสิ้น 

ด าเนินการจ าหน่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน
คุมในระบบ ERP 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 ในการปฏิบัติงานพัสดุตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ           
การจ าหน่ายพัสดุของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร ผู้ปฏิบัติงานพัสดุต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน มีหลักเกณฑ์ กฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. 2560  
 3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
 4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 
2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3)                 
 5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์  
2562 เรื่อง การซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 
วรรคหนึ่ง (1) 
  
 หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกำศ/แนวทำงปฏิบัติ 
 3.1.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
  หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ 
  มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง  
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
  ค าอธิบาย มาตรา 4  
  มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  
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 3.1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
  กำรบ ำรุงรักษำ 
 ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลา 
ในการซ่อมบ ารุงด้วยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่
ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 
วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง
ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้
บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของ
รัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 (1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
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  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
  (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (ค)  การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์
ดังกล่าว พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจา
ตกลงราคากัน 

 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้ที่ได้ 
รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  กรณีที่ เป็นพัสดุที่มี  
การจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด  หรือราคาท้องถิ่นของ
สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
 (2)  แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 (3)  โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
 (4)  แปรสภาพหรือท าลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  
การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐสั่งการ 
 ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
 กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
 ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ 
ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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 (2)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง
เป็นผู้อนุมัติ 
  (ข)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
  (ค)  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ
นั้นก าหนด 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบแล้ว
ให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 

 ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก
จากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ลงจ่ายพัสดุนั้น ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลา 
ที่กฎหมายก าหนดด้วย 

 ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมาย          
ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่
มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 
โดยอนุโลม 

 3.1.3 ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
 ส่วนที่ 3 กำรขำยทอดตลำด 
 มาตรา 509 การขายทอดตลาดย่อมบริบูรณ์ เมื่อผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยเคาะไม้ 
หรือด้วยกิริยาอ่ืนอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณีในการขายทอดตลาด ถ้ายังมิได้แสดงเช่นนั้นอยู่
ตราบใด ท่านว่าผู้สู้ราคาจะถอนค าสู้ราคาของตนเสียก็ยังถอนได้ 
 มาตรา 510 ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องท าตามค าโฆษณาบอกขาย และตามความข้อ
อ่ืน ๆ ซึ่งผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนประเดิมการสู้ราคาทรัพย์สินเฉพาะรายไป 
 มาตรา 511 ท่านห้ามมิให้ผู้ทอดตลาดเข้าสู้ราคา หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาในการทอด 
ตลาด ซึ่งตนเป็นผู้อ านวยการเอง 
 มาตรา 512 ท่านห้ามมิให้ผู้ขายเข้าสู้ราคาเอง หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคา เว้นแต่จะได้
แถลงไว้โดยเฉพาะในค าโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้น ว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสู้ราคาด้วย 
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 มาตรา 513 เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมีผู้สู้สูงสุดนั้นยังไม่เพียงพอ ผู้ทอดตลาดอาจ
ถอนทรัพย์สินจากการทอดตลาดได ้
 มาตรา 514 ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้ แต่ขณะเมื่อมีผู้อื่นสู้ราคาสูงขึ้นไป 
ไม่ว่าการที่ผู้อื่นสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรัพย์สินรายนั้น
จากการทอดตลาด ผู้สู้ราคาก็พ้นความผูกพันแต่ขณะที่ถอนนั้นดุจกัน 
 มาตรา 515 ผู้สู้ราคาสูงสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสด เมื่อการซื้อขายบริบูรณ์ หรือตามเวลา  
ที่ก าหนดไว้ในค าโฆษณาบอกขาย 
 มาตรา 516 ถ้าผู้สู้ราคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรัพย์สินนั้น
ออกขายอีกซ้ าหนึ่ง และถ้าได้เงินเป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดชั้นเดิม ผู้สู้ราคาเดิม
คนนั้นต้องรับผิดในส่วนที่ขาด 
 มาตรา 517 ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึ่งส่วนใดค้างช าระอยู่ เพราะเหตุผู้ทอด 
ตลาดละเลยไม่บังคับตามบทในมาตรา 515 หรือมาตรา 516 ไซร้ ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิด   
  
