
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการบริหารพัสดุฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
ผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ผู้ตรวจสอบพัสดุ หรือคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องกับการ
บริหารพัสดุ ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก มีความเข้าใจขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบ แนวปฏิบัติ และเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
รวมท้ังเป็นส่ือช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงการปฏิบัติงานใหม่ด้านพัสดุ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานพัสดุ
ให้มีประสิทธิภาพ 

 ดังนั้น เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานคณะท างานจัดการความรู้ (KM) กองบริหารทรัพยากร
ตาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก จึงได้จัดท ารวบรวมขั้นตอน กระบวนการด าเนินการ 
แบบฟอร์ม และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท่ีมีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยต้องปฏิบัติตามระเบียบและหลักเกณฑ์
ของกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะท างานการจัดการความรู้ (KM) หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้เกี่ยวข้องในการบริหารพัสดุ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานพัสดุ
สามารถน าไปปรับใช้ในการด าเนินงานด้านการบริหารพัสดุได้อย่างถูกระเบียบ ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานอย่างสูงสุด 
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กำรบริหำรพัสด ุ
 

 
ควำมส ำคัญของกำรบริหำรพัสดุ 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 13 การ
บริหารพัสดุ ก าหนดไว้ดังนี้ 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มี
การใช้และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด   
 มาตรา 113 การด าเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย    
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด   
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุมี 4 ส่วน ประกอบด้วย ส่วนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย ส่วนท่ี 2 การยืม  
ส่วนท่ี 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุ   
 การบริหารพัสดุ จึงเป็นกระบวนการในการบันทึกข้อมูลพัสดุ การจัดเก็บพัสดุ การเบิกจ่าย
พัสดุ การยืมพัสดุ การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งเป็นกระบวนการขั้นตอนเมื่อได้รับ
พัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือจากขั้นตอนการจัดหาพัสดุแล้ว   

สภำพปัญหำ 

 กำรบริหำรพัสดุ คือการด าเนินการเมื่อจัดซื้อจัดหาเรียบร้อยแล้ว พร้อมส าหรับการใช้งาน 
โดยเมื่อเริ่มต้นจากการจัดท าบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เพื่อให้ทราบปริมาณ รายการ รายละเอียด 
สถานท่ีจัดเก็บ และการน าไปใช้ ซึ่งแต่ละหน่วยงานยังขาดวิธีการท่ีชัดเจน ท าให้การปฏิบัติงานในแต่ละ
หน่วยงานยังไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตลอดจนการวางแผนการใช้พัสดุ การซ่อมบ ารุง การให้ยืม การ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี จนถึงการจ าหน่ายพัสดุ เมื่อมีการด าเนินการแล้วไม่สามารถปฏิบัติให้แล้วเสร็จหรือ
เป็นไปตามข้อก าหนด 

 ดังนั้น จึงมีแนวคิดให้มีการจัดท าคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดย
เริ่มต้นจากการรับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือการเบิกจากงานพัสดุ เพื่อใช้ในหน่วยงาน โดยให้มี
ระบบการควบคุมพัสดุ เริ่มจากการบันทึกบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนครุภัณฑ์ มีสถานท่ีเก็บ มีระบบการเบิกจ่าย
ภายในหน่วยงาน มีขั้นตอนการยืมพัสดุท้ังภายในภายนอกหน่วยงาน มีแผนการบ ารุงรักษาตลอดจนการ
ตรวจสอบและจ าหน่าย เพื่อให้การปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ มีขั้นตอน
ด าเนินงานในแต่ละเรื่องไว้ชัดเจนเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

วัตถุประสงค์เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือแนวทำงปฏิบัติในกำรบริหำรพัสดุ 
 - เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก
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  - เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติของคณะกรรมการหรือผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด าเนินการในงานท่ี
เกี่ยวกับการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 
 - เพื่อให้ผู้บริหารได้ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ ติดตาม การปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี
หรือผู้รับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 
 
