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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 
 งานพัสดุ เป็นส่วนหนึ่งของส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี   ซึ่งเริ่มด าเนินการตั้ งแต่  พ.ศ. 2533  มีหน้าที่ ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
บ ารุงรักษา/ปรับปรุงอาคาร สถานที่ รวมทั้งจัดท าบัญชีคงคลัง และบริหารงานสนับสนุนงานจัดการ
เรียนการสอน และการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามพันธกิจของคณะวิทยาศาสตร์ 
 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ ของคณะวิทยาศาสตร์ สามารถด าเนินการตาม
แนวทาง ขั้นตอนในแต่ละกิจกรรมได้อย่างถูกต้อง  จึงได้จัดท าเอกสารคู่มือปฏิบัติงานนักวิชาการพัสดุ
ขึ้น โดยมีขั้นตอนและระบบการปฏิบัติงานที่จะเอ้ือประโยชน์แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดหา
พัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท ารายงานขอซื้อ, สัญญา/ข้อตกลง, จัดซื้อ/จัดจ้าง, ส่งมอบของ, ตรวจรับพัสดุ, 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา, รายงานการเบิกจ่าย รวมทั้งตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง                         
คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)  เป็นเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
มีค าอธิบายตามที่จ าเป็น ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานรู้งานของกันและกัน อีกทั้งปฏิบัติร่วมกันได้อย่าง
ต่อเนื่องและสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อผู้รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือแม้กระทั่งเม่ือมีการ
โยกย้ายถ่ายโอนต าแหน่งก็จะท าให้สามารถเริ่มงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา                  
112 มาตรา 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                     
พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 9 การบริหารพัสดุ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หากตรวจสอบแล้วมีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือ
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น                  
คณะหนึ่ง เว้นแต่ กรณีที่เห็นได้ อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือ
สูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้หลังจาก
การตรวจสอบแล้ว พัสดุใด หมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
มาก ให้เจ้าหน้าที่ เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 1) ขาย 2) แลกเปลี่ยน 3) โอน และ 4) แปรสภาพหรือท าลาย โดยให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๖๐ วัน นับถัดจาก วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของนักวิชาการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ 
ปฏิบัติงานพัสดุ  
 2. เพ่ือแสดงรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถน าไปใช้ปฏิบัติงาน 
ไดเ้พ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการ 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ผู้รับบริการได้รับทราบภาระหน้าที่ของนักวิชาการพัสดุชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เอกสารอ้างอิงขั้นตอนในการท างาน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
 3. รู้จักการวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
 
1.4 ขอบเขตการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  มีขอบเขตของเนื้ อหาครอบคลุมตั้ งแต่หน้ าที่                        
ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ขั้นตอนการสอบหาข้อเท็จจริง จนถึงขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ รวมทั้งแบบฟอร์มและตัวอย่างที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ                      
พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง   



บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  (Terms of Reference: 
TOR) ได้ก าหนดภาระหน้าที่ของหน่วยงานภายใน งานพัสดุ ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ ดังนี้ 
 งานพัสดุ ท าหน้าที่ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท ารายงานขอซื้อ, สัญญา/ข้อตกลง, 
จัดซื้อ/จัดจ้าง, ส่งมอบของ, ตรวจรับพัสดุ, ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา, รายงานการเบิกจ่าย รวมทั้ง
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานด้านพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบั ติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษาค้นคว้า
รายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์              
ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการ
จัดหาซื้อพัสดุ 
 2. จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้สะดวก 
 3. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จ าหน่ายพัสดุเมื่อ
ช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทาง
ราชการได้มากท่ีสุด 
 4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง              
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 
 4. ด้านการบริการ 
 1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัสดุ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
 2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านพัสดุ เพ่ือให้บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ จัดท ำสัญญำสัญญำซื้อขำย สัญญำจ้ำง ข้อตกลงซื้อขำย 
ข้อตกลงจ้ำง ตรวจรับ และเบิกจ่ำย 
 2. จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้สะดวก 
 3. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 4. ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ ได้แก่ เผยแพร่ควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำร และ
วิธีกำรของพัสดุ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง  
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอกหน่วยงำน  ชี้แจงและให้
รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคลำกร นักศึกษำ ผู้บริหำร หรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 4. ด้านการบริการ 
 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนพัสดุ รวมทั้งตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำน
งำนพัสดุ เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำย 
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2.3 โครงสร้างของหน่วยงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ภาควิชา ส านักงานเลขานุการ 

วิทยาศาสตร์ชีวภาพ งานบริหารทั่วไป 

ฟิสิกส์ 

คณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์ 

เคมี 

ภาพที่ 1 โครงสร้างของหน่วยงาน 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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งานบริหารบุคคล 

งานประกันคุณภาพและสารสนเทศ 

งานแผนและงบประมาณ 

งานคลังและพัสดุ 

งานบริการการศึกษา 

งานส่งเสริมการวิจัย บริการวิชาการ 
และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 



ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชัชวิน นามมัน่ 
รองคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีดิจิทัลและพัฒนา 

การเรียนรู้ตลอดชีวติ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิภาวรรณ พองพรหม 
หัวหน้าภาควชิาเคม ี

รองศาสตราจารย์ ดร.วรศักดิ์ สุขบท 
หัวหน้าภาควชิาฟิสิกส ์

รองศาสตราจารย์ชาญชัย ศุภอรรถกร 
หัวหน้าภาควชิาคณติศาสตร์ สถิตแิละคอมพิวเตอร์ 

นางกุลธรา มหาดิลกรัตน์ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุภาวดี หิรัญพงศ์สิน 
รองคณบดีฝ่ายแผนและพัฒนาคุณภาพองค์กร 

รองศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ศรี สภุาษร 
รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

รองศาสตราจารย์ ดร.ปุรมิ จารุจ ารัส 
รองคณบดีฝ่ายวิจยั นวตักรรมและวิเทศสัมพันธ์ 

ศาตราจารย์ ดร.ศิริพร จึงสุทธิวงษ ์
คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

ดร.กาญจนา องคศิลป์ 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและสื่อสารองค์กร 

ดร.อมร เทศสกุลวงศ์ 
รักษาการในต าแหน่งหัวหนา้ส านักงานเลขานุการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สราวุธ ประเสริฐศรี 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริการวชิาการ 

ดร.สุทธนา ปลอดสมบูรณ ์
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวชิาการ 

ดร.ทรงอ านาจ พงษ์สมบูรณ ์
หัวหน้าภาควชิาวิทยาศาสตรช์ีวภาพ 

2.4 โครงสร้างการบริหาร  

 
 

 

      
 
 

     
 
 

 
 

     
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหาร 
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2.5 โครงสร้างส านักงานเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
 

งานบริการ
การศึกษา 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 

งานแผนและ
งบประมาณ 

 

รองคณบดีฝ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กร 

 

งานส่งเสริมการวิจัย 
บริการวิชาการ และท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย 
นวัตกรรมและวิเทศสัมพันธ์ 

 

งานคลังและพัสดุ 
 

 

งานบริหารบุคคล 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์
 

งานประกันคุณภาพ
และสารสนเทศ 
 

งานคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างส านักงานเลขานุการ 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา
และสื่อสารองค์กร 

 

งานพัฒนา
นักศึกษา 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 
000000 

รองคณบดีฝ่าย
เทคโนโลยีดิจิทัลและ

พัฒนาการเรียนรู้ตลอด
ชีวิต 

 
 

รักษาการในต าแหน่ง 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 



 
 
2.6 โครงสร้างการปฏิบัตงิาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

นางเกษมณี  โสภาณเวช 
นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ 

 

นายรัชตว์ิภพ  มีทรัพย์รุ่งโรจน ์
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

ศาสตราจารย์ศิริพร จึงสุทธิวงษ์ 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

นางกุลธรา มหาดิลกรัตน์ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

นางสาวจิราภรณ์ ทองสุด 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

 

นางสาวสุตินทรณ์  อาชญาทา 
ผู้ปฏิบัตงิานบริหาร (พัสดุ) 

 

นายนราธิป ธรรมเรือง 
ช่างอิเล็กทรอนิกส ์
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นายรัชชนนท์  แกะมา 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

