
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
(WORK  Manual) 

การจ าหน่ายพัสด ุ

 
นางสาวเบญจพรรณ  พลิคามิน 

     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
                คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 



คู่มือการปฏบิัติงาน 
(WORK  Manual) 

 

การจ าหน่ายพัสด ุ
 

 

โดย 

นางสาวเบญจพรรณ  พลิคามิน 

 

 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลกรงุเทพ 

 



ค าน า 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือการบริหารงานทั่วไป  การจ าหน่ายพัสดุ  ขอคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  ส าหรับเป็นแนวทางการท างานตั้งแต่การเริ่มต้นจนสิ้นสุด  
กระบวนการท างานที่เป็นไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 วรรค 2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้าน  การจ าหน่าย
พัสดุ  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  มีคุณภาพและขั้นตอนการท างานให้
บรรลุเป้าหมาย   
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายพัสดุ  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจ าหน่าย
พัสดุ  ได้บรรลุตามเป้าหมาย  และหากบุคคลอ่ืนที่สนใจจะได้น าไปใช้ประโยชน์หรือน าไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพต่อไป 
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            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักอักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ/กระบวนการต่างๆของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่

การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 

ได้ผลผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  

1.2 เพ่ือให้บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการจ าหน่ายพัสดุ  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ

ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้ท างานเป็นมืออาชีพ  และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากร รวมทั้งเผยแพร่ให้บุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก

กระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงความต้องการ  นอกจากนั้นเพ่ือเป็นแนวทางให้

ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการ การจ าหน่ายพัสดุ  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลกรุงเทพ  มีความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 213 วรรค 2 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ กระบวนการแต่งตั้งการจ าหน่ายพัสดุ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการลงนามรับทราบ  เจ้าหน้าที่มอบรายละเอียดพัสดุ
ของแต่ละสาขาวิชาให้คณะกรรมการ พร้อมแบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 213 วรรค 2 คณะกรรมการก าหนดวันเข้า
การจ าหน่ายพัสดุ ของทุกสาขาวิชา  คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ  ตามวันเวลาที่ก าหนด ไว้  
คณะกรรมการส่งรายละเอียดให้อาจารย์ที ่มีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินงานเรื่องพัสดุประจ าสาขาวิชา  
ตรวจเช็ครายละเอียดร่วมกับคณะกรรมการที่เข้าการจ าหน่ายพัสดุ  คณะกรรมการด าเนินการส่งสรุป  ผลการ
การจ าหน่ายพัสดุ  มายังส านักงานคณะฯ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการส่งสรุปผลการการจ าหน่าย
พัสดุ  เสนอ คณบดีพิจารณา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการส่งผลการจ าหน่ายพัสดุ  ไปยังหัวหน้า
ส่วนราชการ สรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  ส่ง มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  
พิจารณา  นอกจากนั้นเพื่อให้การจ าหน่ายพัสดุ  ถูกต้อง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 213 วรรค 2 และได้ผลการจ าหน่ายพัสดุ  ที่ถูกต้อง  การ
จ าหน่ายพัสดุ  และตรงตามจ านวนพัสดุที่มีอยู่ได้  100  %  
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3. ค าจ ากัดความ 

        การจ าหน่ายพัสดุ  หมายถึง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2 คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  มีหน้าที่ตรวจสอบ  โดยรวบรวม

พยานเอกสาร  พยานบุคคล   เพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุ  ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดตามกฎหมาย  ในการ

ตรวจสอบพัสดุที่มีอยู่ในหน่วยงานราชการ  เพื่อป้องกันการทุจริตทางการเงินทรัพย์สินราชการ  (ตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.7/ว56)  และเม่ือคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุเสร็จแล้ว  ให้ท าบันทึกรายงาน

ผลการจ าหน่ายพัสดุ  ก่อนสิ้น เดือนกันยายน ของทุกปี  ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมี

พัสดุไว้จ่ายตามข้อ 153 แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ  

คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคมปีก่อน  จนถึง

วันที่  30  กันยายนปีปัจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  ข้อ  5 ในระเบียบ

นี้   “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การ จ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการ อ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้    

“ พัสด”ุ  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม สัญญาเงินกู้จาก

ต่างประเทศ  ข้อมูลจากเว็บไซต์ 

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf    

หน้า 2  - วิทยายุทธการพัสดุ :  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  (ตามเอกสารภาคผนวก)   

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ความช านาญ  งาน  
ทักษะ  และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา  ค้นคว้า  
วิเคราะห์  สังเคราะห์  เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน  หรือแก้ไขปัญหางานที่มีความยุ่งยาก  และขอบเขต
กว้างขวาง   และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มี
หน้าที่  มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จัดพิมพ์ค าสั่งการจ าหน่ายพัสดุ  บุคลากร
ของกองการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ได้รับมอบหมายงาน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มีหน้าที่  ตรวจสอบเอกสารอักษร  ชื่อ-สกุล   
 

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf
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คณะกรรมการด าเนินงานให้ถูกต้อง  โดยการเปิดแฟ้มประวัติประจ าคณะของแต่ละบุคคล และ
ความถูกต้องของเนื้อหาค าสั่งแต่งตั้งปฏิบัติงาน  คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และรายงานเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

2. คณบดี  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มีหน้าที่พิจารณา
ลงนามค าสั่งคณะกรรมคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ   
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3. บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พิจารณาเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  ครบถ้วนคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ส าเนาเอกสารแจก จ านวน 1 
ชุด คณะกรรมการด าเนินงานตามค าสั่ง  คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
ตามรายชื่อที่ปรากฏในค าสั่งครบถ้วนทุกคน 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ส าเนาเอกสารรายละเอียดพัสดุของทุกสาขาวิชาที่มีอยู่ให้
คณะกรรมการด าเนินงาน  จ านวน  1  ชุด 

5. เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป มีหน้าที่ เตรียมแบบฟอร์ม คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
213 วรรค 2 ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  จ านวน  1  ชุด  (ตามเอกสารภาคผนวก) 

6. เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป มีหน้าที่ ส าเนาแบบฟอร์ม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2  (ตามเอกสารภาคผนวก)  ให้
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  เพ่ือด าเนินการแจกทุกสาขาวิชา ให้ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุ
ในสาขาวิชาของตนเองเพ่ือตรวจสอบว่ามีรายการใดที่ช ารุด  ที่จะจ าหน่าย 

7. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  มีหน้าที่ ก าหนดวันเข้าตรวจสอบพัสดุ แต่ละสาขาวิชา รับทราบตาม
ก าหนดการ 

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ท าหนังสือบันทึกแจ้งทุกสาขาวิชาเรื่อง การเตรียมพัสดุที่จะ
แทงจ าหน่ายไว้ให้เรียบร้อย 

9. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ แจ้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  เข้าตรวจสอบพัสดุ ที่จะแทง

จ าหน่ายพัสดุ  ทุกสาขาวิชาตามวันและเวลาที่ก าหนด  

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ตรวจเช็คเอกสารรายละเอียดพัสดุที่คณะกรรมการด าเนินการ 

ตรวจเช็คเรียบร้อยแล้ว  ว่าครบถ้วนตามแบบฟอร์มและมีการลงนามของคณะกรรมการด าเนินงาน

ครบถ้วนทุกแผ่น 

11. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ สรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  เสนอคณบดีคณะครุศาสตร์

อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพพิจารณาลงนาม  

12. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ สรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

13. เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มีหน้าที่ ด าเนินการออกหมายเลขบันทึก

ข้อความสรุปการจ าหน่ายพัสดุ  

14. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ ส่งสรุปรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ  เสนอหัวหน้าส่วน

ราชการ (อธิการบดี) พิจารณาลงนาม รับทราบต่อไป 
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 5. การตรวจสอบเอกสาร   (ใส่ทฤษฏีแนวคิด และความรู้ที่ส่งเสริมผู้ปฏิบัติงาน)  

               แนวคิดการพัสดุที่ดี   รู้ประเภทของพัสดุ  คนมาท าต่อจากเรา 
      ความรู้ที่ส่งเสริมการปฏิบัติงานด้านการจ าหน่ายพัสดุ  ส าหรับบุคลากรที่รับผิดชอบ 

 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  ถือได้ว่ามีความส าคัญเป็น

อย่างยิ่ง  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว  ถูกต้อง  ทันตามก าหนดเวลาที่ก าหนด  และก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปฏิบัติดังนี้ 

 1.  การจ าหน่ายพัสดุ  สามารถศึกษารายละเอียดได้จาก  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2  

*แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2538  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศท่ัวไป เล่ม 112  ตอนที่  

104  วันที่  28  ธันวาคม  2538 ( แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  7  พ.ศ. 2552)  

 * ข้อ 8 การพัสดุใดที่อยู่ในระหว่างด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบฉบับนี้ใช้บังคับ  ให้

ด าเนินการต่อไปตามระเบียบที่ใช้บังคับอยู่เดิมจนกว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จหรือจนกว่าจะด าเนินการตาม

ระเบียบนี้ได้ 

 ** แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2539  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ฉบับประกาศท่ัวไป  เล่ม  
113  ตอนที่ 71  ง  วันที่  3  กันยายน  2539  และระเบียบ  (ฉบับที่ 3) ให้ก าหนดบทเฉพาะกาลไว้ในข้อ  
27  ความว่า 
 ข้อ 27  การพัสดุใดที่อยู่ระหว่างด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบฉบับนี้ใช้บังคับ ให้
ด าเนินการต่อไปตามระเบียบที่ใช้บังคับอยู่เดิมจนกว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จหรือจนกว่าจะด าเนินการตาม
ระเบียบนี้ได้ 
 ***แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4 )  พ.ศ. 2541  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป  เล่ม  
115  ตอนพิเศษ  131ง  วันที่  28  ธันวาคม  2541  มีผลใช้บังคับเม่ือพ้นก าหนดหกสิบวันนับแต่วันประกาศ
และระเบียบฉบับที่ 4 ได้ก าหนดบทเฉพาะกาลไว้ในข้อ 28 ข้อ 29  และ  30  ดังนี้ 
 ข้อ 28  ให้ส่วนราชการปฏิบัติการให้ถูกต้องตามข้อ  15  ตรี  ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่

ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ แต่ในระหว่างระยะเวลาที่ยังไม่ได้ปฏิบัติการให้ถูกต้องตามข้อ  15  ตรี  ให้การ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

พัสดุ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2539    
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 ข้อ 29 ขั้นตอนการด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุเดิมที่ยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบฉบับนี้

ใช้บังคับ  ให้น าหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบฉบับนี้มาใช้บังคับแทน  เว้นแต่การด าเนินการตามขั้นตอน

ดังกล่าวไม่อาจกระท าได้  ให้ด าเนินการตามขัน้ตอนของตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2539    

 ข้อ 30 ในการพิจารณาให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเป็นผู้ทิ้งงาน  แม้พฤติการณ์ดังกล่าวจะได้เกิดข้ึน

ก่อนที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้หัวหน้าส่วนราชการ ปลัดกระทรวงและรักษาการตามระเบียบนี้พิจารณาสั่งการ

ตามระเบียบนี้  เว้นแต่การด าเนินการตามขั้นตอนดังกล่าวไม่อาจกระท าได้ให้ด าเนินการตามข้ันตอนของตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2 

ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2539   

 หนังสือคู่มือปฏิบัติงานพัสดุ  เล่ม  1  ฉบับปรับปรุง  รวบรวมโดย  เชิดชัย  มีค า  

 2  สามารถจ าแนกประเภทของพัสดุได้ดังนี้ 

การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การ จ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการ อ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้    

“ พัสด”ุ  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม สัญญาเงินกู้จาก

ต่างประเทศ  ข้อมูลจากเว็บไซต์ 

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf    

หน้า 2  - วิทยายุทธการพัสดุ :  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   
                       1.วัสดุ 
                          1.1 วัสดุสิ้นเปลือง 
                          1.2 ครภุัณฑ์ถาวร 
        ประเภทครุภัณฑ  
           คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปน ีีี้ 
           1. รายจาย เพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา  
               5,000 บาท รวมถึงคาใชจายที่ตองช าระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้งเป็นต้น 
  2. รายจาย เพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชดเกินกวา 20,000 บาท  

3. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมทัง้ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
              ที่มีวงเงินเกินกวา 5,000 บาท 

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf
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ข้อมูลจากเว็บไซต์ 
https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf    
หน้า 2  - วิทยายุทธการพัสดุ :  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   

  2.ครุภัณฑ์ 
                          2.1 ครภุัณฑ์ส านักงาน 
                          2.2 ครภุัณฑ์อ่ืน 

3   รู้และเข้าใจเกี่ยวกับแบบฟอร์ม  ว่าด้วยการพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตี  พ.ศ. 2535 
แบบฟอร์มวัสดุ 
1. แบบฟอร์มวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ 
2.วัสดุถาวรที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ 
3. วัสดุถาวรที่ให้หน่วยงานอื่นยืมใช้งาน 
4.วัสดุถาวรที่เกินบัญชีเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
5.วัสดุถาวรที่ไม่พบเนื่องจากสูญหาย 
6.วัสดุถาวรที่จ าหน่วยไปแล้ว 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์ส านักงาน 
2.1.ครุภัณฑ์ส านักงานที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ 
2.2. ครุภัณฑ์ส านักงานที่ให้หน่วยงานอื่นยืมใช้งาน 
2.3.ครุภัณฑ์ส านักงานที่เกินบัญชีเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 
2.4.ครุภัณฑ์ส านักงานที่ไม่พบเนื่องจากสูญหาย 
2.5.ครุภัณฑ์ส านักงานที่จ าหน่วยไปแล้ว 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
3.1. ครุภัณฑ์อ่ืนที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ 
3.2. ครุภัณฑ์อ่ืนที่ให้หน่วยงานอื่นยืมใช้งาน 
3.3.ครุภัณฑ์อ่ืนที่เกินบัญชีเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 
3.4. ครุภัณฑ์อ่ืนที่ไม่พบเนื่องจากสูญหาย 
3.5. ครุภัณฑ์อ่ืนที่จ าหน่วยไปแล้ว 

 

 

 

 

 

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf
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6  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart) 

                           การจ าหน่ายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะฯกรรมการจ าหน่ายพัสดุ   
ตามเวลาทีเ่ขา้ประมลูตามประกาศ 

 

จนท.สง่สรุปผล
การจ าหน่ายพสัดุ
รายงานคณบดี

คณะกรรมการฯก าหนดวนัจ าหนา่ยพัสดุ  
พรอ้มประกาศผา่นเว็บไซต ์

จนท.มอบส าเนาแบบฟอรม์การจ าหน่าย

พัสด ุ ใหค้ณะกรรมการฯ 
 

คณะแต่งต้ังค าสัง่การ

จ าหน่ายพัสดุ   

จนท.สง่ค าสัง่ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
ด าเนินงาน 

จนท.มอบรายละเอยีดพสัดทุกุสาขาวิชาให้
คณะกรรมการฯ 

หมายเหต ุ

                    

                  จดุเริม่ตน้และสิน้สดุของกระบวนการ 
                         
                   

                    กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 
 
 
     

                     การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ อนมุตัิ 
 

               แสดงถึงทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน 

 
 

                 จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งขัน้ตอน เช่น กรณีการ 
                 เขียนกระบวนการไมส่ามารถจบไดภ้ายใน  
                  1 หนา้ 

 

จนท.สง่สรุปรายงาน การจ าหน่ายพสัดุ

หวัหนา้หน่วยงานพิจารณาลงนาม 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือการจ าหน่ายพัสดุ คณะครุศาสตรอ์ุตสาหกรรม  
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.คณะแต่งตั้งค าสั่งจ าหน่ายพัสดุ 1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องโดยเน้นการ

ตรวจสอบการสะกด ช่ือ และนามสกุลในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ โดยเข้าระบบฐานข้อมูลบุคลากรที่ หน่วยงานเว็บไซต์กอง
บริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
(www.rmutk.ac.th) และจัดท าค าสั่งเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่งค าสั่ง
ให้คณะกรรมจ าหน่ายพัสดุ 
ด าเนินงาน 
 

2.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ าหน่ายพัสดุ  คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ โดยตรวจสอบ
จากระเบียบการจัดท าค าสั่งของหนังสือราชการ เรื่องลักษณะของหนังสือ
ราชการชนิดต่างๆ โดยเน้นการตรวจสอบการสะกด ชื่อ และนามสกุล
ของคณะกรรมการตรวจข้อเท็จจริง ซึ่งจะต้องไม่เกิดการสะกดผิดขึ้นใน
รายช่ือข้างต้น 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาค าสั่งปฏิบัติงานมอบ
คณะกรรมการด าเนินงาน จ านวน ท่านละ  1  ฉบับ ให้ทุกท่าน และลง
นามรับเอกสาร ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย  

3.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มอบ
รายละเอียดพัสดุในทะเบียนคุม
จ าแนกตามสาขาวิชาให้คณะ
กรรมการฯ 
 

3.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จัดท าเอกสารรายละเอียดพัสดุครุภัณฑ์
จ าแนกตามสาขาวิชา พร้อมทั้งส าเนาเอกสารให้คณะกรรมจ าหน่ายพัสดุ 
คนละ  1  ชุด  รายละเอียดพัสดุของทุกสาขาวิชาที่มีอยู่ในทะเบียนคุม
พัสดุ ประจ าคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ตามประเภทพัสดุประกอบด้วย  
เพื่อเตรียมส าเนา 
1.วัสดุ 
1.1วัสดุสิ้นเปลือง 
1.2ครุภัณฑ์ถาวร 
2.ครุภัณฑ์ 
2.1 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
2.2 ครุภัณฑ์อ่ืน 
(ตามเอกสารภาคผนวก) 
 