3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบและกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
 3.2.1 หน้ำที่ของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
 1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบฯ ข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
 2. พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 3. กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจาก
การใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ โดยไม่ต้องแต่งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 4. กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญ
หายไปตามธรรมชาติ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ  
ผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 214) 
 6. พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดชอบทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ
วิธีการจ าหน่ายแล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป 
 กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
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 3.2.2 หน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ (คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ) 
 1. จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพ่ือการตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 2. อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 4. ลงจ่ายพัสดุฯ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 5. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินทราบ 
 3.2.3 หน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ (ส่วนกลำง) 
  1. จัดส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังส านักงานการตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
  2. ตรวจสอบเอกสารการน าส่งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณในการจ าหน่าย
พัสดุในปีนั้น ๆ 
 3.2.4 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี    
  1. ตรวจการรับการจ่ายพัสดุของงวด ตั้งแต่งวันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน        
ปีปัจจุบันว่าถูกต้องหรือไม่ 
  2. ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่า
คงเหลือตรงตามบัญชีหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
  3. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหลือและมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มี
อยู่ทั้งหมดในหน่วยงานว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในหน่วยงาน 
  4. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ โดยนับ 
ตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 3.2.5 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 
  1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่ 
  2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด และต้อง
มีผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้นและจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัดสุนั้น 
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 3.2.6 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตีรำคำกลำง 
  การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด โดยคณะกรรมการตีราคากลาง 
ต้องทราบข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
  1.  ราคาทุนของทรัพย์สิน หรือราคาท่ีได้มาของทรัพย์สิน 
  2.  วัน เดือน ปี ที่รับทรัพย์สินนั้นเข้ามาสู่ระบบ 3 มิติ 
  3.  อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของทรัพย์สินนั้น 
  4.  ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินนั้น 
  ส าหรับราคาประมาณการขั้นต่ าอยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการฯ โดยอาศัยหลักเกณฑ์ใน
การพิจารณา ดังนี้ 
  1.  ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น ณ 
เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
  2. ราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการ ใช้งาน รวมทั้ งสภาพและ 
สถานที่ตั้งของพัสดุ กรณีไม่มีจ าหน่ายทั่วไป ทั้งนี้ในการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ข้างต้นให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของทางราชการ 
 3.2.7 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำยพัสดุ 
  1. ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลาและสถานที่ ที่ก าหนดในประกาศขายทอดตลาด 
  2. จัดให้มีสมุดลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด 
  3. เรียกหลักประกันการเข้าร่วมประมูลสู้ราคาซื้อจากผู้ประสงค์จะเข้าร่วมประมูล 
  4. จัดให้มีการประมูลสู้ราคาตามวัน เวลาก าหนดในประกาศขายทอดตลาด ตามระเบียบฯ 
  5. ด าเนินการอ่ืนใดตามข้อก าหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบทบัญญัติของ
กฎหมายว่าด้วยการขายทอดตลาด 
  6. เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดแล้วได้ผลประการใดให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้
ต่อผู้หัวหน้าหน่วยงาน 
 
3.3 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
 เนื่องจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีครุภัณฑ์ 
และวัสดุมีจ านวนมาก และกระบวกการปฏิบัติงานมีหลายขั้นตอนโดยข้อควรระวัง ดังนี้ 
 1.  การด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าดี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ควร
ตรวจสอบพัสดุจริงกับทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ออกตรวจ ว่าเป็นชิ้นเดียวกันหรือไม่ ตรวจดูยี่ห้อ รุ่น 
และตรวจนับพัสดุ มีครบตามทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุสูญหายหรือไม่ 
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 2.  การด าเนินการตีราคากลาง ควรตรวจสอบอายุการใช้งาน และสภาพของพัสดุก่อน
ก าหนดราคากลาง และน าพัสดุมาเปรียบเทียบราคาท้องถิ่น ณ เวลาที่จะท าการขาย 
 3.  การด าเนินการขาย ควรตรวจสอบพัสดุขณะที่ผู้ซื้อขนย้ายออกจากคณะฯ ตรงตาม
จ านวนรายการครบถ้วน 
 4.  การด าเนินการเจ้าหน้าที่พัสดุ ควรเร่งด าเนินการจ าหน่ายพัสดุให้อยู่ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับถัดจากวันที่รายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กองคลังทราบ 
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บทที่ 4 
เทคนคิและกำรปฏิบัติงำน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ ต้องด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส 
ถูกต้องและรวดเร็ว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็นหลัก การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ
การจ าหน่าย ดังนี้ 
 
4.1 กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน 
 เพ่ือจะวางแผนการท างานได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร/จ ำนวนวันในกำรท ำงำน หมำย
เหตุ ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1. ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

