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(1) 
 
 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องการจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) 
เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน 
การดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้
หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว 
ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
ซึ่งผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุในการจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก)  
สามารถนำคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ ในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 
อธิบายถึงนิยามคำศัพท์ ขั้นตอนการแจ้งความประสงค์จำหน่ายครุภัณฑ์ , การขออนุมัติจำหน่าย
ครุภัณฑ,์ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์, การรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
ครุภัณฑ์ , การเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ ,  
การรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำของครุภัณฑ์ที่จำหน่าย, การจำหน่ายครุภัณฑ์ และการลงจ่าย
ครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์  ซึ่ งได้อธิบายวิธีการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน  
รวมถึง ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา  
และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร และเพ่ือนร่วมงานทุกคน  
ทีใ่ห้คำแนะนำให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 

 
นางธัญญาภรณ์ รักษ์ทอง 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
กรกฎาคม 2567 
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(2) 
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เก่าแก่ที่สุดของภาคใต้ และเป็นสถาบัน
ที่มีพัฒนาการอย่างต่อเนื่องตลอดมา ต้ังแต่ยังมีฐานะเป็นเพียงโรงเรียนฝึกหัดครูมณฑล จนกระทั่ง 
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังเช่นปัจจุบัน 

ประวัติศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเริ่มต้นขึ้นในปี พ.ศ. 2462 เมื่อธรรมการมณฑล
นครศรีธรรมราชซึ่งขณะนั้นอยู่ที่จังหวัดสงขลา และธรรมการจังหวัดสงขลาได้คิดผลิตครูมณฑลขึ้น
เพ่ือให้ไปทำหน้าที่สอนในระดับประถมศึกษาจึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมณฑลขึ้น โดยให้เรียน
ร่วมกับโรงเรียนประจำมณฑลนครศรีธรรมราช (คือโรงเรียนมหาวชิราวุธ ซึ่งขณะนั้นตั้งอยู่ที่บริเวณ
โรงเรียนวิเชียรชมในปัจจุบัน) รับนักเรียน จบชั้นประถมบริบูรณ์  (ประถมปีที่  3) เข้าเรียน 
ตามหลักสูตร ป.4, ป.5 และ ป.6 โดยเพ่ิมวิชาครูเป็นพิเศษ ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าว
เรียกว่า ครปูระกาศนยีบัตรมณฑล 

ในปี  พ.ศ. 2464 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติประถมศึกษา ธรรมการมณฑล 
จึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูประจำมณฑลขึ้นโดยเฉพาะเมื่อ พ.ศ. 2468 โดยตั้งที่ตำบลท่าชะมวง 
อำเภอกำแพงเพชร (ปัจจุบันคืออำเภอรัตภูมิ) จังหวัดสงขลา เรียกว่าโรงเรียนฝึกหัดครูมูล (ปัจจุบันเป็น
ที่ตั้งของวิทยาลัยเกษตรกรรมและเทคโนโลยีสงขลา) โดยรับนักเรียนที่จบ ม. 3 หรือครูที่ทางอำเภอ 
และจังหวัดต่าง ๆ ส่งมาเรียน กำหนด 2 ปี สำเร็จแล้วจะได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพครูมูล (ป.) 

ต่อมาได้มีพระราชบัญญั ติว่าด้ วยการบริหารแห่ งราชอาณ าจักรสยาม พ.ศ. 2476  
ให้เลิกการแบ่งเขตการปกครองเป็นมณฑล โรงเรียนฝึกหัดครูมูลประจำ มณฑลนครศรีธรรมราช 
ที่ท่าชะมวง จึงได้เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด เมื่อปี พ.ศ. 2477 โดยรับ
นักเรียนที่เรียน ป. 6 หรือ ม. 2 (ตามแผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2475) เข้าเรียนมีกำหนด 2 ปี 
ต่อมาในปี พ.ศ. 2482 จึงได้เปลี่ยนมาเป็นรับนักเรียน ม. 3 เข้าเรียน มีกำหนด 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษา
จะได้ประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) 

นอกจากนี้โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด ยังรับนักเรียนที่เตรียมไว้เพ่ือบรรจุ 
เป็นครปูระชาบาล ซึ่งทางจังหวัดต่าง ๆ ได้คัดเลือกนักเรียนที่จบ ป. 4 จากตำบลทุรกันดารในจังหวัดนั้น ๆ  
มาเข้าเรียน มีกำหนด 3 ปี เมื่อสำเร็จการศึกษาแล้ว จะได้ประโยคครูประชาบาล (ป.บ.) และกลับไป
เป็นครูในตำบลที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ 
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ปี พ.ศ. 2482 โรงเรียนฝึกหัดครปูระกาศนียบัตรจังหวัดสงขลา ได้ย้ายจากท่าชะมวงมาเรียน
ที่ตำบลคอหงส์ อำเภอหาดใหญ่ และในปี พ.ศ. 2490 เปลี่ยนฐานะจากโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร
จังหวัดเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหม่ โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมปีที่ 6  
หรือประโยคประกาศนียบัตรครูมูล (ว.) เข้าเรียนต่ออีก 1 ปี สำเร็จแล้วจะได้รับประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) 

ต่อมาใน พ.ศ. 2498 ก็ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา โดยรับนักเรียน 
ที่จบ ม. 6 เข้าเรียน 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.)  
และโรงเรียนฝึกหัดครูมูลสงขลา ก็เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูสงขลา จนกระทั่งเม่ือวันที่ 1 มิถุนายน 
พ.ศ. 2499 จงึได้ย้ายมาตั้งอยู่ ณ บริเวณบ้านเขารูปช้าง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา อันเป็นสถานทีต้ั่ง
ในปัจจุบันและได้ยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูสงขลา เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2504 อีกทั้งได้ขยาย
ชั้นเรียนไปจนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในปีเดียวกนันั้นเอง 

ครั้นเมื่อถึงปี พ.ศ. 2518 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ทำให้
วิทยาลัยครูสงขลาเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ในสาขาครุศาสตร์ โดยรับนักศึกษาทีเ่รียนจบ ป.กศ.สูง 
หรือครูประจำการ ที่ได้รับวุฒิ พ.ม. เข้าศึกษาต่อ 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้รับวุฒิครุศาสตรบัณฑิต 
(ค.บ.) และในปี พ.ศ. 2522 ก็ได้เปิดโครงการอบรมครูประจำการและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ค.ป.) 
ในระดับ ป.กศ.ชั้นสูงและระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลังจากนั้นในปี พ.ศ. 2524 ก็ได้ร่วมมือกับ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เปิดสอนหลักสูตรการโรงแรมและการท่องเที่ยว กับหลักสูตร 
การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำโดยเรียกโครงการนี้ว่า วิทยาลัยชุมชนสงขลา 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527  
ให้วิทยาลัยครูทำหน้าที่ผลิตครูและเปิดสอนวิชาชีพ ตามความต้องการและความจำเป็นของท้องถิ่น 
วิทยาลัยครูสงขลาจึงได้ผลิตครูระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต และบัณฑิตหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพอ่ืน ๆ ตามความต้องการและความจำเป็น ของท้องถิ่นตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา และในปี พ.ศ. 2529 
ได้เปิดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีสาขา
ครุศาสตร์ ซ่ึงต่อมาก็ได้ขยายไปสู่สาขาอ่ืนๆ คือ ศิลปศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ ดังที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน
เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ 
พระราชทานนาม “ ราชภัฏ ” แทนชื่อวิทยาลัยครูทั่วประเทศ ทำให้วิทยาลัยครูสงขลา เปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏสงขลา” ตั้งแต่บัดนั้น เป็นต้นมา สถาบันราชภัฏสงขลาได้มีความเจริญก้าวหน้ามาเป็น
ลำดับ จนสามารถเปิดสอนถึงระดับบัณฑิตศึกษาได้ในปี พ.ศ. 2544 และเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน  
พ.ศ. 2547 จึงไดร้ับการยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัดสตูล 
 
 จังหวัดสตูลเป็นจังหวัดที่มีความต้องการทางด้านการศึกษาของเยาวชนมีจำนวนมาก 

โดยเฉพาะในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีแนวโน้มที่นักเรียนเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา
ค่อนข้างสูง ทั้งนี้สถิติที่ผ่านมานักเรียนที่จบการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษากว่าร้อยละ 60 ในขณะที่
จังหวัดสตูลนั้นยังไม่มีสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษาซึ่งหากได้มีการสนับสนุนให้จัดตั้งสถานศึกษา 
ในระดับอุดมศึกษาจังหวัดสตูลนั้น ก็จะเป็นการยกระดับมาตรฐานการศึกษาของเยาวชน และสร้าง
คุณภาพชีวิตของประชาชนตามยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนภาคใต้ที่จะส่งผลให้ เกิดความมั่นคง 
ของประเทศอย่างยั่งยืนประกอบกับทางองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล มีแนวนโยบายในการส่งเสริม
การศึกษาในระดับอุดมศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของจังหวัดสตูลที่ต้องการเพ่ิมขีด
ความสามารถของบุคลากรและเป้าประสงค์ท่ีต้องการเพ่ิมรายได้จากการท่องเที่ยวและพัฒนาคุณภาพ
ของสินค้าและบรกิาร 

สตูลได้รับการพัฒนาโครงสร้างทางเศรษฐกิจให้เป็นเขตเศรษฐกิจพิเศษตามยุทธศาสตร์
จังหวัดชายแดนใต้ และเป็นประตูสู่เวทีอาเซียน ทั้งนี้ เพ่ือรองรับการพัฒนาด้านต่าง ๆ จึงควรมี
สถาบันอุดมศึกษาในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างมีคุณภาพอย่างแท้จริงทำให้มีโครงการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาวิทยาเขตจังหวัดสตูลด้วยการผลักดันของทุกภาคส่วนในจังหวัดสตูล 
และประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้ดำเนินโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาวิทยาเขต
จังหวัดสตูล โดยได้รบัอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2552 เพ่ือรองรับการพัฒนา
จังหวัดให้สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนใต้ โดยให้ประสานงบประมาณ 
การดำเนินงานจากทุกภาคส่วนทั้งในระดับชาติและระดับจังหวัด ทั้งนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
ได้ดำเนินการเพ่ือขอถอนสถานภาพและดำเนินการเพ่ือขอใช้พ้ืนที่ตามหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง 
ฉบับที่  4036/2515 (ทุ่ งใหญ่สาธารณประโยชน์ ) ได้ เนื้อที่  346 ไร่ 93 ตารางวา ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีปฏิบัติการถอนสภาพการขึ้นทะเบียนและการจัดหาผลประโยชน์ในที่ดิน
ของรัฐ ตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2551 ณ พ้ืนที่สาธารณประโยชน์ทุ่งใหญ่สารภี ตำบลละงู 
อำเภอละงู จังหวัดสตูล 

ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จังหวัดสตูล จึงได้ตั้งเจตนารมณ์ที่แน่วแน่และพันธะ
สัญญาที่ให้ไว้กับประชาชนในท้องถิ่น เป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา จะขยายโอกาสทางการศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น โดยการพัฒนาหลักสูตรเปิดสาขา 
ที่ตอบสนองและสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในจังหวัดชายแดนใต้ ที่เป็นประโยชน์ 
กับท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาประเทศชาติอย่างยั่งยืนสืบต่อไป 
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ปรัชญา ปณิธาน คา่นิยมองค์กร คติพจน์ 
 