ค ำนิยำมที่ใช้ในกำรบริหำรพัสดุ 
 หน่วยงำนของรัฐ หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 ผู้ มีอ ำนำจ  หมายถึง ผู้มีอ านาจตามหนัง สือมอบอ านาจ หรืออ านาจตามระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้
ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 หัวหน้ำหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้ท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 
 หัวหน้ำงำน หมายถึง หัวหน้างานตามโครงสร้างหน่วยงานระดับกอง หรือ หัวหน้าหน่วยงาน
ในคณะ/สาขา/หลักสูตร ท่ีเป็นหัวหน้าระดับต้น 
 เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของ
รัฐ 
 ผู้ตรวจสอบพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมาย
หรือแต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของแต่ละหน่วยงาน 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้ำ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ
ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 วัสดุ  หมายถึง ส่ิงของท่ีท่ีจัดเป็นวัสดุ โดยแบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ตามหนังสือ
ส านักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 ดังนี้ 
 ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ ส่ิงของโดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้
งานไม่ยืนนาย หรือเมื่อน าไปใช้แล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 ข. ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ได้แก่ ส่ิงของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมส้ินเปลือง
หมดไปหรือแปรสภาพ หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม่คงสภาพเดิม 
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 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ ส่ิงของท่ีใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีลักษณะเป็นการซ่อมแซม  
บ ารุงรักษาปกติ หรือค่าซ่อมกลาง 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้ว สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 สิ่งก่อสร้ำง หมายถึง อาคารถาวร อาคารช่ัวคราว โรงเรือน บ้านพัก เสาธง รั้ว หอถังน้ า ถนน  
สนามกีฬา อัฒจันทร์ เป็นต้น  
 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการบริหารพัสดุ ประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจ   
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย เจ้าหน้าท่ี   
 1. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้มีอ ำนำจ คือ อธิการบดี หรือผู้รับมอบอ านาจ คือ 
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง รองคณบดี หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 1.1 ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านา ตาก  มีอ านาจ
หน้าท่ีดังนี้ 
 - แต่งต้ังต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามระเบียบ ข้อ 213 
 - พิจารณาอนุมัติผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่
มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป 
 - พิจารณาอนุมัติหรือส่ังการให้จ าหน่ายพัสดุ 
 - รายงานมหาวิทยาลัยทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และแจ้งส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบ เมื่อตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว หรือเมื่อจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีแล้ว 
 - อนุมัติให้ยืมพัสดุเพื่อใช้นอกสถานท่ี หรือหน่วยงานภายนอก 
 1.2 หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  คือ หัวหน้าหน่วยงานระดับคณะ สาขา 
หลักสูตร กอง งาน เช่น หัวหน้าหลักสูตร หัวหน้าสาขา หัวหน้าส านักงานคณะ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้างาน 
หรือหัวหน้าท่ีเรียกอย่างอื่น 
 - ลงนามเบิกพัสดุ 
 - มอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดท าบัญชีวัสดุและควบคุมพัสดุของหน่วยงานท่ี
ตนเองรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน และสรุปพัสดุคงเหลือให้ผู้รับผิดชอบหรือกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
เพื่อตรวจสอบ 
 - อนุมัติให้ยืมพัสดุภายในหน่วยงาน 
 2. เจ้ำหน้ำที่  มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
 2.1 จัดท าหนังสือ และค าส่ังเสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารเพื่อแต่งต้ังผู้รับผิดขอบ
หรือคณะกรรมการ 
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 2.2 จัดเตรียมเอกสารแนวทางปฏิบัติหรือขั้นตอนวิธีการในแต่ละเรื่องและเอกสาร
แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ให้ผู้ได้รับมอบหมายหรือคณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อเป็นแนวปฏิบัติจนถึงการรายงาน
ผล 
 2.3 แจ้งค าส่ังมอบหมายหรือค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ค าส่ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ค าส่ังกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
 2.4 รายงานการแลกเปล่ียนพัสดุตามระเบียบฯ ข้อ 97 
 3. คณะกรรมกำร ประกอบด้วย 
 3.1 ผู้รับมอบหมายหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
 3.1.1 ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในรอบปีงบประมาณท่ีผ่านมา ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 
ปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่   
 3.1.2 ตรวจสอบ ณ วันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบันว่ามีคงเหลือ ช ารุด เส่ือมสภาพ    
สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไปว่ามีจ านวนเท่าใด 
 3.1.3 รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งต้ังทราบและพิจารณาภายใน 30 วันท าการ 
นับต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน 
 3.2 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไปหรือไม่  
จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป มีอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 
 3.2.1 ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง ว่าพัสดุทีช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป นั้น มีสภาพเป็นอย่างไร สมควรจ าหน่ายหรือไม่ สามารถพิจารณาได้ 
หรือยังสามารถซ่อมแซมได้หรือซ่อมแล้วไม่คุ้มค่า หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่าแต่ยังจ าเป็นเนื่องจากไม่มี
งบประมาณในการจัดซื้อใหม่หรือหาทดแทนไม่ได้ โดย 
 3.2.2 รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 3.3 คณะกรรมการประเมินราคากลางหรือก าหนดราคากลางพัสดุช ารุด มีอ านาจหน้าท่ี  
ดังนี้ 
 3.3.1 ประเมินราคากลางพัสดุช ารุดท่ีคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้ด าเนินการ
เสร็จส้ินแล้วและผู้มีอ านาจอนุมัติผลแล้วก่อนการจ าหน่ายพัสดุ   
 3.3.2 รายงานผลการประเมินราคากลางให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 3.4 คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
 3.4.1 ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการท่ีก าหนดในระเบียบ 
 3.4.2 รายงานผลการขายให้ผู้แต่งต้ังพิจารณาอนุมัติ 
 
ขอบเขตกำรบริหำรพัสดุ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 ข้อ 202-219 ก าหนดว่าการบริหารพัสดุมิให้ใช้กับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา และงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ดังนั้น การบริหารพัสดุจึงมีขอบเขตการด าเนินการเฉพาะเรื่อง วัสดุ  
ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง เท่านั้น โดยเริ่มต้ังแต่การจัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุม การจัดเก็บ การเบิกจ่าย การยืม  
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การซ่อมแซมบ ารุงรักษา การตรวจสอบพัสดุ การจ าหน่าย ซึ่งเป็นขั้นตอนหลังจากการจัดซื้อจัดจ้างและการ
ตรวจรับพัสดุแล้ว     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนวทำงขั้นตอนกำรบริหำรพัสดุ 

1. กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย ระเบียบฯ ข้อ 202-206 

 กำรเก็บและกำรบันทึก 
 ระเบียบ ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
 (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

 กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
 ระเบียบ ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้
พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 

การบันทึก การเก็บ การเบิกจ่าย 

การบ ารุงรักษา 

ขั้นตอนการยืม-คืน การติดตาม 

การจัดท าใบยืม 
การยืมพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ การจัดท าบัญชี
วัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  ใบเบิกพัสดุ 

การจัดท าแผนการบ ารุงรักษา 

การซ่อมบ ารุง 

การตรวจสอบ 
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุ 

เอกสารการด าเนินการ 

การจ าหน่าย 
ขั้นตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ 

เอกสารการด าเนินการ 

กระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
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 ระเบียบ ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 
 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี 
หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ระเบียบ ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่าง
อื่นให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำรเก็บและกำรบันทึก และกำรเบิกจ่ำย 
 ตามระเบียบฯ ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการลงบัญชีหรือทะเบียน
เพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 ส าหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก มีหน่วยงานภายในจ านวนมาก และการ
จัดซื้อวัสดุมีปริมาณมาก แต่การจัดหาพัสดุเป็นหน้าท่ีของงานพัสดุ งานคลังและพัสดุ ซึ่งเป็นหน่วยพัสดุกลาง 
ท าหน้าท่ีจัดหา และเมื่อจัดหาพัสดุได้แล้ว หน่วยงานจึงจะเบิกไปใช้ตามวัตถุประสงค์ ดังนั้น เพื่อให้การลงบัญชี
วัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ค าว่าเจ้าหน้าท่ี ให้หมายความถึงเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการด าเนินการด้าน
พัสดุในแต่ละหน่วยงานเป็นผู้ด าเนินการ โดยท าหน้าท่ีบันทึกบัญชีวัสดุ เก็บรักษา และควบคุมการเบิกจ่าย 
เพื่อให้บัญชีวัสดุมีความถูกต้องตรงกับปริมาณวัสดุท่ีมีอยู่ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก เป็นสถาบันการศึกษาท่ีเน้นการจัดการเรียน
การสอนท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติท่ีใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน ดังนั้น จึงต้องมีการจัดซื้อ
วัสดุการศึกษา เช่น วัสดุส าหรับใช้ในการจัดการเรียนการสอน หน่วยงานควรจะมีการตรวจสอบความต้องการ
ให้สอดคล้องกับการจัดการเรียนการสอน ท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ตามระยะเวลาท่ีจัดการเรียนการสอน 