              

2. ขั้นตอนตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี/ช ารุด/เสื่อมสภาพ
หรือไม่ใช้/สูญไป 

              

3. ขั้นตอนเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบ 

              

4. ขั้นตอนรายงานผลการตรวจ 
สอบพัสดุประจ าปี ครุภัณฑ์
ช ารุด/เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็น 
ต้องใช้/สูญไป น าส่งกองคลัง 

              

5. ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง/คณะกรรมการ  
ตีราคากลางและคณะกรรมการ
ด าเนินการขาย 

              

6. ขั้นตอนสอบหาข้อเท็จจริงและ
รายงานผลการหาข้อเท็จจริง 
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กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร/จ ำนวนวันในกำรท ำงำน หมำย
เหตุ ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
7. ขั้นตอนด าเนินการตีราคา
กลาง/รายงานผลคณะกรรมการ     
ตีราคากลาง และรายงาน
ประกาศขายทอดตลาด 

              

8. ขั้นตอนด าเนินการจ าหน่าย               
9. ขั้นตอนรายงานผลการด าเนนิ 
การจ าหน่ายเพ่ือรายงาน 
กองคลัง 

              

10. ขั้นตอนเจ้าหน้าที่พัสดุลง
จ่ายออกจากทะเบียนคุมใน
ระบบ ERP 

              

 
4.2 ขั้นตอน/เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 4.2.1 ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  
  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี หัวหน้าหน่วยงานพัสดุตามข้อ 213 
 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ประกอบด้วย 
 1. ประธานกรรมการ   จ านวน  1 คน  
 2. กรรมการ   จ านวน  2 คน  
 ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ 
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
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ภำพที่ 4.1 ตัวอย่างแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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 4.2.2 ขั้นตอนตรวจสอบพัสดุประจ ำปี/ช ำรุด/เสื่อมสภำพหรือไม่ใช้/สูญไป 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 
2560 ข้อ 213) 
 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณนั้นเป็นต้นไปว่า
การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป แล้วให้ เสนอรายงานผล 
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   
 หากคณะกรรมตรวจสอบพัสดุประจ าปี ได้ส ารวจแล้วพบครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป 
หรือไม่ โดยน ารายการดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่พัสดุกรอกในระบบ 3 มิติ (ERP)  โดยมีวิธีการบันทึก  
การช ารุด ภาพประกอบ ดังนี้ 
 1.  คลิกขวา เข้าโปรแกรม Microsoft Dynamics AX (ระบบ 3D) 
 

 
                           

ภำพที่ 4.2 การเข้าโปรแกรม Microsoft Dynamics AX (ระบบ 3D) 
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 ขั้นตอนเข้ำโปรแกรม 

 2.  กดเลือก   
 3.  กดเลือก “การบริหารสินทรัพย์ถาวร” 
  

 
 

ภำพที่ 4.3 การเข้าโปรแกรม Microsoft Dynamics AX (ระบบ 3D) (ต่อ) 
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 4.  กดเลือก “รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร” 
 

 
 

ภำพที่ 4.4 การเข้าโปรแกรม Microsoft Dynamics AX (ระบบ 3D) (ต่อ) 
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 (1)  ขั้นตอนกำรค้นหำข้อมูล 
  1. คลิกขวา ในช่อง “หมายเลขสินทรัพย์ถาวร” 
  2. เลือก “ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์” 
 

 
 

ภำพที่ 4.5 การค้นหาข้อมูล 
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ตกลง 

  3. พิมพ์หมายเลขครุภัณฑ์ที่ช ารุด หรือพิมพ์หมายเลขท่ีเราจะค้นหา 
 

  4. กดเลือกปุ่ม 
 

 
 

ภำพที่ 4.6 การค้นหาข้อมูล (ต่อ) 
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 (2) ขั้นตอนกรอกข้อมูล      
  5. กดเลือก ช่อง “เรียงล าดับฟิลด์ 3” 
  6. กดเลือก “ช ารุด” 
 

 
 

ภำพที่ 4.7 ขั้นตอนการกรอกข้อมูล 
 
 (3) ขั้นตอนพิจำรณำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
  เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินรายงานจากการตรวจสอบพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว เมื่อมีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของคณะ 
ให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุด าเนินการดึงข้อมูลจากระบบ 3 มิติ (ERP) เพ่ือรายงานผลให้คณบดีคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ และส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กับกองคลัง 
มทร.พระนคร ดังนี้ 
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  วิธีกำรดึงข้อมูลในระบบ 3 มิติ (ERP) 