 

http://www.rmutk.ac.th/


รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มอบ
แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุ ให้คณะ
กรรมการฯ 
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแบบฟอร์ม การจ าหน่ายพัสดุ 
จ านวน  1  ฉบับ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2 (ตามเอกสาร
ภาคผนวก) 

2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบแบบฟอร์ม เช็คความถูกของ
แบบฟอร์ม เช่นหัวเรื่องแบบฟอร์มเป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  
วรรค 2 
และครบตามแต่ละประเภทของพัสดุดังต่อไปนี้  
แบบฟอร์มวัสดุ 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์ส านักงาน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เม่ือพบว่าระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  มีการ
เปลี่ยนแปลงแบบฟอร์มต้องสรุปปัญหาที่พบและข้อคิดเห็นส่งหัวหน้า
งาน  
3.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาแบบฟอร์ม การจ าแนกประเภทพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2 (ตามเอกสารภาคผนวก) แจก
คณะกรรมการตรวจข้อเท็จจริง มอบคณะกรรมตรวจข้อเท็จจริง 
ด าเนินการแจกทุกสาขาวิชา 
 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.คณะกรรมการฯก าหนดวนัจ าหน่าย
พัสดุ แต่ละสาขาวิชา 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดพิมพ์บันทึกเรื่องก าหนดการจ าหน่าย
พัสดุ  ว่ามีพัสดุอยู่จริง ในแต่ละสาขาวิชา 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องของ อักษร 
จ านวนรายการที่ต้องเข้าการจ าหน่ายพัสดุ ของแต่ละสาขาวิชา ประเภท
วัสดุ-ครุภัณฑ์ ตรงรามรายละเอียดครุภัณฑ์ ในทะเบียนคุมคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม ว่าครบ 8 สาขาวิชา ดังนี้ 
1.สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
2.สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
3.สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ 
4.สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องกล 
5.สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
6.สาขาวิชาเทคนิคศึกษา 
7.สาขาวิชาการบริหารงานก่อสร้าง 
8.สาขาวิชาเทคโนโลยีโลหการ 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พิมพ์ตารางก าหนดการเวลา การจ าหน่าย
พัสดุ เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม  
3. เจ้าหน้าที่ธุรการคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลกรุงเทพ  ออกเลขหนังสือบันทึก 
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาเอกสารบันทึกข้อความจ านวน  
สาขาวิชาละ  3  ชุด ดังนี้ 
4.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาบันทึกก าหนดการตรวจเข้าตรวจ
ข้อเท็จจริง มอบหัวหน้าสาขาวิชา  จ านวน  1  ฉบับ  พร้อมเอกหัวหน้า
สาขาวิชาลงลายมือชื่อรับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
4.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาบันทึกก าหนดการการจ าหน่าย
พัสดุ มอบคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม เจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน  1  
แผ่น 
4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาบันทึกการจ าหน่ายพัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บใส่แฟ้มพัสดุ  จ านวน  1  แผ่น 
4. หัวหน้าสาขาวิชาเซ็นรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บ
เอกสารหลักฐาน  ใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.  เตรยีมจดัท าประการการขายพสัดผุา่น
ระบบเว็บไซตค์ณะครุศาสตร ์ และติดบอรด์
ประชาสมัพนัธ ์

 
 
 
 
 
 
 

7. เตรยีมสถานท่ีรบัลงทะเบยีน  ผูท้ี่สน
เขา้ใจประมลู ซือ้พสัด ุ ครุภณัฑ ์ 
 
 
 
 
 

8.คณะฯกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ตาม
เวลาทีก่  าหนดนดัรา้นคา้ที่สนใจเขา้รว่ม
ประมลูพสัด ุ เขา้ชมพสัดทุี่มีอยูจ่รงิตาม
สาขาวชิาที่  ด าเนินการแทงจ าหนา่ย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.เก็บภาพการด าเนินงานในการเข้า
ชมพัสดุ  ที่เตรียมจ าหน่าย 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ด าเนินการจัดพิมพ์ประกาศ  การขายพัสดุ
ครุภัณฑ์  พร้อมแนบรายละเอียดจ านวนครุภัณฑ์  ท่ีจะด าเนินการจัด
จ าหน่าย  ลงประกาศการขายทอดตลาดผ่านเว็บไซต์คณะ  และติดบอร์ด
ประกาศประชาสัมพันธ์  อย่างน้อย  15  วันท าการ  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2 
 
 
1.เมื่อถึงเวลาที่ก าหนดไว้  เชิญผู้สนใจประมูล  ลงทะเบียนลงชื่อประมูล
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่คณะฯ  กรรมการแต่งตั้งไว้  คือคณะกรรมการจ าหน่าย
พัสด ุ
2.เตรียมส าเนารายละเอียดครุภัณฑ์ ทุกประเภท  พร้อมแนบประกาศการ
ขาย  ไว้ตามจ านวนผู้ลงทะเบียนประมูลซื้อพัสดุ   
 
 
1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป โทรแจ้งจ าหน่ายพัสดุ ให้ทราบเรื่องตาราง
ก าหนดการนัดร้านคา้ที่สนใจเข้าดูรายละเอียดครุภัณฑ์  และพัสดุ ตาม
สาขาวิชา ก่อนวันเข้าตรวจสอบอย่างน้อย 1 วัน  และแจ้งทุกสาขาวิชา
เตรียมพัสดุที่จะจ าหน่ายไว้  ให้ร้านค้าผู้เข้าประมูล  ไว้ให้เรียบร้อย 
2.คณะกรรมจ าหน่ายพัสดุ เข้าตรวจสอบพัสดุ พร้อมร้านค้าที่นัดไว้
เรียบร้อย  ตามล าดับสาขาวิชา  8  สาขาวิชา  ตามก าหนด 
1.สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
2.สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
3.สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ 
4.สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องกล 
5.สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
6.สาขาวิชาเทคนิคศึกษา 
7.สาขาวิชาการบริหารงานก่อสร้าง 
8.สาขาวิชาเทคโนโลยีโลหการ 
 