นายสมหวัง ยอดรัก 
ช่างอิเล็กทรอนิกส ์

 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสมคุ้มค่าและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บการบันทึกการเบิกจ่ายการ
ยืมการตรวจสอบการบํารุงรักษาและการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา และการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็น
เจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด              
ทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทําการ นับ
แต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
พร้อมทั้งส่งสําเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม
ข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญ
ไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการ
พิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ 
 ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดําเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 (1) ขาย ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาด
แล้วไม่ได้ผลดีให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
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 (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 
บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม
มาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์
ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง
ราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่
มีการจําหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่
เป็นพัสดุที่ไม่มีการจําหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน 
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ราคาประเมินดังกล่าวโดยคํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ ให้บริการขายทอดตลาดเป็น
ผู้ดําเนินการก็ได้ 
 (2) แลกเปลี่ยน ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 
47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
 (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 
การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายที่เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ 
หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
     การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่
สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ 215 ให้จําหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ                     
ตามหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี้ 
 (1 ) ถ้ าพั สดุนั้ นมี ราคาซื้ อ  หรือ ได้มารวมกัน ไม่ เกิน  1 ,000,000 บาท                       
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 (2 ) ถ้ า พั ส ดุ นั้ น มี ร าคาซื้ อ  ห รื อ ได้ ม ารวมกั น เกิ น  1 ,000 ,000  บ าท                         
ให้ดําเนินการดังนี้ 
 (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอํานาจของ
กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
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 (ข ) ราชการส่ วนท้องถิ่น  ให้ อยู่ ใน อํานาจของผู้ ว่ าราชการจั งหวัด                      
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
 (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มี อํานาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่
หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรค
หนึ่งแตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และ
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 ข้อ 218 เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่าย
พัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับ
แต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 สําหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดด้วย 
 ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือ
สูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดําเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว 
ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ดําเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 
โดยอนุโลม 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุ 
 1. หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (ที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่
พัสดุ) เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบฯ ข้อ 213 
 2. พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามระเบียบฯ ข้อ 214 
 4. พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณี
ที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไป 
 2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 1. จัดเตรียมรายการทะเบียนพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่
เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ให้ครบถ้วน เพ่ือให้พร้อมสําหรับการตรวจสอบ 
 2. อํานวยความสะดวกในการเข้าถึงพัสดุและข้อมูลต่าง ๆ ให้กับผู ้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 3. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบ
อํานาจเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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 4. เสนอคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ําและคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ 
ที่ชํารุด เสื่อมสภาพต่อหัวหน้าหน่วยงานของหรือหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ 
 5. เสนอรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ํา จัดทําประกาศขายทอดตลาดพัสดุที่ชํารุด 
เสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติราคาขั้นต่ําในการขายทอดตลาด  
 6. แจ้งคณะกรรมการจําหน่าย และจัดทําประกาศขายทอดตลาด  
 7. รวบรวมเอกสารเอกสารการจําหน่าย และประสานงานกับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง 
รายงานต่อสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 8. ดําเนินการลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนตามที่ได้รับการอนุมัติให้จําหน่าย  
 3. หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย และกระบวนการเป็นไปตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอํานาจพิจารณาสั่งการ 
 4. หน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 1. ตรวจสอบพัสดุ ตามบัญชีรายการพัสดุ ณ วันที่ 30 กันยายน มีความชํารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป ไม่จําเป็นต้องใช้ 
 2. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรคสอง 
 3. รายงานผลการตรวจสอบต่อหน่วยหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอํานาจ ภายใน 
30 วันทําการ นับตั้งแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 5. หน้าที่คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ                 
ตามท่ีผู้ตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่  
 2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและ 
ต้องมีผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บํารุงรักษาพัสดุนั้น 
 3. รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง พร้อมให้ความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 6. หน้าที่ของคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
 การประเมินราคากลางขั้นต่ําของพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นต้องใช้แล้ว                 
เพ่ือเสนอแนวทางการจําหน่าย โดยพิจารณาจากราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในตลาด หรือตามลักษณะ 
ประเภท และสภาพของพัสดุนั้น ๆ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
 1. พิจารณาราคาที่ซื ้อขายกันตามปกติในตลาดท้องถิ ่น ณ เวลาที่จะทําการขาย  และ             
ควรมีการเปรียบเทียบราคา 
 2. พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด อายุการใช้งาน สภาพ และสถานที่ตั้งของพัสดุ 
 3. คณะกรรมการฯ เสนอผลการประเมินราคาขั ้นต่ําต่อห ัวหน้าห น่วยงานของรัฐ                    
เพ่ือให้ความเห็นชอบในการดําเนินการจําหน่ายพัสดุต่อไป 
 7. หน้าที่ของคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
 1. ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดทําประกาศขายทอดตลาด  

  2. ดําเนินการขายทอดตลาดตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนดไว้ในประกาศ  
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  3. จัดทํารายงานผลการจําหน่ายพัสดุ  
 4. รายงานผลการประมูล แสดงรายละเอียดผู้ชนะการประมูล จํานวนเงิน และราคาที่
ชนะประมูลเมื่อเทียบกับราคาขั้นต่ําที่กําหนด  

 5. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือขออนุมัติส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ชนะการประมูล 
 6. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจําหน่ายพัสดุ เพ่ือเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3.3 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 เนื่องจากการการตรวจสอบพัสดุประจําปีจะมีรายการครุภัณฑ์จํานวนมาก และมีกระบวนการ
ปฏิบัติงานมีหลายขั้นตอนควรคํานึง ดังนี้  
 1. การดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี จะมีผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุในแต่ละปี
ต่างกันไป ควรสร้างความรู้ และทําความเข้าใจให้กับผู้ตรวจสอบพัสดุ 
 2. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ จะต้องตรวจสอบพัสดุ มีครบตามทะเบียนหรือไม่                    
มีพัสดุสูญหายหรือไม่ 
 3. การดําเนินการประเมินราคาชั้นต่ําควรตรวจสอบอายุการใช้งาน และสภาพของพัสดุก่อน 
และนําพัสดุมาเปรียบเทียบราคาท้องถิ่น ณ เวลาที่จะทําการขาย  
 4. การดําเนินการขาย ควรตรวจสอบพัสดุขณะที่ผู้ซื้อขนย้ายออกจากคณะฯ รายการ
ครบถ้วนหรือไม ่
 5. การดําเนินการเจ้าหน้าที่พัสดุ ควรดําเนินการจําหน่ายพัสดุให้อยู่ภายในระยะเวลา 60 วัน 
นับถัดจากวันที่รายงานตรวจสอบพัสดุประจําปีให้กองคลังทราบ 
 

 



 
 

บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เรื่อง การ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 213  
 1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่งมิใช่เป็น เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น ภายในเดือนสุดท้าย
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  
 2. ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ 1 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม
ของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน โดยเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณ ถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 
 3. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุปร าจ าปีให้ผู้แต่งตั้ง ทราบภายใน 30 วันท าการนับแต่วัน 
เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
 4. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด พร้อมทั้ง
ส่วนราชการต้นสังกัด จ านวน 1 ชุด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 ก าหนดว่า ”เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ
รัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 
มาใช้บังคับใช้ โดย อนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ อย่าง ชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ  พิจารณาสั่งการ ให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได”้ โดยด าเนินการ ดังนี้  
 1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุ ช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญ หายไป หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานราชการของรัฐต่อไป  
 2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่พัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และ สูญไป กรณีที่พบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
 3. กรณีที่คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุ ช ารุด
เสื่อมสภาพ หรือมี พัสดุ ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด และหากน าพัสดุ
ดังกล่าวมาใช้งาน ต่อไป จะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการ
เสนอรายงานของเจ้าหน้าที่ ต่อ หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขออนุมัติ ให้จ าหน่วยตามวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนด                
ในระเบียบต่อไป 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ค าอธิบายขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการโดยจัดท าหนังสือขอรายชื่อบุคคล เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบ 
 พัสดุประจ าปี จากหน่วยงานเจ้าของพัสดุ (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ 
 ประจ าปี) 

ขั้นตอนที่ 2 รองคณบดีที่ก ากับด้านการเงินและพัสดุลงนามหนังสือ ส่งถึงหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้า 
 ส านักงานด าเนินการ พิจารณาบุคคลที่เหมาะสมจะท าหน้าที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 ประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าส านักงานเสนอรายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท าค าสั่ง/ประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี                   
 เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าส่วนราชการลงนามค าสั่ง/ประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี                   

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท ารายการพัสดุ และสรุปรายการที่อยู่ในระบบบริหารทะเบียน 
 ทรัพย์สิน ด าเนินการจัดท าหนังสือ และจัดส่งเอกสาร ได้แก่ส าเนาค าสั่ง/ประกาศ และรายการ 
 พัสดุที่ต้องตรวจสอบให้กับผู้ที่มีรายชื่อเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี                       
 เพ่ือด าเนินการตรวจสอบรายการพัสดุ โดยจะต้องด าเนินการตรวจสอบพัสดุที่คงเหลืออยู่ของ 
 ภาควิชา/ส านักงานทั้งหมด ตั้งแต่จัดตั้งจนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ตามระยะเวลาที่ 
 ก าหนดภายใน 30 วันท าการนับแต่วันแรกของเดือนตุลาคม (กรณีวันที่ 1 ตุลาคม เป็นวันเสาร์  
 ให้นับวันจันทร์ที่ 3 ตุลาคม เป็นวันแรก ทั้งนี้ไม่นับวันหยุดเสาร์ อาทิตย์ หรือวันหยุดตามมติ 
 คณะรัฐมนตรี) 

ขั้นตอนที่ 7 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการตรวจสอบพัสดุที่คงเหลืออยู่ของส่วน 
 ภาควิชา/ส านักงานทั้งหมดเม่ือด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
 ประจ าปีให้งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ เมื่อได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจากคณะกรรมการฯ แล้ว  
 ด าเนินการสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เสนอ 
 คณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ าปีลงนาม เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนามให้ความ 
 เห็นชอบในรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ พัสดุประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 10 หัวหน้าส่วนราชการลงนามให้ความเห็นชอบในรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือด าเนินการ 
 สอบหาข้อเท็จจริงต่อไป 
 
 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

- ท าหนังสือขอรายชือ่บุคคล 
- ท าค าสั่ง/ประกาศแต่งต้ังกรรมการ 
- จัดท ารายการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
- ท าหนังสือแจ้งกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี 
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
- ท าหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าป ี
เสนอคณะกรรมการฯ ลงนาม 