  1. กดเลือก  
  2. กดเลือก “การบริหารสินทรัพย์ถาวร” 
  3. รายงาน กดเลือก “ทะเบียนสรุปสินทรัพย์ถาวร” 

ภำพที่ 4.8 ขั้นตอนการดึงข้อมูลในระบบ 3 มิติ 
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  4. กดปุ่ม   
 

 
 

ภำพที่ 4.9 ขั้นตอนการดึงข้อมูลในระบบ 3 มิติ (ต่อ) 
 
 
 
 

เลือก 
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  5. ใส่แหล่งของเงิน และรหัสของคณะ เช่น 1-112 
  6. ใส่รหัสกลุ่มสินทรัพย์ถาวร  
  7. ช่องเรียงล าดับฟิลด์ 3 “ช ารุด” 
  8. กดปุ่ม  

 

ภำพที่ 4.10 ขั้นตอนการดึงข้อมูลในระบบ 3 มิติ (ต่อ) 
 

 
 
 
 

ตกลง 
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  9. กดปุ่ม    
 

 
ภำพที่ 4.11 ขั้นตอนการดึงข้อมูลในระบบ 3 มิติ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

ตกลง 
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  10. เจ้าหน้าที่พัสดุน าเอกสารที่ดึงจากระบบเสนอให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีลงนามเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

 
 

ภำพที่ 4.12 ขั้นตอนเสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในระบบ 3 มิติ 
 
 
 
 
 
 

10 
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 (4) ขั้นตอนรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ครุภัณฑ์ช ำรุด /เสื่อมสภำพ/  
ไม่จ ำเป็นต้องใช้/สูญไป 
  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการดึงข้อมูลครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็น 
ต้องใช้ สูญไป ให้เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือรายงานผลพร้อมเอกสารรายการที่ ช ารุด ดังตัวอย่างนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 4.13 ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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ภำพที่ 4.14 ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.15 ตัวอย่างหนังสือรายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน้าที่ 1 
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ภำพที่ 4.16 ตัวอย่างหนังสือรายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน้าที่ 2 
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ภำพที่ 4.17 ตัวอย่างเอกสารจากระบบ น ามาแนบเสนอรายงานผลการตรวจสอบ หน้าที่ 1 
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ภำพที่ 4.18 ตัวอย่างเอกสารจากระบบน ามาแนบเสนอรายงานผลการตรวจสอบ หน้าที่ 2 
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ภำพที่ 4.19 ตัวอย่างเอกสารจากระบบน ามาแนบเสนอรายงานผลการตรวจสอบ หน้า 3 
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 (5) ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง คณะกรรมกำรตีรำคำกลำง และ
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย 
  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการแต่งตั้งเพ่ือด าเนินการสอบหาสาเหตุที่ท าให้ครุภัณฑ์เกิด 
การช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือความโปร่งใส โดยมีคณะกรรมการ ดังนี้ 
  1. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  2. คณะกรรมการตีราคากลาง 
  3. คณะกรรมการด าเนินการขาย 

 

 
 

ภำพที่ 4.20 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
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 (6) ขั้นตอนสอบหำข้อเท็จจริงและรำยงำนผลกำรหำข้อเท็จจริง 
  เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้รับรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 213 และปรากฏว่า มีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ  
สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในคณะฯ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการตรวจสอบจาก
ผู้รับผิดชอบตามรายการครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ ตามกาลเวลาที่ใช้งานจริงหรือไม่ และจะต้องมี 
ผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ และจัดท ารายงานผลเสนอคณบดี รับทราบและด าเนินการตามขั้นตอนพัสดุ  
ต่อไป โดยมีกระบวนการดังนี้ 
 

 
 

ภำพที่ 4.21 ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
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ภำพที่ 4.22 ตัวอย่างการสอบหาข้อเท็จจริง 
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ภำพที่ 4.23 ตัวอย่างการสอบหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.24 การสอบหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
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 (7) คณะกรรมกำรตีรำคำกลำง 
  คณะกรรมการก าหนดราคากลางตามรายการครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ และ
ด าเนินการเสนอให้คณบดีและด าเนินการประกาศขายทอดตลาด 
  

 
   