 ขั้นตอนกำรบันทึก กำรเก็บ และกำรเบิกจ่ำย 
 1. กำรบันทึก กำรเก็บ และกำรเบิกจ่ำย  
 1.1  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะรับพัสดุไว้ 
 1.2  เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งให้หน่วยงานมาเบิกและรับพัสดุจากงานพัสดุ  
 - กรณีส่งมอบท่ีงานพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะแจ้งให้หน่วยงานมาเบิกพัสดุท่ีงานพัสดุ
โดยจัดเตรียมเอกสารใบเบิกจ่ายพัสดุให้ผู้เบิกและผู้รับพัสดุ ลงนามเม่ือมารับพัสดุท่ีงานพัสดุ  
 - กรณีส่งมอบท่ีหน่วยงานผู้ขอซื้อ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะน าเอกสารใบเบิกพัสดุให้
เจ้าหน้าท่ีประจ าหน่วยงานผู้ขอซื้อหรือผู้รับชอบลงนามในเอกสารใบเบิกพัสดุ 
 - การลงนามในเอกสารใบเบิกพัสดุ   
 ผู้เบิก คือ หัวหน้างาน/หัวหน้าหลักสูตร/หัวหน้าสาขา/หัวหน้าส านักงานคณะ/ศูนย์ 
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 ผู้รับพัสดุ คือ ผู้เบิก หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมายจากผู้เบิกหรือ
หัวหน้างาน/หัวหน้าหลักสูตร/หัวหน้าสาขา/หัวหน้าส านักงานคณะ/ศูนย์ 
 ผู้อนุมัติจ่ายพัสดุ คือ หัวหน้าหน่วยพัสดุ ปัจจุบันคือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจนกว่าจะมี
การเปล่ียนแปลง 
 ผู้จ่ายพัสดุ คือ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 1.3 เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรือผู้รับพัสดุหรือผู้รับมอบหมายรับพัสดุไปแล้ว ให้ด าเนินการลงบัญชี
วัสดุ ตามแบบบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนครุภัณฑ์ โดยแยกประเภท ชนิด รายการ ตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน โดย
สามารถอ้างอิงเลขท่ีใบเบิกท่ีได้รับจากงานพัสดุ 
 1.4  เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรือผู้รับผิดชอบในการลงบัญชีวัสดุ ควบคุมวัสดุ และเก็บรักษาแล้วแจ้ง
ผู้ใช้งานเบิกพัสดุไปใช้งานตามวัตถุประสงค์  
 1.5  ผู้ใช้งานขอเบิกวัสดุไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ โดยเบิกจากผู้ควบคุมวัสดุหรือผู้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบในการควบคุมวัสดุ 
 1.6  ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและสรุปวัสดุคงเหลือให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบเมื่อ     ส้ิน
งวด เพื่อรอตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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ชั้นตอนกำรบันทึก กำรเก็บ กำรเบิกจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับเสร็จ/พัสดุลงทะเบียน 

แจ้งผู้ใช้พัสดุเบิกไปใช้ 

แจ้งหน่วยงานมาเบิกพัสดุ/ 

หน่วยงานมาขอเบิกพัสดุ 

เริ่มต้น 

ส่งมอบพัสด-ุรับพัสดุ 

ส้ินสุด 

เบิกพัสดุ/รับพัสดุ 

จัดเก็บ/ควบคุม/รอการตรวจสอบพัสดุ 

หน่วยงานลงบัญชีพัสดุ/ 

ทะเบียนครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่ำงเอกสำร 
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บัญชีวัสดุ กรณีเป็นของสด 
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แบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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2. กำรยืม ระเบียบฯ ข้อ 207-211 
 ระเบียบ ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
จะกระท ามิได้ 
 ระเบียบ ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ       
ผู้ให้ยืม 
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ระเบียบ ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (1) ราชการ ส่วนกลาง  และราชการ ส่วนภูมิ ภาค  ให้ เป็น ไปตามหลัก เกณฑ์ ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
 (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ระเบียบ ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้
เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ระเบียบ ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุ  
ท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 กำรยืมพัสดุ 
 1. หลักการยืมพัสดุ คือ การยืมไปใช้ส่วนตัวหรือกิจการอื่นใดท่ีไม่ใช่เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการมิได้  การยืมต้องยืมเพื่อใช้ในราชการหรือประโยชน์ของราชการเท่านั้น   
 2. ลักษณะการยืมพัสดุ มี 2 ลักษณะ คือ ยืมพัสดุใช้ภายในหน่วยงาน และยืมใช้ภายนอก
หน่วยงาน  
 2.1 การยืมใช้ภายในหน่วยงาน คือ การยืมใช้ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย      
ให้หัวหน้างานหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีดูแลพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ เช่น ผู้อ านวยการกอง รองคณบดี หรือหัวหน้า
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งาน ตัวอย่าง กองบริหารทรัพยากร ขอยืมเก้าอี้ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพื่อใช้ในงานประชุม รองคณบดี
สามารถอนุมัติให้ยืมได้ หรืองานคลังและพัสดุ ขอยืมเครื่องพิมพ์จากงานวิทยบริการ หัวหน้างานวิทยบริการ
สามารถอนุมัติให้ยืมได้ หรือให้ผู้อ านวยการกองการศึกษาอนุมัติก็ได้ 
 2.2 การยืมพัสดุใช้ภายนอกสถานท่ีราชการ คือ หน่วยงานภายในหรือภายนอกยืมพัสดุไป
ใช้งานราชการนอกมหาวิทยาลัย ให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารเป็นผู้อนุมัติ ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรภายใน 
หรือหน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก โดยการยืมต้องยืมเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการเท่านั้น 
 3. ประเภทการยืมพัสดุ มี 2 ประเภท คือ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุ
ประเภทส้ินเปลือง   
 3.1 การยืมพัสดุใช้คงรูป คือ การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร เช่น ครุภัณฑ์ หรือวัสดุ
คงทน โดยในระหว่างยืม หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม
ให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 3.2 การยืมพัสดุส้ินเปลือง คือ การยืมพัสดุท่ีใช้แล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิม
อีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น การยืมพัสดุท่ีใช้แล้วส้ินเปลืองหมดไป ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม    
 4. การยืมพัสดุทุกครั้งต้องท าเป็นหนังสือหรือเป็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม  
ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

