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คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 



 

1 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

คู่มือแนวปฏิบัต ิ

การจำหน่ายครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ หน่วยงานของรัฐจะต้องตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ โดยต้องตรวจสอบว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี  หรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่ และเมื่อได้ทำการตรวจสอบเรียบร้อยพัสดุใดหมดความจําเป็น
หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
จำหน่ายพัสดุต่อไป ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อแต่ละหลักสูตรได้ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปีเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดำเนินการจัดทำบันทึกแจ้งไปยังประธานหลักสูตรที ่สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                  
(ดังภาพที่ 1) เพื่อให้ประธานในแต่ละหลักสูตรตรวจสอบพัสดุที่หมดความจำเป็น และขออนุมัติแทงจำหน่ายกลับมายัง           
คณะวิทย์ฯ ตามแบบฟอร์ม (ดังภาพที่ 2 และภาพที่ 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 1 



 

2 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 2 

 

 

 

 



 

3 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 3 

 



 

4 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 2 เมื่อได้รับรายงานการแจ้งรายการครุภัณฑ์ชำรุดเสื่อมสภาพหมดความจำเป็นจากแต่ละหลักสูตรที่
สังกัดคณะวิทย์ฯ  (ดังภาพที่ 4 และ ภาพที่ 5)  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 



 

5 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 

 

 



 

6 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการขออนุมัติจำหน่ายพัสดุจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบในการแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ (ดังภาพที่ 6 และ ภาพที่ 7)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 

 



 

7 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 

 

 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้างานของรัฐให้ดำเนินการแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ โดยให้เจ้าหน้าที่
พัสดุประจำคณะแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการกำหนดราคาขั้นต่ำเพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ขึ้นมาคณะ
หนึ่ง เพื่อตรวจสอบหาข้อเท็จจริงว่าพัสดุดังกล่าวชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ เพราะเหตุใด
และตรวจสอบกำหนดราคาขั้นต่ำของพัสดุดังกล่าวแต่ละรายการตามความเหมาะสม เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดจำหน่าย 
โดยพิจารณาจากสภาพพัสดุ การเสื่อมสภาพ อายุการใช้งาน และคุณภาพที่ยังมีอยู่ โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น ภายในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ดังภาพที่ 8) 

 

 

 

 

 

 



 

8 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 

 

 



 

9 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อได้รับคำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้ว ให้
คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณาสอบหาข้อเท็จจริงและให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกสรุปผลรายงานการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอ
คณบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ (ดังภาพที่ 9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 



 

10 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับการอนุมัติจากคณบดี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะฯ นัดคณะกรรมการพิจารณาราคาขั้นต่ำ 
เพื่อประชุมพิจารณาประเมินราคาขั้นต่ำ โดยใช้หลักเกณฑ์การพิจารณาราคาขั้นต่ำจากราคาที่ซื้อขายปกติตามท้องตลาด ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 (1) และสอบถามราคาจาก
ร้านค้าที่รับซื้อของเก่าเพิ่มเติม เพื่อใช้ในการกำหนดราคาเริ่มต้นขาย (ดังตัวอย่างในภาพที่ 10) และให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
รายงานผลการพิจารณาราคาข้ันต่ำ เสนอคณบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือชออนุมัติต่อไป (ดังภาพที ่11 และภาพที่ 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10  



 

11 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 

 



 

12 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 

 



 

13 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อได้รับการอนุมัติจากคณบดีในการกำหนดราคาขั้นต่ำแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำ
คำสั่งแต่งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเพื่อดำเนินการติดต่อผู้ซื้อและดำเนินการขายพัสดุ 
ตามระเบียบฯ และรายงานผลการดำเนินการให้คณบดีทราบต่อไป (ดังตัวอย่างในภาพที่ 13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 



 

14 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อคณะกรรมการดำเนินการจำหน่ายพัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้รับ คำสั่ง
แต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการฯดำเนินการติดต่อผู้ซื้อจำนวน 3 รายพร้อมใบเสนอราคาของผู้ซื้อ  

 

 

 ขั้นตอนที่ 7 (ต่อ) เมื่อคณะกรรมการฯ ติดต่อผู้ซื้อจำนวน 3 รายแล้ว ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกราย
ที่เสนอราคาสูงที่สุดจากจำนวนผู้ซื้อทั้งหมด 3 ราย และจัดทำรายงานผลการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเพื่อเสนอคณบดี ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ดังตัวอย่างในภาพที่ 14)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14  



 

15 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 8 เมื่อได้รับการอนุมัติให้จำหน่ายครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจงแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ ตัด
จำหน่ายครุภัณฑใ์นระบบสารสนเทศออนไลน์หรือระบบ Mis ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้   