ภำพที่ 4.25 ตัวอย่างรายงานผลคณะกรรมการตีราคากลาง 
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ภำพที่ 4.26 ตัวอย่างคณะกรรมการตีราคากลาง หน้าที่ 1 
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ภำพที่ 4.27 ตัวอย่างคณะกรรมการตีราคากลาง หน้าที่ 2 
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ภำพที่ 4.28 ตัวอย่างคณะกรรมการตีราคากลาง หน้าที่ 3 
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ภำพที่ 4.29 ตัวอย่างคณะกรรมการตีราคากลาง หน้าที่ 4 
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ภำพที่ 4.30 ตัวอย่างคณะกรรมการตีราคากลาง หน้าที่ 5 
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ภำพที่ 4.31 ตัวอย่างหนังสือประกาศราคากลาง 
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ภำพที่ 4.32 ตัวอย่างประกาศราคากลาง หน้าที่ 1  
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ภำพที่ 4.33 ตัวอย่างประกาศราคากลาง หน้าที่ 2 
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 (8) ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
  1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
   ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่ เกิน 500,000 บาท  

จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
   ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 
(7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

   ค) การขายอุปกรณ์ อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่ อนที่  แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ
อุปกรณ์ดังกล่าว พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

   การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์        
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  กรณีที่เป็น
พัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด  หรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด
ของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐด้วย 
   หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการ 
ก็ได้ 
  2)  แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
  4)  แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด           
การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐสั่งการ 
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  ตัวอย่างการจ าหน่ายตามข้อ 215  
  การจ าหน่ายจะต้องด าเนินการประกาศขาย โดยผู้ที่สนใจก็จะเข้ามาติดต่อขอรับ
เอกสารและรายละเอียดดังประกาศ โดยผู้เข้ามาติดต่อต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
  กรณีบุคคลธรรมดา 
  1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมเช็นต์ส าเนาถูกต้อง) 
  2.  ส าเนาบัตรประชาชน (พร้อมเช็นต์ส าเนาถูกต้อง) 
  กรณีนิติบุคคล 
  1.  ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท /ห้างหุ้นส่วน (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา) 
  2.  ส าเนาทะเบียนการค้า (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา (ถ้ามี)) 
  3.  ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา (ถ้ามี)) 
  4.  หนังสือมอบอ านาจ (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา (ถ้ามี)) 
  5.  ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้มอบอ านาจ และของผู้รับมอบอ านาจ (พร้อมเซ็นต์
ส าเนาถูกต้อง) 
  ขั้นตอนด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 
  1) ลงทะเบียนรับเอกสำร 
 

 
 

ภำพที่ 4.34 ตัวอย่างลงทะเบียนรับเอกสาร 
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 เอกสารประกอบในการรับซองเพ่ือเสนอราคา ดังนี้ 
 

 
    

ภำพที่ 4.35 ตัวอย่างเอกสารประกอบรายการจ าหน่าย หน้าที่ 1 
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ภำพที่ 4.36 ตัวอย่างเอกสารรายการประกอบจ าหน่าย หน้าที่ 2 
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ภำพที่ 4.37 ตัวอย่างเอกสารรายการประกอบการจ าหน่าย หน้าที่ 3 
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ภำพที่ 4.38 ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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  2) ก ำหนดดูพัสดุที่จ ำหน่ำย ตำมวันเวลำในประกำศ  
   โดยให้ผู้เข้าร่วมลงทะเบียนดูพัสดุ ดังนี้ 
 

 
                                  

ภำพที่ 4.39 ตัวอย่างการลงชื่อผู้เข้าร่วมดูพัสดุที่จ าหน่าย 
 

  3) กำรลงทะเบียนเข้ำร่วมประมูลรำคำพัสดุ โดยการยื่นซองพร้อมเอกสารประกอบดังนี้ 
   กรณีบุคคลธรรมดา 
   1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมเช็นต์ส าเนาถูกต้อง) 
   2. ส าเนาบัตรประชาชน (พร้อมเช็นต์ส าเนาถูกต้อง) 
   กรณีนิติบุคคล 
   1. ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท/ห้างหุ้นส่วน (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา)    
   2. ส าเนาทะเบียนการค้า (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา (ถ้ามี)) 
   3. ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา) 
   4. หนังสือมอบอ านาจ (พร้อมเซ็นต์ก ากับและประทับตรา (ถ้ามี)) 
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   5. ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้มอบอ านาจ และของผู้รับมอบอ านาจ (พร้อมเซ็นต์
ส าเนาถูกต้อง) 

 
                       