 ขั้นตอนกำรยืมพัสดุ  
 1. ผู้ยืมยื่นความประสงค์ขอยืมพัสดุต่อหน่วยงานท่ีจะขอยืม โดยท าเป็นหนังสือหรือแจ้งความ
ประสงค์ในการขอยืม และกรอกใบยืมพัสดุให้ครบถ้วน 
 2. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุท่ีขอยืมว่ามีหรือไม่ อยู่ในสภาพพร้อมให้ยืมไม่ เมื่อยืมไปแล้ว
หน่วยงานยังมีพัสดุใช้อย่างเพียงพอหรือไม่ 
 3. ผู้รับผิดชอบเสนอความเห็นให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ/อนุญาต 
 - กรณียืมภายใน ให้หัวหน้าผู้ใช้พัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ/อนุญาต 
 - กรณียืมใช้ภายนอก ให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร อนุมัติ/อนุญาต 
 4. ผู้รับผิดชอบส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืมและผู้ยืมรับพัสดุตามจ านวนท่ีขอยืม พร้อมตรวจรายการ 
จ านวน ระยะเวลาการยืม หมายเลขพัสดุ (ถ้ามี) เมื่อครบถ้วนแล้วลงลายมือช่ือ 
 5. จัดท าทะเบียนคุมการยืมพัสดุเพื่อตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดเก็บเข้าท่ีเดิมหรือ
เปล่ียนสถานะของผู้ยืมเป็นส่งคืนแล้ว 
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 6. ผู้ยืมส่งคืนพัสดุและผู้รับคืนตรวจสอบพัสดุท่ีรับคืนให้ครบถ้วนถูกต้อง หากไม่ครบถ้วนหรือ
ช ารุดให้ติดตามทวงถามหรือให้ซ่อมแซมหรือชดใช้ให้ครบถ้วน 
 7. กรณีเมื่อครบก าหนดการยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุท่ียืม ให้ผู้รับผิดชอบ ติดตามทวงถาม
จากผู้ยืมภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีครบก าหนด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัสดุ 

ยืมใช้ภายนอก
หน่วยงาน 

ครุภัณฑ์ 

ยืมใช้ภายใน
หน่วยงาน 

วัสดุ ผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหาร

อนุมัติ ครุภัณฑ์ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้ใช้พัสดุนั้นอนุมัติ 
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ขั้นตอนกำรยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ผู้ยืมยื่นความประสงค์ยืมพัสดุ 

ส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืม 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบพัสดุ 

เริ่มต้น 

เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ 

ส้ินสุด 

จัดท าทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

ส่งคืน-รับคืน 

จัดเก็บ 

อนุมัติ/ส่ังการ 
ไม่อนุมัติ 

ครบก าหนดยังไม่ส่งคืน 
ให้ทวงถามภายใน 7 วัน 

ส่งคืนไม่ครบถ้วน ให้ทวง
ถาม หรือ ช ารุดให้ชดใช้ 
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แบบใบยืมพัสดุ 
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3. กำรบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสอบ ระเบียบฯ ข้อ 212-214 
 3.1 กำรบ ำรุงรักษำ 
 ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ
ท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง
ด้วย 
 ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 การบ ารุงรักษา ให้แต่ละหน่วยงานจะต้องมีแผนการบ ารุงรักษาส าหรับครุภัณฑ์ท่ีต้องมีการ
บ ารุงรักษาเป็นระยะเพื่อพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา หรือเพื่อความปลอดภัยในการใช้งาน หรือเพื่อให้สามารถใช้
งานได้ตามปกติ เช่น ลิฟต์โดยสาร เครื่องปรับอากาศ รถยนต์ เครื่องจักร อุปกรณ์การเรียนการสอน เป็นต้น  
โดยจะจัดท าเป็นตารางการบ ารุงรักษาหรือซ่อมบ ารุงไว้ประจ าตัวครุภัณฑ์ และควรมีการตรวจสอบว่าได้มีการ
บ ารุงรักษาตามท่ีได้วางแผนไว้หรือไม่ หรือหากมีการช ารุดจะต้องซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 ขั้นตอนกำรซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
 1. เมื่อตรวจสอบแล้วมีการช ารุด ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่ามีความจ าเป็นต้อง
ซ่อมแซมหรือไม่   
 - หากไม่จ าเป็นต้องซ่อมแซมหรือซ่อมแล้วไม่คุ้มค่าควรจ าหน่าย ให้รอการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีเพื่อแจ้งเป็นพัสดุช ารุด   
 - หากมีความจ าเป็นต้องซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ดังเดิม ให้จัดท าหนังสือขออนุมัติ
ซ่อมแซม 
 2. เมื่อจัดท าหนังสือขออนุมัติซ่อมแซมแล้ว ให้เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
 3. ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรตาก มอบงานบริการ เพื่อรวบรวมและน าเ สนอ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาในการประชุมประจ าเดือนหรือตามท่ีเห็นสมควร 
 4. เมื่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอนุมัติในรายการใดแล้ว งานบริหารท่ัวไปหรือฝ่าย
เลขานุการแจ้งงานบริการทราบ 
 5. งานบริการ จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรตาก เพื่อมอบงานพัสดุ
ด าเนินการตามระเบียบ 
 6. งานพัสดุรับมอบเรื่อง และด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างตามระเบียบ 
 7. เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแล้วให้บันทึกประวัติการซ่อมไว้ในทะเบียนทรัพย์สิน 
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ขั้นตอนกำรซ่อมบ ำรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความช ารุดของพัสดุ 

สมควรซ่อม 

งานบริการแจ้ง ผอ.กบ มอบ
งานพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติซ่อม 

เริ่มต้น 

เสนอ กบ. มอบงานบริการ
รวบรวมเสนอ CEO  

 ส้ินสุด 

งานพัสดุจัดจ้างตามระเบียบ 

ผู้รับจ้างส่งมอบ/ตรวจรับ 

บันทึกประวัติการซ่อม/ 

ใช้งานตามปกต ิ

อนุมัติ 

CEO พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 
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ตัวอย่ำงเอกสำร 
 
ตัวอย่ำงแผนกำรบ ำรุงรักษำ 

ช่ือครุภัณฑ์ เครื่องปรับอากาศ ขนาด 36,000 บีทียู   จ านวน 1 เครื่อง     
สถานท่ีติดต้ัง   ห้องส านักงานพัสดุ  อาคารอ านวยการ       
แผนการด าเนินการ ผลการด าเนินการ 
ครั้งท่ี รายการ วันท่ี วันท่ี ผู้ด าเนินการ หมายเหตุ 
1/2568 ล้างท าความสะอาด 1 ต.ค. 67    
2/2567 ล้างท าความสะอาด 1 เม.ย. 68    
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 3.2 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็น 
เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่   
มีพัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 
 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม   
เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏ
ว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของ
ทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นการตรวจสอบการรับการจ่ายพัสดุประจ าปีท่ีผ่านมาว่ามีการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ มีพัสดุคงเหลือถูกต้องตามบัญชีหรือไม่ มีการพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป หรือหากใช้ไปแล้วไม่คุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายท่ีเสียไป โดยจะต้องมีการแต่งต้ังหรือ
มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในการผู้ตรวจสอบพัสดุในรอบปีท่ีผ่านมา และรายงานผลภายในก าหนด  
 