ลงนามหนังสือขอรายชื่อบุคคล 

เสนอรายชื่อบุคคล 

- ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
- จัดส่งรายงานการตรวจสอบพัสด ุ
- ลงนามรายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ

- ลงนามค าสั่ง/ประกาศ แต่งต้ังกรรมการฯ 
- ลงนามเห็นชอบรายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ



ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที ่

 

รองคณบดทีี่ก ากับ
ด้านพัสด ุ

 

หัวหน้าภาควิชา/
หัวหน้าส านักงาน 

 

หัวหน้าสว่น
ราชการ (คณบดี

คณะวิทยาศาสตร์) 

 
 
  

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

 

ด าเนนิการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

ลงนามหนังสอืรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสด ุ

1

1 เก็บต้นเรือ่ง 
 

1 

พิจารณาบุคคลที่จะท า
หน้าที่คณะกรรมการฯ 

ท าหนังสอื
ขอรายชือ่ฯ 

ลงนามหนังสอื/ 
บันทึกข้อความ 

1 

จัดท าค าสั่ง/
ประกาศ 

จัดท า/สรุปรายการพัสด ุ 
พร้อมแนบค าส่ัง/ประกาศ 

สรุปรายการพัสดุ
คงเหลือประจ าป ี
พร้อมท าหนังสอื 

ลงนามค าส่ัง/ 
ประกาศ 

1 
4 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

1 
7 

ส่งให้หัวหน้าภาควิชา/
หัวหน้าส านกังานพจิารณา 

1 
3 

2 
1 
6 

1 
8 

1 
10 

เห็นชอบ 

1 
5 

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

17 

1 
9 
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การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 https://ubufmis-hub.ubu.ac.th/~ubufmis/chk_durable/pc_parcel/index.php 

 
 

เข้าสู่ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
กรอก ชื่อผู้ใช้ : 
 รหัสผ่าน : 
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ให้สิทธิ์คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 1. เลือกเมนูให้สิทธิ์คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

 

 2. กรอกชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ > กดปุ่มค้นหาบุคลากร > แต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ 

 
 3. ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ สามารถลบรายชื่อกรรมการตรวจสอบพัสดุออกได้ 
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ข้อมูลการตรวจสอบพัสดุ 
 1. เลือกประวัติการตรวจสอบพัสดุรายตัว 

 
 2. กรอกชื่อครุภัณฑ์ หรือ รหัสครุภัณฑ์ > กดปุ่ม “ค้นหารายการ” ระบบจะแสดงประวัติ                         
การตรวจสอบพัสดุรายตัว 

 
 

สถิติการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 เลือกเมนูสถิติการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เลือกปีงบประมาณการตรวจสอบพัสดุประจาปี กดปุ่ม   
“ตกลง” ระบบจะแสดงผลจ านวนรายการทั้งหมดในฐานข้อมูล UBUFMIS รายการที่ตรวจสอบแล้ว และ
รายการที่ยังไม่ได้ตรวจสอบ สามารถกดเข้าดูรายการรายตัวได้ 
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สถิติภาพรวมของหน่วยงาน 
 1. เลือกเมนู “สถิติภาพรวมของหน่วยงาน”  

 
 2. เลือกปีงบประมาณการตรวจสอบพัสดุประจาปี กดปุ่ม  “ตกลง” ระบบจะแสดงผลรายการ
ตรวจสอบพัสดุตามประเภทครุภัณฑ์ 
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รายงาน 
1. เลือกเมนู ทะเบียนทรัพย์สินจาก ubufmis [Excel] 

 
 2. เลือกหน่วยงาน > เลือกปีงบประมาณ > กดปุ่ม “Export Data to Excel”  

 
 

 3. รายงาน > รายงานสรุปมูลค่าสินทรัพย์ [ครุภัณฑ์] 
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 4. รายงาน > รายงานสรุปมูลค่าสินทรัพย์ [อาคาร/สิ่งก่อสร้าง] 

 
 5. รายงาน > รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ > เลือกสถานะ > เลือกปีงบประมาณ > กดปุ่ม                
“ดูรายการ” 
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6. รายงาน > รายงานสรุปสถิติผลการตรวจสอบครุภัณฑ์

 
 7. รายงาน > รายงานการตรวจสอบอาคาร/สิ่งก่อสร้าง > เลือกสถานะ > เลือกปีงบประมาณ > 
กดปุ่ม “ดูรายการ” 
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 8. รายงาน > รายงานสรุปสถิติผลการตรวจสอบอาคาร/สิ่งก่อสร้าง 
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ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรสอบข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการโดยจัดท าหนังสือขอรายชื่อบุคคล เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบ 
 หาข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ 2 รองคณบดีที่ก ากับด้านการเงินและพัสดุลงนามหนังสือ ส่งถึงหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้า 
 ส านักงานด าเนินการ พิจารณาบุคคลที่เหมาะสมจะท าหน้าที่คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าส านักงานเสนอรายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 หาสอบข้อเท็จจริง ให้งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท าค าสั่ง/ประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง                 
 เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าส่วนราชการลงนามค าสั่ง/ประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง                   

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการการสอบหาข้อเท็จจริง พร้อมทั้งแนบ 
 รายการพัสดุ เสนอคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง (กรณีมีพัสดุ/ครุภัณฑ์ช ารุด) 

ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สุญไป หรือ 
 ไม่จ าเป็นต้องใช้งานในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่  
 พิจารณาพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับ 
 ผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ 
 หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 

ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ เมื่อได้รับรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการฯ แล้ว  
 ด าเนินการสรุปรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง เสนอ 
 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงลงนาม เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนามให้ความ 
 เห็นชอบในรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ 11 หัวหน้าส่วนราชการลงนามให้ความเห็นชอบในรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
 ข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการ 
 จ าหน่ายต่อไป 
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การสอบหา
ข้อเท็จจริง 

- ท าหนังสือขอรายชือ่บุคคล 
- ท าค าสั่ง/ประกาศแต่งต้ังกรรมการ 
- สรุปรายการสอบหาขอ้เท็จจริง 
- ท าหนังสือแจ้งกรรมการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
- สรุปรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
- ท าหนังสือเสนอคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงลงนาม 
- จัดเก็บหนังสือรายงานสอบข้อเท็จจริง 

ลงนามหนังสือขอรายชื่อบุคคล 

เสนอรายชื่อบุคคล 

- ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
- ลงนามรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 

- ลงนามค าสั่ง/ประกาศ แต่งต้ังกรรมการฯ 
- ลงนามเห็นชอบรายงานผลสอบหาข้อเท็จจริง 



ขั้นตอนการสอบหาข้อเท็จจริง 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที ่

 

รองคณบดทีี่ก ากับ
ด้านพัสด ุ

 

หัวหน้าภาควิชา/
หัวหน้าส านักงาน 

 

หัวหน้าสว่น
ราชการ (คณบดี

คณะวิทยาศาสตร์) 

 
 
  

คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

 

ด าเนนิการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1

1 

1 

พิจารณาบุคคลที่จะท า
หน้าที่คณะกรรมการฯ 

ท าหนังสอื
ขอรายชือ่ฯ 

ลงนามหนังสอื/ 
บันทึกข้อความ 

1 

จัดท าค าสั่ง/
ประกาศ 

ลงนามหนังสอืรายงาน
ผลการสอบหาข้อเทจ็จริง 

ลงนามค าส่ัง/ 
ประกาศ 

1 
4 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เก็บต้นเรือ่ง 
 

สรุปรายการพัสดทุีช่ ารุด เสื่อมสภาพ 
พร้อมแนบค าส่ัง/ประกาศ 

สรุปรายการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1 
8 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

1 
7 

ส่งให้หัวหน้าภาควิชา/
หัวหน้าส านกังานพจิารณา 

1 
3 

2 

1 
9 

1 
6 

1 
10 

เห็นชอบ 

1 
5 

คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

29 



30 

 

การสอบหาข้อเท็จจริง ส าหรับเจ้าหน้าที ่
 https://ubufmis-hub.ubu.ac.th/~ubufmis/chk_durable/pc_parcel/index.php 

 
 

เข้าสู่ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
กรอก ชื่อผู้ใช้ : 
 รหัสผ่าน : 
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จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

 1. เลือกเมนูจัดการค าสั่งแต่งตั้ง ที ่

 
 2. กรอกเลขที่ค าสั่ง เรื่อง เล ือกปีงบประมาณ > กดปุ ่มเพ  ่มข้อมูลค าสั่ง 

 
 3. เพ ่มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข ้อเท็จจร ง 

 
 4. ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจร ง สามารถยกเล  กคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจร งได้ 
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 เพ ่มส  ทธ  ์คณะกรรมการสอบหาข ้อเท็จจร ง 
 1. เลือกเมน ูให้ส ทธ  ์คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจร ง 

 
 

 2. กรอกชื่อบุคคลที่ต ้องการเพ ื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจร ง 

 
 

 3. กดปุม่ค้นหาบุคลากร > เพ ื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
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 4. กดปุม่แต ่งตั้งคณะกรรมการ > เลือกต าแหน่งคณะกรรมการ 