ภำพที่ 4.40 ตัวอย่างบัญชีผู้มาส่งซองประกวดราคา 
 

 
 

ภำพที่ 4.41 บัญชีผู้มาส่งซองประกวดราคา 
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   เจ้าหน้าที่รับซองใบเสนอราคาจากผู้เข้าร่วมประมูลราคาจ าหน่ายพัสดุ โดยออก
หลักฐานการรับเอกสารให้กับทางผู้เข้าร่วมประมูลราคาไว้เป็นหลักฐานคนละฉบับ 
  4) เม่ือถึงก ำหนดเวลำในกำรเปิดซองประมูลรำคำขำยพัสดุ คณะกรรมการด าเนิน 
การขายรวมกันเปิดซองประมูลราคาขายพัสดุ และประกาศตามรายบุคคลที่ยื่นซองประมูลราคาขาย
พัสดุ เช่น 
   นาย A  เสนอราคา 1,000 บาท 
   นาย B  เสนอราคา 1,500 บาท 
   นาย C  เสนอราคา 2,000 บาท 
   โดยประธานกรรมการด าเนินการขายพัสดุ เป็นผู้กล่าวรายชื่อผู้ชนะ เช่น ผู้ที่เสนอ
ราคาสูงสุดเป็นผู้ชนะการประมูลราคาขายพัสดุ คือ นาย C  ประธานฯ และกรรมการ ร่วมกันลงชื่อที่
ผู้เสนอราคาแนบในการเสนอราคาทุกแผ่น 
 

 
 

ภำพที่ 4.42 ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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  5) เม่ือได้ผู้ชนะกำรประมูลรำคำพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ชนะการประมูลราคา
พัสดุ ช าระเงินกับฝ่ายการเงินคณะฯ ตามจ านวนที่ผู้ชนะการประมูลราคาพัสดุ โดยทางพัสดุจะต้องน า
เอกสารทั้งหมดให้แก่การเงินในการออกใบเสร็จ โดยออกใบเสร็จรับเงิน เป็นเงินงบประมาณ และเงิน
รายได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                           

ภำพที่ 4.43 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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  6) เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรขำย 
 

 
ภำพที่ 4.44 ตัวอย่างรายการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
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ภำพที่ 4.45 ตัวอย่างรายงานผลด าเนินการขายพัสดุช ารุด 
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 (9) ขั้นตอนกำรตัดออกจำกทะเบียน 
  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการคิดค่าเสื่อมครุภัณฑ์ ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ ก่อนวันตัดครุภัณฑ์ที่จ าหน่ายแล้วออกจากทะเบียนทรัพย์สินก่อน 1 วัน ดังนี้ 
  1) ขั้นตอนกำรคิดค่ำเสื่อมรำคำ เงินงบประมาณ 

   1. กดปุ่ม  
   2. กดเลือก “การบริหารทรัพย์สินถาวร” 
   3. กด เลือก “สินทรัพย์ถาวร” 
 

 
 

ภำพที่ 4.46 ขั้นตอนการค านวณค่าเสื่อมราคา 
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   4. กดปุ่ม 
 

 
 

ภำพที่ 4.47 ขั้นตอนการค านวณค่าเสื่อมราคา (ต่อ) 
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   5. ช่อง ชื่อ ให้กดเลือก  112FA1 คือ เงินงบประมาณ 
       112FA2 คือ เงินนอกเงินประมาณ 
   6. ช่อง เอกสาร ให้พิมพ์รหัสตัวย่อของคณะฯ ตามด้วยล าดับครั้ง/ปี เช่น สถอ.
1/64 
   7. ช่อง ค าอธิบาย ให้พิมพ์ วัน/เดือน/ปี ตามด้วยข้อความ เช่น 03/02/64 
ค านวณค่าเสื่อมราคาก่อนวันตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน 
   8. กดปุ่ม  

 

 
 

ภำพที่ 4.48 ขัน้ตอนการค านวณค่าเสื่อมราคา (ต่อ) 
 
 
 

บันทึกรายละเอียด(b) 
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   9. กดปุ่ม       เพ่ือลบข้อมูลที่ขึ้นมาอัตโนมัติ 
 

 
 

ภำพที่ 4.49 ขั้นตอนการค านวณค่าเสื่อมราคา (ต่อ) 
 
 
 
 
 



76 
 

   10. กดปุ่ม  
   11. กดเลือก”ข้อเสนอค่าเสื่อมราคา” 
 

 
 