ปรัชญา 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพฒันาท้องถิ่น 

 
 ปณิธาน 

 ปัญญาญาณของท้องถิ่น     พลังแผ่นดินแห่งสยาม 
   สนองพระราชปิตุคาม         งดงามอย่างยั่งยืน 
 

 ค่านิยมองค์กร 
   S = Skill                     K = Knowledge 
   R = Responsibility       U = Unity 
 

 คติพจน์ 
   ปญญฺานรานํรตนํ - ปัญญาเป็นดวงแก้วของนรชน  

 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือผลิตครูและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ มีความเข้มแข็งในวิชาชีพครู
และเป็นผู้นำในการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรในท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องให้เป็นผู้ที่มีความรู้ มีคุณธรรม
และจริยธรรม และมีขีดความสามารถท่ีสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  

3. เพ่ือสั่งสมองค์ความรู้จากการวิจัยและเชื่อมศาสตร์สู่สากลให้เกิดเป็นแหล่งเรียนรู้ 
และถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการแก้ไขปัญหาและพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

4. เพ่ือบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีจากฐานการวิจัยตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง
ในการสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน 

5. เพ่ือส่งเสริม สืบสาน สร้างความรู้ความเข้าใจ และสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ เพ่ือให้เกิดความสำนึก ความภูมิใจ รักและผูกพันในท้องถิ่นและประเทศชาติ  

6. เพ่ือส่งเสริมและสืบสานพระบรมราโชบายและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
7. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สามารถดำเนินภารกิจ 

ไดอ้ย่างมีคุณภาพ 
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อัตลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 

“เป็นคนดี   มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ” 
นิยาม “เป็นคนดี” เป็นผู้ที่คิดดี พูดดี และทำดี  หมายถึง คิด พูด และทำสิ่งที่เป็นประโยชน์

ตนและสิ่งที่เป็นประโยชน์ท่าน 
นิยาม “มีทักษะชีวิต” มีความชำนาญ มีความสามารถในการประยุกต์ใช้ปัญญาและเหตุผล 

ในการดำเนินชีวิต ผ่านกระบวนการฝึกทักษะการคดิ ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแกป้ัญหา ทักษะการคิด 
สร้างสรรค์ ทักษะการคิดอย่างมีวิจารณญาณทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพทักษะการสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ทักษะการตระหนักรู้ในตน ทักษะการเข้าใจผู้อ่ืน ทักษะการจัดการกับอารมณ์ 
และทักษะการจัดการกับความเครียด 

นิยาม “มีจิตสาธารณะ” จิตที่ คิดสร้างสรรค์ เป็นกุศล และมุ่งทำกรรมดีที่เป็นประโยชน์ 
ต่อส่วนรวม ตั้งอยู่บน พ้ืนฐานของความตั้งใจดี และเจตนาดี 

คิดสร้างสรรค์  คือ คิดในทางที่ ดี  ไม่ทำลายบุคคล สังคม วัฒนธรรม ประเทศชาติ  
และสิ่งแวดล้อม 

กรรมด ีคือ การกระทำ และคำพูดที่มาจากความคิดท่ีด ี
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ตราสัญลักษณ ์

 

 

 

 

 
 สี
น้ำเงิน 

แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ ให้กำเนิด และ
พระราชทานนามมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 สี
เขียว 

แทนค่า แหล่งที่ต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ทั้ง ๓๖
แห่ง ในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

 สี
ทอง 

แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 

 สี
ส้ม 

แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรม
ท้องถิน่ที่ก้าวไกลใน ๓๖ สถาบัน 

 สี
ขาว 

แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 

สีประจำ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 สี
ขาว   

หมายถึง ความถูกต้อง ความบริสุทธิ์ 

 สี
แดง 

หมายถึง ความรัก ความเข้มแข็ง 

สีขาว - สีแดง หมายความว่า นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาทุกคนต้องกล้าคิด 
กลา้ทำในสิ่งที่ถกูต้อง  ดีงามด้วย ความบริสุทธิ์ใจ 
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ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ดอกปาริฉตัร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพ 1  ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ต้นสารภีทะเล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพ 2  ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
ตามกฎกระทรวง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ระเบียบกระทรวงการคลัง และมติสภามหาวิทยาลัย 

 

 
 
ภาพ 3  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ประวัติคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร เป็นคณะหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  พัฒนามาจาก

ภาควิชาเกษตรศาสตร์ คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่ผลิตนักศึกษาครูวิชาเอก
เกษตรกรรม ระดับ ป.กศ.สูงในระยะแรก ต่อมาจึงเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรีสาขาวิชาการศึกษา
วิชาเอกเกษตรกรรม (ค.บ.) 

พ.ศ. 2530 วิทยาลัยครูสงขลา ได้รับการอนุมัติให้จัดตั้งคณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม 
ประกอบด้วย ภาควิชาเกษตรศาสตร์ และภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร 

โดยในภาควิชาเกษตรศาสตร์ได้เปิดสอนสาขาวิทยาศาสตร์ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี 
2 ปี ในวิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตรและปรญิญาตรี 4 ปี วิชาเอกเกษตรศาสตร์ 

ส่วนภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร ได้เปิดสอนระดับอนุปริญญา วิชาเอกวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยีการอาหาร 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม
วิทยาลัยครูใหม่เป็นสถาบันราชภัฏทำให้มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างการบริหารใหม่มีผลให้คณะวิชา
เกษตรและอุตสาหกรรมเปลี่ยนเป็นคณะเกษตรและอุตสาหกรรม มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด 
และมีการเปิดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหารเพ่ิมข้ึน 

เมื่อวันที่  12 ตุลาคม พ.ศ.2542 สถาบันราชภัฏสงขลา ได้ เปลี่ยนชื่อคณะเกษตร 
และอุตสาหกรรม เป็นคณะเทคโนโลยีการเกษตร มีการบริหารแบบโปรแกรมวิชาประกอบด้วย  
4 โปรแกรมวิชา คือ โปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โปรแกรม
วิชาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ และโปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 

ปัจจุบัน คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เปิดสอนในระดับปริญญาตรี  
4 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ หลักสูตรเทคโนโลยี
บัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ 
และหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการผลิตภัณฑ์อาหาร 
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ปรัชญา 
 

ความรู้คู่คุณธรรม เท่าทันเทคโนโลยี นำวิชาชีพ สู่การพัฒนาท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ 
 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร เป็นองค์กรการศึกษาชั้นนำด้านเกษตรและอาหาร เพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่นของภาคใต ้

 

พันธกิจ 
 
1. จัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตและบุคลลากรทางการเกษตรและอาหาร   
2. วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ทางการเกษตรและอาหาร 
3. บริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
4. อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นทางการเกษตร 
5. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริและพระบรมราโชบาย 
 

นโยบาย 
 

1. นโยบายด้านการจัดการเรียนการสอน 
1.1 สรา้งบัณฑิตทีม่ีความเชี่ยวชาญทักษะในวิชาชีพ มคีุณธรรม 
1.2 พัฒนา/ปรับปรงุหลักสูตรที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ 
1.3 จดัให้มีการเรียนรู้ที่เน้นเรียนรู้จากการปฏิบัติในสถานที่จริง  

2. นโยบายด้านการวิจัย 
2.1 เพ่ิมงานวิจัยและสร้างนวัตกรรมตามความต้องการของท้องถิน่ 
2.2 บูรณาการงานวิจัยสู่การเรียนการสอน 
2.3 สนับสนุน ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 
2.4 ตั้งศูนย์ความเป็นเลิศทางการวิจัย 

               2.5 สร้างเครือข่ายการวิจัยระดบัชาติและนานาชาติ เพื่อผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
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3. นโยบายด้านการบริการวิชาการแก่ชุมชน 
3.1 ส่งเสริม สืบสาน แนวพระราชดำริพระบรมราโชบายและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ในการพัฒนาท้องถิ่น 
3.2 จัดให้มีการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตรและอาหาร

ทีส่อดคล้องกับนโยบายรัฐ จังหวัด ตามความตอ้งการของท้องถิ่น 
3.3 ส่งเสริมการบูรณาการการเรียนการสอน  การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการ

วิชาการสู่ท้องถิน่ 
4. นโยบายด้านการบริหารองค์กร 

 4.1 ส่งเสริมการจัดองค์กรในลักษณะบูรณาการ และสามารถตรวจสอบการบริหารงาน 
ไดต้ลอดเวลา 

4.2 พัฒนาระบบสารสนเทศให้เป็นเครื่องมือในการบริหาร 
4.3 พัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนทั้งในด้านระบบการทำงาน และหน้าที่การงาน 
4.4 จัดให้มีการหารายได้ของคณะ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 

 Objective  

1.1 นวัตกรรมชุมชนในพื้นท่ีเป้าหมาย 

1.2 พัฒนาองค์ความรู้ที่ตอบโจทย์ความต้องการของพ้ืนที่ 
1.3 เพ่ือการพัฒนาทองถิ่นตามพระบรมราโชบาย 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การยกระดับคุณภาพทางการศึกษา 

 Objective  
2.1 ใช้กระบวนการ “วิศวกรสังคม” เป็นกลไกการพัฒนา Soft Skills 

 และคุณลักษณะของนักศึกษาและบัณฑิตให้เป็นผู้นำการ เปลี่ยนแปลง 
2.2 พัฒนาหลักสูตรเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
2.3 เชื่อมโยงนานาชาติ สร้างความเป็นเลิศทางการศึกษาในสาขาที่มีฐาน

ความเข้มแข็งและอัตลักษณที่สอดคลองกับตนทุนทางวัฒนธรรม 
และภูมิสังคมของพ้ืนที่ 

2.4 พัฒนาคณะเทคโนโลยีการเกษตรใหเป็นแหล่งเรียนรูตลอดชวงชีวิต
สำหรับทุกคน 
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2.5 บัณฑิตมีคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21 สอดคล้องกับความต้องการกับ
ชุมชนท้องถิ่น 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

 Objective  
3.1 เสริมสร้างความม่ันคงทางอาชีพและสวัสดิการ 
3.2 สร้างรายได้เพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงทางการเงิน และบริหารคณะ

เทคโนโลยีการเกษตรอย่างยั่งยืน 
 

โครงสร้างองค์กร 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มีคณะกรรมการประจำคณะ และคณะกรรมการบริหารคณะ ทำหน้าที่

กำหนดนโยบาย วางแผน และให้คำปรึกษาในการดำเนินงานของคณะ ซึ่งโครงสร้างการทำงานภายใน
คณะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1. หลักสูตร ประกอบด้วย   
1.1 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร์  
1.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต มี 3 สาขา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช  สาขาวิชา

เทคโนโลยีการผลิตสัตว์ และสาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการผลิตภัณฑ์อาหาร  
มีภารกิจหลักในการดูแลงานวิชาการ โดยแต่ละหลักสูตรมีประธานกรรมการบริหาร

หลักสูตรเป็นผู้บริหารจัดการ  
2. สำนักงานคณบดี ประกอบด้วย 2 งาน คือ งานบริหารงานทั่วไป และ งานสนับสนุนพันธกิจ

อุดมศึกษา โดยแต่ละงาน แยกออกเป็นหน่วยดังนี้ 
2.1 งานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย หน่วยธุรการและสารบรรณ หน่วยเลขานุการ 

หน่วยบุคคล หน่วยแผนและงบประมาณ หน่วยการเงิน หน่วยพัสดุ หน่วยบริการโสตและอาคาร
สถานที ่

2.2 งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา ประกอบด้วย หน่วยวิชาการ หน่วยกิจการนักศึกษา 
หน่วยวิจัยและบริการวิชาการ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

3. สถานีปฏิบัติการและหน่วยสนับสนุน ประกอบด้วย สถานีปฏิบัติการสัตวบาล สถานี
ปฏิบัติการพืชไร่ สถานีปฏิบัติการพืชสวน สถานีปฏิบัติการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ สถานีปฏิบัติการแปรรูป
อาหาร หน่วยปฏิบัติการเบเกอรี่ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพธุรกิจเกษตรและอาหาร โรงผลิตปุ๋ย
อินทรีย์และปุ๋ยชีวภาพต้นแบบ และห้องปฏิบัติการ 

 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



13 

 

โครงสร้างการแบ่งสว่นราชการภายในของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



14 

 

โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขาย 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) 
 

ความเป็นมา 
  
 การบริหารพัสดุถือเป็นกระบวนการสำคัญในหน่วยงานราชการ โดยการบริหารพัสดุ หมวด 9 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบไปด้วย ส่วนที่  1 การเก็บ  การบันทึก การเบิกจ่าย, ส่วนที่  2 การยืม , ส่ วนที่  3  
การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และส่วนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ตามระเบียบข้อ 213 ได้ดำเนินการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุว่ามีพัสดุใดชำรุด  
เสื่อมคุณภาพ สูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานโดยเสนอรายงาน 
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน จากนั้นหัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  
โดย ให้ น ำความ เพ่ื อตรวจสอบข้อ เท็ จจริ งของเหตุ แห่ งการชำรุด , เสื่ อมสภ าพ , สูญ ไป  
หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย 
จะเข้าสู่กระบวนการจำหน่ายครุภัณฑ์  
 การจำหน่ายครุภัณฑ์เป็นการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ สำหรับการบริหาร
พัสดุของหน่วยงานราชการ ถือได้ว่าเป็นงานที่มีความซับซ้อนเนื่องจากการจำหน่ายครุภัณฑ์  
มีขั้นตอนการดำเนินการที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และยังเกี่ยวข้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน 
ต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนของการปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 การจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) เป็นวิธีการหนึ่ง 
ของการจำหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบของส่วนราชการ เป็นการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ 
หรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้และเป็นวิธีการที่ใช้มากที่สุดในคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา ด้วยเหตุผลดังกล่าวข้างต้นจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจำหน่าย
ครุภัณฑ์ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุทราบถึงขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน วิธีการ ขั้นตอน ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะของการปฏิบัติงาน
สามารถนำมาใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามระเบียบราชการ  

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



16 

 

 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) และสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และถูกต้อง 
ตามระเบียบของส่วนราชการ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 1. เป็นคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุเกี่ยวกับการจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 2. เป็นแนวปฏิบัติมาตรฐานหรือคู่มือการปฏิบัติงานทดแทน 

 

นิยามคำศัพท์ 
 

 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทัง้การดําเนินการอ่ืนตามท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 
 การบริหารพั สดุ  หมายความว่ า การเก็บ การบันทึ ก การเบิ กจ่ าย การยืม การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงาน 
ของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่ งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยไม่ต้องนํ าส่ งคลัง 
เป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็น
รายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรอืทีร่าชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง 
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หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร 
ตามรัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา 
หรอืในกํากบัของรัฐสภา หนว่ยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ของหน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งในส่วน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐัให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกำหนดให้
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถกำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ตำแหน่งใด มีอำนาจ
ดำเนินการตามระเบียบนี้ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้กำหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการ 
ตามระเบียบและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย ผู้มีอำนาจดำเนินการหรือผู้มีอำนาจสั่งซ้ือ 
หรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบอำนาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงาน 
ของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นสำคัญ เมื่อมีการมอบอำนาจตามวรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอำนาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอำนาจนั้น 
และจะมอบอำนาจนั้นให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได ้ 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 
การจำหน่ายครุภัณฑ์ของหน่วยงานรัฐ กรณีที่ครุภัณฑ์ชำรุด, เสื่อมสภาพ หรือสูญหาย 

รวมถึงหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายไม่คุ้มค่า 
แก่การซ่อมแซม มีกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ดังต่อไปนี้ 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  
การบริหารพัสดุ  กำหนดให้หน่วยงานของรัฐให้มีการควบคุมดูแลพัสดุ ให้ เกิดความคุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานมากที่สุด รวมถึงการตรวจสอบบำรุงรักษาตลอดจนการจำหน่ายพัสดุ 
ตามความในมาตรา 112 และ 113 

มาตรา  112  ให้ หน่ วย งาน ของรั ฐ จั ด ให้ มี การควบ คุมและดู แล พั สดุ ที่ อ ยู่ ใน 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน
ของรัฐมากที่สุด 

มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบทีร่ฐัมนตรีกาํหนด 

 
2. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  สำหรับการบริหารพัสดุให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 213  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามข้อ 205  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่
ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

  ข้อ 214  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 
และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27  
มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
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ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย
ต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการ 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว
ไม่ได้ผลดีใหน้ำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกบัการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแตก่รณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข ) การขายให้ แก่หน่ วยงาน ของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณ กุศล 
ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ 
หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มี 
การจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่น 
ของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ  
และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 
  (2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี ้

 (3) โอน ให้โอนแกห่น่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
  (4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
              การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
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   ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจำหน่ายครุภัณฑ์ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้
เงินกูห้รือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณ ี
  ข้อ 218 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นสำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดด้วย 
  ข้ อ  219  ใน กรณี ที่ พั ส ดุ ของห น่ วย งานของรั ฐ เกิ ดการชำรุด  เสื่ อ มคุณ ภ าพ  
หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดำเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี 
เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ดำเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 
ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
 

3. คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
  การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา อธิการบดี (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)  

ได้มอบหมายและมอบอำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีสำหรับการจำหน่ายพัสดุ  
ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ 3725/2564 ลงวันที่ 16 ธันวาคม 2564 โดยได้กำหนดไว้
ดังนี้ การจำหน่ายพัสดุให้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุที่อยู่ในทะเบียนคุมทรัพย์สินของคณะ เฉพาะที่
เสื่อมสภาพเนื่องจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ โดยพัสดุนั้นมีราคาที่จัดหา 
หรือได้มาไม่เกิน 500,000 บาทต่อหน่วย ทั้งนี้ก่อนดำเนินการจำหน่ายให้ขออนุมัติรายการพัสดุ 
ทีจ่ะจำหน่ายต่ออธิการบดีก่อน  
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ผู้ที่เกี่ยวขอ้งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี) หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ (คณบดี) 
1.1 พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็น

ในการใช้งานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร พร้อมทั้งพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เพ่ือหาเหตุแห่งการชำรุด เสื่อมสภาพของครุภัณฑ์ เว้นแต่กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็น 
การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้พิจารณาสั่งการ 
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ กรณีถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นต่อไป 

1.2 พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือตรวจสอบ 
ครุภัณฑ์ทีช่ำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการใช้งานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

1.3 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
ของการดำเนินการตรวจสอบ ครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการใช้งาน 
ในคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

1.4 กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง พิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบสภาพพัสดุ
และเสนอวิธีการจำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหน่าย แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
ทราบต่อไป  

1.5 กรณี ต้องหาตัวผู้ รับ ผิดทางแพ่ง พิจารณาแต่ งตั้ งคณะกรรมการสอบสวน 
หาผู้รับผิดทางแพ่ง 

1.6 พิจารณาเห็นชอบราคาขัน้ต่ำในการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
1.7 พิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์โดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 

(1) (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

 
2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

2.1 เสนอรายชื่ อบุคคลเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เพ่ือตรวจสอบเหตุแห่งการชำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการใช้งานของครุภัณฑ์  

2.2 จัดเตรยีมบัญชีรายการครุภัณฑ์ให้แก่คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการใช้ในคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป  
หมดความจำเป็นในการใช้งานของครุภัณฑ์ เพ่ือให้คณบดีพิจารณาสั่งการ 
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2.4 ติดต่อเจรจาตกลงราคากับผู้ ซื้อและดำเนินการขายครุภัณฑ์ที่ ได้รับอนุมัติ  
ให้ดำเนินการจำหนา่ย 

2.5 ดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS ในส่วน 
ของระบบคลังพัสดุออกจากคลังคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
 3. หน้าทีข่องคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

3.1 ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสียหาย, เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งาน 
ในราชการนั้น เพ่ือให้ทราบว่าเกิดขึ้นจากเหตุใดและจะต้องหาตัวผู้รับผิดในเหตุแห่งการชำรุด 
เสื่อมสภาพหรอืไม่  
  3.2 รายงานผลตรวจสอบครุภัณฑ์แต่ละรายการ รายละเอียดผลของการตรวจสอบสภาพ
ครุภัณฑ์ตอ่คณบดีเพ่ือพิจารณา 
 
 4. หน้าทีข่องคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ 

4.1 ประเมินราคาครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการใช้งาน  
และจัดทำรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์  เสนอต่อคณบดี 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบราคาขั้นต่ำในการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
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ขัน้ตอนการจำหน่ายครภุัณฑด์้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) 
 

 การจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) เป็นการขายพัสดุ 
ครั้งหนึ่ งซึ่ งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่ เกิน  500,000 บาท จะขายโดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ 3725/2564 
ลงวันที่ 16 ธันวาคม 2564 โดยสามารถจำแนกเป็นขั้นตอนการดำเนินงานได้ 8 ขั้นตอน ประกอบด้วย
 ขัน้ตอนที่ 1 การแจ้งความประสงค์จำหน่ายครุภัณฑ์ 
 ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ ์
 ขัน้ตอนที ่3 การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ ์
 ขั้นตอนที่ 4 การรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจรงิครุภัณฑ ์
 ขั้นตอนที่ 5 การเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำ 
 ขั้นตอนที่ 6 การรายงานผลการประเมินราคาข้ันต่ำของครุภัณฑท์ี่จำหน่าย 

ขัน้ตอนที่ 7 การจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 ขั้นตอนที่ 8 การลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนบัญชีครุภัณฑ ์
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ภาพ 4  ขั้นตอนดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) 
 
 

 
 

การขออนุมัติจำหน่ายครภุัณฑ ์

 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริงครุภัณฑ์ 

 

การเสนอวิธีการจำหน่ายครภุัณฑ์ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

 
 

การรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ 

 
 

การจำหนา่ยครุภัณฑ์ 

 

การรายงานผลการประเมินราคาข้ันต่ำ 
ของครุภัณฑ์ที่จำหน่าย 

 

 

การแจง้ความประสงคจ์ำหน่ายครุภัณฑ์ 
 

 
 

การลงจ่ายครุภัณฑอ์อกจากทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์ 
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ขัน้ตอนที่ 1 การแจ้งความประสงคจ์ำหน่ายครุภัณฑ์ 
  
 หลังจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุรายงานผลการสำรวจพัสดุประจำปีต่อคณบดีแล้ว 
และผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งานครุภัณฑ์มีความประสงค์จะจำหน่ายครุภัณฑ์ เนื่องจากเห็นว่าครุภัณฑ์
ดังกล่าวเกิดการชำรุด เสื่อมสภาพหรือหมดความจำเป็นในการใช้งานของราชการ ให้ผู้รับผิดชอบดูแล
การใช้งานครุภัณฑ์ดำเนินการแจ้งความประสงค์จำหน่ายครุภัณฑ์ ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้  
 1. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์เสนอต่อคณบดี  
โดยให้ระบุ เหตุผลการขอจำหน่ายครุภัณฑ์  กรณี เห็นว่าครุภัณฑ์ที่ดูแลรับผิดชอบและใช้งาน 
เกิดการชำรุด, เสื่อมสภาพ หมดความจำเป็นในการใช้งาน ดังแสดงในภาพ 5 และจัดทำเอกสารแนบที่มี
รายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะจำหน่าย ประกอบด้วย หมายเลขครุภัณฑ์, ชื่อครุภัณฑ์, หน่วยนับ, มูลค่า
ครุภัณฑ,์ วันที่ได้มา, แหล่งเงิน, หมายเลขครุภัณฑ์เดิม (ถ้ามี), ที่ตั้ง ดังแสดงในภาพ 6 
 2. เสนอบันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์พร้อมรายละเอียด
ครุภัณฑต์่องานธุรการและสารบรรณ  
 3. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา 
 4. คณบดีพิจารณากรณี เห็นชอบจะมอบงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์  
ตามระเบียบของส่วนราชการต่อไป หากไม่เห็นชอบให้แจ้งผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งานครุภัณฑ์ทราบ 
 รายละเอียดขั้นตอนการแจ้งความประสงค์จำหน่ายครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 7 
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ภาพ 5  บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอจำหน่ายครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอน                                                   ผู้รับผิดชอบ 

  
 

                                                                           ผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งานครุภัณฑ ์

  
 

 
                   ผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งานครุภัณฑ์ 

 
 
                    

               งานธรุการและสารบรรณ  

 
 
 
                  
             คณบดี 

 
 
 

                  
                     เจ้าหน้าที ่

 
 
 
ภาพ 7  รายละเอียดขั้นตอนการแจ้งความประสงค์จำหน่ายครุภัณฑ์ 

เห็นชอบ 
 

ไมเ่ห็นชอบ 
 

 
 

มอบงานพัสดุดำเนินการจำหน่ายครุภณัฑ ์
 

พิจารณา 

 

เสนอบันทกึข้อความขออนุมตั ิ
จำหนา่ยครภุณัฑ์ตอ่งานธรุการและสารบรรณ 

ตอ่งานธรุการและสารบรรณ 
 

 

เสนอบันทึกข้อความขออนุมัต ิ
จำหน่ายครภุณัฑ์ต่อคณบด ี

ตอ่คณบด ี
 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัต ิ
จำหน่ายครภุณัฑ ์
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ปัญหา  
 1. บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอจำหน่ายครุภัณฑ์ มีรายละเอียดของครุภัณฑ์ไม่ครบถ้วน 
เช่น หมายเลขครุภัณฑ์, สถานที่ตัง้ของครุภัณฑ ์เป็นต้น ทำให้คณบดีไม่สามารถพิจารณาให้ความเห็นได้ 

 
แนวทางแก้ไข  
 1. งานพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดของครุภัณฑ์ที่แจ้งความประสงค์ 
ขอจำหน่ายให้ครบถ้วนก่อนเสนอคณบด ี
 
ข้อเสนอแนะ  
 1. งานพัสดุจัดทำแบบฟอร์มรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ประสงค์จำหน่าย เพ่ือให้ได้ข้อมูล 
ที่ครบถ้วนและไม่เกิดความล่าช้าในการส่งเอกสารเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้รับผิดชอบดูแล 
การใช้งานครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 

 เมื่อคณบดีให้ความเห็นชอบการจำหน่ายครุภัณฑ์ตามที่ผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งานครุภัณฑ์
แจ้งความประสงค์แล้วและมอบงานพัสดุดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบของส่วนราชการ  
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
 1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์  เพ่ือขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์  
ต่ออธิการบดี โดยคณบดีเป็นผู้ลงนาม ดังแสดงในภาพ 8 และแนบเอกสารรายละเอียดครุภัณฑ์ 
ที่ต้องการจำหน่าย ประกอบด้วยหมายเลขครุภัณฑ์ , ชื่อครุภัณฑ์ , มูลค่าครุภัณฑ์ , วันที่ได้มา,  
แหล่งเงินที่จัดหาครุภัณฑ์ และสถานที่ตั้งครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 9 
 2. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑง์านธุรการและสารบรรณ  
 3. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ต่อคณบดี 
เพ่ือลงนาม 
 4. คณบดีพิจารณาลงนามบันทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 5. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ต่ออธิการบดี 
เพ่ือพิจารณา 
 6. อธิการบดีพิจารณา กรณีอนุมัติจะมอบงานพัสดุคณะเทคโนโลยีการเกษตรดำเนินการ
จำหน่ายครภุัณฑ์ต่อไป หากไมอ่นุมัตใิห้แจ้งทางคณะเทคโนโลยีการเกษตรทราบ  
 รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 10 
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ภาพ 8  บันทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ 
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       ขั้นตอน                                                       ผู้รับผิดชอบ 

  
                                                                                เจ้าหน้าท่ี 

  
 
 

               เจ้าหน้าที ่
 
 
 

                                                                                   งานธุรการและสารบรรณ 
                    
 

          

                                                                              คณบด ี
 
 
          

งานธุรการและสารบรรณ 
    
    

 
                อธิการบดี 
 
          
          

                  งานพัสดุ 
                  (คณะเทคโนโลยีการเกษตร) 
 

       
 

ภาพ 10  รายละเอียดขัน้ตอนการขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 

 
 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 

 

เสนอบนัทึกข้อความขออนุมัตจิำหนา่ยครภุณัฑ ์
พร้อมรายละเอียดครุภณัฑ์ต่องานธรุการและสารบรรณ 

 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครภุัณฑ์
พร้อมรายละเอยีดครุภณัฑ ์

 

เสนอบันทกึข้อความขออนุมตัิจำหนา่ยครุภณัฑ ์
พร้อมรายละเอยีดครุภณัฑต์่อคณบดี                      

 

 

มอบงานพัสดุคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ดำเนินการจำหน่ายครุภณัฑ ์

 

พิจารณา 

 

ลงนามบนัทึกข้อความขออนุมัติจำหน่ายครภุัณฑ ์
พร้อมรายละเอยีดครุภณัฑ ์

 

เสนอบันทกึข้อความขออนุมตัิจำหนา่ยครุภณัฑ ์
พร้อมรายละเอยีดครุภณัฑต์่ออธิการบดี                    
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ปัญหา 
 1. บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอจำหน่ายครุภัณฑ์ของผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งาน
ครุภัณฑ์ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น หมายเลขครุภัณฑ์, สถานที่ตั้งที่ของครุภัณฑ์ เป็นต้น  
ทำให้ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบส่งผลให้การขออนุมัติจำหน่ายต่ออธิการบดลี่าช้า 

 
แนวทางแก้ไข  
 1. เจ้าหน้าทีต่้องตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลครุภัณฑ์ที่หน่วยงานประสงค์
จำหน่าย  เช่น หมายเลขครุภัณฑ์, สถานที่ตั้ง เป็นต้น ก่อนการดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติจำหน่ายเสนออธิการบดี 

 
ข้อเสนอแนะ  
 1. เจ้าหน้าที่ควรจัดทำแบบฟอร์มตารางรายละเอียดครุภัณฑ์สำหรับการจำหน่าย ระบุข้อมูล 
ที่จำเป็นลงในแบบฟอร์ม  เช่น หมายเลขครุภัณฑ์ , ชื่อครุภัณฑ์ , หน่วยนับ, มูลค่าครุภัณ ฑ์ ,  
วันที่ได้รับครุภัณฑ์, แหล่งเงินที่จัดหาครุภัณฑ์ และสถานที่ตั้ง เป็นต้น เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน 
และเป็นการลดระยะเวลาในการส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
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ขัน้ตอนที่ 3 การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงครุภณัฑ์ 
  
 เมื่ออธิการบดีอนุมัติให้จำหน่ายครุภัณฑ์แล้วนั้น คณบดีต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ ง โดยคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต้องปฏิบัติหน้ าที่ สอบหาเหตุ  
แห่งการเสื่อมสภาพ, ชำรุด หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน โดยต้องดำเนินการก่อนการจำหน่าย
ครุภัณฑ ์ซึ่งมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เจ้ าหน้ าที่ จั ดทำบันทึ กข้อความขออนุมั ติ แต่ งตั้ งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็ จจริ ง  
ดังแสดงในภาพ 11 และคำสั่งคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ ......../........  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ จำนวน..........รายการ 
ประกอบด้วยบุคคล 3 ท่าน หรือ 5 ท่าน โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ, กรรมการ และเลขานุการ ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ, 
พนักงานราชการ , พนักงานมหาวิทยาลัย , พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
ดังแสดงในภาพ 12 เพ่ือให้คณบดีลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

2. เสนอบันทกึขอ้ความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
3. เสนอบันทึกข้อความขออนุมั ติแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต่องานธุรการ 

และสารบรรณ  
4. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา 
5. คณบดีพิจารณา กรณีอนุมัติจะลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

หากไม่อนุมัติจะแจ้งงานพัสดุทราบ  
6. งานธุรการและสารบรรณดำเนินการออกเลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
7. เจ้าหน้าที่ดำเนินการมอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ให้แก่คณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริงแต่ละท่านลงนามรับคำสั่งฯ เพ่ือให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้ดำเนินการ
ปฏิบัติตามหน้าที่ทีไ่ด้รับแต่งตัง้ 

8. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมบัญชีรายชื่อครุภัณฑ์ ประกอบด้วยข้อมูลหมายเลขครุภัณฑ์, ชื่อครุภัณฑ์, 
หน่วยนับ, ราคาต่อหน่วย, วันเดือนปีที่รับ, ประเภทงบประมาณท่ีจัดซื้อ, หมายเลขครุภัณฑ์เดิม (ถ้ามี), 
สถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 13 เพ่ือให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ใช้เป็นข้อมูล 
ในการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงของเหตุแห่งการเสื่อมสภาพ ชำรุด สูญไป หรือหมดความจำเป็น 
ในการใช้งาน  

รายละเอียดขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 14      
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ภาพ 11  บันทึกขอ้ความขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
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ภาพ 12  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
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 ขั้นตอน                         ผู้รับผิดชอบ 
                                                                           

 

                  เจ้าหนา้ที ่
  

 
                                                                                         เจ้าหน้าที ่

           
       

     
          เจ้าหน้าที ่

   
 
             งานธุรการและสารบรรณ               

                                                                             
 
 
             คณบดี 
                 
 
   

           คณบดี 
       

         
 
             งานธุรการและสารบรรณ               
           

                    
               

                 เจ้าหน้าท่ี    
               
 
             

                                   เจ้าหน้าท่ี 

         

 
 
ภาพ 14  รายละเอียดขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริงครุภัณฑ์ 

อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัต ิ

 

เสนอบันทึกขอ้ความขออนมุัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต่อหัวหนา้เจ้าหนา้ที ่

 

งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต่อคณบด ี

 

มอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อครุภณัฑ์มอบแก่ 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

พิจารณา 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติแตง่ตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 

 

เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเทจ็ข้อเท็จจริงต่องานธุรการและสารบรรณ 

 

 

ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 
 

ดำเนนิการออกเลขท่ี 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง 
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ปัญหา  
1. ผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งานครุภัณฑ์นำส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงล่าช้า 
2. ข้อมูลในบัญชีรายชื่อครุภัณฑ์, สถานที่ตั้งไม่เป็นปัจจุบัน ทำให้คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงไม่พบครุภัณฑ์ตามสถานที่ระบุ  
 

แนวทางแก้ไข  
1. งานพัสดุต้องเร่งดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขอรายชื่อคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงจากหลักสูตรที่เก่ียวข้องกับครุภัณฑ์ที่ต้องการจำหน่าย เพ่ือความรวดเร็วในการจัดทำคำสั่ง 
2. งานพัสดุต้องติดป้าย “ครุภัณฑ์รอจำหน่ายห้ามเคลื่อนย้าย” บนครุภัณฑ์เพ่ือป้องกัน 

การเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์จากสถานทีต้ั่งเดิม 
 

ข้อเสนอแนะ  
1. งานพัสดุต้องดำเนินการปรับปรุงข้อมูลของครุภัณฑ์ในระบบ MIS คลังพัสดุให้เป็นปัจจุบัน

อยู่เสมอเพ่ือให้ง่ายต่อการดำเนินการสอบทานข้อมูล 
2. งานพัสดุควรพิจารณารายการครุภัณฑ์ที่ต้องการจำหน่ายว่าอยู่ในความดูแลของหลักสูตร 

เพ่ือจะได้จัดทำบันทึกถึงหลักสตูรนั้น ๆ ในการขอรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
3. การกำหนดการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเหตุแห่งการชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป

หรือหมดความจำเป็นในการใช้งานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ให้ระบุจำนวนวันดำเนินการ 
ให้ชัดเจน โดยพิจารณาจากความเหมาะสม เช่น จำนวนของครุภัณฑท์ี่ต้องสอบหาข้อเท็จจริง เป็นต้น 
ทั้งนี้ต้องคำนึงกระบวนการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 60 วัน นับถัด 
จากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ขั้นตอนที่ 4 การรายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงครุภัณฑ์ 
 

เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ ในการตรวจสอบเหตุ 
แหง่การชำรดุ เสื่อมสภาพของครุภัณฑ์ ให้ดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. ดำเนินการตรวจสอบว่าครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหมดความจำเป็น 
ในการใช้งาน เหตุของการชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน มาจากสาเหตุใด  
และจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยหรือไม่ โดยต้องตรวจสอบทุกรายการของครุภัณฑ์ตามบัญชีรายชื่อ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับมอบจากงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของหมายเลขครุภัณฑ์ สภาพของครุภัณฑ์ 
สถานที่ตั้ง ซึ่งข้อมูลของเหตุของการชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน      
อาจได้มาจากการสอบถามจากผู้ที่ เกี่ยวข้องกับการใช้งานครุภัณฑ์ , ผู้รับผิดชอบดูแลครุภัณฑ์  
หรือพิจารณาจากข้อมูลการซ่อมแซมบำรุงรักษา โดยต้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ 
แต่ละรายการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดในคำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ 

2. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมทั้งระบุในบันทึกข้อความ 
ของเหตุแห่งการชำรุด หรือเสื่อมสภาพ จำเป็นต้องมีผู้รับผิดหรือไม่ ดังแสดงในภาพ 15 พร้อมจัดทำ
รายละเอียดครุภัณฑ์ทั้งหมดที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ประกอบไปด้วย หมายเลขครุภัณฑ์, สภาพ
ครุภัณฑท์ี่ดำเนินการตรวจสอบ, สถานทีต่ั้ง ดังแสดงในภาพ 16  

3. เสนอบันทึกบันทึกข้อความรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่องานธุรการและสารบรรณ 
4. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อคณบดี

เพ่ือพิจารณา 
5. คณบดีพิจารณาเห็นชอบจะมอบงานพัสดุดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบ  

แต่กรณีไม่เห็นชอบให้แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงทราบ 
รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ ์ดังแสดงในภาพที่ 17 
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ภาพ 15  บันทึกข้อความขอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงครภุัณฑ์ 
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                ขั้นตอน                                                     ผู้รับผิดชอบ 
        
              
 
                       คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
            
 
 
 
 
                                                                             คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
   

   
                     

            คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง 
   

 
          

                                                                              งานธุรการและสารบรรณ                                                                         
       

         
              
                          
          

       คณบดี 
         
           
    

                 
                    

                                                                                                    เจ้าหน้าท่ี 
 

        
 

ภาพ 17  รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบเหตุของการชำรดุ,
เสื่อมสภาพ, สญูไป,  

หมดความจำเป็นใช้งาน 

 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานผล   
การสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 

เสนอบนัทึกข้อความรายงานผล 
การสอบหาข้อเท็จจริงต่องานธุรการและสารบรรณ 

 

เสนอบันทกึข้อความ 
รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อคณบด ี

 
พิจารณา 

 
 

มอบงานพสัดดุำเนินการจำหนา่ยครภุัณฑ ์

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ปัญหา  
1. ข้อมูลในบัญชีรายชื่อครุภัณฑ์ สถานที่ตั้งไม่เป็นปัจจุบัน ทำให้คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงไม่พบครภุัณฑ์ตามสถานที่ระบุ  
2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง รายงานสภาพครุภัณฑ์ที่ตรวจสอบขาดข้อมูล

รายละเอียดสภาพของครุภัณฑ์ส่งผลให้คณบดีไม่สามารถพิจารณาสั่งการได้ 
 

แนวทางแก้ไข  
1. งานพัสดุต้องทวนสอบสถานที่ตั้ง และข้อมูลของครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันก่อนส่งมอบบัญชี

ครุภัณฑ์ดังกลา่วให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
2. งานพัสดุต้องอธิบายคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงในการเขียนบรรยายสภาพครุภัณฑ์ 

 
ข้อเสนอแนะ  

1. งานพัสดุต้องดำเนินการปรับปรุงข้อมูลของครุภัณฑ์ในระบบ MIS คลังพัสดุให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอเพ่ือให้ง่ายต่อการดำเนินการสอบทานข้อมูล 

2. งานพัสดุควรพิจารณารายการครุภัณฑ์ที่ต้องการจำหน่ายว่าอยู่ในความดูแลของหลักสูตร 
เพ่ือจะได้จัดทำบันทึกถึงหลักสูตรนั้น ๆ ในการขอรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

3. การกำหนดการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเหตุแห่งการชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป
หรือหมดความจำเป็นในการใช้งานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ให้ระบุจำนวนวันดำเนินการ 
ให้ชัดเจน โดยพิจารณาจากความเหมาะสม เช่น จำนวนของครุภัณฑ์ท่ีต้องสอบหาข้อเท็จจริง เป็นต้น 
ทั้งนี้ ต้องคำนึงกระบวนการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 60 วัน นับถัด 
จากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงควรบรรยายสภาพครุภัณฑ์อย่างละเอียด เช่น เก้าอ้ี
สภาพขาหัก เบาะที่นั่งขาดชำรุด เป็นต้น  

5. งานพัสดุควรจัดทำแบบฟอร์มการรายงานการสอบหาข้อเท็จจริงให้แก่คณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือให้สามารถได้ข้อมูลที่ครบถ้วนสำหรับประกอบการพิจารณาจำหน่ายครุภัณฑ์
ต่อไป 
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ขัน้ตอนที่ 5 การเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 
  
 เมื่อคณบดีพิจารณาเห็นชอบรายงานการสอบหาข้อเท็จจริงและมอบงานพัสดุดำเนินการ
จำหน่ายครุภัณฑ์นั้น และในกรณีที่การจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ราคาซื้อหรือได้มารวมกันของครุภัณฑ์ 
ไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์โดยดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1) (ก)  
ซึ่งมีข้ันตอนดำเนินการดังต่อไปนี ้
     1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ราคาขั้นต่ำ ดังแสดงในภาพ 18 และจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำที่มีบุคคล  
3 ท่าน หรือ 5 ท่าน โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ, กรรมการ และเลขานุการ ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ, พนักงานราชการ, 
พนักงานมหาวิทยาลัย , พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ ดังแสดงในภาพ 19  
และสามารถแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์จากผู้ที่เป็ น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ได้  
 2. เสนอบันทึกข้อความเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ำ ต่อหัวหน้าเจา้หน้าที่ 
 3. เสนอบันทึกข้อความเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ำ ต่องานธุรการและสารบรรณเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 
 4. คณบดีพิจารณากรณีอนุมัติจะมอบงานพัสดุในการดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบ 
และลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ กรณีไม่อนุมัติจะแจ้งให้งานพัสดุทราบ 
 5. งานธุรการและสารบรรณดำเนินการออกเลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 
 6. เจ้าหน้าที่ดำเนินการมอบคำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ ำ ให้แก่
คณะกรรมการประเมนิราคาขั้นต่ำแตล่ะท่านลงนามรับคำสั่ง 
 7. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมบัญชีรายชื่อครุภัณฑ์  ประกอบด้วยข้อมูลหมายเลขครุภัณฑ์ ,  
ชื่อครุภัณฑ์, หน่วยนับ, ราคาต่อหน่วย, วันเดือนปีที่รับ, ประเภทงบประมาณที่จัดซื้อ, หมายเลข
ครุภัณฑ์เดิม (ถ้ามี), สถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 20 เพ่ือให้คณะกรรมการประเมิน 
ราคาข้ันต่ำได้ใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 รายละเอียดขั้นตอนการเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ราคาข้ันต่ำ ดังแสดงในภาพ 21 
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ภาพ 18  บันทึกข้อความเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำ 
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ภาพ 19 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาขัน้ต่ำสำหรบัการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
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                      ขั้นตอน                             ผู้รับผิดชอบ 
     

 

              เจ้าหน้าที ่
  

 
     

    เจ้าหน้าที ่
           

       
    

  เจ้าหนา้ที ่
 
          

       

       งานธุรการและสารบรรณ               

 
 
  

                         คณบดี  
 
      
                 คณบดี 
  
   

        
        งานธุรการและสารบรรณ               

    
                

          
                                   

                                                                                              เจ้าหน้าท่ี 
 
            
            เจ้าหนา้ที่ 

 
 
 
ภาพ 21  รายละเอียดขั้นตอนการเสนอวิธีการจำหน่ายครุภัณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

 

มอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 
 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อครุภณัฑ ์
มอบแก่คณะกรรมการประเมินราคาขั้นตำ่ 

 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอวิธีการจำหน่ายครภุณัฑ ์
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

 

เสนอบันทึกข้อความเสนอวิธีการจำหน่ายครภุัณฑ ์
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำตอ่งานธุรการและสารบรรณ 

 

เสนอบันทึกข้อความเสนอวิธีการจำหน่ายครภุัณฑ ์
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำต่อหัวหนา้เจา้หนา้ที ่

 

 

ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

 

 

ดำเนินการออกเลขที ่
คำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมนิราคาขัน้ต่ำ 

 

งานธรุการและสารบรรณเสนอบันทกึข้อความเสนอวิธีการจำหนา่ยครุภณัฑ ์
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำต่อคณบด ี

พิจารณา 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



51 

 

ปัญหา  
 1. เกิดความล่าช้าในการจัดทำรายชื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำสำหรับการจำหน่าย

ครุภัณฑ ์ 
 

แนวทางแก้ไข  
1. งานพัสดุต้องจัดทำบันทึกข้อความถึงผู้รับผิดชอบดูแลการใช้งานครุภัณฑ์ เพ่ือขอรายชื่อ

คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 

ข้อเสนอแนะ   
 - 
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ขัน้ตอนที่ 6 การรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำของครุภัณฑ์ที่จำหน่าย 
 
เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการประเมินราคา

ครุภัณฑ์เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ราคาสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์และต้องคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน  
โดยใช้หลักเกณฑ์การประเมินราคาตามหนังสือเวียนที่  กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่   
22 กุมภาพันธ์ 2562 ซึ่งมีข้ันตอนดังต่อไปนี้  

1. การประเมินราคาที่นำมาใช้เป็นราคากลางสำหรับการขาย คณะกรรมการดำเนินตาม
หนังสือเวียนที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 ข้อ 2 การประเมินราคาฯ 
คณะกรรมการพิจารณาใช้หลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประกอบการพิจารณา 

2. คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำดำเนินการประสานผู้ที่สนใจเสนอซื้อครุภัณฑ์ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ซึ่งผู้ที่ เสนอซ้ือต้องเสนอราคาซื้อครุภัณฑ์แต่ละรายการในใบเสนอราคาซื้อ  
ดังแสดงในภาพ 22  

3. คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำดำเนินการประเมินราคาครุภัณฑ์ที่จะจำหน่าย 
โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 
 - กรณีที่เป็นครุภัณฑ์ที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน
ตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของครุภัณฑ์นั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย 
และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

 - กรณีที่ เป็นครุภัณฑ์ที่ ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้ พิจารณาราคาตามลักษณะ  
ประเภทชนิดของครุภัณฑ์ และอายุการใช้งาน รวมทัง้สภาพและสถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ด้วย  

4. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์  
ดังแสดงในภาพ 23 พร้อมทั้งแนบรายละเอียดสรุปราคาขั้นต่ำของครุภัณฑ์แต่ละรายการ ดังแสดง 
ในภาพ 24 

5. เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
ต่องานธุรการและสารบรรณ 

6. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำ
สำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา 

7. คณบดี พิจารณากรณี เห็นชอบจะมอบงานพัสดุดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์  
ตามระเบียบ, กรณีไม่เห็นชอบให้แจง้คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำทราบ 

รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการประเมินราคาข้ันต่ำ ดังแสดงในภาพ 25 
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ภาพ 22  ใบเสนอราคาซื้อ 
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ภาพ 23  บันทึกข้อความรายงานผลการประเมนิราคาขั้นต่ำ 
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ภาพ 24  รายละเอียดสรุปราคาขั้นต่ำของครุภัณฑ์ที่จะจำหน่าย 
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                   ขั้นตอน                                                         ผู้รับผิดชอบ         

              
         

                                                                           คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 
    

      
 
          
                                                                      คณะกรรมการประเมินราคาขัน้ต่ำ 
 

 
 
          

                                                                                      คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 
 
 

        
                                                                                      คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

 
 

         
        งานธุรการและสารบรรณ 
    
 

        
          

         คณบด ี
 
 

        
                  เจ้าหน้าที ่
                    

   
         
ภาพ 25  รายละเอียดขั้นตอนการรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำ 
สำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ต่อคณบดี 

 

พิจารณา 

 

มอบงานพสัดดุำเนนิการจำหนา่ยครภุัณฑ ์

 

ประสานผู้ที่สนใจเสนอซื้อครุภณัฑ ์

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำ 
สำหรบัการจำหน่ายครุภณัฑต์่องานธุรการและสารบรรณ 

 

จัดทำบนัทึกข้อความรายงานผลการประเมิน 
ราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครภุัณฑ ์

ประเมินราคาขั้นตำ่ 
ของครุภัณฑ์ที่จำหน่าย 
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ปัญหา  
1. คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำหาผู้สนใจเสนอซื้อครุภัณฑ์ที่จำหน่ายได้ยากหรือได้น้อยราย 
 

แนวทางแก้ไข  
1. งานพัสดุให้ข้อมูลรายชื่อผู้สนใจเสนอซื้อครุภัณฑ์และที่อยู่ติดต่อ เพ่ือให้คณะกรรมการ

ประเมินราคาข้ันต่ำสำหรับประสานงานเสนอซื้อครุภัณฑ์ทีจ่ำหน่าย 
 

ข้อเสนอแนะ  
1. งานพัสดุควรจัดทำฐานข้อมูลผู้รับซื้อครุภัณฑ์ เพ่ือเป็นข้อมูลให้แก่คณะกรรมการประเมิน

ราคาข้ันต่ำสำหรับติดต่อประสานงานในการเสนอราคาซื้อครุภัณฑ์ที่จำหน่าย 
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ขัน้ตอนที่ 7 การจำหน่ายครุภัณฑ์ 
  
 เมื่อคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาขั้นต่ ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์แล้ว 
และมอบงานพัสดุดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์นั้น 
โดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1) (ก) มีข้ันตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ดำเนินการติดต่อประสานผู้รับซ้ือครุภัณฑ์ให้เสนอราคาซื้อครุภัณฑ์จำนวนไม่น้อยกว่า  
3 ราย โดยราคาจำหน่ายต้องไม่น้อยกว่าราคาขั้นต่ำที่คณบดีได้พิจารณาเห็นชอบ ซึ่งอาจจะติดต่อ
เจรจากับผู้ซื้อรายใหม่ หรือติดต่อเจรจากับผู้เสนอราคาที่ได้เสนอราคาต่อคณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ำในคราวการกำหนดราคาขั้นต่ำสำหรับการจำหน่ายครุภัณฑ์ก็ได้ โดยผู้รับซื้อครุภัณฑ์ต้องกรอก
ราคาที่ยื่นเสนอซื้อลงในแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนที่รับรองสำเนา
ถูกต้อง ดังแสดงในภาพ 26  

2. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการจำหน่ายครุภัณฑ์เพ่ือขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์  
โดยพิจารณาจำหน่ายให้กับผู้ที่เสนอราคาซื้อสูงที่สุด โดยให้ระบุชื่อผู้เสนอราคาซื้อครุภัณฑ์ที่จำหน่าย
พร้อมราคาเสนอซื้อ ดังแสดงในภาพ 27  
 3. เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการจำหน่ายครุภัณฑ์ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 4. เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการจำหน่ายครุภัณฑ์ต่องานธุรการและสารบรรณ  
 5. งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการจำหน่ายครุภัณฑ์ต่อคณบดี
เพ่ือพิจารณา 
 6. คณบดีพิจารณากรณีอนุมัติมอบงานพัสดุจำหน่ายครุภัณฑ์ให้แก่ผู้เสนอราคาซื้อสูงที่สุด 
กรณีไม่อนุมัตใิห้แจ้งงานพัสดุทราบ 
 รายละเอียดขั้นตอนการจำหน่ายครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 28 
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ภาพ 26  ใบเสนอราคาซื้อ 
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ภาพ 27  บันทึกข้อความรายงานผลการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
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                    ขั้นตอน           ผู้รับผิดชอบ 
    

 

               เจ้าหน้าที ่
  

 
          

          

               เจ้าหน้าท่ี 
     
 
 
       

                                                                                      เจ้าหน้าท่ี 
 

 
          
 

        เจ้าหน้าท่ี 
   
                     
                                    
         
  

          งานธุรการและสารบรรณ 
 

  
 

             

                       คณบดี      
 
          
 
                   

                เจ้าหน้าที ่
          

          
 
ภาพ 28  รายละเอียดขั้นตอนการจำหน่ายครุภัณฑ์ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การจำหน่ายครุภณัฑต์่อคณบด ี

ต่อคณบดี 

 
 

ดำเนินการจำหน่ายครุภณัฑ ์

 

 

ประสานผู้รบัซื้อครภุณัฑ์เสนอราคา 

 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานผล 
การจำหน่ายครุภณัฑ ์

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การจำหน่ายครุภณัฑต์่อหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

 

เสนอบันทึกข้อความรายงานผล 
การจำหน่ายครุภัณฑ์ต่องานธุรการและสารบรรณ 

พิจารณา 
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ปัญหา  
 1. ผู้ ซ้ือครุภัณฑ์เข้ามาดำเนินการขนย้ายครุภัณฑ์หลังจากกระบวนการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
เสร็จสิ้นแล้วล่าช้า 
 
แนวทางแก้ไข  
 1. กำหนดระยะเวลาเป็นจำนวนวันที่ชัดเจน เพ่ือให้ผู้ซื้อครุภัณฑ์ดำเนินการขนย้ายครุภัณฑ์ 
ให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาดังกล่าว ทั้งนี้ต้องประสานกับเจ้าหน้าที่ในเข้ามาดำเนินการขนย้ายทุกครั้ง 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการขนย้ายครุภัณฑ์ 
 
ข้อเสนอแนะ  

1. เก็บรวบรวมครุภัณฑ์ที่ต้องจำหน่ายในครั้งนั้น ให้อยู่ในสถานที่ตั้งเดียวกันเพ่ือให้เกิด 
ความสะดวกดำเนินการในจำหน่ายครุภัณฑ ์

2. งานพัสดุควรประสานผู้รับซื้อครุภัณฑ์อย่างน้อย 3 ราย เพ่ือให้เกิดการเปรียบเทียบราคา 
ที่เหมาะสม และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการ 

 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



63 

 

ขัน้ตอนที่ 8 การลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนบัญชคีรุภัณฑ ์
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการลงจ่าย
ครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนครุภัณฑ์  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218 โดยขั้นตอนนี้แบ่งได้ออกเป็น 2 ขั้นตอนใหญ่ 
ประกอบด้วย  

8.1 ขั้นตอนการดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

8.2 ขั้นตอนแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ 
โดยแต่ละข้ันตอนมีรายละเอียดดังนี้ 
8.1 ขั้นตอนการดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
ดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์  โดยเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS)  

ในส่วนของระบบคลังพัสดุ เพ่ือเข้าไปบันทึกและดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ดังกล่าวออกจาก 
คลังพัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร การบันทึกข้อมูลการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์นั้นให้แยกประเภท
ครุภัณฑ์ตามประเภทงบประมาณที่ จัดหา คือ ครุภัณฑ์ที่ จั ดหาจากงบประมาณเงินรายจ่ าย 
และครุภัณฑ์ที่จัดหาจากงบประมาณเงินรายได้ เช่น งบบำรุงการศึกษา, งบ กศ.บป เป็นต้น และพิมพ์รายงาน
ตัดจำหน่ายเพ่ือใช้แนบกับบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชีครุภัณฑ์ ซึ่งมีรายละเอียดขั้นตอน 
การดำเนินการในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  ดังนี้  

8.1.1 เปิ ด เว็ บ บ ร า ว เซ อ ร์  Internet Explorer   เ พ่ื อ เข้ า สู่ เ ว็ บ ไซ ต์  
http://www.skru.ac.th/th/ โดยมาที่ ระบบสารสน เทศออนไลน์ และระบบ  MIS กด เลื อก  
“ระบบ MIS SKRU” ดังแสดงในภาพ  29 

 

 
ภาพ 29  การเลือกระบบสารสนเทศออนไลน์และระบบ MIS   

 1 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745

http://www.skru.ac.th/th/


64 

 

  8.1.2 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ SKRU BackOffice Application  
    1) กด “คลิกทีน่ี่ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการทำงานปกต”ิ ดังแสดงในภาพ 30 
 

 
 

ภาพ 30  การเข้าสู่หน้าจอระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS 
 

   

 1 
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8.1.3 เข้าสู่หน้าจอ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ (MIS) กดเลือกระบบคลังพัสดุ   
ดังแสดงในภาพ 31 

 

 
 
ภาพ 31  การเลือกระบบคลังพัสดุ 
 

8.1.4 เข้าสู่หน้าจอ “เข้าสู่ระบบ” ดำเนินการกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน   
จากนั้นกดปุ่ม                    ดังแสดงในภาพ 32 

  

 
 

ภาพ 32  การกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน 
 

   

 1 

 2  1 
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     8.1.5 เข้าสู่ระบบคลังพัสดุ กดเลือกที่แถบด้านซ้ายมือ “รายการพัสดุ” และกดเลือก
หัวข้อที่ 7 “ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์” ดังแสดงในภาพ 33 

 

 
 

ภาพ 33  การเลือกเมนูตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 
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8.1.6 เข้าสู่หน้าจอตัดจำหน่ายครภุัณฑ์ 
           1) หวัขอ้คลังพัสดุ ใหก้ดปุม่เพ่ือเลือก     
           2) หั วข้อคลั งพัสดุ  ในที่ นี้ เลือก “ คลั งคณะเทคโนโลยีการเกษตร”  

ดังแสดงในภาพ 34 
 

 
 

ภาพ 34  การเลือกคลังพัสดุ 

 2 

 1 
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            3) หัวข้องวดบัญชี ให้กดเลือก      เพ่ือเลือกงวดตามวันที่ที่จำหน่ายครุภัณฑ์   
ซึ่งในงวดบัญชีจะระบุรอบเป็นช่วงเดือนโดยให้เลือกช่วงเดือนที่ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์   
ซึ่งการเลือกงวดบัญชีขึ้นกับช่วงเวลาที่ดำเนินการ จำหน่ายครุภัณฑ์ เช่น งวดบัญชี 256312 หมายถึง 
วันที่ที่ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์อยู่ในช่วงวันที่ 01/09/2563 ถึง 30/09/2563 เป็นต้น  ดังแสดง 
ในภาพ 35  

 

 
 

ภาพ 35  การเลือกงวดบัญชี 
 

 1 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



69 

 

4) หัวขอ้ลำดับที่  ให้กด   เพ่ือเพ่ิมเอกสาร และกดปุ่ม                  ดัง        
ดังแสดงในภาพ 36  

 

 
 

ภาพ 36  การเพ่ิมเอกสารเพ่ือตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ 
 
 5) การยืนยนัการเพ่ิมเอกสารให้กดปุ่ม                      ดังแสดงในภาพ 37 
 

 
 
ภาพ 37  การยืนยันการเพ่ิมเอกสาร 

 

 1 

 1 
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8.1.7 เข้าสู่หนา้จอ ดังแสดงในภาพ 38 ดำเนินการกรอกรายละเอียดในส่วนที่ 1  
ให้ครบถว้น โดยหัวขอ้เลขท่ีเอกสารระบบจะดึงมาจากงวดบัญชีอัตโนมติั 

 

 
 

ภาพ 38  รายละเอียดของส่วนที่ 1 

ส่วนที ่1 
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          1) หั วข้อวันที่  ให้ กดรูปปฏิทิน   แล้วเลือกใส่ วันที่ ดำเนินการจำหน่ าย  
ดังแสดงในภาพ 39 

 

 
 

ภาพ 39  การใส่วันที่ดำเนินการจำหน่าย 
 

    2) หัวข้อประเภทการตัดสินทรัพย์ ให้กดปุ่ม       เลือก “การขายแบบ  
เฉพาะเจาะจง” ดังแสดงในภาพ 40 
 

 
 

ภาพ 40  การเลือกประเภทการตัดสินทรัพย์ 

   

 

 

 1 

 2 

 1 

 2 
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    3 ) หั วข้ อป รั บ สถ าน ะค รุ ภั ณ ฑ์ ให้ ก ดปุ่ ม       เลื อก “จำหน่ าย”  
ดังแสดงในภาพ 41 

 

 
 

ภาพ 41  หัวข้อปรับสถานะครุภัณฑ์ 

 
    4) หัวข้อจำหน่ายหรือชดใช้ ให้พิมพ์ชื่อผู้ที่รับซ้ือครุภัณฑ์และกดปุ่ม F6  

ที่แป้นพิมพ์ ดังแสดงในภาพ 42  
 

 
 

ภาพ 42  การพิมพ์ชื่อผู้ที่รับซื้อครุภัณฑ์ 

 1 

 2 

 1 
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5) การค้นหาชื่อผู้รับซื้อครุภัณฑ์ จะขึ้นหน้าจอค้นหารหัสบุคคล ในช่องชื่อ  
บุคคลให้ใส่เครื่องหมายดอกจัน (*) หน้าและหลังชื่อ จากนั้นกดค้นหาจะขึ้นรายชื่อจากการค้นหา  
นำเม้าส์ดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีชื่อสกุลของผู้ที่รับซื้อครภุัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 43  

 

 
 

ภาพ 43  การค้นหาชื่อผู้รบัซื้อครภุัณฑ์ 

 
     6) เมื่อดับเบิ้ลคลิ๊กที่ชื่อเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะดึงชื่อดังกล่าวจะแสดง 
ชื่ออยู่ในช่องชื่อผู้จำหน่าย/ผู้ชดใช้ ดังแสดงในภาพ 44  
 

 
 
ภาพ 44  การแสดงชื่อในช่องจำหน่ายให้/ผู้ชดใช้ 

 

  

 1 

 3 

 2 

 1 
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7) กรณีไม่มีชื่อผู้รับซื้อครุภัณฑ์ในระบบ MIS ให้ดำเนินการส่งสำเนาบัตร   
ประชาชนที่รับรองสำเนาถูกต้องของผู้รับซื้อครุภัณฑ์พร้อมแบบฟอร์มการขอเพ่ิมข้อมูล ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ในระบบMIS ดังแสดงในภาพ 45 ให้แก่งานพัสดุกลางดำเนินการเพ่ิมชื่อในระบบ MIS ก่อนดำเนินการ   
บันทกึในระบบ  

 
 

 
 

ภาพ 45  แบบฟอร์มการขอเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างในระบบ MIS 
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   8) หัวข้อเลขที่บันทึกขอจำหน่าย กรอกเลขที่บันทึกข้อความหนังสือรับ 
ของงานธุรการและสารบรรณ ในส่วนหัวข้อวันที่ขอจำหน่ายระบุวันที่คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

ให้ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ โดยกดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่ดำเนินการ ดังแสดงในภาพ 46 
 

 
 

ภาพ 46  การกรอกเลขท่ีบันทึกขอจำหน่ายและวันที่ขอจำหน่าย 

 1 
 2 

 3 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



76 

 

9) หั วข้อหมายเหตุ  ให้ ระบุ เหตุผลในการดำเนินการจำหน่ ายครุภัณฑ์   
ดังแสดงในภาพ 47 
 

 
 

ภาพ 47  การกรอกรายละเอียดในหัวข้อหมายเหตุ 
 

 1 
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8.1.8 เมือ่ดำเนินการกรอกรายละเอียดในส่วนที่ 1 เสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการกรอก  
รายละเอียดครุภัณฑ์ที่จำหน่ายให้ครบทุกรายการ ในส่วนที ่2 ดังแสดงในภาพ 48 

 

 
 
ภาพ 48  รายละเอียดของส่วนที่ 2 

ส่วนที ่2 

ส่วนที่ 1 
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    1) หัวข้อรายการครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 49 ให้การกดปุ่ม F6 ที่แป้นพิมพ์  
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอเพ่ือดำเนินการค้นหาครุภัณฑ์ที่จำหน่าย ดังแสดงในภาพ 50 
 

 
 

ภาพ 49  หวัข้อรายการครุภัณฑ์ 
 

 
 

ภาพ 50  การค้นหาครภุัณฑ์ทีจ่ำหน่าย  

กด F6 

 1 
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    2) การค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ตัดจำหน่าย อาจดำเนินการค้นหาจากข้อมูล   
หมายเลขครุภัณฑ์ที่เรามีหรือชื่อครุภัณฑ์ก็ได้ ซึ่งการค้นหาจะต้อง ดำเนินการใส่เครื่องหมายดอกจัน  
( *  )  ทั้ ง ด้ า น ห น้ า แ ล ะ ด้ า น ห ลั ง ข อ งค ำที่ ค้ น ห า  หั ว ข้ อ ใช้ ที่ ห น่ ว ย ง าน ใน ที่ นี้ เลื อ ก 
คณะเทคโนโลยีการเกษตรโดยกดเลือกสถานที่ได้จากปุ่ม       จากนั้นระบุคลังพัสดุในที่นี่ระบุเป็น 
คลังคณะเทคโนโลยีการเกษตรแล้วกดปุ่มค้นหา ดังแสดง ในภาพ 51 
 

 
 

ภาพ 51  การค้นหาครุภัณฑ์โดยการใช้ชื่อครุภัณฑ์ 

 1 
 2 

 3 

 4 
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3) เมื่อกดปุ่มค้นหาแล้ว จะเข้าสู่หน้าจอดังแสดงในภาพ 52 จากนั้นให้กด   
เลือกหมายเลขครุภัณฑ์ทีต่ัดจำหน่ายโดยให้ขึ้นเครือ่งหมาย   แล้วกดตกลง 

 
                         

 
 

ภาพ 52  การเลือกครุภัณฑ์ตัดจำหน่าย 
 

4) ระบบจะดึงข้อมูลครุภัณฑ์มายังหน้าจอตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ ดังแสดง 
ในภาพ 53 ทัง้นี้ให้ปฏิบัติตามขัน้ตอนดังกล่าวจนครบตามจำนวนครภุัณฑ์ที่ตัดจำหน่าย 

 

 
 

ภาพ 53  การแสดงข้อมูลครุภัณฑ์จากการค้นหาด้วยชื่อครุภัณฑ์ 
 

      

 2 

 1 
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5) การค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ตัดจำหน่าย โดยการค้นหาด้วยหมายเลขครุภัณฑ์
จะรวด เร็ วกว่ าการค้นหาด้ วยชื่ อครุภัณ ฑ์  ดำเนิ นการโดยการพิม พ์ หมาย เลขครุภัณ ฑ์  
ที่ตัดจำหน่ายในช่องหมายเลข เมื่อผลการค้นหาขึ้นมาให้กดเลือกหน้าช่องหมายเลขครุภัณฑ์ 
ที่เราจำหน่ายจะขึ้นเครื่องหมาย  แล้วกดปุ่มตกลง ดังแสดงในภาพ 54 ระบบจะดึงข้อมูลครุภัณฑ์
ดังกล่าวไปอยู่ที่ช่องรายการครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 55 และทำตามขั้นตอนนี้จนได้ครุภัณฑ์ 
ครบทุกรายการ  
 

 
 
ภาพ 54  การค้นหาด้วยหมายเลขครุภัณฑ์ 
       

 
 

ภาพ 55  การแสดงข้อมูลครุภัณฑ์จากการค้นหาด้วยหมายเลขครุภัณฑ ์

 2  1 

 3 
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    6) หัวข้อราคาตัดจำหน่าย ให้ดำเนินการกรอกราคาที่เราได้จำหน่ายให้แก่ 
ผู้ที่รับซ้ือซ่ึงราคาต้องไม่ต่ำกว่าราคาขั้นต่ำในการจำหน่ายที่คณบดีเห็นชอบ ดังแสดงในภาพ 56  
และต้องดำเนินการใส่ข้อมูลในช่องรายการให้ครบทุกช่องที่ มีเครื่องหมายดอกจัน ( * ) ระบุไว้ 
ส่วนในช่องรายการทีไ่มมี่ดอกจนั ( * ) ระบบจะดึงขอ้มูลอัตโนมัติโดยอา้งอิงจากหมายเลขครุภัณฑ์ 

 
 

ภาพ 56  การใส่ราคาตัดจำหน่าย 
  

   

 1 
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7) ดำเนินตามขั้นตอนดังกล่าวจนครบทุกรายการครุภัณฑ์ที่ จำหน่าย  
ซ่ึงการบันทึก ข้อมูลการจำหน่ายจะแยกตามประเภทงบประมาณที่ใช้ในการจัดหาครุภัณฑ์นั้น ๆ 
เอกสารลำดับที่ 1 คือ ครุภัณฑ์ที่จัดหาจากงบประมาณเงินรายจ่าย ดังแสดงในภาพ 57 และเอกสาร
ลำดับที่ 2 คือ ครุภัณฑ์ที่จัดหาจากงบประมาณเงินรายได้ ดังแสดงในภาพ 58 

 

 
 

ภาพ 57  ครุภัณฑ์ทีจ่ัดหาจากงบประมาณเงินรายจ่าย 
 

 
 

ภาพ 58  ครุภัณฑ์ที่จัดหาจากงบประมาณเงินรายได้ 
 

 
 

 1 

 2 

 1 

 2 
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8) กรณีขึ้นแทปดินสอ จะไม่สามารถบันทึกได้ให้กดเปลี่ยนรูปดินสออีกครั้ง  
จึงจะสามารถกดบันทึกดังแสดงในภาพ 59 จากนั้นกดบันทึกจะขึ้นกล่องข้อความยืนยันการบันทึก
เอกสารให้กดตกลง                   ดังแสดงในภาพ 60 
   

 
 

ภาพ 59  การบันทึกการจำหน่ายครภุัณฑ์ 
 

 
 

ภาพ 60  การยนืยันการบันทึกเอกสาร  
 
 

 1 

 2 

 1 
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9) ดำเนินการพิมพ์รายงานตัดจำหน่ ายครุภัณฑ์  ให้กดปุ่มพิมพ์   
เมื่อขึ้นกล่องข้อความให้เลือกรายงานตัดจำหน่ายครุภัณฑ์จากนั้นกดตกลง ดังแสดงในภาพ 61  
และนำเอกสารรายงานตัดจำหน่ายครุภัณฑ์แนบกับบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชี
ทะเบียนครุภัณฑ์ ดังแสดงในภาพ 62 

 

 
 

ภาพ 61  การพิมพ์รายงานตัดจำหน่ายครุภัณฑ์  
 

 

 
 

 1 

 2 
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8.2 ขั้นตอนแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ 
เป็นการดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชีทะเบียน

ครุภัณฑ ์เสนอต่ออฺธิการบดี ซึ่งมรีายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 
 8.2.1 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์   
เสนอต่ออธิการบดีโดยคณบดีเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ ดังแสดงในภาพ 63 เพ่ือขอให้ทางงานคลัง
ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินจากการจำหน่ายครุภัณฑ์ดังกล่าวและขอให้งานพัสดุมหาวิทยาลัย
ดำเนินการส่งรายงานการจำหน่ ายครุภัณฑ์ ให้ สำนักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน  
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น พร้อมทั้ งแนบสำเนาเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการจำหน่ายครุภัณฑ์  
และสำเนาบัตรประชาชนของผู้ซื้อครุภัณฑ์ที่รับรองสำเนาถูกต้อง  

 8.2.2 เสนอบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชีทะเบี ยนครุภัณฑ์   
ต่องานธุรการและสารบรรณ 

8.2.3 งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชี  
ทะเบียนครุภัณฑ์ ต่อคณบดีเพื่อลงนาม 

8.2.4 คณบดีพิจารณาลงนามบันทึกข้อความบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจาก  
บัญชีทะเบียนครุภัณฑ์  

8.2.5 งานธุรการและสารบรรณเสนอบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชี  
ทะเบียนครุภัณฑ์ ต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

8.2.6 อธิการบดีพิจารณาสั่งการมอบงานคลังดำเนินการแจ้งผู้รับซื้อครุภัณฑ์ 
ชำระเงินและจัดทำใบเสร็จรับเงินจากการจำหน่ายครุภัณฑ์ให้แก่ผู้ซื้อครุภัณฑ์ดังแสดงในภาพ 64  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 216 และมอบงานพัสดุมหาวิทยาลัยดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218  

8.2.7 หลังจากผู้ขายได้ชำระเงินรับซื้อครุภัณฑ์ ให้แก่งานคลังเสร็จสิ้นแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการประสานผู้ซื้อครุภัณฑ์กรอกรายละเอียดแบบฟอร์มเอกสารขออนุญาต 
นำสิ่งของออกนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังแสดงในภาพ 65 พร้อมทั้งให้ผู้ซื้อครุภัณฑ์ 
ลงชื่อในช่องผู้ขออนุญาต และในช่องหัวหน้าสาขา,หวัหน้างาน หรือผู้รับผิดชอบ ให้เสนอผู้รับผิดชอบ
ดูแลครุภัณฑ์ลงนาม และนำเอกสารดังกล่าวเสนอต่อคณบดีลงนามในช่องผู้อนุญาต 

รายละเอียดรายละเอียดขั้นตอนการลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์  
ดังแสดงในภาพ 66 
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ภาพ 63  บันทึกข้อความแจง้การลงจ่ายออกจากบญัชีทะเบียนครุภัณฑ์ 
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ภาพ 63  บันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจากบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ (ตอ่) 
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ภาพ 64  ใบเสร็จรับเงิน 

08555AD3-C7ED-46EF-A98F-D90E0463B745



91 

 

 
 
ภาพ 65  แบบฟอร์มเอกสารขออนุญาตนำสิ่งของออกนอกพ้ืนที่ 
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    ขั้นตอน             ผู้รับผิดชอบ 
 

    
                                                                                      เจ้าหน้าที ่

                   
  

      

                   เจ้าหน้าที ่
       

     
   

  เจ้าหน้าท่ี 
       

  
   

   งานธุรการและสารบรรณ 
                          

           
            
             คณบด ี
   

 
 

              งานธุรการและสารบรรณ 
                        
 

  

          อธิการบดี 
 
          
                

           งานคลัง, งานพัสด ุ
         (มหาวิทยาลัย) 

 
 
 

ภาพ 66  รายละเอียดขั้นตอนการลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากบัญชีทะเบียนครุภัณฑ ์

มอบงานคลัง มอบงานพัสด ุ

 

เสนอบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจาก 
บัญชทีะเบียนครุภณัฑ์ ตอ่อธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

 

 
 

ดำเนินการตดัจำหนา่ยครภุณัฑใ์นระบบ MIS (คลังพสัด)ุ 

 

เสนอบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่ายออกจาก 
บัญชทีะเบียนครุภณัฑ์ ต่องานธุรการและสารบรรณ 

 

จดัทำบันทึกข้อความแจ้งการลงจ่าย 
ออกจากบัญชีทะเบียนครภุณัฑ ์

 

เสนอบันทึกข้อความแจง้การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีทะเบียนครุภณัฑ์ ตอ่คณบด ี

พิจารณาลงนาม 

พิจารณา 

 
 

แจ้งผู้รับซื้อครุภณัฑ์ชำระเงิน 
และจัดทำใบเสร็จรับเงิน 

 

 

แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วัน 
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ปัญหา   
 1. ค้นหาชื่อ - สกุล ผู้รบัซื้อครุภัณฑไ์มพ่บในระบบ MIS 

2. ไม่สามารถบันทึกเอกสารในระบบ MIS  
 
แนวทางแก้ไข  
 1. ดำเนินการกรอกแบบฟอร์มการขอเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างในระบบMIS  พร้อมแนบ
สำเนาบัตรประชาชนที่รับรองสำเนาถูกต้อง นำส่งให้แก่งานพัสดุมหาวิทยาลัยดำเนินการเพ่ิมข้อมูลชื่อ 
ในระบบ MIS 
 2. กรณีไม่สามารถบันทึกเอกสารในระบบ ถ้าเอกสารขึ้นแทปดินสอ จะไม่สามารถบันทึกได้
ให้กดเปลี่ยนรูปดินสออีกครั้ง จึงจะสามารถกดบันทึกจากนั้นกดบันทึกจะขึ้นกล่องข้อความให้ยืนยัน 
ให้กดตกลง     
    
ข้อเสนอแนะ  
 1. การเลือกงวดบัญชี ให้เลือกงวดบัญชีตามวันที่ที่จำหน่ายครุภัณฑ์ การค้นหาครุภัณฑ์ 
โดยการป้อนหมายเลขครุภัณฑ์จะทำการค้นหาได้รวดเร็วกว่าการคน้หาโดยการใช้ชื่อครุภัณฑ์ 
 2. กรอกราคาที่ เราได้จำหน่าย โดยราคาต้องไม่ต่ำกว่าราคาขั้นต่ำจำหน่ายที่คณบดี 
ไดพิ้จารณาเหน็ชอบ 
 3. การกรอกข้อมูลการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ ต้องแยกตามประเภทงบประมาณที่ใช้ใน 
การจัดหาครุภัณฑ์นั้น ๆ คือ ครุภัณฑ์ที่จัดหาจากงบประมาณเงินรายจ่าย และครุภัณฑ์ที่จัดหา 
จากงบประมาณเงนิรายได้ 
 4. ตรวจสอบรายชื่อของผู้รับซื้อครุภัณฑ์ว่ามีในระบบ MIS แล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่มีให้เพ่ิมชื่อ
ผู้รับซื้อครุภัณฑ์ดังกล่าวให้เสร็จสิ้นก่อนงานคลังดำเนินการจัดทำใบเสร็จรับเงิน 
 5. เพ่ือความรวดเร็วในการดำเนินงาน ให้ดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ให้เสร็จเรียบร้อย
และจัดพิมพ์เอกสารการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ในระบบ MIS เพ่ือมอบให้ผู้รับซื้อครุภัณฑ์นำไปเป็น
หลักฐานประกอบการจ่ายเงินที่งานคลัง 
 6. เจ้าหน้าที่ควรสำเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินจากการจำหน่ายครุภัณฑ์ พร้อมดำเนินการ
จัดเก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพ่ือรอการรับตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน, สำนัก
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอืน่ที่เกีย่วข้อง 
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ประวัติผูจ้ัดทำ 

 
ชือ่ – นามสกุล   นางธัญญาภรณ์ รกัษ์ทอง 
 
วัน เดือน ปีเกิด   19 ธันวาคม 2526 
 
ทีอ่ยูท่ีส่ามารถติดต่อได้  41/4 หมู่ที่ 2 ตำบลทุง่ตำเสา อำเภอหาดใหญ ่จังหวัดสงขลา 
    โทร 081-4588741 
 
ตำแหน่งหน้าที่ปัจจบัุน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
สถานที่ทำงานปจัจุบัน  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
    โทร 074-260272 
 
ประวัติการศึกษา    

พ.ศ. 2540  ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนธิดานุเคราะห์ จังหวัดสงขลา 
พ.ศ. 2545  ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนธิดานุเคราะห์ จังหวัดสงขลา 
พ.ศ. 2549  วิทยาศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับสอง) สาขาอุตสาหกรรมเกษตร 

    มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
 
ประวัติการทำงาน   

พ.ศ. 2553 – ปัจจุบัน เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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