 
 5. ตรวจสอบรายช ื่อคณะกรรมการสอบหาข ้อเท็จจร ง สามารถยกเล ก/ลบรายชื่อกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจร งได้ 
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การจ าหน่ายพัสดุ 
 กระบวนการ “จ าหน่ายพัสดุ” เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุที่มีความส าคัญจะท าให้
หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากการใช้ประโยชน์ของพัสดุที่มี  อยู่อย่างคุ้มค่าสูงสุด                      
ดังนั้นการจ าหน่ายพัสดุที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไปก็เป็นหัวใจหลักส าคัญ  ที่ต้องการ
ด าเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด โดยมีหลายวิธีแล้วแต่กรณี         
ที่เหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด ได้แก่ 
 1. การขาย  
 2. การแลกเปลี่ยน  
 3. การโอน  
 4. การแปรสภาพหรือท าลาย  
เพ่ือให้การบริหารพัสดุขั้นตอนของการ จ าหน่ายเป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการก าหนด เพ่ือให้ถูกต้องบรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยยึดหลักการ
ปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของ รัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณาสั่งให ้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
 (1) ขาย ให้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้
น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
 (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 
(7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของ รัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดั งกล่าวพ้นระยะเวลาการ
ใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่
ได้รับ มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่ มี                      
การจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่
เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่าย ทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้
งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง ของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดย ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้าง
ผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด เป็นผู้ด าเนินการก็ได้  
 (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
 (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
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 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการ 
ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่ง
การ ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่  เกี่ยวข้อง
ทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  

การจ าหน่ายเป็นสูญ  
 ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชด
ใช้ได้ 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  
กรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ  
 (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ
นั้นก าหนด 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง
แตกต่าง ไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ได้รับความ เห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
 ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ลง จ่ายพัสดุนั้น ส าหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมาย ก าหนดด้วย ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่ จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่า
ด้วยความ รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือ ระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มี
ระเบียบอ่ืนใด ก าหนดไว้เป็นการเฉพะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา
ซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่
ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่าย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
 คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 ของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าหน่วยของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่าย พร้อมลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ าด าเนินการประเมินราคาขั้นต่ าตามบัญชีรายละเอียดพัสดุ 
 ที่จะขาย  

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการประเมินราคาข้ันต่ า เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 6 หัวหน้าหน่วยของรัฐอนุมัตริายงานผลการประเมินราคาข้ันต่ า 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ซื้อ เพ่ือเข้าเสนอราคาซื้อพัสดุ  

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ น าส่งเงินให้การเงิน จัดเตรียมเอกสารขออนุญาตน าสิ่งของออกนอกพ้ืนที่ 
 มหาวิทยาลัย พร้อมแนบหลักฐานรายงานแทงจ าหน่ายและส าเนาใบเสร็จรับเงินมอบให้กับ 
 ผู้ซื้อ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการขนย้ายพัสดุออกจากมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมแนบหลักฐาน และส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 เสนอคณะกรรมการลงนามรายงานผลการจ าหน่าย  

ขั้นตอนที่ 10 คณะกรรมการจ าหน่าย ลงนามรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่ เสนอรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 12 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อส านักตรวจเงิน 
 แผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 



ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที ่

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 

คณะกรรมการ
ประเมินราคา 

ขั้นต่่า 

 
 
  

คณะกรรมการ
จ่าหน่าย 

 

 

ด่าเนนิการประเมินราคา 
ขั้นต่่าตามบัญชีพัสด ุ

1

1 

1 

ลงนามรายงาน 
ผลการจ่าหน่าย 

1 

ลงนามอนุมัตจิ่าหน่าย 
และค่าสั่ง 

ท่าหนังสอืขอ
อนุมตัิจ่าหน่าย 

1 
3 เก็บส่าเนา 

 1 
5 

1 
6 

1 
7 

1 
4 

2 

แจ้งคณะกรรมการ
ประเมนิราคาขั้นต่่า 

ท่ารายงานผลการ
ประเมนิราคาขั้นต่่า 

อนุมตัิรายงานผลการ
ประเมนิราคาขั้นต่่า 

ติดต่อผู้ซ้ือ 
เพื่อเสนอราคา/ขายพัสดุ  

น่าส่งเงนิที่
งานการเงนิ  

ท่ารายงาน 
การจา่หน่ายพัสดุ  

อนุมตัิรายงาน 
ผลการจ่าหน่าย 
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ท่าหนังสอืลงจ่ายพัสดุ
ออกจากทะเบียน  

ส่งสตง. 

1 
8 1 

9 

1 
10 

1 
11 

1 
12 1 

13 
1 

14 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด  

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่าย โดยวิธีขายทอดตลาด พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
 คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 ของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าหน่วยของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่าย พร้อมลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ าด าเนินการประเมินราคาขั้นต่ าตามบัญชีรายละเอียดพัสดุ 
 ที่จะขาย  

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการประเมินราคาข้ันต่ า และจัดท าประกาศขายทอดตลาดพัสดุ 
 เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 6 หัวหน้าหน่วยของรัฐอนุมัตริายงานผลการประเมินราคาข้ันต่ า และลงนามประกาศขาย 
 ทอดตลาดพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ประกาศขายทอดตลาดพัสดุ และด าเนินการขายทอดตลาด  

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ น าส่งเงินให้กองคลัง จัดเตรียมเอกสารขออนุญาตน าสิ่งของออกนอกพ้ืนที่ 
 มหาวิทยาลัย พร้อมแนบหลักฐานรายงานแทงจ าหน่ายและส าเนาใบเสร็จรับเงินมอบให้กับ 
 ผู้ประมูล เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการขนย้ายพัสดุออกจากมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมแนบหลักฐาน และส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 เสนอคณะกรรมการลงนามรายงานผลการจ าหน่าย  

ขั้นตอนที่ 10 คณะกรรมการจ าหน่าย ลงนามรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่ เสนอรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 12 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อส านักตรวจเงิน 
 แผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 



ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที ่

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 

คณะกรรมการ
ประเมินราคา 

ขั้นต่่า 

 
 
  

คณะกรรมการ
จ่าหน่าย 

 

 

ด่าเนนิการประเมินราคา 
ขั้นต่่าตามบัญชีพัสด ุ

ลงนามอนุมัตจิ่าหน่าย 
และค่าสั่ง 

ท่าหนังสอืขอ
อนุมตัิจ่าหน่าย 

1

1 

1 

ลงนามรายงาน 
ผลการจ่าหน่าย 

1 

1 
3 เก็บส่าเนา 

 1 
5 

1 
6 

1 
7 

1 
4 

2 

แจ้งคณะกรรมการ
ประเมนิราคาขั้นต่่า 

ท่ารายงานผลการประเมิน
ราคาขั้นต่่าและจัดท่า

ประกาศขายทอดตลาด 

อนุมตัิรายงานผลการประเมิน
ราคาขั้นต่่า และลงนาม
ประกาศขายทอดคลาด 

ประกาศ/และด่าเนนิการ
ขายทอดตลาด  

39 

น่าส่งเงนิที่
กองคลัง  

ท่ารายงานผล 
การจา่หน่ายพัสดุ  

อนุมตัิรายงาน 
ผลการจ่าหน่าย 

ท่าหนังสอืลงจ่ายพัสดุ
ออกจากทะเบียน  

แจ้งสตง. 

1 
12 1 

13 
1 

14 

1 
10 

1 
8 1 

9 

1 
11 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการแลกเปลี่ยน 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที ่จัดท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่าย โดยวิธีการแลกเปลี่ยน พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 พิจารณาด าเนินการแลกเปลี่ยนและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าหน่วยของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่าย และลงนามค าสั่ง  

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารให้คณะกรรมการแลกเปลี่ยนด าเนินการตามค าสั่ง 

ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการแลกเปลี่ยนด าเนินการตามค าสั่ง และรายงานผลการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ สรุปรายงานผลการแลกเปลี่ยนของคณะกรรมการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 6 หัวหน้าหน่วยของรัฐพิจารณารายงานผลการแลกเปลี่ยน 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ แจ้งหนน่วยงานที่รับแลกเปลี่ยน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ส่งมอบ และตรวจรับพัสดุที่รับแลกเปลี่ยน และรายงานผลการตรวจรับ 

ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อส านักตรวจเงิน 
 แผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการแลกเปลี่ยน 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที ่

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา

แลกเปลี่ยน 

 
 
  

 

1 
4 

ท าหนังสอืขออนุมัติ
จ าหน่าย และค าสัง่

แต่งตั้ง 

11 1 
3 

1 
5 

1 
6 

1 
8 

1 
2 

จัดท าเอกสารแจ้ง
คณะกรรมการแลกเปลี่ยน 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

สรุปรายงานการแลกเปลี่ยน
ของคณะกรรมการ 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงานทีร่ับ
แลกเปลี่ยน/

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

ส่งมอบ ตรวจรับ
พัสดุ/รายงานผล

การตรวจรับ 

ท าหนังสอืลงจ่ายพัสดุ
ออกจากทะเบียน  

เห็นชอบ 

แจ้งสตง. 

ด าเนนิการแลกเปลี่ยน และ
รายงานผลการแลกเปลี่ยน 

ไม่เห็นชอบ 

1 
7 1 

9 

1 
10 

เก็บส าเนาหนังสอื 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการโอน  

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่าย โดยวิธีการโอน เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าหน่วยของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่าย 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่รับโอนพัสดุ พร้อมลงนามบันทึกการโอนไว้ 
 เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการส่งมอบพัสดุที่โอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ ตัดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อส านักตรวจเงิน 
 แผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการโอน 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที ่

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 

คณะกรรมการส่ง
มอบพัสด ุ

 
 
  

 

ท าหนังสอืขออนุมัติ
จ าหน่าย  1 

5 

1 
6 

จัดท าหนงัสือแจ้ง
หน่วยงานรับโอนพัสด ุ

1 
4 

11 1 
3 

1 
2 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ท าหนังสอืลงจ่ายพัสดุ
ออกจากทะเบียน  

เห็นชอบ 

ส่งมอบพัสดทุี่โอนให้กับ
หน่วยงานรับโอน 

แจ้งสตง. 