ภำพที่ 4.50 ขั้นตอนการค านวณค่าเสื่อมราคา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอ 
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   12. กดปุ่ม 
 

   13 กดปุ่ม  
 

 
  

ภำพที่ 4.51 ขัน้ตอนการค านวณค่าเสื่อมราคา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 ลงรายการบัญชี 
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  2) วิธีกำรตัดครุภัณฑ์ออกจำกทะเบียนทรัพย์สิน 

   1. กดปุ่ม  
   2. กดเลือก “การบริหารทรัพย์สินถาวร” 
   3. กด เลือก “สินทรัพย์ถาวร” 
 

 
   

ภำพที่ 4.52 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน 
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   4. กดปุ่ม  
 

 
    

ภำพที่ 4.53 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
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   5. ช่อง ชื่อ ให้เลือก  112FA1 คือ เงินงบประมาณ 
     112FA2 คือ เงินนอกงบประมาณ 
   6. ช่องเอกสาร ให้ใส่ ตัวย่อของคณะฯ ตามด้วยล าดับครั้งที่ท า /ปีปัจจุบัน เช่น 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ตัวย่อคือ สถอ.1/64 
   7. ช่อ ค าอธิบาย ให้ใส่ วัน/เดือน/ปี ตามด้วยเรื่อง เช่น 1/01/64 การตัดจ าหน่าย-
การขายสินทรัพย์ถาวรปี 63-เงินงบประมาณ 
   8. กดปุ่ม  
 

 
    

ภำพที่ 4.54 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
 
 
 
 
 

บันทึกรายละเอียด (b) 
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   9. กดปุ่ม    
 

 
    

ภำพที่ 4.55 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
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   10. กดปุ่ม  
   11. กดเลือก “ข้อเสนอในการตัดจ าหน่ายเศษซาก” 
 

 
    

ภำพที่ 4.56 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอ (e) 
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   12. กดปุ่ม   
 

 
     

ภำพที่ 4.57 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก 
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   13. ช่อง เรียงล าดับฟิลด์ 3  กดเลือก “ ช ารุด” 
   14. ช่อง แหล่งเงิน กดเลือก 1*  หมายถึง เงินงบประมาณ 
     2*  หมายถึง เงินนอกงบประมาณ 
   15. ช่อง ศูนย์ต้นทุน กดเลือก  112*  รหัสประจ าคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
การออกแบบ 
   16. กดปุ่ม  
  

 
                  

ภำพที่ 4.58 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
 
 
 
 

ตกลง 
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   17. ช่อง ชนิดธุรกรรม กดเลือก “การตัดจ าหน่าย-การขาย” 
   18. ช่อง ค าอธิบาย ให้พิมพ์ขยายความ เช่น การขายทรัพย์สินประจ าปี 63 
   19. ช่อง เดบิต ให้ด าเนินการลบตัวเลขออก 
   20. กดปุ่ม    
 

   21. กดปุ่ม 
 

 
 

ภำพที่ 4.59 วิธีการตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงรายการบัญชี 
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  3) วิธีค้นหำครุภัณฑ์ช ำรุด 
   1. ช่อง เรียงล าดับฟิลด์ 3  
   2. กดเลือก “ ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์” 
 

 
 

ภำพที่ 4.60 วิธีค้นหาครุภัณฑ์ช ารุด 
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   3. พิมพ์ค าว่า “ช ารุด” 
   4. กดปุ่ม  
 

 
                          

ภำพที่ 4.61 วิธีค้นหาครุภัณฑ์ช ารุด (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตกลง 
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   5. กดเลือก “ขาย” เพ่ือเปลี่ยนจากค าว่า “ช ารุด” เป็น “ขาย”  
 

 
 

ภำพที่ 4.62 วิธีค้นหาครุภัณฑ์ช ารุด (ต่อ) 
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 (10) ขั้นตอนรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยเพื่อรำยงำนกองคลัง 
  ขั้นตอนในการรายงานผลการจ าหน่ายครุภัณฑ์ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 
ภำพที่ 4.63 ตัวอย่างรายงานด าเนินการจ าหน่ายส่งกองคลัง 

 



90 
 

 
 

ภำพที่ 4.64 ตัวอย่างเอกสารแนบส่งกองคลัง (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.65 ตัวอย่างเอกสารแนบส่งกองคลัง (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.66 ตัวอย่างเอกสารแนบส่งกองคลัง (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.67 เอกสารแนบส่งกองคลัง (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.68 เอกสารแนบส่งกองคลัง (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.69 เอกสารแนบส่งกองคลัง (ต่อ) 