 
1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  เตรียมถ่ายภาพและเก็บหลักฐานการเข้า
ชมของร้านค้าไว้เป็นหลักฐาน 



 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
ด าเนินการขาย  ตามตารางใน
ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.ส่งสรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  
เสนอคณบดีพิจารณาลง 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  เตรียมเอกสารรับลงทะเบียนตาม
ก าหนดเวลาที่วางไว้ 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  เตรียมหมายเลขท่ีเตรียมไว้  เข้าห้อง
ประชุมและ แจกหมายเลขการประมูลตามล าดับการลงทะเบียน 

3. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  ก าหนดเกณฑ์การจ าหน่าย  และกฎ
กติกาการประมูล   

4. ผู้เข้ารับการประมูล  ด าเนินการประมูลตามก าหนดเวลา 

 

 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดพิมพ์สรุปผลการขายพัสดุ  และรวม
ยอดจ านวนที่ขายได้แต่ละรายการ ครบตามแบบฟอร์ม ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ข้อ 213 วรรค 2 

แบบฟอร์มวัสดุ 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน  จ านวนเงิน............บาท 
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน      จ านวนเงิน............บาท 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร         จ านวนเงิน............บาท 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์ส านักงาน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   จ านวนเงิน............บาท  
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน       จ านวนเงิน............บาท 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร         จ านวนเงิน............บาท 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   จ านวนเงิน............บาท 
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน       จ านวนเงิน............บาท 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร         จ านวนเงิน............บาท 
 



 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ต่อ 

7.ส่งสรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ
เสนอคณบดีพิจารณาลง 

2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  ดังนี้ 
2.1วัสดุถาวรที่มีสภาพช ารุด 
2.1.1 ประเภทเงินงบประมาณ   จ านวน.......รายการ 
2.1.2 ประเภทเงินผลประโยชน์   จ านวน......รายการ 
2.1.3 ประเภทเงินอ่ืนๆ             จ านวน......รายการ 
2.2ครุภัณฑ์ส านักงาน ที่มีสภาพช ารุด 
2.2.1 ประเภทเงินงบประมาณ   จ านวน.......รายการ 
2.2.2 ประเภทเงินผลประโยชน์   จ านวน......รายการ 
2.2.3 ประเภทเงินอ่ืนๆ             จ านวน......รายการ 
2.3ครุภัณฑ์อ่ืน ที่มีสภาพช ารุด 
2.3.1 ประเภทเงินงบประมาณ   จ านวน.......รายการ 
2.3.2 ประเภทเงินผลประโยชน์   จ านวน......รายการ 
2.3.3 ประเภทเงินอ่ืนๆ             จ านวน......รายการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สรุปผลเสนอคณบดีคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพพิจารณาลงนาม 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนาสรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  
จ านวน  1 ชุด เก็บไว้พัสดุประจ าคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  ส่ง
ต้นฉบับยัง หัวหน้าส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
กรุงเทพ 

8.  ส่งสรุปรายงานผลการจ าหน่าย
พัสดุ  เสนอ อธิการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
พิจารณาลงลงนาม 
 

 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจเช็คเอกสารรายละเอียดการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง  การลงรายละเอียดวัสดุ-ครุภัณฑ์ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม ดังนี้ 
แบบฟอร์มวัสดุ 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์ส านักงาน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 



1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ต่อ 

8.  ส่งสรุปรายงานผลการจ าหน่าย
พัสดุ  จริง เสนอ อธิการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
กรุงเทพ พิจารณาลงลงนาม 

 

 
2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  เสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพพิจารณา
ลงนาม 
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8.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร   

 แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ที่มีหน้าที่  การจ าหน่ายพัสดุ  ควรมีการศึกษา

ข้อมูลระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

วรรค 2  และควรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับประเภทของพัสดุ  ดังต่อไปนี้ 

 การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การ จ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการ อ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้    

“ พัสด”ุ  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม สัญญาเงินกู้จาก

ต่างประเทศ  

               1.วัสด ุ
                          1.1 วัสดุสิ้นเปลือง 
                          1.2 ครภุัณฑ์ถาวร 
        ประเภทครุภัณฑ  
           คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปน ีีี้ 
           1. รายจาย เพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา  
               5,000 บาท รวมถึงคาใชจายที่ตองช าระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้งเป็นต้น 
  2. รายจาย เพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชดเกินกวา 20,000 บาท  

3. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมทั้งครุภัณฑคอมพิวเตอร 
              ที่มีวงเงินเกินกวา 5,000 บาท 

  ข้อมูลจากเว็บไซต์ 

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf    

หน้า 2  - วิทยายุทธการพัสดุ :  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   

       ทั้งนี้ควรทราบหน้าที่การปฏิบัติงานตามขั้นตอนดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง  เสนอ

คณบดีพิจารณาลงนาม 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมรายละเอียดครุภัณฑ์ให้คณะกรรมการด าเนินงานพร้อมแบบฟอร์ม   12  

แบบฟอร์ม ตามระเบียบ 

 

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf
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3. หลักจากคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ

ตรวจสอบความเรียบร้อย  โดยการตรวจนับรายละเอียดพัสดุยึดตาม  จ านวนรายละเอียดที่ส่งมอบให้แต่
ละสาขาวิชา 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่งสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง  เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม   

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ส่งสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  พิจารณาลงนาม 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