1 
7 

ตัดพัสดุออกจากทะเบียน
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สนิ 

เก็บส าเนาหนังสอื 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย  

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่าย โดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย พร้อมจัดท าค าสั่ง 
 แต่งตั้งคณะกรรมการเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าหน่วยของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่าย พร้อมลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารให้คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายเพ่ือด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการด าเนินการตามค าสั่ง และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามรายงานผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อส านักตรวจเงิน 
 แผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที ่

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 

คณะกรรมการแปร
สภาพหรือท าลาย 

 
 
  

 

ท าหนังสอืขออนุมัติ
จ าหน่าย พรอ้มจัดท า

ค าส่ังแต่งตั้งฯ 

1 
5 

1 
6 

จัดท าเอกสาร/รายการ 
แปรสภาพหรอืท าลาย 

1 
4 

11 1 
3 

1 
2 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ท าหนังสอืลงจ่ายพัสดุ
ออกจากทะเบียน  

เห็นชอบ 

ด าเนนิการตามค าสั่ง และ
รายงานผลการด าเนนิการ 

แจ้งสตง. 

1 
8 

เก็บส าเนาหนังสอื 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

สรุปรายงานผลการด าเนนิการ
ของคณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
7 
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4.3 วิธกีารให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ  
 1. ท ำงำนอย่ำงเป็นระบบและมีขั้นตอนชัดเจน  ผู ้ร ับบริกำรจะรู ้ส ึกมั ่นใจเมื ่อเห็นว ่ำกำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมระบบ มีกำรก ำหนดขั้นตอนที่ชัดเจน และสำมำรถตรวจสอบได้ 
 2. รวดเร็วและสะดวกในกำรติดต่อ กำรให้บริกำรที่ตรงเวลำ ไม่ล่ำช้ำ และมีช่องทำงกำรติดต่อที่
สะดวก ท ำให้ผู้รับบริกำรรู้สึกประทับใจ 
 3.  สื่อสำรอย่ำงเข้ำใจง่ำยและให้ค ำแนะน ำที่ดี กำรอธ ิบำยข ้อม ูลและขั ้นตอนต ่ำง  ๆ                              
ให้ผู้รับบริกำรเข้ำใจได้ง่ำย ตรงประเด็น พร้อมทั้งให้ค ำแนะน ำที่เป็นประโยชน์  จะช่วยสร้ำงควำมพึงพอใจ 
 4. ควำมเป็นกันเองและเต็มใจให้บริกำร เจ้ำหน้ำที่ที่ยิ้มแย้มแจ่มใส สุภำพ และมีควำมเต็มใจ                 
ในกำรให้บริกำร รวมถึงให้ค ำปรึกษำจะสร้ำงประสบกำรณ์ที่ดีแก่ผู้รับบริกำร 
 5. ควำมถูกต้องและควำมร่วมมือ กำรตรวจสอบพัสดุอย่ำงถูกต้องตรงตำมควำมต้องกำร และ
กำรสอบถำมรำยละเอียดเพ่ือป้องกันข้อผิดพลำด จะช่วยให้ผู้รับบริกำรพึงพอใจ 
 6. กำรตรวจสอบและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง กำรทบทวนกำรท ำงำน ติดตำมผล และปรับปรุง
กำรด ำเนินงำนตำมควำมเหมำะสม จะช่วยยกระดับกำรบริกำรให้ดีขึ้นเรื่อย ๆ 
 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ณ วันสิ้นงวด เพ่ือตรวจสอบสภำพของพัสดุทั้งหมด ว่ำมีรำยกำรใด
ช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญหำย หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนอีกต่อไปหรือไม่ เพ่ือเปรียบเทียบกับบัญชีหรือ
ทะเบียน และจัดท ำรำยงำนผลที่ระบุพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญหำย หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือน ำเสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำน และหำกพบปัญหำให้ด ำเนินกำรสอบหำข้อเท็จจริงและจ ำหน่ำยพัสดุตำมระเบียบ  
 กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี มีกำรติดตำมตลอด
ระยะเวลำ ซึ่งได้ก ำหนดไว้ในปฏิทินกำรด ำเนินงำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ     
ตำมระยะเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 
 
4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน  
 กำรบริหำรจัดกำรพัสดุให้เป็นไปตำมหลัก คุ้มค่ำ โปร่งใส มีประสิทธิภำพ  และตรวจสอบ
ได ้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร โดยต้องมีข้ันตอนที่ชัดเจน ตั้งแต่กำรวำงแผน กำรจัดหำ กำรเก็บรักษำ 
กำรควบคุม กำรเบิกจ่ำย กำรบ ำรุงรักษำ ไปจนถึงกำรจ ำหน่ำยพัสดุ พร้อมทั้งจัดท ำเอกสำรหลักฐำนอย่ำงเป็น
ระบบและใช้เทคโนโลยีเข้ำมำช่วยในกำรบริหำรงำน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ  
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4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุจ ำเป็นจะตองปฏิบัติงำนในหนำที่ โดยยึดกฎหมำย ระเบียบขอบังคับ                      
ของหน่วยงำนว่ำด้วยกำรพัสดุเรื่องนั้น ๆ เป็นแนวปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดแล วสิ่ งหนึ่ งที่ละเลยไม่ ได้                                       
คือกำรค ำนึงถึงจรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ เพ่ือน ำมำเป็นหลักยึดในกำรท ำงำนจะท ำใหสำมำรถ
ปฏิบัติงำนด้วยควำมโปรงใส เป็นกลำง ตรวจสอบได้ นอกจำกนี้ควรจะหมั่นฝกฝนและพัฒนำตนเอง เรียนรู
เทคนิคกำรท ำงำนใหม่ๆ อยู่ เสมอเทำนี้ก็จะสำมำรถท ำงำนในองคกำรได้อย่ำงมีควำมสุขทั้งยังสงเสริม                        
หน่วยงำนให้เจริญก้ำวหน้ำต่อไปได้ ซึ่งงำนพัสดุเป็นงำนที่ตองอำศัยควำมรอบคอบ ผู้ปฏิบัติตองวำงตัว                      
เป็นกลำง กำรติดตอประสำนงำนกับผู้มีส่วนได้สวนเสีย กับร้ำนค้ำ ๆ กำรท ำงำนต้องค ำนึงถึงระเบียบปฏิบัติ
ของทำงรำชกำรหรือหน่วยงำน เชน หลักเกณฑกำรปฏิบัติงำนพัสดุจึงตองมีควำมรอบคอบ ระมัดระวัง                          
ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนนี้จึงควรมีจรรยำบรรณซึ่งถือเป็นหัวใจส ำคัญส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ ดังนั้น เพ่ือใหงำน
พัสดุด ำเนินไปอย่ำงถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกำรตอไป และเพ่ือใหผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุใน                      
หน่วยงำนมีควำมส ำนึกในกำรปฏิบัติงำนและพัฒนำงำนด้ำนพัสดุในหน่วยงำนต่ำง ๆ เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ
นอกจำกกำรประพฤติปฏิบัติตำมจรรยำบรรณที่หน่วยงำนแต่ละแห่งได้ก ำหนดไวแลว ดังนี้ 
 1. วำงตัวเป็นกลำงในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัสดุ 
 2. ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยจิตส ำนึก และด้วยควำมโปร่งใส สำมำรถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบ                       
ได้ทุกเวลำ 
 3. มีควำมมุ่งมั่นในกำรที่จะพัฒนำตนเอง และพัฒนำงำน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิคและวิทยำกำร 
ใหม่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และน ำมำใช้ปฏิบัติงำนได้รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่โดยยึดถือกฎหมำย กฎ ระเบียบปฏิบัติของทำงรำชกำรอย่ำงเคร่งครัด 
 5. ด ำเนินกำรให้มีกำรใช้จ่ำยเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงำนอย่ำงประหยัด คุ้มค่ำและให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุด 
 6. ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนและประโยชน์ส่วนรวมของทำงรำชกำรเป็นหลัก  
โดยค ำนึงถึงควำมถูกต้อง ยุติธรรมและสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
 7. ปฏิบัติงำนร่วมกับผู้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำนด้วยควำมเอำใจใส่ โดยให้ควำมร่วมมือ 
ช่วยเหลือในเรื่องกำรให้ควำมคิดเห็นตำมหลักวิชำกำร แก้ไขปัญหำร่วมกัน และกำรพัฒนำงำน 
 8. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่ำงใดทั้งโดยตรงและโดยอ้อมจำก 
ผู้ขำย ผู้รับจ้ำง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ำมำมีนิติสัมพันธ์กับทำงรำชกำรเกี่ยวกับกำรพัสดุ เพ่ือตนเองหรือผู้อ่ืน
โดยมิชอบ 
 9. ปฏิบัติต่อผู้ขำย ผู้รับจ้ำง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ำมำมีนิติสัมพันธ์กับทำงรำชกำรเก่ียวกับ 
กำรพัสดุ รวมถึงกำรรับฟังผู้มำร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยควำมเป็นธรรม  เอ้ือเฟ้ือ มีน้ ำใจ แต่ทั้งนี้ กำรปฏิบัติ
ดังกล่ำวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อกำรแข่งขันอย่ำงเสรีและเป็นธรรม 
 10. ให้ควำมร่วมมือกับทุกฝ่ำยในกำรเสริมสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
ผู้เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนพัสดุ ให้สำมำรถพัฒนำงำนจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป ว่ำเป็นวิชำชีพเฉพำะสำขำหนึ่ง 
 11. ผู้บังคับบัญชำด้ำนพัสดุพึงใช้ดุลยพินิจในกำรปฏิบัติงำน และในกำรส่งเสริม สนับสนุนกำร 
ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ และรับฟังควำมคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีเหตุผล 
 12. ผู้บังคับบัญชำด้ำนพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก ำชับให้ผู้ปฏิบัติงำนประพฤติ 
ปฏิบัติตำมจรรยำบรรณอย่ำงเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ำมีกำรประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตำมจรรณยำบรรณนี้ 
ให้ด ำเนินกำรตำมควรแก่กรณี เพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมจรรยำบรรณนี้ต่อไป  



บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. พัสดุเสื่อมคุณภาพหรือหมดอายุ เนื่องจากพัสดุถูกใช้งานมานานท าให้  พัสดุหมดสภาพ      
การใช้งาน 
 2. มีหมายเลขครุภัณฑ์แต่ไม่มีตัวตนของครุภัณฑ์ หรือมีครุภัณฑ์แต่ไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ 
 3. มีการโยกย้ายครุภัณฑ์จากสถานที่ที่ได้บันทึกไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์ โดยไม่แจ้งเจ้าหน้าที่
พัสดุ ทราบท าให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ 
 4. ฐานข้อมูลเดิมไม่ได้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน เช่น  สถานที่ตั้ง รุ่น 
ยี่ห้อ วันที่ได้มา เป็นต้น จึงท าใหย้ากต่อการตรวจสอบพัสดุ 
 5. ไม่ได้มีการตรวจสอบและดูแลครุภัณฑ์อย่างจริงจัง อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ที่ดูแลและ  
เกี่ยวข้องมีภาระงานและหน้าที่หลายอย่าง 

5.2 ข้อเสนอแนะ และแนวทางการพัฒนางาน 
 1. ควรก าหนดวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน กรณีท่ีมีทรัพย์สินสูญหาย การโอนและจ าหน่าย 
 2. เมื่ อมีครุภัณฑ์ที่ ช ารุด  หรือ เสื่ อมสภาพให้ รายงานต่อหั วหน้ าหน่ วยงานทราบ                          
เพ่ือให้พิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ หรือด าเนินการซ่อม 
 3. ควรมีการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างจริงจัง เพ่ือจะได้ด าเนินการเกี่ยวกับการจ าหน่าย 
ครุภัณฑ์เสื่อมสภาพอย่างสม่ าเสมอทุก ๆ ปี โดยเฉพาะครุภัณฑ์ที่ขาดการดูแลรักษา เก่า ล้าสมัย                                
เสียค่าใช้จ่ายในการบ ารงุรักษาสูง หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
 4. เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ครุภัณฑ์ใหม่ควรถ่ายภาพของครุภัณฑ์ในระบบคลังพัสดุ 
เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ โดยให้เจ้าที่ที่รับผิดชอบเป็นผู้เขียนเลขรหัสครุภัณฑ์ที่ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย 
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บรรณานุกรม 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
 มาตรา 112 และมาตรา 113 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9  
 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 213 ข้อ 214 
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ภาคผนวก 
 



 
 
 
ส่วนราชการ  งานคลังและพัสดุ ส านักงานเลขานุการ  คณะวิทยาศาสตร์   โทร.    

ที ่ อว 0604.7.1/ว วันที ่   
เรื่อง  ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง และ 
 คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............................  
 
เรียน   หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์ 

 
 สืบ เนื่ องจากวันที่  ๓๐  กันยายน  .................  เป็ น วันสิ้ น งวดบัญ ชี  โดยระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือน
สุดท้ายก่อนสิ้นงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยตาม ข้อ ๒๐๕                         
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามความจ าเป็น เพ่ีอตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง โดยให้น าความตามข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ 
มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติ เป็นไปตามระเบียบดังกล่าว งานคลังและพัสดุ จึงขอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................. ทั้งนี้ขอให้ส่งรายช่ือทีง่านพัสดุภายในวันที่ ..........................................                  
เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่อไป 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
  

(...........................................) 
   รองคณบดีฝ่าย................................. 
 
1. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...................  
 1.1.........................................................................  
 1.2 ....................................................................... 
 1.3 ....................................................................... 
2. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....................... 
 2.1......................................................................... 
 2.2 ....................................................................... 
 2.3 ....................................................................... 
3. คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า และจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................................
 3.1......................................................................... 
 3.2 ....................................................................... 
 3.3 ....................................................................... 

บันทึกข้อความ 



    
 
 
 
 

ค ำสั่ง คณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
ที่  …………/………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจนับพัสดุคงเหลือ และคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. …………….. 

    __________________________ 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ                 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่มีพัสดุใช้จ่ายตามข้อ 205 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้ำหน้ำที่     
คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็นท าการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง 
30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงาน
จากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ                
สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงโดยให้น า
ความตามข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาบังคับใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการด าเนินการ
ต่อไปได ้โดยให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปว่า การรับ - จ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วให้รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ 
 ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 และมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ. 2533 จึงแต่งตั้งให้มีผู้รายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ และ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……………… ดังรายนามต่อไปนี้ 
 1. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ 

๑.๑ ................................................... ประธานกรรมการ 
๑.๒ ................................................... กรรมการ 
๑.๓ ................................................... กรรมการ  

 2. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาเคมี 
2.1 ................................................... ประธานกรรมการ 
2.2 ................................................... กรรมการ 
2.3 ................................................... กรรมการ 

 3. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาฟิสิกส์ 
3.1 ................................................... ประธานกรรมการ 
3.2 ................................................... กรรมการ 
3.3 ................................................... กรรมการ  

 4. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์ 
4.1 ................................................... ประธานกรรมการ 
4.2 ................................................... กรรมการ 
4.3 ................................................... กรรมการ 
 /5.คณะกรรมการ... 
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 5. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ส านักงานเลขานุการ 
5.1 ................................................... ประธานกรรมการ 
5.2 ................................................... กรรมการ 
5.3 ................................................... กรรมการ 

 ผู้ได้รับการแต่งตั้งข้อ 1 - 5 มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ ให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 30 วันท าการโดยด าเนินการ
ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุในวันเปิดท าการแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
 2. กรรมการตรวจนับพัสดุ รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

 6. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ 
6.๑ ................................................... ประธานกรรมการ 
6.๒ ................................................... กรรมการ  
6.๓ ................................................... กรรมการ 

 7. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาเคมี 
6.๑ ................................................... ประธานกรรมการ 
6.๒ ................................................... กรรมการ  
6.๓ ................................................... กรรมการ 

 8. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาฟิสิกส์ 
8.๑ ................................................... ประธานกรรมการ 
8.๒ ................................................... กรรมการ  
8.๓ ................................................... กรรมการ 

 9. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์ 
9.๑ ................................................... ประธานกรรมการ 
9.๒ ................................................... กรรมการ  
9.๓ ................................................... กรรมการ 

 10. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ส านักงานเลขานุการ 
10.๑ ................................................... ประธานกรรมการ 
10.๒ ................................................... กรรมการ  
10.๓ ................................................... กรรมการ 

 ผู้ได้รับการแต่งตั้งข้อ 6 - 10 มีหน้าที่ดังนี้ 
 สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป 

 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ............. กันยายน พ.ศ. .............. เป็นต้นไป จนกว่าการด าเนินการจะเสร็จสิ้น 
 
 สั่ง  ณ  วันที่ ....... กันยายน พ.ศ. ................... 

    
  
       (    ) 

                                                       คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 



    
 
 
 
 

ค ำสั่ง คณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
ที่   /  

เรื่อง  แก้ไขเพิ่มเติมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจนับพัสดุคงเหลือ และคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.   

    __________________________ 

 ตามท่ี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้มีค าสั่งที่   /  ล ง วั น ที่  
  กันยายน    เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.  ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พ.ศ.     เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดผลดีต่อทาง
ราชการ  
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 และมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ. 2533 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    ต า ม ค า สั่ ง
ดังกล่าวข้างต้น ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ผ่านระบบตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
(UBUFMIS - Hub) โดยให้ถือว่าการเข้าสู่ระบบดังกล่าวเป็นการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ส าหรับเอกสารภายใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ฉบับลงวันที่ 15 ธันวาคม 2564 
 
 สั่ง  ณ  วันที่     กันยายน พ.ศ.    