  ขั้นตอนที่ 8.1 เข้าระบบ MIS ของหมาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา (www.skru.ac.th)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ภาพที่ 1 

 

 

ภาพที่ 15 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ ระบบสารสนเทศออนไลน์ 

หมายเลข 2 : คลิก ▷ MIS SKRU Backoffice 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

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


 

16 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 หรือ ระบบสารเทศออนไลน์และระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ ระบบ MIS SKRU  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 



 

17 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 ขั้นตอนที่ 8.2  ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 

 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ “Applications” 

1 



 

18 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 ขั้นตอนที่ 8.3 เข้าระบบคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ “ระบบคลังพัสดุ” 

 

1 



 

19 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 ขั้นตอนที่ 8.4 เข้าสู่ระบบ / Logon to system  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 

หมายเลข 1 : ใส่ชื่อผู้ใช้ระบบ / User Name : 

หมายเลข 2 : ใส่รหัสผ่าน / Password : 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

คลิก 



 

20 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 ขั้นตอนที่ 8.5 ระบบคลังพัสดุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ “7 : ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์” 

 

 

 

 

 

คลิก 



 

21 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

 ขั้นตอนที่ 8.6 ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ “เลือก คลังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” 

 

 

หมายเลข 2 : เลือก ▷ “งวดบัญชีในเดือนปัจจุบันที่ดำเนินการตัดจำหน่าย” 

 

 

 

1 2 คลิก 

เลือก 

เลือก 



 

22 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 

หมายเลข 3 : คลิก ▷         “สร้างเอกสารใหม่” 

 ขั้นตอนที่ 8.6 (ต่อ) ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 

หมายเลข 1 : คลิก ▷ “เลือก การขายแบบเฉพาะเจาะจง” 

 

 

 

 

หมายเลข 2 : “ใส่ชื่อผู้ที่จะจำหน่ายให้” 

 

 

 

 

2 
1 

4 
3 

5 

 



 

23 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

หมายเลข 3 : คลิก ▷ “เลือกปรับสถานะพัสดุเป็น (จำหน่าย)” 

 

 

 

 

 

หมายเลข 4 : “ระบุเหตุผลในการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์” 

หมายเลข 5 : “ระบุหมายเลขครุภัณฑ์ที่ต้องการตัดจำหน่าย” 

 ขั้นตอนที่ 8.6 (ต่อ) ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 

 

หมายเลข 1 : คลิก  “เลือกครุภัณฑ์ที่ต้องการ” 

หมายเลข 2 : คลิก “                 ” 

 

 

 

1 

2 



 

24 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

  ขั้นตอนที่ 8.6 (ต่อ) ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 

หมายเลข 1 : “ระบุราคาตัดจำหน่ายของครุภัณฑ์แต่ละรายการ” 

   

 

 

 

 

1 



 

25 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 8.6 (ต่อ) ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 25 

เมื่อระบุราคาตัดจำหน่ายเสร็จสิ้น : คลิก “               “    

 

  

 

 

 

 

คลิก 



 

26 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

ขั้นตอนที่ 8.6 (ต่อ) ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ 

 1. เลือก : “รายงานตัดจำหน่ายครุภัณฑ์” 

 2. คลิก : ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 26 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 

เลือก 



 

27 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 8.6 (ต่อ) ตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 27 

หมายเลข 1 : “คลิก” เพ่ือ Print รายงานการตัดจำหน่าย ถือเป็นการเสร็จสิ้นการตัดจำหน่ายในระบบ MIS 
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28 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 9 เมื่อดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ในระ MIS เสร็จสิ้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำบันทึกรายงาน
ผลการแทงจำหน่าย (พร้อมแนบเอกสารที่ดำเนินการทั้งหมด) เพื่อรายงานผลการดำเนินการแทงจำหน่ายต่ออธิการบดีทราบ
ต่อไป (ดังภาพที่ 28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 

 

 

 

 



 

29 การแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

sd 

 ขั้นตอนที่ 10 เมื่อผู้ซื้อได้ดำเนินการจ่ายเงินค่าครุภัณฑ์แทงจำหน่ายกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อกับผู้ซื้อเพื่อขอเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้ซื้อเพื่อมาสำเนาและเก็บไว้ต่อไปให้และนัดวันในการ
ดำเนินการขนย้ายครุภัณฑ์ดังกล่าวออกนอกมหาวิทยาลัยฯ ภายในเวลาที่กำหนด 

ขั้นตอนที่ 11 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือขออนุญาตนำสิ่งของออกนอกพื้นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  ตาม
แบบฟอร์มที ่มหาวิทยาลัยกำหนด เพื ่อมอบให้กับผู ้ซื ้อในวันที ่จะนำของออกนอกมหาวิทยาลัยฯ ต่อไป  (ดังภาพที่ 29)                 
เป็นอันเสร็จสิ้นการดำเนินการแทงจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 29 

 