  1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ได้ถูกต้องของเอกสาร   
                        ตามระเบียบหนังสือราชการ เรื่องการจัดท าค าสั่งปฏิบัติงาน ก่อนเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
           2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปถ่ายเอกสารค าสั่งครบทุกแผ่น (ตามเอกสารภาคผนวก) 
  3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปถ่ายรายละเอียดพัสดุของทุกสาขาวิชาที่มีอยู่ในทะเบียนคุมพัสดุ 
                        ได้ครบทุกรายการ ตามประเภทพัสดุประกอบด้วย 
     ประเภทวัสดุ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
     3.1  วัสดุสิ้นเปลือง 
     3.2  ครุภัณฑ์ถาวร 
     ประเภทครุภัณฑ์  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
     3.3  ครุภัณฑ์ส านักงาน 
     3.4  ครุภัณฑ์อ่ืน 
  4. สามารถถ่ายแบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุ   มอบให้คณะกรรมการได้ถูกต้อง ครบถ้วนทุก 
                        แบบฟอร์ม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
                        พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค 2  (ตามเอกสารภาคผนวก) 
                     5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปสามารถส่งหนังสือบันทึก แจ้งตารางก าหนดการจ าหน่ายพัสดุ   
                        ได้ครบและเซ็นรับทราบทุกสาขาวิชา 
                     6. คณะกรรมการสามารถตรวจสอบครบตามแบบฟอร์ม  การจ าหน่ายพัสดุไดต้ามระเบียบ 
                        กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  
                        วรรค 2  (ตามเอกสารภาคผนวก) 
                     7. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  สามารถด าเนินการเตรียมพัสดุครุภัณฑ์ท่ีจะจ าหน่ายพัสดุ ประจ า 
                        สาขาวิชาที่ก าหนดไว้ได้ตามก าหนดเวลา  ที่ก าหนด 
 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  เตรียมเอกสารให้หัวหน้าสาขาวิชา  ทราบเรื่องการเตรียมพัสดุ และ 
                        ครุภัณฑ์ที่เตรียมจ าหน่ายไว้แล้ว  ให้ร้านค้าที่ประมูลซื้อได้  พร้อมเซ็นหนังสือรับครุภัณฑ์และพัสดุ 
  9. การตรวจเช็คเอกสารรายละเอียดพัสดุครุภัณฑ์ท่ีจะจ าหน่าย  ให้ครบถ้วนและถูกต้องก่อน 
                        ด าเนินการเก็บอุปกรณ์ท่ีจะจ าหน่ายส่งมอบร้านค้าหรือบริษัท  ที่ประมูลราคาได้ 
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                     10. ต้องมีการถ่ายภาพการเข้าประมูล  และวันที่บริษัทเข้ามาขนย้ายพัสดุครุภัณฑ์ที่จ าหน่ายแล้วไว้ 
                         เป็นหลักฐาน 
   11. สรุปรายงานการจ าหน่ายพัสดุ  เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม ภายใน  1  วัน 
  12. สรุปรายงานจ าหน่ายพัสดุ  เสนออธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช 
                        มงคลกรุงเทพ พิจารณาลงนาม ภายใน  1  วัน  
 10.  ระบบติดตามประเมินผล 
  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  (สตง.) สามารถตรวจสอบเอกสารรายละเอียด การจ าหน่ายพัสดุ  อย่าง
เป็นระบบตามความเป็นจริง  โดยใช้เกณฑ์การวัดประเมินผล ตามมาตรฐานสากล  3  ระดับคือ 

1. การวัดผลเชิงปริมาณ 
                          1.1 การวัดผลเชิงปริมาณติดตามประเมินผลงาน การจ าหน่ายพัสดุ  หน่วยงานต้นสังกัด เช่น  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  สามารถตรวจสอบได้รายละเอียดพัสดุที่มีอยู่ของ คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 100 %   

2. การวัดผลเชิงคุณภาพ 
       2.1 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  มีความโปรงใส 

เรื่องการจ าหน่ายพัสดุ  และสามารถตรวจสอบได้ 
3. การวัดผลเชิงเวลา 

3.1 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ปฏิบัติหน้าที่ 
ครบถ้วน  เรื่อง  การจ าหน่ายพัสดุ  ได้ทันตามก าหนดเวลา และส่งผลการจ าหน่ายพัสดุ  ได้ทุกสิ้น เดือน กันยายน 
ของสิ้นปีงบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 213 วรรค 2  
                   11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
    1. หนังสือรายละเอียดพัสดุประจ าสาขาวิชา  ทั้ง  8  สาขาวิชา  1  ส านักงานคณะฯ 
      1.1. สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 

 1.2. สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 

 1.3. สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ 

 1.4. สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องกล 

 1.5. สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
 1.6. สาขาวิชาเทคนิคศึกษา 

 1.7. สาขาวิชาการบริหารงานก่อสร้าง 

 1.8. สาขาวิชาเทคโนโลยีโลหการ 
 1.9  ส านักงานคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

 2. หนังสือบันทึกก าหนดวันเข้าตรวจสอบพัสดุที่จะจ าหน่าย 

 3. หนังสือบันทึกสรุปรายงานผลการเข้าตรวจสอบพัสดุที่เตรียมจ าหน่าย  
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 12.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มวัสดุ 
  1. แบบฟอร์มวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ 

2.วัสดุถาวรที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ 
 3. วัสดุถาวรที่ให้หน่วยงานอื่นยืมใช้งาน 
 4.วัสดุถาวรที่เกินบัญชีเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 5.วัสดุถาวรที่ไม่พบเนื่องจากสูญหาย 
 6.วัสดุถาวรที่จ าหน่วยไปแล้ว 

แบบฟอร์มครุภัณฑ์ส านักงาน 
 2.1.ครุภัณฑ์ส านักงานที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ 

 

 2.2. ครุภัณฑ์ส านักงานที่ให้หน่วยงานอื่นยืมใช้งาน 

 

 2.3.ครุภัณฑ์ส านักงานที่เกินบัญชีเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 

 

 2.4.ครุภัณฑ์ส านักงานที่ไม่พบเนื่องจากสูญหาย 

 

 2.5.ครุภัณฑ์ส านักงานที่จ าหน่วยไปแล้ว 

 

 แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
 3.1. ครุภัณฑ์อ่ืนที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ 
 3.2. ครุภัณฑ์อ่ืนที่ให้หน่วยงานอื่นยืมใช้งาน 
 3.3.ครุภัณฑ์อ่ืนที่เกินบัญชีเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 
 3.4. ครุภัณฑ์อ่ืนที่ไม่พบเนื่องจากสูญหาย 
 3.5. ครุภัณฑ์อ่ืนที่จ าหน่วยไปแล้ว 
 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ สามารถการจ าหน่ายพัสดุ ได้ถูกตอ้งครบถ้วน
ทุกรายการ  ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละของ คณะครุศาสตรอ์ุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ สามารถการการการ
จ าหน่ายพัสดุ ได้ครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ร้อยละ 100) 

ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  1 ช่ัวโมง 1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
2. ส่งค าสั่งที่ด าเนินการแต่งตั้ง
เรียบร้อยแล้วเสนอคณบดี
พิจารณาลงนาม 
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ได้ถูกต้องตามระเบียบ
หนังสือราชการเรื่องการจัดท า
ค าสั่งปฏิบัติงาน ก่อนเสนอ
คณบดีพิจารณาลงนาม 
 

1.หนังสือค าสั่งคณะกรรมการ  
การจ าหน่ายพัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

2.  
 
