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คำนำ 

งานพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งในกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา                
โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อ  จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตลอดจนการจางซอมแซม          
การจางเหมาบริการ  การจางออกแบบ และควบคุมงาน การจำหนาย ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

คูมือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพ่ือตองการใหเกิดความรู  ความเขาใจในขั้นตอน
รายละเอียดเกี่ยวกับการโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลาในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ)  ดังนั้น งานพัสดุจึงไดเรียบเรียงขั้นตอน
การปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมาซึ่งจะเปนประโยชนแกบุคลากรในการปฏิบัติงาน และสรางความรู  ความเขาใจ 
แนวทางขัน้ตอนและกระบวนการทำงานของการโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่น
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) ถูกตอง ลดระยะเวลา
การทำงาน และเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของบุคลากรและเพ่ือนรวมงานสามารถนำไปเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

การโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา    

ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 

วัตถุประสงค 

  การโอนครุภัณฑ เปนการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เมื่อหนวยงานมีการบันทึก

ควบคุมครุภัณฑ จัดเก็บครุภัณฑไวใชงานในหนวยงานของตนเอง ซึ่งเมื่อใชงานไปไดระยะเวลาหนึ่ง ครุภัณฑ   

ที่ใชงานอยูหมดความจำเปนในการใชงาน แตครุภัณฑดังกลาวยังเปนประโยชนตอหนวยงานอื่น ซึ่งสามารถ

นำไปใชงานตอไปได หนวยงานผูเก็บรักษาครุภัณฑจะตองดำเนินการโอนยายครุภัณฑของหนวยงานใหกับ

หนวยงานผูรับโอน เพื่อนำไปดูแลการใชงานตอไป ทั้งนี้การโอนครุภัณฑมีกระบวนการและขั้นตอนตาง ๆ  

ดังนั้น เพื่อใหเจาหนาที่หรือผูเกี่ยวของเขาใจกระบวนการการโอนครุภัณฑมากยิ่งขึ้น จึงไดจัดทำคูมือการโอน

ครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) สำหรับใหทุกหนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

คำจำกัดความของงานพัสดุ 

  พสัด ุ หมายความวา  สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษา  งานจางออกแบบ

และควบคุมงาน 

  สินคา  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ ที่ดิน  สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ     

ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย  แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาดวย 

  วัสดุ  หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

ก. ประเภทวัสดุคงทน  ไดแก  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แตตามปกติมีอายุ        

การใชงานไมยืนนาน  หรือเมื่อนำไปใชงานแลวเกิดความชำรุดเสียหาย  ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม

หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

ข. ประเภทว ัสด ุส ิ ้นเปล ือง ได แก   ส ิ ่ งของท ี ่ โดยสภาพม ีล ักษณะเม ื ่อใช แลว              

ยอมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ

หรืออะไหลสำหรับการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหกลับคนืสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบำรุงปกติ

หรือคาซอมกลาง 

  ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ใหใชงานไดดังเดิม 



๒ 
 

  สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงานซึ่งเปนผลจากเหตุการณ 

ในอดีต และคาดวาจะทำใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการเพิ ่มข้ึน        

แกหนวยงาน 

  สินทรัพยถาวร  หมายถึง  สินทรัพยอันมีลักษณะคงทนที่ใชในการดำเนินงานและใชไดนาน

กวาหนึ่งรอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ  มิไดมีไวเพ่ือขาย 

  สินทรัพยไมมีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพยที่ไมเปนตัวเงินที่สามารถระบุได  และไมมีรูปธรรม

ซึ ่งเปนสินทรัพยที ่หนวยงานถือไวเพื ่อใช ในการผลิตหรือจำหนายสินคาหรือบริการเพื ่อใหผ ู อื ่นเชา              

หรือเพ่ือวัตถุประสงคในการบริหารงาน 

  การบริหารพัสด ุ หมายความวา  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ        

การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสด ุ

  หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  

การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น

กำหนดหรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนางานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที ่

  หัวหนาหนวยพัสดุ  หมายถึง  ผูมีหนาที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือ บุคคลซึ่งไดรับ     

การแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาหนวยพัสดุ  มีหนาที่ควบคุมและสั่งจายพัสด ุ

  เจาหนาที่  หมายความวา  ผู มีหนาที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ         

หรือผู ที ่ไดรับมอบหมายจากผู มีอำนาจใหปฏิบัติหนาที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ           

ของหนวยงานของรัฐ 

  การโอนครุภัณฑ  หมายความวา  การเปลี่ยนผูดูแลครุภัณฑ เมื่อหนวยงานผูเก็บรักษา

ครุภัณฑมีความประสงคโอนครุภัณฑใหกับหนวยงานผูรับโอนครุภัณฑใหโอนครุภัณฑผานระบบสารสนเทศ  

เพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 

  หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  หมายความวา  หนวยงานที่สังกัดภายใต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เชน คณะตาง ๆ สำนักตาง ๆ สถาบัน  และวิทยาเขตสตูล  

  คลังพัสดุ  หมายความวา  ที ่อยู ของการจัดเก็บครุภัณฑประจำหนวยงานภายในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ)  
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ขั้นตอน  การโอนครุภัณฑภายใตการดูแลของแตละหนวยงานใหกับหนวยงานอื่น 

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบคลังพัสดุ) 

 

ขั้นตอนท่ี  1  จัดทำบันทึกขอความ 

1.1 กรณีหนวยงานผูรับโอนมีความประสงคจะขอใชครุภัณฑของหนวยงานผูมอบโอน 

-  ใหหนวยงานผูรับโอนทำบันทึกขอความถึงผูมอบโอน โดยมีวัตถุประสงคเกี่ยวกับ

ครุภัณฑที่จะขอใชงาน 

1.2 กรณีหนวยงานผูมอบโอนมีความประสงคจะมอบครุภัณฑคืนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

เชน  กรณีที ่ครุภัณฑของหนวยงานผู ร ับโอนเปนผู จัดซื ้อและนำไปใชงาน ณ หนวยงานของผู มอบโอน          

เมื่อมีการใชงานแลวครุภัณฑดังกลาวมีการเปลี่ยนครุภัณฑตัวใหมเพื่อไปใชงานแทน ผูมอบโอนจึงตองสงคืน

ครุภัณฑดังกลาวใหกับผูรับโอน  

- ใหหนวยงานผูมอบโอนทำบันทึกขอความถึงผูรับโอน โดยมีวัตถุประสงคเกี่ยวกับ  

การคนืครภุัณฑใหกับผูรับโอน  

 

ขั้นตอนท่ี  2  หนวยงานผูมอบโอนและหนวยงานผูรับโอน ตอบรับการโอนครุภัณฑ    

  2.1  หนวยงานผูร ับโอนตอบรับการโอนครุภัณฑ ผานบันทึกขอความตอบกลับไปยัง

หนวยงานผูมอบโอน (ตัวอยางภาคผนวก) 

 

ขั้นตอนท่ี  3  หนวยงานผูมอบโอนดำเนินการโอนครุภัณฑในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร MIS (ระบบ

คลังพัสดุ)  โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

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

“ระบบคลังพัสดุ” 

 

 

 

  3.2  บันทึกรหัสผาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.3  เขาใชงานการบันทึกรายการครุภัณฑ   เขาใชงานโดยเลือกรายการพัสดุ  และตามดวย

ขอ 2 :  บันทึกรายการครุภัณฑ 
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  3.4  บันทึกรายการครุภัณฑ โดยการเลือกรายการดังตอไปนี ้

   งวด :  ใหระบุงวดปปจจุบัน 

   คลังพัสดุ  :  ใหเลือกคลังพัสดุของผูโอน 

   เอกสาร : ใหเลือกขอ 24 : ใบโอนครุภัณฑ 

   ลำดับที่ : ระบบจะปรากฏลำดับที่ใหโดยอัตโนมัติเม่ือทำการเพ่ิมเอกสาร 

   สัญลักษณ   : เลือกสัญลักษณเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดเอกสาร 

 

 
 

 
 

 



๖ 
 

  3.5  บันทึกรายการครุภัณฑประกอบดวย 

   เลขที่ :  ระบบจะบันทึกเลขที่ใหโดยอัตโนมัต ิ

   วันที ่โอน  :  ระบุวันที ่โอน : ว ันที ่หนวยงานผู ร ับโอนตอบรับการโอนครุภัณฑ       

(วันที่หัวหนาหนวยงานผูรับโอนอนุมัติ) 