 ขั้นตอนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 1. วางแผนการด าเนินการ โดยก าหนดกิจกรรมท่ีจะต้องด าเนินการพร้อมก าหนดระยะเวลา 
 - งานพัสดุจัดท าแผนการด าเนินการเรื่องการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - จัดท าหนังสืออนุมัติแผน  โดยมีรายละเอียดกิจกรรมและระยะเวลาด าเนินการ 
 - เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยอนุมัติแผนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 - จัดท าหนังสือแจ้งแผนการด าเนินการให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบ พร้อมท้ังให้
แต่ละหน่วยงานเสนอรายช่ือผู้ตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 2. การเสนอรายช่ือกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 - หน่วยงานรับทราบแผนการด าเนินการ และแบบฟอร์มการเสนอรายช่ือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
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 - หน่วยเสนอรายช่ือเพื่อแต่งต้ัง โดยส่งมายังงานพัสดุ 
 3. การแต่งต้ังผู้ตรวจสอบพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - เมื่องานพัสดุได้รับรายช่ือแล้ว ด าเนินการจัดท าร่างค าส่ัง 
 - เสนอร่างค าส่ัง ให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามแต่งต้ัง 
 4. แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการพร้อมด้วยแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - เมื่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยลงนามแต่งต้ังค าส่ังแล้ว งานพัสดุแจ้ง
ค าส่ังให้ผู้ได้รับแต่งต้ังทราบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ผ่านหน่วยงานท่ีสังกัด พร้อมแนวปฏิบัติในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและแบบฟอร์มท่ีต้องใช้  
 5. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - เมื่อผู้รับแต่งต้ังได้รับค าส่ังโดยเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีสังกัด 
 - ตรวจสอบแนวทางปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ  เอกสารท่ีต้องใช้ ข้อมูลท่ีต้องตรวจสอบ 
 - เริ่มด าเนินการตรวจสอบต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม เป็นต้นไป  
 - การตรวจสอบให้ตรวจสอบ ดังนี้ 
 - การรับจ่ายพัสดุต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีท่ีผ่านมา ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน  
 - พัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายนของปีปัจจุบัน ว่ามีพัสดุคงเหลือท่ีมีตัวตนตรงตาม
ทะเบียนหรือบัญชีหรือไม่ พัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป  
 6. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - เมื่อตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้สรุปผลการตรวจสอบโดยแยกเป็นพัสดุคงเหลือ 
พัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป  
 - จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย หรือ 
 - เสนอรายงานผ่านงานพัสดุเพื่อรวบรวมให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย  
 - การรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการภายใน 30 วัน
ท าการ นับต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีปัจจุบัน หรือวันเริ่มต้นการตรวจสอบ 
 7. แจ้งผลการตรวจพัสดุประจ าปีให้อธิการบดีและส านักงานการตรวจสอบเงินแผ่นดินภูมิภาค
ทราบ 
 - เมื่องานพัสดุรวบรวมเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยแล้ว 
งานพัสดุจัดท าหนังสือแจ้งให้อธิการบดีทราบ และส านักงานการตรวยสอบเงินแผ่นดินทราบ  
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ผังขั้นตอนกำรตรวจสอบพัดสุประจ ำป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

แจ้งค าส่ังให้กรรมการ 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ทราบ/อนุมัติ 

ส ารวจและเสนอราคาช่ือเพื่อ
แต่งตั้งกรรมการ 

ส้ินสุด 

รายงานอธิการบดี/สตง. 
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ตัวอย่ำงเอกสำร 
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แบบตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

 
 
 



47 
 

 
 
 
 



48 
 

 
 



49 
 

 
 



50 
 

 
 
 
 



51 
 

 
 
 
 
 



52 
 

 3.3 กำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญไปหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ใน
รำชกำรต่อไป 
 เมื่อตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสร็จแล้วปรากฏว่ามีพัสดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เพื่อรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย 

 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรกรณีที่มีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญไปหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ใน
รำชกำรต่อไป ด าเนินการ ดังนี้ 
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป ด าเนินการ ดังนี้ 
 - งานพัสดุประสานหน่วยงานท่ีมีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการอีกต่อไป ให้เสนอรายช่ือคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามความจ าเป็น 
 - คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และกรรมการไม่น้อย
กว่า 2 คน โดยแต่งต้ังจากข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า  
 - งานพัสดุจัดท าค าส่ังเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 - งานพัสดุ แจ้งค าส่ังพร้อมแนวทางปฏิบัติ และแบบฟอร์มเอกสารท่ีต้องใช้  พร้อมด้วย
รายการพัสดุรายการท่ีจะสอบหาข้อเท็จจริง ตลอดจนหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 2. คณะกรรมการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
 - นัดหมายกับหน่วยงานท่ีรายงานพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่ต้องการใช้ใน
ราชการอีกต่อไป  
 - บันทึกค าให้การของผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดในการให้การ เช่น อายุการใช้งาน  ค่า
เส่ือมราคา สาเหตุของการช ารุด การซ่อมแซม หรือเหตุผลท่ีไม่ต้องการใช้งานอีกต่อไป เป็นต้น 
 - สรุปรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 3. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารพิจารณาอนุมัติและ    
ส่ังการ ดังนี้ 
 - อนุมัติหรือเห็นชอบรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  
 - ค าส่ังการ ให้จ าหน่าย หรือให้ด าเนินการตามกฎหมายอื่น 
 4. งานพัสดุด าเนินการขั้นตอนต่อไป  
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ผังขั้นตอนกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญไป หรือไม่ใช้ในรำชกำรอีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

อนุมัติ 

รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

กรณีต้องหาตัวผู้รับผิด ให้
ด าเนินการตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้องต่อไปก่อนจ าหน่าย 

ทราบ/อนุมัติ/ส่ัง
การ 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

ไม่อนุมัติ 

จบ 

เริ่มต้น 
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ตัวอย่ำงเอกสำร 
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4. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ ระเบียบฯ ข้อ 215-219 
 ระเบียบ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
พิจารณา ส่ังให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
 (1) ขำย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้
น าวิธีท่ีก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
 (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ
ท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใ ช้งานในหน้าท่ี  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าว               
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็น
การท่ัวไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่าย
ท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ัง
ของพัสดุด้วย ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดย
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
 (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
 (4) แปรสภำพหรือท ำลำย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 

 การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน  นับถัดจากวันท่ีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐส่ังการ 
 ระเบียบ ข้อ 216 เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน
ราคา 

อนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

ทราบ/อนุมัติ/ส่ัง
การ 

ด าเนินการประเมินราคากลาง 
 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