 
 
 
 

   30นาที 1.เจ้าหน้าที่ธุรการออกหมายเลข
ค าสั่งเรียบร้อย 
2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารค าสัง่กอ่น
ด าเนินการส าเนาแจกคณะฯกรรมการ
ด าเนินงาน จ านวน 1  ฉบับ 

3.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ส าเนาเอกสารค าสั่งครบทุกแผ่น  
(ตามเอกสารภาคผนวก) 
 
 
 

1.หนังสือค าสั่งคณะกรรมการ  
การจ าหน่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
จนท.สง่ค าสั่งใหก้าร

คณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ 
ด าเนินงาน 

คณะแต่งต้ัง

ค าสั่งการ

จ าหน่ายพัสดุ

ประจ าปงีปม. 



 ส าเนาเอกสารส าเนาแจก
คณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุ  
ด าเนินงาน 

 
 
 

ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3. 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการส าเนาเอกสาร
รายละเอียดพัสดุของทุกสาขาวิชา
ที่มีอยู่ให้คณะกรรมการด าเนินงาน 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ส าเนารายละเอียดพัสดุของทุก
สาขาวิชาที่มีอยู่ในทะเบียนคุม
พัสดุได้ครบทุกรายการ ตาม
ประเภทพัสดุประกอบด้วย 
1.วัสดุ 
1.1วัสดุสิน้เปลือง 
1.2ครุภัณฑ์ถาวร 
2.ครุภัณฑ์ 
2.1 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
2.2 ครุภัณฑ์อ่ืน 

1.เอกสารรายละเอียดพัสดุที่มี
อยู่ในทะเบียนคุมพัสดุของแต่ละ
สาขาขาวิชาทั้งหมด 
(ตามเอกสารภาคผนวก) 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

4.  
 
 
 
 

1  ช่ัวโมง 
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปเตรียม
แบบฟอร์ม การจ าหน่ายพัสดุ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
วรรค  2 

1.สามารถส าเนาแบบฟอร์มการ

จ าหน่ายพัสดุ ได้ครบถ้วนทุก
แบบฟอร์ม ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

แบบฟอร์มวัสดุ 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยก
ประเภทไว้แล้วของแต่ละ
สาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

จนท.มอบ
รายละเอียดพสัดทุกุ
สาขาวชิาใหค้ณะ

กรรมการฯ 

จนท.มอบแบบฟอรม์
การจ าหน่ายพัสดุ

ประจ าปีงปม.ใหค้ณะ
กรรมการฯ 



 (ตามเอกสารภาคผนวก) 
2.เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปส าเนา
แบบฟอร์ม ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 (ตามเอกสาร
ภาคผนวก)แจกคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง มอบ
คณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุ 
ด าเนินการแจกทุกสาขาวิชา 

วรรค  2 (ตามเอกสาร
ภาคผนวก) 
 

4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์ส านักงาน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยก
ประเภทไว้แล้วของแต่ละ
สาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
 

ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยก
ประเภทไว้แล้วของแต่ละ
สาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
 

 

ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 



 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 1.คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ก าหนด
วันเข้าตรวจสอบพัสดุ แต่ละสาขาวิชา 
2.เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ท าหนังสือ
บันทึกแจง้ทุกสาขาวิชาเร่ือง 
ก าหนดการเข้าตรวจสอบพัสดุ วัน /
เดือน/ปี และเวลา 

3.  เมื่อถึงเวลาที่ก าหนดไว้  เชิญ
ผู้สนใจประมูล  ลงทะเบียนลงชื่อ
ประมูลต่อหน้าเจ้าหน้าที่คณะฯ  
กรรมการแต่งตั้งไว้  คือ
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
4.เตรียมส าเนารายละเอียด
ครุภัณฑ์ ทุกประเภท  พร้อมแนบ
ประกาศการขาย  ไว้ตามจ านวนผู้
ลงทะเบียนประมูลซื้อพัสดุ   
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปสามารถ
ส่งหนงัสือบันทึกแจ้งตาราง

ก าหนดการเข้าตรวจสอบพัสดุว่ามี
ได้ครบและเซ็นรับทราบทุกสาขาวิชา 
2. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
สามารถตรวจสอบครบตาม
แบบฟอร์มได้ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.หนังสือบันทึก แจ้ง
ก าหนดการเข้าตรวจสอบพัสดุ  
ที่จะจัดจ าหน่าย  ทุกสาขาวิชา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป คณะกรรมการฯ
ก าหนดวนัเขา้ดูพัสด ุ

สาขาวชิา 



ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอ
บ 

6.  
 