    
 

  
       (    ) 

                                                       คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 



  
 
 
 
 

ประกาศคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ และคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……………………… 
    __________________________ 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ                 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่มี
พัสดุใช้จ่ายตามข้อ 205 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่ เจ้าหน้าที่ คนหนึ่งหรือหลายคน
ตามความจ าเป็นท าการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงโดยให้น าความตามข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาบังคับใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี
ที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการด าเนินการต่อไปได้ โดยให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคม
เป็นต้นไปว่า การรับ - จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วให้รายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเร่ิมด าเนินการตรวจสอบ 
 ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 และมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ. 2533 จึงแต่งตั้งให้มีผู้รายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจนับพสัดุคงเหลือ และคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................. ของโครงการ วมว. ดังรายนามต่อไปนี้ 
 1. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ 

๑.๑   ประธานกรรมการ 
๑.๒   กรรมการ 
๑.๓   กรรมการ  

 2. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาเคมี 
2.1   ประธานกรรมการ 
2.2   กรรมการ 
2.3   กรรมการ 

 3. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาฟิสิกส์ 
3.1   ประธานกรรมการ 
3.2   กรรมการ 
3.3   กรรมการ  

 4. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์ 
4.1   ประธานกรรมการ 
4.2   กรรมการ 
4.3   กรรมการ 

 5. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ส านักงานโครงการ วมว. 
5.1   ประธานกรรมการ 
5.2   กรรมการ 
5.3   กรรมการ 

/6.คณะกรรมการ... 
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 6. คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ โรงเรียนลือค าหาญวารินช าราบ 
6.1   ประธานกรรมการ 
6.2   กรรมการ 
6.3   กรรมการ 

 ผู้ได้รับการแต่งตั้งข้อ 1 - 6 มีหน้าที่ดงันี ้
 1. ตรวจสอบและตรวจนบัพัสด ุให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 30 วนัท าการโดยด าเนินการตรวจสอบ
และตรวจนบัพัสดุในวันเปิดท าการแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป 
 2. กรรมการตรวจนับพัสดุ รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

 7. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ 
7.๑   ประธานกรรมการ 
7.๒   กรรมการ  
7.๓   กรรมการ 

 8. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาเคมี 
8.๑   ประธานกรรมการ 
8.๒   กรรมการ  
8.๓   กรรมการ 

 9. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาฟิสิกส์ 
9.๑   ประธานกรรมการ 
9.๒   กรรมการ  
9.๓   กรรมการ 

 10. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์ 
10.๑   ประธานกรรมการ 
10.๒   กรรมการ  
10.๓   กรรมการ 

 11. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ส านักงานโครงการ วมว. 
11.๑   ประธานกรรมการ 
11.๒   กรรมการ  
11.๓   กรรมการ 

 12. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง โรงเรียนลือค าหาญวารินช าราบ 
12.๑   ประธานกรรมการ 
12.๒   กรรมการ  
12.๓   กรรมการ 

 ผู้ได้รับการแต่งตั้งข้อ 7 - 12 มีหน้าที่ดังนี ้
 สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วนัที่   กันยายน พ.ศ.    เป็นต้นไป จนกว่าการด าเนินการจะเสร็จสิ้น 
 
 ประกาศ  ณ  วันที่    กันยายน พ.ศ.    

     
 
       (               ) 

 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบตัิราชการแทน 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 



 
 
 
ส่วนราชการ  งานคลังและพัสดุ ส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์   โทร.    

ที ่   อว 0604.7.1/ว                   วันที ่     

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ตรวจนับพัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.     
 
เรียน        

 
  ตามท่ี ค าสั่ง เลขท่ี  / /ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
เรื่อง แต่งตั้งกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ และกรรมการสอบข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 
ความละเอียดทราบแล้ว  นั้น  
  เพ่ือให้การด าเนินการตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.                      
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล งานคลังและพัสดุ จึงขอแจ้งให้คณะกรรมการ           
ตรวจนับพัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุคงเหลือ ให้แล้ว
เสร็จภายในวัน ที่     เพ่ือจักได้รายงานการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ                
พ.ศ.   ต่อหัวหน้าส่วนราชการต่อไป 
       
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
 
 

  
(    ) 

  รองคณบดีฝ่าย   
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 



หน้า 1 OF 1

ใช้งาน
ช ารุดตาม
การใช้งาน

สูญหาย จ าหน่าย

สถานะ

รายการครุภัณฑ์คงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน ........................
หน่วยงาน..............................................................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

ล าดับ รายการครุภัณฑ์ ประเภทครุภัณฑ์ เลขครุภัณฑ์ งบประมาณ ปีงบประมาณ สังกัด
พ้ืนท่ีการใช้งาน 

(เลขห้อง)



ล ำดับ หมำยเลขครุภัณฑ์ รำยกำร ประเภททรัพย์สิน ปีงบประมำณ แหล่งเงิน หน่วยงำน รำคำซ้ือ สถำนท่ีต้ัง

รำยงำนทะเบียนทรัพย์สิน
อำคำร และส่ิงก่อสร้ำง



  

 
 
 
 

ส่วนราชการ  งานคลังและพัสดุ ส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์   โทร.    

ที ่   อว 0604.7.1/ วันที ่  
เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   
 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
 

  ตามค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์ ที่  /  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ
คงเหลือประจ าปี คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ปีงบประมาณ พ.ศ.  สั่ง ณ วันที่   กันยายน   
โดยแต่งตั้งให้ข้าพเจ้าผู้มีรายชื่อในบันทึกนี้ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าหน่วยงาน  นั้น  
 คณะวิทยาศาสตร์ ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 เสร็จสิ้นแล้ว โดยมีครุภัณฑ์    
ตามบัญชีหรือทะเบียน  จ านวน    รายการ   มูลค่ารวมทั้งสิ้น    บ า ท                             
(      ) ปรากฏดังต่อไปนี้ 
 1. การรับ-จ่ายครุภัณฑ์ ถูกต้องตามบัญชีหรือทะเบียน 
 2. ครุภัณฑ์ใช้งานได้ตามปกต ิ จ านวน     รายการ 
 3. ครุภัณฑ์ช ารุด (อยู่ระหว่างการซ่อมแซม) จ านวน         รายการ 
 4. ครุภัณฑ์เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกต ิ จ านวน         รายการ 
 5. ครุภัณฑ์สูญไป จ านวน         รายการ 
 6. ครุภัณฑ์ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานรัฐต่อไป จ านวน        รายการ 
 7. อ่ืนๆ จ านวน        รายการ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

 
 
  
  
 
  
  
 
 
  
 

บันทึกข้อความ 

ลงชื่อ...........................................ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
       (.........................................) 
 
ลงชื่อ...........................................ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
       (.........................................) 
 

ลงชื่อ...........................................ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
       (.........................................) 
 



  

 
 
 
 

ส่วนราชการ  งานคลังและพัสดุ ส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์  โทร. 4719 

ที ่  อว 0604.7.1/ วันที ่  
เรื่อง  รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    
 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 
  ตามค าสั่ง คณะวิทยาศาสตร์ ที่  /  ลงวันที่   กันยายน                             
เรื่องแต่งตั้งกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือและกรรมการสอบข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ                           
พ.ศ.   (เอกสารแนบ 1) หากพบว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐ ส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์ ซึ่งต้องสอบหาข้อเท็จจริงตามรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.         ตามหนังสือที่ อว 0604.7.1/          ลงวันที่.............            
พฤศจิกายน         (เอกสารแนบ 2) โดยให้ตรวจสอบพัสดุแต่ละรายการว่าเพราะเหตุใด และต้องมี
ผู้รับผิดชอบหรือไม่ โดยสอบถามบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุและจะต้องตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวข้อง 
เช่น การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา  นั้น     
 บัดนี้   คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงพัสดุที่ช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จ านวน   รายการ 
มูลค่าทั้งสิ้น      บาท (    )  (เอกสารแนบ 3) จึงขอรายงาน
ผลการด าเนินการ และเสนอวิธีจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีมติให้จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215(1) ขายให้ด าเนินการขาย
โดยวิธีทอดตลาด จ านวน    รายการมูลค่า    บาท (    )  และมี
วัสดุหรือชิ้นส่วนอุปกรณ์บางส่วนสามารถน ากลับมาใช้งานในการเรียน การสอนของคณะวิทยาศาสตร์ได้  
จึงมีมติให้จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนด  จ านวน    รายการ มูลค่า     บาท (    )  
   
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

 ลงชื่อ...........................................ประธานกรรมการ 
   (   ) 

 ลงชื่อ...........................................กรรมการ  
     (   ) 

 ลงชื่อ...........................................กรรมการ 
    (   ) 
 
                                                                  ลงชื่อ.........................................กรรมการ 
                                                                             (   ) 

บันทึกข้อความ 

ทราบและด าเนินการต่อไป 
 

(    ) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 



 
 
 
 

ส่วนราชการ  งานคลังและพัสดุ  ส านักงานเลขานุการ  คณะวิทยาศาสตร์      โทร.    

ที ่  อว 0604.7.1/       วันที ่   
เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    
 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 
 ตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ลงวันที่    กันยายน      
เรื่อง แต่งตั้งกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ และคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ                    
พ.ศ.    (เอกสารแนบ  ) กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพสูญไป หรือ ไม่จ าเป็น ประจ า                 
ซึ่งต้องสอบหาข้อเท็จจริงตามรายงานการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.                            
ที่ อว0604.7.1/   ลงวันที่          ตุลาคม     (เอกสารแนบ   )  โ ด ย ใ ห้
ตรวจสอบพัสดุแต่ละรายการว่าเพราะเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง
กับการใช้พัสดุและจะต้องตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา นั้น  
 บัดนี้ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ  
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ จ านวน    รายการ มูลค่าท้ังสิ้น              บาท (           )  เ ส ร็ จ สิ้ น
แล้ว จึงขอรายงานผลด าเนินการและเสนอวิธีจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริการภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีมติให้จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 (1) (ก) การขายพัสดุ                 
ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจา                   
ตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาด จ านวน   รายการ มูลค่าทั้งสิ้น    บาท (   ) 
(เอกสารแนบ  )  
        
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

 ลงชื่อ...........................................ประธานกรรมการ 
 (    ) 
 
 ลงชื่อ...........................................กรรมการ 
 (    ) 
 
 ลงชื่อ...........................................กรรมการ 
 (    ) 
 
    

  
 
 
 

บันทึกข้อความ 

ทราบและด าเนนิการต่อไป 
 
 

( ) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

 



    
 
 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
ที่          /  

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำขั้นต่ ำ และคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
คณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ปีงบประมำณ พ.ศ.   