 
4.3 กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ที่รับผิดชอบ ซื่อสัตย์ และต้องปฏิบัติงานตามกฎ 
ระเบียบอย่างเคร่งครัด เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องติดต่อประสานงานกับบุคลากรในคณะเพ่ือตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี และจ าหน่ายพัสดุให้แก่ บริษัท ห้างร้าน ซึ่งงานพัสดุมีขั้นตอนและวิธีการ รายละเอียด 
ที่จะต้องอาศัยทักษะ ความรู้ และความสามารถในการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  
 การตรวจสอบและให้ค าแนะน าเรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ 
รวมถึงการตรวจสอบหลักฐานในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนให้ถูกต้องครบถ้วน 
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายของ
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานและปรับปรุงงานได้
ทราบและเข้าใจถึงกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ และเป็น
แนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  โดยสามารถสรุปประเด็นปัญหา 
อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ดังต่อไปนี้    
 
5.1 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข 

 ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และ
การจ าหน่ายของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร มีอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข ดังนี้ 
 

ขั้นตอน 
กำรด ำเนินงำน 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

1. แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 

ไม่มีความเข้าใจ ไม่ให้ความส าคัญ
ในการตรวจสอบพัสดุ 
 

 

เจ้าหน้าที่ชี้แจ้งให้คณะกรรมการทราบใน
การปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ให้ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ และ
ค่อยสอบถามเป็นระยะเพ่ือไม่ให้เกิด 
ความล่าช้า 

2.การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี/
ตรวจสอบการรับ 
-จ่าย/พัสดุคงเหลือ 
/พัสดุช ารุด/
เสื่อมสภาพ/ 
สูญไป หรือไม่มี
ความจ าเป็น 
ต้องใช้ 

การตรวจสอบครุภัณฑ์ผู้ตรวจจะ 
ต้องใช้เวลาในการค้นหาครุภัณฑ์   
ที่อยู่กันอย่างกระจัดกระจายตาม
ห้องเรียน เนื่องจากนักศึกษาขน
ครุภัณฑ์เพ่ือใช้พ้ืนที่จัดกิจกรรม
แล้วไม่น ามาเก็บตามเดิม 

เจ้าหน้าที่ต้องติดป้ายห้ามขนย้ายก่อน
ได้รับอนุญาต 
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ขั้นตอน 
กำรด ำเนินงำน 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

3. การด าเนิน 
การขาย 

ผู้ซื้อไม่ค่อยเห็นการประกาศ 
การจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

จะต้องขยายการประกาศขายครุภัณฑ์
ทอดตลาดจากเดิม ประกาศในเว็บของ
คณะ 10 วัน โดยจะต้องเพ่ิม เป็น 20 วัน   

 
5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
 จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข รวมทั้งประสบการณ์ของผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
ในด้านนี้ จึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนวทางในการด า เนินงานเพื่อ เป็นการสร้า งให้ เกิด  
การปฏิบัติงานที่ดีและเป็นระบบ 
 2. ควรมีการอบรมในการใช้โปรแกรม 3 มิติ (ERP) ในการปฏิบัติงานเพ่ือลดการท างาน    
ที่ผิดพลาด 
 3.  ควรให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามระเบียบที่ก าหนดโดยเคร่งครัด 
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ภำคผนวก  
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ภำคผนวก ก 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภำคผนวก ข 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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ภำคผนวก ค 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
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ภำคผนวก ง 

หนังสือกระทรวงกำรคลัง เร่ือง ซ้อมควำมเข้ำใจกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ด้ำนวิธีกำรโอน 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) 
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ภำคผนวก จ 

หนังสือกระทรวงกำรคลัง เร่ือง กำรซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำย
พัสดุ โดยวิธกีำรขำยทดตลำดตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ นำมสกุล นางสาวศิวาพร  บุญชัยยะ 
ต ำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
ประวัติกำรศึกษำ 

วุฒิกำรศึกษำ สถำบัน ปีท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                               2556 

                                             พระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

บริหารธุรกิจบัณฑิต                      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                               2552 

                                             ราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
ประกาศนียบัตรชั้นสูง การตลาด  2549 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ การตลาด  2545 
 
ประวัติกำรท ำงำน 
 ปี พ.ศ. ต ำแหน่ง สถำนที่ท ำงำน 
2559 - ปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

 