 
 
 
 

8 วัน 1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป โทร
แจ้งจ าหน่ายพัสดุ ให้ทราบเรื่อง
ตารางก าหนดการนัดร้านคา้ที่สนใจ
เข้าดูรายละเอียดครุภัณฑ์  และ
พัสดุ ตามสาขาวิชา ก่อนวันเข้า
ตรวจสอบอย่างน้อย 1 วัน  และ
แจ้งทุกสาขาวิชาเตรียมพัสดุที่จะ
จ าหน่ายไว้  ให้ร้านค้าผู้เข้าประมูล  
ไว้ให้เรียบร้อย 
2.คณะกรรมจ าหน่ายพัสดุ เข้า
ตรวจสอบพัสดุ พร้อมร้านค้าที่นัด
ไว้เรียบร้อย  ตามล าดับสาขาวิชา  
8  สาขาวิชา  ตามก าหนด 
1.สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
2.สาขาวิชาวิศวกรรมเคร่ืองกล 
3.สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ 
4.สาขาวิชาเทคโนโลยีเคร่ืองกล 
5.สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
6.สาขาวิชาเทคนิคศกึษา 
7.สาขาวิชาการบริหารงานก่อสรา้ง 
8.สาขาวิชาเทคโนโลยีโลหการ 

1. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
สามารถเข้าตรวจสอบพัสดุ
ประจ าสาขาวิชาได้ตาม
ก าหนดเวลา ตามบันทึกแจ้งเข้า
ตรวจสอบพัสดุ (ข้อ 5) 

1แบบฟอร์มวัสดุ 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยก
ประเภทไว้แล้วของแต่ละ
สาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อ่ืน 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์ส านักงาน 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยก
ประเภทไว้แล้วของแต่ละ
สาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อื่น 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 
แบบฟอร์มครุภัณฑ์อื่น 
1. ทะเบียนคุมพัสดุ ที่แยกประเภทไว้
แล้วของแต่ละสาขาวิชา 
2. แบบฟอร์มพัสดุส านักงาน   
3. แบบฟอร์มครุภัณฑ์อื่น 
4. แบบฟอร์มวัสดุถาวร 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
คณะฯกรรมการ

จ าหน่ายพัสดุ ตาม
เวลาทีก่  าหนด 

คณะฯกรรมการฯสง่
แบบฟอรม์ใหท้ า
สาขาตรวจเช็ค 



ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอ
บ 

7. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2วัน 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจเช็คเอกสารรายละเอียดพัสดุที่
คณะกรรมการด าเนินการตรวจเช็ค
เรียบร้อยแล้ว  
2.สรุปรายงานจ าหน่ายพัสดุ  เสนอ
คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
กรุงเทพพิจารณาลงนาม 

1.การตรวจเช็คเอกสาร
รายละเอียดพัสดุทีถู่กต้อง
ครบถ้วน ไม่เกิน 30  วันท าการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 213 วรรค  2 
(ตามเอกสารภาคผนวก)  
2.สรุปรายงานจ าหน่ายพัสดุ  
เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
ภายใน  1  วัน 

1.บันทึกสรุปการรายงานผล
จ าหน่ายพัสดุ  
2.แบบฟอร์มจ าหน่ายพัสดุ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 213 วรรค  2 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
8. 
 
 
 
 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสรุปรายงาน
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอ
คณบดีพิจารณาลงนาม เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการประจ าคณะฯ
ด าเนินการออกหมายเลขบันทกึข้อความ 
3. เจ้าหน้าท่ีส่งสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง  เสนออธิการ
พิจารณาลงนาม ต่อไป 

1.สรุปรายงานจ าหน่ายพัสดุ 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลกรุงเทพ พิจารณาลงนาม 
ภายใน  1  วัน 
 
 
 
 

3.สรุปรายละเอียดพัสดุที่ช ารุดตาม
ประเภทพัสด ุ
1.วัสด ุ
1.1วัสดุสิ้นเปลือง 
1.2ครุภัณฑ์ถาวร 
2.ครุภัณฑ์ 
2.1 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
2.2 ครุภัณฑ์อื่น 
4. บันทึกสรุปการรายการงานการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง  ว่ามีพัสดุอยู่
จริงตามทะเบียนคมุ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

  จนท.สง่
สรุปรายงาน
ผลการ
ตรวจสอบ
ขอ้เท็จจรวิ

จนท.สง่สรุป
รายงาน
คณบดี
พิจารณาลง



 

7.ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขปัญหา 

ที่ ผังกระบวนการ 
 

ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
 
 

1  
 
 
 
 

1.การด าเนินการตรวจสอบไม่เป็นไปตามก าหนดเวลา
ที่ภายใน 30 ท าการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค  2 

1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่รับผิดชอบ  
จ าหน่ายพัสดุ  ติดตามการด าเนินงานของ
คณะกรรมการด าเนินงานจ าหน่ายพัสดุ ไม่เกิน  
30  วันท าการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ข้อ 213 วรรค  2 

2.  
 
 
 
 
 
 

1.การตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ  ครุภัณฑ์  และครุภัณฑ์
อ่ืนๆไมครบถ้วนตามแบบฟอร์ม ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรค  2 

1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ทีจ่ าหน่ายพัสดุ  
ต้องตรวจสอบแบบฟอร์มตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 213 
วรรค  2 ให้ครบถ้วนก่อนแจกคณะกรรมการ
ด าเนินงาน แจกเจา้หน้าที่พัสดุประจ าสาขาวิชา
ต่อไป 

3.  
 

1.อาจารย์ประจ าสาขาวิชาไม่ค่อย ว่างตรงตามก าหนดเวลาที่
ก าหนด   
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการโทรแจ้ง
ก าหนดการจ าหน่ายพัสดุ ไปยังอาจารย์ท่ีท าหน้าที่
รับผิดชอบพัสดุประจ าสาขาวิชา ทราบล่วงหน้า อย่าง
น้อย 1 วันก่อนคณะกรรมการด าเนินงานเข้าตรวจสอบ 

คณะฯด าเนินการ

จดัท าค าสั่งการ

จ าหน่ายพัสดุ  

จนท.มอบแบบฟอรม์ 

การจ าหน่ายพัสดุ งปม. 
ใหค้ณะกรรมการฯ 

 

คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 



30 
13.บรรณานุกรม 
      

เชิดชัย  มีค า  2554  การวางแผงพิมพ์ครั้งที่ 1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   

พ.ศ. 2535  คู่มือปฏิบัติงานพัสดุเล่ม 1 

พรภัทร  อินทรวรพัฒน์  2557 คู่มือการปฏิบัติงาน  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ข้อมูลจากเว็บไซต์   

https://planning.tu.ac.th/images/Download/05secretary/dataSecre3/01_2535.pdf    

: ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
213 วรรค 2  
 