    __________________________ 

 เพื่อให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.   เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเพื่อการบริหารพัสดุ ที่เหมาะสมและให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  นั้น 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 และมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ. 2533 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ปีงบประมาณ พ.ศ.    ประกอบด้วยรายชื่อต่อไปนี้ 

1.    ประธานกรรมการ 
 ต าแหน่ง   

2.   กรรมการ 
 ต าแหน่ง    

๓.   กรรมการ 
 ต าแหน่ง   

4.   กรรมการ 
 ต าแหน่ง   

5.   กรรมการ 
 ต าแหน่ง   

6.   เลขานุการ 
 ต าแหน่ง    

7.   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ต าแหน่ง   

8.   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ต าแหน่ง   
อ านาจหนา้ที ่
 1. ประเมินราคาขั้นต่ า และรายงานขอความเห็นชอบก่อนด าเนินการจ าหน่าย 
 2. จ าหน่ายพัสดุตามระเบียบฯ ข้อ 215 (1) ขายโดยวิธีทอดตลาด จ านวน   รายการ (3) 
โอน จ านวน   รายการ และ (4) แปรสภาพหรือท าลาย จ านวน   รายการ 
 3. ส่งมอบพัสดุและน าส่งเงินเข้าเงินรายได้แผ่นดิน และเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
 4. จ าหน่ายและส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่อธิการบดีสั่งการ 
 5. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่ออธิการบดี ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันที่ส่งมอบพัสดุแล้วเสร็จ 

 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วนัที่       ธนัวาคม พ.ศ.   ถึง        กุมภาพันธ์ พ.ศ.    
 

 สั่ง  ณ  วันที่         ธันวาคม พ.ศ.    
    
 
 (     ) 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  



  

 
 
 
 

ส่วนราชการ  งานคลังและพัสดุ ส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์   โทร.    

ที ่   อว 0604.7.1/ วันที ่  
เรื่อง   รายงานผลการประเมินราคาข้ันต  า 
 

เรียน    อธิการบดี ผ่านคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
 

 อ้างถึง บันทึกข้อความที  อว 0604.7.1/   ลงวันที                     
ได้อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    และค าสั งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี                
ที   /  เรื อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต  า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ                           
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ปีงบประมาณ พ.ศ.    สั ง ณ วันที      นั้น 
 คณะกรรมการฯ ได้ประเมินราคาขั้นต  า ได้ด าเนินการประชุมและประเมินราคาขั้นต  า
เรียบร้อยแล้ว และมีมติเห็นชอบราคาขั้นต  าของพัสดุ จ านวน    รายการ งบประมาณรวมทั้งสิ้น  
  บาท (    ) โดย พิ จารณ าจากราคาซื้ อ ขายกั น ตามปกติ                      
ในท้องตลาด และราคาท้องถิ นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ รายละเอียดดังเอกสาร   พร้อมนี้ คณะได้
แนบประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื องขายทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุด เสื อมสภาพ หรือหมดความ
จ าเป็นในการใช้งาน เพื อพิจารณาลงนามตามเอกสารแนบ    

 
 จึงเรียนมาเพื อโปรดพิจารณา 
 
 
 
 ลงชื อ    ประธานกรรมการ 

(   ) 
 
 

 ลงชื อ    กรรมการ 
(   ) 

 
 

 ลงชื อ    กรรมการ 
(   ) 

 
 

บันทึกข้อความ 



ล ำดับ เลขครุภัณฑ์ รำยกำร ประเภททรัพย์สิน รหัสแหล่งเงิน หน่วยงำนย่อย วันท่ีรับทรัพย์สิน รำคำซ้ือ รำยละเอียด/ผลกำรตรวจสอบ
เสนอวิธีกำร

จ ำหน่ำย
 รำคำประเมิน

ข้ันต่ ำ
รูปภำพ

- - 

เอกสำรแนบรำยกำรสินทรัพย์รำคำประเมินข้ันต่ ำ ประจ ำปี ............................
คณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี



 
 
 
 

ส่วนราชการ  งานคลังและพัสดุ ส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์   โทร. ๔719 

ที ่   อว 0604.7.1/ วันที ่  
เรื่อง   ขออนุมัตจิ าหน่ายพัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต  า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    
 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
 
 ตามรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   คณะกรรมการมีมติ
เห็นชอบให้จ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ตามระเบียบฯ ข้อ 215 (1) ขาย ดังนี้ 
 1. ที  อว 0604.7.1/  ลงวันที    เรื อง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   ส านักงาน  . จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 (1) (ก) ขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน    รายการ เป็นเงินทั้งสิ้น    บาท (   ) 
(เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (1) ขายทอดตลาด จ านวน  รายการ มูลค่าท้ังสิ้น     
บาท  (    ) (เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที หน่วยงานของรัฐก าหนดเนื องจากวัสดุหรือชิ้นส่วนอุปกรณ์บางส่วนน ากลับมาเป็นอะไหล่ในการ
ซ่อมแซมเครื องที ใช้งานได ้จ านวน ........รายการ มูลค่าทั้งสิ้น    บาท (    ) 
(เอกสารแนบ  ) 
 2. ที  อว 0604.7.1/  ลงวันที    เรื อง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   ภาควิชา  . จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 (1) (ก) ขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน    รายการ เป็นเงินทั้งสิ้น    บาท (   ) 
(เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (1) ขายทอดตลาด จ านวน  รายการ มูลค่าท้ังสิ้น     
บาท  (    ) (เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที หน่วยงานของรัฐก าหนดเนื องจากวัสดุหรือชิ้นส่วนอุปกรณ์บางส่วนน ากลับมาเป็นอะไหล่ในการ
ซ่อมแซมเครื องที ใช้งานได ้จ านวน ........รายการ มูลค่าทั้งสิ้น    บาท (    ) 
(เอกสารแนบ  ) 
 3. ที  อว 0604.7.1/  ลงวันที    เรื อง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   ภาควิชา  . จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 (1) (ก) ขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน    รายการ เป็นเงินทั้งสิ้น    บาท (   ) 
(เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (1) ขายทอดตลาด จ านวน  รายการ มูลค่าท้ังสิ้น     
บาท  (    ) (เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที หน่วยงานของรัฐก าหนดเนื องจากวัสดุหรือชิ้นส่วนอุปกรณ์บางส่วนน ากลับมาเป็นอะไหล่ในการ
ซ่อมแซมเครื องที ใช้งานได ้จ านวน ........รายการ มูลค่าทั้งสิ้น    บาท (    ) 
(เอกสารแนบ  ) 
 4. ที  อว 0604.7.1/  ลงวันที    เรื อง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   ภาควิชา  . จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 (1) (ก) ขาย 

/โดยวิธี... 

บันทึกข้อความ 



 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน    รายการ เป็นเงินทั้งสิ้น    บาท (   ) 
(เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (1) ขายทอดตลาด จ านวน  รายการ มูลค่าท้ังสิ้น     
บาท  (    ) (เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที หน่วยงานของรัฐก าหนดเนื องจากวัสดุหรือชิ้นส่วนอุปกรณ์บางส่วนน ากลับมาเป็นอะไหล่ในการ
ซ่อมแซมเครื องที ใช้งานได ้จ านวน ........รายการ มูลค่าทั้งสิ้น    บาท (    ) 
(เอกสารแนบ  ) 
 5. ที  อว 0604.7.1/  ลงวันที    เรื อง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   ภาควิชา  . จ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 (1) (ก) ขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน    รายการ เป็นเงินทั้งสิ้น    บาท (   ) 
(เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (1) ขายทอดตลาด จ านวน  รายการ มูลค่าท้ังสิ้น     
บาท  (    ) (เอกสารแนบ  ) ข้อ 215 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที หน่วยงานของรัฐก าหนดเนื องจากวัสดุหรือชิ้นส่วนอุปกรณ์บางส่วนน ากลับมาเป็นอะไหล่ในการ
ซ่อมแซมเครื องที ใช้งานได ้จ านวน ........รายการ มูลค่าทั้งสิ้น    บาท (    ) 
(เอกสารแนบ  ) 
 ดั งนั้ น   เพื อ ให้ การจ าหน่ าย พัสดุ เป็ น ไปด้ วยความเรียบร้อย  คณ ะวิทยาศาสตร์                          
จึงขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   จ านวนทั้งสิ้น    รายการ พร้อมนี้ได้
แ น บ ค า สั ง แ ต่ งตั้ ง ค ณ ะก รรม ก ารป ระ เมิ น ร าค าขั้ น ต  า  แ ล ะค ณ ะก รรม ก าร จ าห น่ า ย พั ส ดุ                      
(เอกสารแนบ  ) 
 
  จึงเรียนมาเพื อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามค าสั งดังกล่าว เพื องานพัสดุ                         
จะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 
                  
 
 
 (    ) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 



งานคลังและพัสดุ สำนักงานเลขานุการ 
คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี


