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เรื่อง 

การโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงาน      

ใหกับหนวยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา         

ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 

 

จัดทำโดย 

นางอรุณี  ตเิอียดยอ 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปชำนาญการ 

 

 

งานพัสด ุกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 



คำนำ 

งานพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งในกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา                
โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อ  จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตลอดจนการจางซอมแซม          
การจางเหมาบริการ  การจางออกแบบ และควบคุมงาน การจำหนาย ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

คูมือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพ่ือตองการใหเกิดความรู  ความเขาใจในขั้นตอน
รายละเอียดเกี่ยวกับการโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลาในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ)  ดังนั้น งานพัสดุจึงไดเรียบเรียงขั้นตอน
การปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมาซึ่งจะเปนประโยชนแกบุคลากรในการปฏิบัติงาน และสรางความรู  ความเขาใจ 
แนวทางขัน้ตอนและกระบวนการทำงานของการโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่น
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) ถูกตอง ลดระยะเวลา
การทำงาน และเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของบุคลากรและเพ่ือนรวมงานสามารถนำไปเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได 

 

 

นางอรุณี  ติเอียดยอ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

กุมภาพันธ  2566 



สารบัญ 
                                                                                                        หนา 

คำนำ   ก 
สารบัญ ข 
เรื่อง  :  วัตถุประสงค 1 
 คำจำกัดความของงานพัสดุ 1 
 ข้ันตอน การโอนครุภณัฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่น 3 
 ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 
  
ภาคผนวก                                                                                                        12 
 ตัวอยางบันทึกขอความ กรณีหนวยงานผูรบัโอนมีความประสงคจะขอใชครุภัณฑ 
 ของหนวยงานผูมอบโอน 13 
 ตัวอยางบันทึกขอความ กรณีหนวยงานผูมอบโอนมีความประสงคจะมอบครุภัณฑ 
 คืนใหกับหนวยงานผูรับโอน 14 
  
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา    

ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 

วัตถุประสงค 

  การโอนครุภัณฑ เปนการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เมื่อหนวยงานมีการบันทึก

ควบคุมครุภัณฑ จัดเก็บครุภัณฑไวใชงานในหนวยงานของตนเอง ซึ่งเมื่อใชงานไปไดระยะเวลาหนึ่ง ครุภัณฑ   

ที่ใชงานอยูหมดความจำเปนในการใชงาน แตครุภัณฑดังกลาวยังเปนประโยชนตอหนวยงานอื่น ซึ่งสามารถ

นำไปใชงานตอไปได หนวยงานผูเก็บรักษาครุภัณฑจะตองดำเนินการโอนยายครุภัณฑของหนวยงานใหกับ

หนวยงานผูรับโอน เพื่อนำไปดูแลการใชงานตอไป ทั้งนี้การโอนครุภัณฑมีกระบวนการและขั้นตอนตาง ๆ  

ดังนั้น เพื่อใหเจาหนาที่หรือผูเกี่ยวของเขาใจกระบวนการการโอนครุภัณฑมากยิ่งขึ้น จึงไดจัดทำคูมือการโอน

ครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) สำหรับใหทุกหนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

คำจำกัดความของงานพัสดุ 

  พสัด ุ หมายความวา  สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษา  งานจางออกแบบ

และควบคุมงาน 

  สินคา  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ ที่ดิน  สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ     

ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย  แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาดวย 

  วัสดุ  หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

ก. ประเภทวัสดุคงทน  ไดแก  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แตตามปกติมีอายุ        

การใชงานไมยืนนาน  หรือเมื่อนำไปใชงานแลวเกิดความชำรุดเสียหาย  ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม

หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

ข. ประเภทว ัสด ุส ิ ้นเปล ือง ได แก   ส ิ ่ งของท ี ่ โดยสภาพม ีล ักษณะเม ื ่อใช แลว              

ยอมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ

หรืออะไหลสำหรับการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหกลับคนืสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบำรุงปกติ

หรือคาซอมกลาง 

  ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ใหใชงานไดดังเดิม 



๒ 
 

  สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงานซึ่งเปนผลจากเหตุการณ 

ในอดีต และคาดวาจะทำใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการเพิ ่มข้ึน        

แกหนวยงาน 

  สินทรัพยถาวร  หมายถึง  สินทรัพยอันมีลักษณะคงทนที่ใชในการดำเนินงานและใชไดนาน

กวาหนึ่งรอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ  มิไดมีไวเพ่ือขาย 

  สินทรัพยไมมีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพยที่ไมเปนตัวเงินที่สามารถระบุได  และไมมีรูปธรรม

ซึ ่งเปนสินทรัพยที ่หนวยงานถือไวเพื ่อใช ในการผลิตหรือจำหนายสินคาหรือบริการเพื ่อใหผ ู อื ่นเชา              

หรือเพ่ือวัตถุประสงคในการบริหารงาน 

  การบริหารพัสด ุ หมายความวา  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ        

การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสด ุ

  หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  

การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น

กำหนดหรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนางานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที ่

  หัวหนาหนวยพัสดุ  หมายถึง  ผูมีหนาที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือ บุคคลซึ่งไดรับ     

การแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาหนวยพัสดุ  มีหนาที่ควบคุมและสั่งจายพัสด ุ

  เจาหนาที่  หมายความวา  ผู มีหนาที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ         

หรือผู ที ่ไดรับมอบหมายจากผู มีอำนาจใหปฏิบัติหนาที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ           

ของหนวยงานของรัฐ 

  การโอนครุภัณฑ  หมายความวา  การเปลี่ยนผูดูแลครุภัณฑ เมื่อหนวยงานผูเก็บรักษา

ครุภัณฑมีความประสงคโอนครุภัณฑใหกับหนวยงานผูรับโอนครุภัณฑใหโอนครุภัณฑผานระบบสารสนเทศ  

เพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 

  หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  หมายความวา  หนวยงานที่สังกัดภายใต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เชน คณะตาง ๆ สำนักตาง ๆ สถาบัน  และวิทยาเขตสตูล  

  คลังพัสดุ  หมายความวา  ที ่อยู ของการจัดเก็บครุภัณฑประจำหนวยงานภายในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ)  
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ขั้นตอน  การโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่น 

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 

 

ขั้นตอนท่ี  1  จัดทำบันทึกขอความ 

1.1 กรณีหนวยงานผูรับโอนมีความประสงคจะขอใชครุภัณฑของหนวยงานผูมอบโอน 

-  ใหหนวยงานผูรับโอนทำบันทึกขอความถึงผูมอบโอน โดยมีวัตถุประสงคเกี่ยวกับ

ครุภัณฑที่จะขอใชงาน 

1.2 กรณีหนวยงานผูมอบโอนมีความประสงคจะมอบครุภัณฑคืนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

เชน  กรณีที ่ครุภัณฑของหนวยงานผู ร ับโอนเปนผู จัดซื ้อและนำไปใชงาน ณ หนวยงานของผู มอบโอน          

เมื่อมีการใชงานแลวครุภัณฑดังกลาวมีการเปลี่ยนครุภัณฑตัวใหมเพื่อไปใชงานแทน ผูมอบโอนจึงตองสงคืน

ครุภัณฑดังกลาวใหกับผูรับโอน  

- ใหหนวยงานผูมอบโอนทำบันทึกขอความถึงผูรับโอน โดยมีวัตถุประสงคเกี่ยวกับ  

การคนืครภุัณฑใหกับผูรับโอน  

 

ขั้นตอนท่ี  2  หนวยงานผูมอบโอนและหนวยงานผูรับโอน ตอบรับการโอนครุภัณฑ    

  2.1  หนวยงานผูร ับโอนตอบรับการโอนครุภัณฑ ผานบันทึกขอความตอบกลับไปยัง

หนวยงานผูมอบโอน (ตัวอยางภาคผนวก) 

 

ขั้นตอนท่ี  3  หนวยงานผูมอบโอนดำเนินการโอนครุภัณฑในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบ

คลังพัสดุ)  โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

  3.1  เข าใช งานระบบคล ังพ ัสด ุ   doc.skru.ac.th/vncaller/applications.aspx เล ือก 

“ระบบคลังพัสดุ” 

 

 

 

  3.2  บันทึกรหัสผาน   
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3.3  เขาใชงานการบันทึกรายการครุภัณฑ   เขาใชงานโดยเลือกรายการพัสดุ  และตามดวย

ขอ 2 :  บันทึกรายการครุภัณฑ 
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  3.4  บันทึกรายการครุภัณฑ โดยการเลือกรายการดังตอไปนี ้

   งวด :  ใหระบุงวดปปจจุบัน 

   คลังพัสดุ  :  ใหเลือกคลังพัสดุของผูโอน 

   เอกสาร : ใหเลือกขอ 24 : ใบโอนครุภัณฑ 

   ลำดับที่ : ระบบจะปรากฏลำดับที่ใหโดยอัตโนมัติเม่ือทำการเพ่ิมเอกสาร 

   สัญลักษณ   : เลือกสัญลักษณเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดเอกสาร 
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  3.5  บันทึกรายการครุภัณฑประกอบดวย 

   เลขที่ :  ระบบจะบันทึกเลขที่ใหโดยอัตโนมัต ิ

   วันที ่โอน  :  ระบุวันที ่โอน : ว ันที ่หนวยงานผู ร ับโอนตอบรับการโอนครุภัณฑ       

(วันที่หัวหนาหนวยงานผูรับโอนอนุมัติ) 

   รหัสผูมอบโอน :  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงานผูมอบโอน 

   ตำแหนง : ระบุตำแหนงของผูมอบโอน ระบบจะบันทึกใหโดยอัตโนมัต ิ

   หนวยงาน : ระบุชื่อหนวยงาน ระบบจะบันทึกใหโดยอัตโนมัติ  

   เพ่ือใชในกิจการของ : ระบุชื่อหนวยงานผูรับโอน 

   ผูรับโอน  :  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงานผูรับโอน 

   หนวยงาน : ระบุชื่อหนวยงานตามคลังพัสดุ ระบบจะบันทึกขอมูลใหโดยอัตโนมัติ  

   เหตุผล :  ระบุเหตุผลเก่ียวกับการโอนครภุัณฑ  

 เมื ่อดำเนินการระบุรายละเอียดขอมูลตาง ๆ เรียบรอยแลว ให เลือกเมนู “เล ือกครุภ ัณฑ”             

เพ่ือเลือกครุภัณฑท่ีจะโอนใหหนวยงานอื่น 
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  3.6  ดำเนินการเลือกเมนู “เลือกครุภัณฑ” เขาสูหนาจอบันทึกรายการครุภัณฑ ใหเลือก

ครุภัณฑโดยใสรหัสครุภัณฑ และทำการคนหาหมายเลขครุภัณฑที่ตองการจะโอนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.7 เมื่อคนหาครุภัณฑท่ีจะโอนไดแลว ใหขีดถูกชองสี่เหลี่ยมหนาหมายเลขครุภัณฑและเลือก 

“ตกลง”  เพ่ือเขาสูหนาจอตอไป 
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3.8  เลือกเมนู “รายการโอน”  ใหสังเกต กลองขอความดานลาง ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

3.8.1  รหัสดำเนินการ : ระบุขอความ “โอนเขา” ระบบจะระบุใหโดยอัตโนมัต ิ

- กลุมครุภัณฑ : ระบุกลุมครุภัณฑ ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะอยูในชอง

ชื่อครุภัณฑ 

- ประเภทครุภัณฑ : ระบุประเภทครุภัณฑ  ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะ

อยูในชองชื่อครุภัณฑ 

- ชื่อครุภัณฑ : ระบบจะระบุขอมูลใหโดยอัตโนมัต ิ 

- คลังพัสดุ : ใหระบุคลังพัสดุของผูรับโอน  

- หนวยงาน : ใหระบุชื่อหนวยงานผูรับโอน 

3.8.2  รหัสดำเนินการ : ระบุขอความ “โอนออก” ระบบจะระบุใหโดยอัตโนมัต ิ

- กลุมครุภัณฑ : ระบุกลุมครุภัณฑ ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะอยูในชอง

ชื่อครุภัณฑ 

- ประเภทครุภัณฑ : ระบุประเภทครุภัณฑ  ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะ

อยูในชองชื่อครุภัณฑ 

- ชื่อครุภัณฑ : ระบบจะระบุขอมูลใหโดยอัตโนมัติ  

- คลังพัสดุ : ใหระบุคลังพัสดุของผูโอน  

- หนวยงาน : ใหระบุชื่อหนวยงานผูโอน 
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 3.9  เมื่อดำเนินการเพิ่มขอมูลและตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ใหทำการ “บันทึกขอมูล”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.10  เมื่อบันทึกขอมูลแลว ใหดำเนินพิมพเอกสาร จำนวน 2 ชุด  โดยเลือกเมนูเครื่องพิมพ 

และเลือกหมายเลข 1 . รายละเอียดใบโอนครุภัณฑ 
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  3.11  เลือกเมนูเครื่องพิมพอีก 1 ครั้ง เพ่ือเลือกการพิมพแบบหมายเลข 2 . ใบโอนครุภัณฑ 

โดยทำการพิมพออกมาจำนวน 2 ชุด  
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3.12  ดำเนินการใหทุกคนที่มีรายชื่อลงนามในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารโดยใหหนวยงาน 

ผูโอนและหนวยงานผูรับโอนเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน หนวยงานละ 1 ชุด (ตัวอยางภาคผนวก)    

ซึ่งประกอบดวย   

-  บันทึกการขอโอนครุภัณฑ   

-  รายงานรายละเอียดใบโอนครุภัณฑ  

-  ใบโอนครภุัณฑ   



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



ตัวอยาง  บันทึกขอความ กรณหีนวยงานผูรับโอนมีความประสงคจะขอใชครุภัณฑของหนวยงานผูมอบโอน 

 

 

 

 

 

 



ตวัอยางบันทึกขอความ กรณี หนวยงานผูมอบโอนมีความประสงคจะมอบครุภัณฑคืนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

 



ตวัอยางบันทึกขอความ กรณี หนวยงานผูมอบโอนมีความประสงคจะมอบครุภัณฑคืนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


