
 



 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เรื่อง 

การจำหน่ายพัสด ุโดยวิธีขายทอดตลาด 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาววรฤทัย  ภู่สงค์ 

นักวิชาการพัสดุ 

 

 

 

งานพัสดุ  กองกลาง  ส านกังานอธกิารบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 



ก 
 

ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงกระบวนการขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ โดย 

คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

   วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการขาย
ทอดตลาดของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เล่มนี้ จัดทําขึ้นเพื่อต้องการให้เกิดความรู้ความ เข้าใจในขั้นตอนรายละเอียดเกี่ยวกับการ
จําหน่ายพัสดุวิธีการขายทอดตลาด ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ดังนั้น คณะผู้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานจึงได้เรียบเรียงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานในด้านนี้ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อให้ดําเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ให้เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และพระราชบัญญัติท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงสามารถ  บูรณาการความรู้ ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานจริง 
เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา และ 
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
หลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี หัวหน้างานพัสดุ กองกลาง
สำนักงานอธิการบดี ทีใ่ห้คำแนะนำการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สำเร็จลงได้ด้วยดี  

 
 
 
              นางสาววรฤทัย  ภู่สงค์ 

          นักวิชาการพัสดุ 
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ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  เม่ือปีพุทธศักราช 2516 สถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 
2516 ต้ังอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ท่ี 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร มีเน้ือท่ีรวมท้ังส้ิน  421 ไร่ 58 
ตารางวา มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถ่ิน ผลิต
กำลังคนที่มีความรู้ ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสำนึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ เป็นที่พึ่งทาง
วิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า 
ต่อเน่ืองและย่ังยืน โดยมีประวัติความเป็นมาดังน้ี      

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชร โดย
สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที ่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัด
กำแพงเพชร  

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จำนวน 392 คน ซึ่ง
นักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่างๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  
ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่  
25 มกราคม 2538   

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก   

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพวิทยาคม
เป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 
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ปีการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพื้นที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่ ต.แม่
ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัต ิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ มีสถานภาพ
เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่
เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั ้งสิ ้น 13 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโน โลยี
อุตสาหกรรม สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สำนักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 
สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ และคณะพยาบาลศาสตร 

https://maesot.kpru.ac.th/
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1.2 อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  (Identity) 
อัตลักษณ์ – บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
เอกลักษณ์ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู้ พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา (Philosophy) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็น

ขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกใน
การรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 
แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรจะเสริมสร้างพลัง

ปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  
แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา 

เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  
แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570)  มหาวิทยาลัยเพื ่อท้องถิ ่น ปฏิบัติพันธกิจเพื ่อชี้นำ 

แก้ปัญหาท้องถิ่นและสังคม 

 พันธกิจ (Mission) 
1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และการ

สื่อสารด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มี

การพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 

 บทบาทหน้าที ่ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ

แผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำ
การสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุง ศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 
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มาตรา 8  ในการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้กำหนดภาระหน้าที ่ของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน  เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง  การผลิตบัณฑิต
ดังกล่าว  จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถ่ินและของชาติ 
 (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพื่อ
ประโยชน์ของส่วนรวม 
 (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
 (6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น  รวมทั้งการแสวงหาแนวทาง  เพื่อส่งเสริมให้เกิดการ
จัดการ  การบำรุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จึงได้กำหนดภารกิจในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบ่งการดำเนินงานออกเป็น 6 ด้าน 
ดังนี้  

1. ด้านการผลิตบัณฑิต  
2. ด้านการวิจัย  
3. ด้านการบริการวิชาการ  
4. ด้านศิลปวัฒนธรรม  
5. ด้านการผลิตและพัฒนาครู  
6. ด้านการบริหารจัดการ 
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1.4 ค่านิยมหลัก และคติพจน์ 
ค่านิยมหลัก (Core values) 

K-Knowledge    สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
 P-Public service and Productivity ให้บริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพที่ดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองค์กร 

คติพจน์ “Motto” 
 ปญฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒนํ  “สร้างสรรค์ภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา (Educational Philosophy) 
 ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาที่มุ่งพัฒนาผู้เรียน
ตามผลลัพธ์การเรียนรู้เป็นสำคัญ โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให้
ชุมชนเป็นแหล่งเรียนรู้ผ่านกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพื่อให้ผู้เรียนเป็นผู้มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
มีจิตอาสา มีความรู้ ความสามารถในการสร้างสรรค์ผลงานที่นำไปพัฒนาท้องถิ่น 
 
1.6 ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่ง

นวัตกรรม และมีความมั่นคงทางการเงิน 
 

เป้าประสงค์ (Goals) 
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ำทางสังคมแก่ชุมชน

และท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคง

ทางการเงิน 
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1.7 โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังภาพที่ 1  ตามโครงสร้างองค์กร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 

 
ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 
 

ภาพที่ 1  แสดงโครงการสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ประกอบไปด้วย อธิการบดี รอง
อธิการบดี   ผู้ช่วยอธิการบดี  ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ  คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหน่วยตรวจสอบภายใน   ดังภาพที่ 2 ตามโครงสร้างการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-Management-structure.pdf  

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน   

 
2.1 ประวัติ ส านักงานอธิการบดี 

ตามที่สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร  ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ต้ังแต่วันท่ี  15  มิถุนายน  2547 เป็นต้นมา  มีผลทำให้มีการ
แบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10 หน่วยงานและสำนักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงาน
ดังกล่าว  ภายหลังมีการแบ่งส่วนราชการเพ่ิมเติม เป็นจำนวน 13 หน่วยงาน  

ปัจจุบัน สำนักงานอธิการบดี  แบ่งโครงสร้างองค์กร  ประกอบด้วย  3  กอง ได้แก่ กองกลาง  กอง
นโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา  โดยในปัจจุบัน กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี แบ่งโครงสร้างการ
บริหารงานภายในองค์กร เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งาน
บริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน 
และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน  
 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ 

2.2.1 ส านักงานอธิการบดี 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 
 วิสัยทัศน์ 

สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม สู่มาตรฐานสากล  
  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
  1. การพัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใส 
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสร้างและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิง
สมรรถนะของนักศึกษา 
  3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
  3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการ
ประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ
การเป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ท่ีเป็นรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ 

รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
   6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงาน 
สีเขียว (Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
   7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
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2.2.2 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที ่ ให้บริการและอำนวยความสะดวกตามภารกิจของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มี
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน
สิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการ
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมสู ่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ส่งเสริมความเป็นนานาชาติและ
สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความยั่งยืน ตลอดจนส่งเสริมการเป็นจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม โดยแบ่ง
โครงสร้างการบริหารงานภายในองค์กร เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและ
บัญชี งานบริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอน ุรักษ์
พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 

 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 

 วิสัยทัศน์ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  
  
 พันธกิจ 
 1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการ สะดวก (GECC) 

2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track) 
3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน สิ่งแวดล้อม 

โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการด้านการ
จัดการสิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. ส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 

1. การพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมา 
ภิบาล ยกระดับการบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากล 

2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track)  
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3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

 
เป้าประสงค์ (Goals) : 

    1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  

2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น 
   3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
   5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

 

กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาองคก์ารให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการ
ประชาชน  
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ 
การเป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ท่ีเป็นรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
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 2.2.3  งานพัสดุ  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ปณิธาน 

เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ปรัชญา 

คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 

 วิสัยทัศน์ 
งานพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นการให้บริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม 
   
2.3 โครงสร้างองค์กรของหน่วยงานและหน่วยงานย่อย 

2.3.1 โครงสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี  ดังภาพที่ 3 ตามโครงสร้างองค์กรของสำนักงาน
อธิการบดี 

 
ท่ีมา : https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพที่ 3 แสดงโครงการสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 4 ตามโครงสร้างองค์กรของ
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 
ที่มา: https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพที่ 4 แสดงโครงการสร้างองค์กรของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
2.3.3 โครงสร้างองค์กรงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 5 แสดงโครงสร้าง

องค์กรของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 

ที่มา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 

ภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างองค์กรของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

  การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการทอดตลาด ดำเนินการตามพระราชบัญญัติจ ัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามนัยหมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การ

ตรวจสอบ ข้อ 213 – 214  และส่วนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ ข้อ 215 – 219 กำหนดรายละเอียด ดงัน้ี 
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 และ รายละเอียดตามความในหนังสือจากกรมบัญชีกลาง กค(กวจ) 0405.2/ว82 ลงวันที ่ 22 

กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซักซ้อมการเข้าใจเกี่ยวกับการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรค(1) กำหนด

รายละเอียด ดังนี้ 
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จากที่กล่าวมาข้างต้นด้วยเหตุนี้ ผู้จัดทำจึงเล็งเห็นความสำคัญในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง 
การจำหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพื่อเป็นแนวทางศึกษาและการ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง และช่วยให้การปฏิบัติหน้าที่แทนกันเกิดประสิทธิภาพมีความถูกต้องตามระเบียบ มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ โดยผู้จัดทำได้ก ำหนดขั้นตอนการ
ดำเนินงานไว้ 11 ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  
ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงดำเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ตามรายงาน 

การตรวจนับพัสดุประจำปี  
 ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง รายงานผลการดำเนินการต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติดำเนินการจำหน่าย พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ำและ
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
 ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ำดำเนินการประเมินราคากลางขั้นต่ำ ตามรายงาน
ผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
 ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการรายงานผลการประเมินราคากลางขั้นต่ำต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ขั้นตอนที่ 7 ขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาดพร้อมจัดท าประกาศขายทอดตลาด  
 ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมการจำหน่ายดำเนินการขายทอดตลาด  
 ขั้นตอนที่ 9 คณะกรรมการจำหน่ายรายงานผลการจำหน่ายต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ดำเนินการลงจ่ายพัสดุท่ีขายทอดตลาดออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ืองการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาดของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 18 

 

3.1 ผังงาน(Flow Chart) ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาดของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ดังภาพที ่6 และภาพที ่7 
ผู้รับผิดชอบ       กิจกรรม       ระยะเวลาดำเนินงาน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 1.เจ้าหน้าท่ี   3  วันทำการ 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

 
2.คณะกรรมการสอบ 

หาข้อเท็จจริง   7  วันทำการ 

3.คณะกรรมการสอบ 

หาข้อเท็จจริง 
 

รายงานผลการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงต่อหัวหน้า

ส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พัสด ุ   1 วันทำการ 

พิจารณา 4.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 

ผู้รับมอบอำนาจ 

ไม่เห็นชอบ 

  1 วันทำการ 

ด าเนินการประเมินราคาขั้นต่ า 
6.คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

 
  7  วันทำการ 

  A 

เห็นชอบ 

ขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสด ุพร้อมแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ าและ

คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

5.เจ้าหน้าท่ี 
  3  วันทำการ 

รายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ า 

ต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
7.คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

 
  1 วันทำการ 
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ผู้รับผิดชอบ       กิจกรรม       ระยะเวลาดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 7 ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด (ต่อ) 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาด  

พร้อมจัดท ำประกำศขำยทอดตลำด 
8.เจ้าหน้าท่ี    1 วันทำการ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

 1 วันทำการ 9.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 

ผู้รับมอบอำนาจ 
 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

 

เห็นชอบ 

  1  วันทำการ 
10.กรรมการขาย

ทอดตลาด 

  1  วันทำการ  ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมสินทรพัย์ 

 11.เจ้าหน้าที่ 

  3  วันทำการ 

  A 

สิ้นสุด 

ท าหนังสือแจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 

12.เจ้าหน้าที่ 
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3.2 ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาดของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง   

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง โดยคณะกรรมการตรวจสอบ

หาข้อเท็จจริง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ จำนวน 1 คน และ กรรมการจำนวน 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจาก

ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย  หรือพนักงานราชการ โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความ

รับผิดชอบของผู้ที่รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ ส่วนการกำหนดระยะเวลาการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ให้พิจารณาตาม

ความจำเป็นเหมาะสม  

1.1 สร้างบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงโดยใช้แบบฟอร์มผ่าน 

ระบบ e-Office Automation  ดังภาพที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างบันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  
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  1.2  สร้างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง โดยใช้แบบฟอร์มผ่านระบบ    

e-Office Automation  

  1.3 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ในระบบ e-Office Automation ดังภาพที่ 9 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

 

ภาพที่ 9 ตัวอย่างคำสั่งการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
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ปัญหา     

คณะ/ศูนย์/สำนัก/กอง ส่งรายชื่อคณะกรรมการล่าช้า  

แนวทางแก้ปัญหา 
1. เร่งรัดและติดตาม จากผู้รับผิดชอบของ คณะ/ศูนย์/สำนัก/กอง 

2. จัดทำแผนการดำเนินการจำหน่ายเพื่อกำหนดระยะเวลาขั้นตอนต่างๆในกระบวนการ 

จำหน่ายพัสดุ  

 ข้อเสนอแนะ 

ควรสร้างความรู้ความเข้าใจ ให้หน่วยพัสดุย่อย (คณะ/ศูนย์/สำนัก/กอง) มีความตระหนักถึง 

แผนการดำเนินงานที่กำหนดระยะเวลาในการรายงาน และให้เตรียมความพร้อมกระบวนการจำหน่ายพัสดุ

ตามแผนการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ตาม

รายงานการตรวจนับพัสดุประจ าปี 

2.1 เมื่อได้รับการแต่งตั้งแล้ว คณะกรรมการจะได้รับรายงานผลการตรวจนับพัสดุประจำปี  

ที่แสดงรายละเอียดการตรวจสอบสภาพพัสดุ  

  2.2 ประธานกรรมการจัดให้มีประชุมคณะกรรมการ โดยต้องมีคณะกรรมการมาประชุมไม่

น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด เพื่อวางแผนแนวทางการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  ซึ่งประธาน

กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งที่มีการประชุม 

  2.3 ตรวจสอบสาเหตุ สภาพของพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน

ราชการอีกต่อไป ตามรายการที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีระบุไว้ในรายงานผลการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี เช่น สอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น แล้วบันทึกการให้ถ้อยคำเพ่ือเป็นหลักฐาน 

หรือตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
 

 

ปัญหา     
     คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงไม่สามารถตรวจสอบครุภัณฑ์ได้ เนื่องจากครุภัณฑ์
บางรายการไม่พบเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์  หรือเลขครุภัณฑ์ท่ีเขียนมีการลบเลือน   

แนวทางแก้ปัญหา 
  คณะ/ศูนย์/สำนัก/กอง ควรตรวจสอบความชัดเจนของเลขครุภัณฑ์อยู่เสมอและแจ้งงานพัสดุ

กลางตรวจสอบและเข้าเขียนเลขครุภัณพ์ เมื่อพบว่าครุภัณฑ์ที่ยังไม่ติดเลขครุภัณฑ์ 

 ข้อเสนอแนะ 

  ควรจัดทำแผนและแนวทางการแก้ไขระบบและกลไก การดำเนินการควบคุมพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 3  คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง รายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้า       

ส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.1  คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงรายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง โดยให้ระบ ุ

สาเหตุการชำรุด ชำรุดอย่างไร ลงในรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง ต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ ดังภาพที่ 10 ถึงภาพที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   ภาพที่ 10 ตัวอย่างรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง   
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  ภาพที่ 11 ตัวอย่างบันทึกการให้ถ้อยคำ การสอบหาข้อเท็จจริง 

 

 

 

 



 

  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ืองการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาดของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพที่ 12 ตัวอย่างตารางรายการสอบหาข้อเท็จจริง 
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3.2  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าส่วนราชการ      

ดังภาพที่ 13 โดยผ่านระบบ e-Office Automation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 ตัวอย่างรายงานสอบหาข้อเท็จจริง  
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ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้น

ต่ าและคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

4.1 สร้างบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ำ ของหน่วยพัสดุย่อย 

(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) โดยใช้แบบฟอร์มผ่านระบบ e-Office Automation  

4.2 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร อนุมัติบันทึกขอคณะกรรมการประเมินราคา 

กลางข้ันต่ำ ของหน่วยพัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) ในระบบ e-Office Automation ดังภาพที่ 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

         ภาพที่ 14 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติดำเนินการจำหน่ายพัสดุและแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ  
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4.3 สร้างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ำ  โดยใช้แบบฟอร์มผ่านระบบ      

e-Office Automation   

4.4 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

ราคากลางขั้นต่ำ  โดยใช้แบบฟอร์มผ่านระบบ e-Office Automation ดังภาพที่ 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพที่ 15 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ำและจำหน่ายพัสดุ 
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ปัญหา     
หน่วยพัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) ส่งรายชื่อคณะกรรมการล่าช้า  

แนวทางแก้ปัญหา 
1. เร่งรัดและติดตาม จากผู้รับผิดชอบของ หน่วยพัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) 

2. จัดทำแผนการดำเนินการจำหน่ายเพ่ือกำหนดระยะเวลาขั้นตอนต่างๆในกระบวนการ 

จำหน่ายพัสดุ  

 ข้อเสนอแนะ 

ควรสร้างความรู้ความเข้าใจ ให้หน่วยพัสดุย่อย (คณะ/ศูนย์/สำนัก/กอง) ตระหนักถึงแผนงาน 

ที่กำหนดระยะเวลาการรายงาน และให้เตรียมความพร้อมกระบวนการจำหน่ายพัสดุตามแผนการดำเนินก าร

จำหน่ายพัสดุ 
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ราคาทนุของทรพัยส์นิ 

อายกุารใชง้านอยา่งมีประสทิธิภาพ 

ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ าด าเนินการประเมินราคากลางขั้นต่ า         

ตามรายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

5.1  เม่ือได้รับการแต่งต้ังแล้ว คณะกรรมการจะได้รับรายงานผลการตรวจหาข้อเท็จจริง      

กรณีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป ท่ีแสดงรายละเอียดการตรวจสอบสภาพพัสดุ  

5.2  ประธานกรรมการจัดให้มีประชุมคณะกรรมการ โดยต้องมีคณะกรรมการมาประชุมไม ่

น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด เพื่อวางแผนแนวทางการด าเนินการประเมินราคาซากพัสดุที่จะ

ด าเนินการจ าหน่ายก่อนประกาศขายทอดตลาด ซึ่งประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งที่มีการประชุม 

5.3  คณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ำดำเนินการประเมินราคาซากพัสดุที่จะขาย 

ทอดตลาด โดยอาศัยหลักเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 

   1) ราคาท่ีซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันพัสดุน้ัน 

2) ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  
      - เปรียบเทียบราคากลางทางสื่ออินเตอร์เน็ต 
       - แปรียบเทียบราคาจากร้านรับซื้อของเก่า 
         - เปรียบเทียบราคาจากการการขายทอดตลาดครั้งล่าสุด 

                                       - สอบถามราคากลาง/ราคาขาย ณ ปัจจุบัน  

3) ราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้ง 
สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุกรณีไม่มีจําหน่ายทั่วไป ทั้งนี้ให้คํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการด้วยข้อมูลที่
คณะกรรมการฯ ต้องทราบเพ่ือประกอบการประมาณการราคาข้ันต่ำ  

- ราคาทุนของทรัพย์สิน หรือราคาท่ีได้มาของทรัพย์สิน นั้น  
- วัน เดือน ปี ที่ได้มาทรัพย์สินนั้นเข้ามาสู่ระบบราชการ 
- อายุการใช้งานของทรัพย์สิน นั้น (ตารางอายุการใช้งาน และอัตราค่า 
เสื่อมราคาทรัพย์สินตามบันทึกกองการเงินและบัญชี ที่ กง.๖/๘๑๕ ลงวันที่ 
๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๗  

           **คำนวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรง ตามสูตรคำนวณ  ดังนี้ 
  

-         
 
 
 
 
 

ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี        = 
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-  
-  
-   
 

 
 
 
 
ปัญหา     

      คณะกรรมการไม่สามารถระบุราคากลางของครุภัณฑ์ได้เนื่องจากครุภัณฑ์ชำรุด ผุพังจากการ
จัดเก็บเป็นเวลานาน  

แนวทางแก้ปัญหา 
  หน่วยพัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) ควรดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ทุกปีงบประมาณ  

 ข้อเสนอแนะ 

   1. ควรสร้างความรู้ความเข้าใจ ให้หน่วยพัสดุย่อย (คณะ/ศูนย์/สำนัก/กอง) ให้ตระหนักถึง
การจัดทำแผนการจำหน่ายพัสดุและดำเนินการตามแผนการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ  
   2. หน่วยพัสดุย่อย(คณะ/ศูนย์/สำนัก/กอง)  ควรเก็บรักษาครุภัณฑ์ให้ดีจนกว่าจะมีการ

จำหน่ายพัสดุออกจากทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำนวณค่าเสื่อมราคาสะสม  ดังนี้        
= 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม              = 
 

ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี X อายุการใช้งานถึงวันจำหน่าย 
 

คำนวณหามูลค่าสุทธิ(ประมาณราคาข้ันต่ำ) ดังนี้        
= 
 มูลค่าทรัพย์สินสุทธิ              = 
 

ราคาทุน – ค่าเสื่อมราคาสะสม 
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ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการรายงานผลการประเมินราคากลางขั้นต่ าต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  6.1 คณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ำรายงานผลการกำหนดราคาขั้นต่ำเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังภาพที่ 16 และภาพท่ี 17 
 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างรายงานผลการประเมินราคากลางข้ันต่ำ  
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ภาพที่ 17 ตัวอย่ารายการประเมินราคากลางข้ันต่ำ  
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6.2  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายงานผลการกำหนดราคาข้ันต่ำเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

เพ่ืออนุมัติให้ใช้ราคาข้ันต่ำ ในการประกาศขายทอดตลาด โดยผ่านระบบ e-Office Automation ดังภาพที1่8 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      ภาพที่ 18 ตัวอย่างรายงานผลการกำหนดราคาข้ันต่ำเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
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ขั้นตอนที่ 7 ขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาดพร้อมจัดท ำประกำศขำยทอดตลำด 

7.1  เจ้าหน้าที่ร่างบันทึกขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาด  ของหน่วยพัสดุย่อย(คณะ/ 

สำนัก/สถาบัน/กอง)   โดยใช้แบบฟอร์มผ่านระบบ e-Office Automation  

7.2  สร้างบันทึกขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาด ของหน่วยพัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/ 

สถาบัน/กอง)  โดยใช้แบบฟอร์มผ่านระบบ e-Office Automation  

7.3  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจทานบันทึกขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาด ของหน่วย 

พัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) ในระบบ e-Office Automation  

7.4  อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการออกประกาศ 

ขายทอดตลาดของหน่วยพัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) ผ่านระบบ e-Office Automationดังภาพที่ 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                           ภาพที่ 19 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาด 
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7.5  ร่างประกาศขายทอดตลาด ของหน่วยพัสดุย่อย(คณะ/สำนัก/สถาบัน/กอง) โดยใช้ 

แบบฟอร์มผ่านระบบ e-Office Automation  

7.6  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร พิจารณาอนุมัตปิระกาศขายทอดตลาด     

โดยใช้แบบฟอร์มผ่านระบบ e-Office Automation ดังภาพที่ 20 
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/ภาพที่ 20 ตัวอย่างประกาศขายทอดตลาด  
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ปัญหา     
ประกาศขายทอดตลาดยังระบุรายละเอียด ข้อตกลงในการจำหน่ายพัสดุ ไม่รัดกุม  

แนวทางแก้ปัญหา 
ศึกษาตัวอย่างประกาศขายทอดตลาดจากหน่วยงานต่างๆ  และสอบถามรายละเอียดจาก 

ผู้เชี่ยวชาญ 

 ข้อเสนอแนะ 

ควรปรับปรุงระบบและกลไก การสอบทานการจัดทำประกาศการขายทอดตลาด เพ่ือให้เกิด 

ประสิทธิภาพสูงสุด 
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ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดดุ าเนินการขายทอดตลาด  

  8.1 เจ้าหน้าที่จัดทำประกาศขายทอดตลาด  ปิดประกาศเผยแพร่  ณ สถานที่ปิดประกาศ

ของหน่วยงาน  และและเว็บไซต์หน่วยงาน (งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร) https://pcm.kpru.ac.th/ 

  8.2 เมื่อถึงกำหนดวันขายทอดตลาด ให้คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการขายทอดตลาด
ด าเนินการ  ดังนี้ 

1)  ดำเนินการขายทอดตลาดตาม  วัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนดในประกาศ 
ขายทอดตลาด 

2) ให้ผู้ประสงค์จะยื่นซองประมูลสู้ราคา  ลงทะเบียนเพื่อเข้ายื่นซองประมูลราคา 
ขายทอดตลาด  พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

- กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  ใช้สำเนาทะเบียนบ้าน  และสำเนาบัตรประชาชน 
- กรณีเป็นนิติบุคคล  ใช้สำเนาทะเบียนบ้าน  และสำเนาบัตรประชาชนพร้อม 

หนังสือรับรองนิติบุคคลที่นายทะเบียนรับรองไม่เกิน 3 เดือน นับถึงวันขายทอดตลาด และหนังสือมอบอำนาจ
(ถ้ามี) 

3) เมื่อถึงเวลายื่นซองประมูลราคาขายทอดตลาด ผู้ประสงค์จะยื่นซองประมูลสู้ 
ราคา  เขียนแบบฟอร์มเพ่ือขอยื่นซองราคา พร้อมยื่นซองใบเสนอราคา ภายในเวลาที่แจ้งในประกาศ  

4) เมื่อสิ้นสุดเวลาการยื่นซองใบเสนอราคา  คณะกรรมการจำหน่ายจะดำเนินการ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าพิจารณาซองใบเสนอราคา  
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5) คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการพิจราณาซองเสนอราคา พร้อมเอกสาร 
หลักฐานที่กำหนดไว้ในประกาศ ดังภาพที่ 21 ถึงภาพท่ี 23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
          ภาพที่ 21 ตัวอย่างรายงานการพิจารณาผลการขายทอดตลาด 
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ภาพที่ 22 ตัวอย่างบันทึกการตรวจสอบเอกสารการประมูลราคาขายทอดตลาด 
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ภาพที่ 23 ตัวอย่างแบบตรวจสอบผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 

6) คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ประกาศผลการพิจารณาซองพร้อมแจ้งผลให้กับผู้ย่ืน 
ประมูลซองเสนอราคาทราบ  

8.3 การทำบันทึกข้อตกลงซื้อสิ่งของจากการขายทอดตลาด 
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1) ทำหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดกับผู้ชนะการประมูลไว้เป็น  
หนังสือต่อกันโดยให้ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็นสำคัญด้วย ดังภาพที่ 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพที่ 24 ตัวอย่างหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดกับผู้ชนะการประมูล 

2) ผู้ชนะการประมูลชำระเงินค่าพัสดุครบจำนวนที่ประมูลทันที  เงินที่ได้จากการ 
ขายทอดตลาด ให้หน่วยงานที่ดำเนินการขายทอดตลาดนำส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน 

3) หลังจากทำหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดแล้ว  ให้กำหนดการเข้าขน 
พัสดุที่ขายทอดตลาดภายในเวลาที่ระบุในบันทึกข้อตกลงซื้อสิ่งของจากการขายทอดตลาด  
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ขั้นตอนที่ 9 คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 9.1  เมื่อดําเนินการขายทอดตลาดเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ จัดทำ 
รายงานผลการดำเนินการจำหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังภาพที่ 25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ภาพที่ 25 ตัวอย่างรายงานผลการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
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9.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานผลการจำหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการและขออนุมัต ิ        

จ่ายลงพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ โดยผ่านระบบ e-Office Automation ดังภาพที่ 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ภาพที่ 26 ตัวอย่างรายงานผลการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาดต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
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ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการลงจ่ายพัสดุทีข่ายทอดตลาดออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

  การลงจ่ายพัสดุที ่ขายทอดตลาดออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ ผ่านระบบ GrowAsset ขั้นตอน

ดังต่อไปนี้  

  10.1 เข้าระบบ GrowAsset กรอกรหัสผู้ใช้  ตามหมายเลข 1 และกรอก Password  

ตามหมายเลข 2 แล้วคลิกท่ี “ตกลง” ตามหมายเลข 3 ดังภาพที่ 27 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

           ภาพที่ 27 แสดงหน้าจอการเข้าใช้ระบบ GrowAsset 

10.2 เมื่อเข้าหน้าจอระบบ GrowAsset ให้เลือกเมนู “สินทรัพย์” ตามหมายเลข 4   

และเลือกเมนู “บันทึกการแทงจำหน่ายสินทรัพย์” ตามหมายเลข 5 ดังภาพที่ 28 

 

 

 

  

 

 

 

               ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอเมนกูารบันทึกการแทงจำหน่ายครุภัณฑส์ินทรัพย์ ในระบบGrowAsset 

1 

2 

3 

4 

5 
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10.3 เมื่อเลือกเมนู “บันทึกการแทงจำหน่ายสินทรัพย์” จะปรากฏหน้าจอ “ค้นหารายการ 

ครุภัณฑ”์ ให้เลือก สถานะครุภัณฑ์ “ยังไม่แทงจำหน่าย” ตามหมายเลข 6  จากนั้น ให้กรอกหมายเลขครุภัณฑ์

ที่ต้องการลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ ในช่อง “คำค้น” ตามหมายเลข 7 แล้วกดปุ่ม ตามหมายเลข 8      

ดังภาพที่ 29 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 29 แสดงหน้าจอค้นหารายการครุภัณฑ์ ในระบบ GrowAsset 

10.4 เมื่อกรอกหมายเลขครุภัณฑ์ ที่ต้องการลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์แล้ว  จะแสดง 

รายการครุภัณฑ์ที่ต้องการลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ จากนั้นให้เลือก รายการที่แสดง ตามหมายเลข 9 

และคลิกปุ่มเครื่องหมายบวก ตามหมายเลข 10  ดังภาพที่ 30 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอค้นหารายการครุภัณฑ์ที่จะลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ ในระบบ GrowAsset 

6 7 

8 

9 

10 
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10.5 เมื่อเลือกรายการครุภัณฑ์ที่จะลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ จะแสดงหน้าจอ  

“บันทึกการแทงจำหน่ายครุภัณฑ์” เลือกวันที่แทงจำหน่ายพัสดุ ตามหมายเลข 11 จากนั้นกรอกสาเหตุการ

แทงจำหน่ายพัสดุ  ตามหมายเลข 12  แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” ตามหมายเลข 13 ดังภาพที่ 31 

 

 

 

 

 

 

 

                          ภาพที่ 31 แสดงหน้าจอบันทึกแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ ในระบบ GrowAsset 

 

 

ปัญหา     
ต้องดำเนินการลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนสินทรัพย์ทีละ 1 รายการ ทำให้เกิดความ 

ล่าช้าในการลงจ่ายครุภัณฑอ์อกจากทะเบียนสินทรัพย์ ในระบบ GrowAsset 

แนวทางแก้ปัญหา 
ส่งรายการครุภัณฑ์ที่จะลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ให้ผู้ดูแลระบบ GrowAsset  

ดำเนินการลงจ่ายบออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 

 ข้อเสนอแนะ 

ควรมีการปรับปรุงระบบทะเบียนสินทรัพย์ ให้สอดคล้องกับการใช้งาน  เช่น ปรับปรุงรูปแบบ 

การลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนสินทรัพย์ ให้ง่ายต่อการบริหารจัดการ  และปรับปรุงรายละเอียดของ

รายงานให้ระบุ งบประมาณ ในครุภัณฑแ์ต่ละรายการท่ีมีการลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 

 

 

 

11 

12 

13 
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ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดทท าหนังสือแจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

11.1 สร้างหนังสือรายงานผลการลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนสินทรัพย์โดยใช้แบบฟอร์ม 

ผ่านระบบ e-Office Automation   

11.2 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร อนุมัติหนังสือรายงานผลการลงจ่าย 

ครุภัณฑอ์อกจากทะเบียนสินทรัพย์ ในระบบ e-Office Automation  ดังภาพที่ 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ภาพที่ 32 ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการตัดรายการพัสดุที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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ปัญหา     
พิมพ์ข้อความผิดพลาด ไม่สอดคล้องกับรูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ 

แนวทางแก้ปัญหา 
มีการสอบทานหลายครั้ง เพ่ือให้มีความถูกต้อง 

 ข้อเสนอแนะ 

  ควรทบทวนและปรับระบบและกลไก การสอบทาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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เอกสารอ้างอิง 

ระบบเครือข่ายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพฃเพชร ระบบสำนักงานอัตโนมัติ 

(e-office) 

ระบบเครือข่ายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพฃเพชร ระบบบริหารสินทรัพย์ 

(GrowAsset) 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 หนังสือเวียน ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว82   ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562เรื่อง : การซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 215 วรรค
หนึ่ง (1) 
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