รายงานผลการประเมินราคา
กลาง 

ส้ินสุด 

ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการ 

จ าหน่ายออกจากบัญชี 

แจ้ง สตง. 
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ก. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ กรณีพัสดุมีตัวตนอยู่ 
 กำรประเมินรำคำกลำงพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ   
 ก่อนการขายพัสดุทุกวิธี  ต้องมีการประเมินราคากลางพัสดุท่ีจะจ าหน่าย โดยให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุท่ีจะจ าหน่าย เพื่อเป็นราคากลางหรือราคาเริ่มต้นส าหรับใช้อ้างอิงในการ
จ าหน่าย โดยมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าท่ีประสานขอรายช่ือเพื่อเสนอเป็นคณะกรรมการประเมินราคากลาง โดยพิจารณา
จากหน่วยงานท่ีขอจ าหน่ายพัสดุ  
 2. เจ้าหน้าท่ีบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุช ารุดต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย  
 3. เจ้าหน้าท่ีเสนอขออนุมัติพร้อมร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลาง 
 4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติและลงนามแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 5. เจ้าหน้าท่ีแจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ พร้อมมอบเอกสารรายละเอียดรายการพัสดุท่ี
จะท าการประเมินราคาเพื่อด าเนินการประเมินราคากลาง 
 6. คณะกรรมการท าการประเมินราคากลางโดยค านึงถึงสภาพพัสดุ มูลค่าปัจจุบัน หรือราคา
ซื้อขายในปัจจุบัน 
 7. เมื่อท าการประเมินราคากลางพัสดุท่ีจะท าการขายเสร็จแล้ว ให้รายงานผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติและส่ังการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



65 
 

ขั้นตอนกำรประเมินรำคำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

พัสดุประสานหน่วยงานขอ
รายช่ือกรรมการประเมินราคา

กลาง

อนุมัติ 

พัสดุแจ้งกรรมการทราบ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ/ลง
นาม 

พัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติ
แต่งต้ังคณะกรรมประเมินราคา

กลาง

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ส้ินสุด 

ด าเนินการประเมินราคากลาง 

รายงานผลการประเมินราคา
กลางให้ผู้มีอ านาจเห็นชอบ 

มอบงานพัสดุ 

ผู้มีอ านาจเห็นชอบราคากลาง 
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ตัวอย่ำงเอกสำร 
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1. ขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ กรณีขำย 
 1.1 กำรขำยทอดตลำด   
 1.1.1 เมื่อได้รับส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ประสานขอรายช่ือคณะกรรมการด าเนินการ ประกอบด้วย คณะกรรมการประเมินราคากลาง และ
คณะกรรมการจ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด หรือคณะกรรมการจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 1.1.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุ
ท่ีจะจ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด พร้อมร่างค าส่ัง 
 1.1.3 เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าส่ัง 
 1.1.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ 
 1.1.5 คณะกรรมการด าเนินการประเมินราคากลางพัสดุท่ีจะจ าหน่าย 
 1.1.6 คณะกรรมการประเมินราคากลาง รายงานผลการประเมินให้ผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ 
 1.1.7 เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วเจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าประกาศขายทอดตลาด  
 1.1.8 เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติและลงนามใน
ประกาศ  
 1.1.9 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเผยแพร่ประกาศขายทอดตลาดในระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง เว็บไซด์ของมหาวิทยาลัยและปิดประกาศ  
 1.1.10 แจ้งก าหนดการขายทอดตลาดให้คณะกรรมการขายทอดตลาดพร้อมรายการท่ีจะ
ขายท าการทอดตลาด แนบประกาศ 
 1.1.11 ด าเนินการขายทอดตลาดตามวันเวลาท่ีก าหนด 
 1.1.12 รายงานผลการขายทอดตลาดให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยทราบ 
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ผังขั้นตอนกำรขำยทอดตลำด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติขายทอดตลาด 

อนุมัติ 

เผยแพร่ประกาศขาย
ทอดตลาด 

อนุมัติ/ส่ังการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

จัดท าประกาศขายทอดตลาด 

ส้ินสุด 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

รายงานผลการขายทอดตลาด
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
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ตัวอย่างเอกสาร 
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 1.2 กำรขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (กรณีขายทอดตลาดแล้วไม่ได้ผล หรือมูลค่าได้มาของพัสดุ
ท่ีจ าหน่ายไม่เกิน 500,000 บาท) 
 1.2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุ
ท่ีจะจ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด พร้อมร่างค าส่ัง 
 1.2.2 เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าส่ัง 
 1.2.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ 
 1.2.4 คณะกรรมการด าเนินการประเมินราคากลางพัสดุท่ีจะจ าหน่าย 
 1.2.5 คณะกรรมการประเมินราคากลาง รายงานผลการประเมินให้ผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ 
 1.2.6 เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วเจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งคณะกรรมการจ าหน่ายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงทราบ   
 1.2.7 คณะกรรมการด าเนินการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเจรจาตกลง  
 1.2.8 รายงานผลการขายโดยวิธี เฉพาะเจาะจงให้ ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
มหาวิทยาลัยทราบ 
 1.3 กำรขำยให้องค์กรสำธำรณกุศล ให้ตกลงราคากัน 
 1.4 กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แท็บเล็ต โทรศัพท์มือถือ ให้ขายให้กับผู้ใช้งานเมื่อ
ส้ินสุดระยะเวลาการท างาน หรือหมดวาระการท างาน โดยตกลงกัน 
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ผังขั้นตอนกำรขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

อนุมัติ 

แจ้งคณะกรรมการทราบ 

พิจารณา/ลงนาม 

แต่งต้ังคณะกรรมการขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามพร้อม
ร่างค าส่ัง 

ส้ินสุด 

ด าเนินการขายพัสดุ 

รายงานผลให้ผู้มีอ านาจทราบ
พร้อมหลักฐาน 

ผู้มีอ านาจทราบมอบงานพัสดุ
ด าเนินการต่อไป 
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2. กำรแลกเปลี่ยน 
 ข้อ 96 การแลกเปล่ียนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามี
ความจ าเป็นจะต้องแลกเปล่ียน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปล่ียนวัสดุ
กับวัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (1) การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปล่ียนได้ เว้นแต่
การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีควบคุมพัสดุนั้นก าหนด 
หรือการแลกเปล่ียนท่ีต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 
 (2) การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลง
กับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 
 (3) การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุท่ีไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปล่ียนได้ 
 ข้อ 97 ในกรณีต้องมีการแลกเปล่ียนพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปล่ียน 
 (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน 
 (3) ราคาท่ีซื้อหรือได้มาของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน  และราคาท่ีจะแลกเปล่ียนได้
โดยประมาณ 
 (4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปล่ียน และให้ระบุว่าจะแลกเปล่ียนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
 (5) ข้อเสนออื่น ๆ (ถ้ามี) 

 ในกรณีท่ีจะแลกเปล่ียนกับเอกชน ให้ระบุวิธีท่ีจะแลกเปล่ียนพร้อมท้ังเหตุผล โดยเสนอให้น า
วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปล่ียนพัสดุท่ีจะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน   
ไม่เกิน 500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปล่ียนกันก็ได้ 
 ข้อ 98 การแลกเปล่ียนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้น
คณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ 26 หรือข้อ 27 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 

 ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีต้องการแลกเปล่ียนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
 (2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนว่าเป็นของใหม่ท่ียังไม่เคยใช้งาน
มาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสีย
ประโยชน์หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
 (3) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปล่ียนกัน โดยพิจารณาจากราคาท่ีประเมินตาม (1) และ
ราคาพัสดุท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด
โดยท่ัวไป 
 (4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปล่ียน 
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 (5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ 
 (6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ 175 โดยอนุโลม 
 ข้อ 99 การแลกเปล่ียนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 
 ข้อ 100 ครุภัณฑ์ท่ีได้รับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้น
แล้ว ให้แจ้งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีควบคุมพัสดุนั้น  และส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน แล้วแต่กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับครุภัณฑ์ 
 ในกรณีการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน ให้ส่งส าเนาหลักฐานการ
ด าเนินการตามข้อ 97 หรือข้อ 98 ไปด้วย 
 การแลกเปล่ียนต้องเป็นพัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน ถ้าต่างประเภทหรือต่างชนิดกันต้อง
ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ การแลกเปล่ียนท่ีมีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ให้แลกเปล่ียนโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  

 ขั้นตอนการด าเนินการโดยวิธีแลกเปล่ียน ดังนี้ 
 2.1 ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 (1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปล่ียน 
 (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน 
 (3) ราคาท่ีซื้อหรือได้มาของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน  และราคาท่ีจะแลกเปล่ียนได้
โดยประมาณ 
 (4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปล่ียน และให้ระบุว่าจะแลกเปล่ียนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
 (5) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น รายช่ือคณะกรรมการ 
 2.2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ หรือใช้ดุลยพินิจในการส่ังการ 
 2.3 แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 
 2.4 คณะกรรมการด าเนินการ 
 (1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีต้องการแลกเปล่ียนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุ
นั้น 
 (2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนว่าเป็นของใหม่ท่ียังไม่เคย
ใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้อง
เสียประโยชน์หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
 (3) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปล่ียนกัน โดยพิจารณาจากราคาท่ีประเมินตาม (1) 
และราคาพัสดุท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด
โดยท่ัวไป 
 (4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปล่ียน 
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 (5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ 
 (6) ตรวจรับพัสดุตามระเบียบข้อ 175 โดยอนุโลม 
 

กระบวนกำรแลกเปลี่ยนพัสดุ 
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  
  

  
  

  
  

  
  

  

ครุภัณฑ์ 

วัสดุ 

ครุภัณฑ์ วัสดุ 

ครุภัณฑ์ 

1. ครุภัณฑ์แลกเปล่ียนนต้องเป็นประเภท ชนิด 
เดียวกัน และไม่จ่ายเงินเพิ่ม 

2.  ครุภัณฑ์บางอย่างซึ่ งส านักงบประมาณหรื อ
หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือการแลกเปล่ียนท่ีต้อง
จ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ
หรือหน่วยงานนั้นก่อน 

3. กรณีแลกเปล่ียนครุภัณฑ์ต่างชนิดกันต้องท าความตก
ลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานนั้นก่อนทุกกรณี 

 

ประเภท ชนิด เดียวกันและไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม 

แลกเปล่ียนไม่ได้ 

หน่วยงานรัฐ หน่วยงานรัฐ 

เจ้าหน้าท่ีรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
โดยมีเหตุผลความจ าเป็น รายละเอียดพัสดุ
ท่ีจะไปแลกเปล่ียน ราคาซื้อหรือได้มาและ
ราคาท่ีจะแลกเปล่ียนไ ด้โดยประมาณ 
หน่วยงานท่ีจะแลกเปล่ียน และ เสนอ
แต่งต้ังกรรมการ 

หน่วยงานรัฐ เอกชน 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

1. ตรวจสอบและประเมินราคาปัจจุบัน 

2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะแลกเปล่ียน 

3. เปรียบเทียบราคาประเมินกับราคากลาง 
ราคามาตรฐาน หรือราคาท้องตลาด 

4. ต่อรองราคารายท่ีเห็นสมควรแลกเปล่ียน 

5. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

6. ตรวจรับพัสดุ 

วัสดุ 
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3. กำรโอน 
 การโอน สามารถโอนให้กับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน หรือโอนให้กับองค์สาธารณกุศลท่ีได้ขั้น
ทะเบียนไว้แล้ว โดยต้องมีหลักฐานการโอนต่อกันเป็นลายลักษณ์อักษร และลงลายมือช่ือผู้โอน ผู้รับโอน พร้อม
ด้วยพยาน 
 

ผังขั้นตอนกำรโอนพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานขอรับโอนแจ้งความ
ประสงค์ขอรับโอน 

เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจมอบคณะกรรมการ
พิจารณา 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการพิจารณาแล้ว 