   รหัสผูมอบโอน :  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงานผูมอบโอน 

   ตำแหนง : ระบุตำแหนงของผูมอบโอน ระบบจะบันทึกใหโดยอัตโนมัต ิ

   หนวยงาน : ระบุชื่อหนวยงาน ระบบจะบันทึกใหโดยอัตโนมัติ  

   เพ่ือใชในกิจการของ : ระบุชื่อหนวยงานผูรับโอน 

   ผูรับโอน  :  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงานผูรับโอน 

   หนวยงาน : ระบุชื่อหนวยงานตามคลังพัสดุ ระบบจะบันทึกขอมูลใหโดยอัตโนมัติ  

   เหตุผล :  ระบุเหตุผลเก่ียวกับการโอนครภุัณฑ  

 เมื ่อดำเนินการระบุรายละเอียดขอมูลตาง ๆ เรียบรอยแลว ให เลือกเมนู “เล ือกครุภ ัณฑ”             

เพ่ือเลือกครุภัณฑท่ีจะโอนใหหนวยงานอื่น 
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  3.6  ดำเนินการเลือกเมนู “เลือกครุภัณฑ” เขาสูหนาจอบันทึกรายการครุภัณฑ ใหเลือก

ครุภัณฑโดยใสรหัสครุภัณฑ และทำการคนหาหมายเลขครุภัณฑที่ตองการจะโอนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.7 เมื่อคนหาครุภัณฑท่ีจะโอนไดแลว ใหขีดถูกชองสี่เหลี่ยมหนาหมายเลขครุภัณฑและเลือก 

“ตกลง”  เพ่ือเขาสูหนาจอตอไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 
 

 

3.8  เลือกเมนู “รายการโอน”  ใหสังเกต กลองขอความดานลาง ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

3.8.1  รหัสดำเนินการ : ระบุขอความ “โอนเขา” ระบบจะระบุใหโดยอัตโนมัต ิ

- กลุมครุภัณฑ : ระบุกลุมครุภัณฑ ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะอยูในชอง

ชื่อครุภัณฑ 

- ประเภทครุภัณฑ : ระบุประเภทครุภัณฑ  ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะ

อยูในชองชื่อครุภัณฑ 

- ชื่อครุภัณฑ : ระบบจะระบุขอมูลใหโดยอัตโนมัต ิ 

- คลังพัสดุ : ใหระบุคลังพัสดุของผูรับโอน  

- หนวยงาน : ใหระบุชื่อหนวยงานผูรับโอน 

3.8.2  รหัสดำเนินการ : ระบุขอความ “โอนออก” ระบบจะระบุใหโดยอัตโนมัต ิ

- กลุมครุภัณฑ : ระบุกลุมครุภัณฑ ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะอยูในชอง

ชื่อครุภัณฑ 

- ประเภทครุภัณฑ : ระบุประเภทครุภัณฑ  ระบบจะไมขึ้นขอมูลให ขอมูลจะ

อยูในชองชื่อครุภัณฑ 

- ชื่อครุภัณฑ : ระบบจะระบุขอมูลใหโดยอัตโนมัติ  

- คลังพัสดุ : ใหระบุคลังพัสดุของผูโอน  

- หนวยงาน : ใหระบุชื่อหนวยงานผูโอน 
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 3.9  เมื่อดำเนินการเพิ่มขอมูลและตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ใหทำการ “บันทึกขอมูล”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.10  เมื่อบันทึกขอมูลแลว ใหดำเนินพิมพเอกสาร จำนวน 2 ชุด  โดยเลือกเมนูเครื่องพิมพ 

และเลือกหมายเลข 1 . รายละเอียดใบโอนครุภัณฑ 
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  3.11  เลือกเมนูเครื่องพิมพอีก 1 ครั้ง เพ่ือเลือกการพิมพแบบหมายเลข 2 . ใบโอนครุภัณฑ 

โดยทำการพิมพออกมาจำนวน 2 ชุด  
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3.12  ดำเนินการใหทุกคนที่มีรายชื่อลงนามในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารโดยใหหนวยงาน 

ผูโอนและหนวยงานผูรับโอนเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน หนวยงานละ 1 ชุด (ตัวอยางภาคผนวก)    

ซึ่งประกอบดวย   

-  บันทึกการขอโอนครุภัณฑ   

-  รายงานรายละเอียดใบโอนครุภัณฑ  

-  ใบโอนครภุัณฑ   



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



ตัวอยาง  บันทึกขอความ กรณหีนวยงานผูรับโอนมีความประสงคจะขอใชครุภัณฑของหนวยงานผูมอบโอน 

 

 

 

 

 

 



ตวัอยางบันทึกขอความ กรณี หนวยงานผูมอบโอนมีความประสงคจะมอบครุภัณฑคืนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

 



ตวัอยางบันทึกขอความ กรณี หนวยงานผูมอบโอนมีความประสงคจะมอบครุภัณฑคืนใหกับหนวยงานผูรับโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