สมควรโอน 

ส้ินสุด 

จัดท าบันทึกการโอน 

แจ้งหน่วยงานผู้รับโอนรับพัสดุ
และลงนามพร้อมกัน 
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ตัวอย่ำงเอกสำร 
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4. กำรแปรสภำพหรือท ำลำย  
 การแปรสภาพหรือท าลายให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีแปรสภาพ
หรือท าลาย พ.ศ. 2566 โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 4.1 ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกขออนุมัติจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย พร้อมเสนอ
รายช่ือคณะกรรมการจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 
 4.2 เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ และลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 
 4.3 เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ พร้อมด้วยรายการพัสดุท่ีจะจ าหน่าย 
ตลอดจนหลักเกณฑ์วิธีการจ าหน่ายให้คณะกรรมการทราบ 
 4.4 เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้หน่วยงานผู้ของจ าหน่ายส่งมอบพัสดุท่ีจะจ าหน่ายให้คณะกรรมการเพื่อ
ด าเนินการจ าหน่ายตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
 1) พัสดุท่ีโดยสภาพมีความช ารุดบกพร่องและไม่สามารถประเมินราคาพัสดุนั้นได้ หรือ
ครุภัณฑ์ท่ีเป็นลิขสิทธิ์ของหน่วยงาน (ถ้ามี) ให้ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลายด้วยวิธีการ ทุบท้ิง เผา ฝังกลบ 
แยกช้ินส่วน หัก บด หรือการท าลายด้วยวิธีการอื่นใดแล้วแต่กรณี เพื่อมิให้สามารถใช้พัสดุนั้นได้อีกต่อไป 
 2) พัสดุท่ีมีช้ินส่วนอะไหล่บางส่วนท่ีสามารถใช้งานได้ หรือน าไปใช้เพื่อเป็นประโยชน์ใน
การเรียนการสอน ให้ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลายด้วยวิธีการแยกช้ินส่วน ในกรณีท่ีน าช้ินส่วนอะไหล่ของ
ครุภัณฑ์ท่ีแปรสภาพน ามาประกอบกันเพื่อให้สามารถใช้งานได้ ให้หน่วยงานด าเนินการแจ้งงานพัสดุเพื่อ
ด าเนินการขึ้นทะเบียนทรัพย์สินใหม่ 
 3) กรณีพัสดุยานพาหนะ หากหน่วยงานภายในมีความต้องการน าไปใช้ส าหรับการเรียน
การสอน ให้ด าเนินการยกเลิกทะเบียนรถยนต์ ณ ส านักงานขนส่งทางบกจังหวัด เพื่อให้ยานพาหนะนั้น         
ไม่สามารถน าไปใช้โดยสารได้อีกต่อไป แล้วท าการเปล่ียนประเภทครุภัณฑ์จากครุภัณฑ์ยานพาหนะเป็นครุภัณฑ์
การศึกษา เมื่อหมดสภาพหรือไม่สามารถใช้ในการเรียนการสอนได้แล้วให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบ
ต่อไป หน่วยงานภายในท่ีมีความต้องการน าพัสดุท่ีจะจ าหน่ายไปใช้ส าหรับการเรียนการสอนให้ขออนุมัติ       
ต่ออธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมแสดงเหตุผลและประโยชน์ในการเรียนการสอนในกรณีท่ีมี
ค่าใช้จ่ายในการแปรสภาพหรือท าลาย ซึ่ งจะต้องมีการซื้อหรือการจ้างให้ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4.5 คณะกรรมการรายงานผลการจ าหน่ายให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย
ทราบ 
 4.6 จัดท าบันทึกการโอน-รับโอน ไว้ต่อกัน จ านวน 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับโอน และผู้โอนไว้เป็น
หลักฐาน  
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ผังกำรด ำเนินกำรแปรสภำพหรือท ำลำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

รายงานขอจ าหน่าย 

โดยวิธีแปรสภาพ 

แจ้งค าส่ังพร้อมรายการพัสดุ 

แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่าย
โดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 

เริ่มต้น 

เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ 

ส้ินสุด 

ด าเนินการแปรสภาพหรือ
ท าลายตามวิธีการตามประกาศ 

ส่งมอบพัสดุท่ีแปรสภาพให้
หน่วยงานลงบัญชี 

รายงานผลให้ผู้มีอ านาจทราบ 

อนุมัติ 

อนุมัติ/ส่ังการ 
ไม่อนุมัติ 
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 ข. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ กรณีพัสดุเป็นสูญ 
 กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
 ระเบียบ ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ
ชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
 (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 (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) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐ
นั้นก าหนด 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

กำรด ำเนินกำรขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
 เมื่อมีพัสดุท่ีสูญไปโดยไม่มีผู้รับผิดหรือมีแต่ไม่สามารถชดใช้ให้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่
สมควรจ าหน่ายโดยวิธี ขาย แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพหรือท าลาย ให้จ าหน่ายเป็นสูญ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1. กรณีพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้อธิการบดีเป็นอนุมัติ  
หรือกรณีมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเป็นมีอ านาจด าเนินการแทน ก็ให้เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยอนุมัติ 
 2. กรณีพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้เสนอกระทรวงการคลัง
เป็นผู้อนุมัติ 

 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 1. เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ พร้อมเหตุผลความจ าเป็น   
 - กรณีไม่เกิน 1 ล้านบาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย
อนุมัติ หรือเสนอให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 - กรณีเกิน 1 ล้านบาท เป็นอ านาจของกระทรวงการคลัง ให้เสนอร่างหนังสือขออนุมัติต่อ
กระทรวงการคลังไปพร้อมกัน 
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 2. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ หรือลงนามหนังสือขอ
อนุมัติต่อกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณี หรือเสนอหนังสือให้อธิการบดีลงนามหนังสือขออนุมัติ 
 3. เมื่อได้รับอนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีจ าหน่ายออกบัญชีต่อไป 
 

ผังกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีแปรสภำพหรือท ำลำย 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 

กรณีไม่เกิน 1 ล้านบาท  
ส่ังการใหจ้ าหน่าย   

เสนอต่อผู้มีอ านาจ 

เริ่มต้น 

ส้ินสุด 

กรณีเกิน 1 ล้านบาท  
ให้ลงนามหนังสือถึง

กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

ได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย 

จ าหน่ายออกจากบัญชี 

อนุมัติ 

อนุมัติ/ส่ังการ 
ไม่อนุมัติ 

แจ้ง สตง. 



93 
 

 



94 
 

 



95 
 

 

 

 

 



96 
 

ค. กำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์หรือทรัพย์สินไม่มี ตัวตน 
 ครุภัณฑ์หรือสินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
สินทรัพย์ไม่มีตัวตน ให้ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย ด้วยวิธีการล้างข้อมูลออกจากระบบ หรือท าลายวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับเก็บข้อมูลด้วยวิธีการ ทุบท้ิง เผา ฝังกลบ แยกช้ินส่วน หัก บด หรือการท าลายด้วยวิธีการ
อื่นใดแล้วแต่กรณี เพื่อมิให้สามารถใช้พัสดุนั้นได้อีกต่อไป 

กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
 ระเบียบ ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุ
นั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วัน 
ลงจ่ายพัสดุนั้น 
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายก าหนดด้วย 
 ระเบียบ ข้อ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใด
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 

  ขั้นตอนและวิธีกำรลงจ่ำยออกจำกบัญชี 
 การลงจ่ายจากบัญชี เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายตามกระบวนการจ าหน่ายเสร็จส้ินแล้ว ให้ลง
จ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุทัน  และแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน 
 กรณีท่ีมีพัสดุจ ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เมื่อได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  หรือ
ระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการ
จ าหน่ายตามวิธีการท่ีระเบียบก าหนด เช่น ขาย โอน แลกเปล่ียน แปรสภาพหรือท าลาย หรือจ าหน่ายเป็นสูญ 
เรียบร้อยแล้ว ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 
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