
                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

ผ่าน 

แก้ไข 

การจ าหน่วยครุภัณฑ์ที่ช ารุดและเสื่อมสภาพ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 15 นาที / เร่ือง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการจ าหน่วยครุภัณฑ์ที่ช ารุดและเสื่อมสภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-026 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 งานบริหารงานท่ัวไปจดัท าบันทึกข้อความ

การจ าหน่วยครุภณัฑ์ที่ช ารุดและเสื่อมสภาพ 
 
 

2 นาที หลักฐานการจ าหน่วยครุภณัฑ์ที่
ช ารุดและเสื่อมสภาพ 

2. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานตรวจสอบบันทึกการจ า
หน่วยครุภณัฑ์ที่ช ารดุและเสื่อมสภาพ 
 

5 นาที หลักฐานการจ าหน่วยครุภณัฑ์ที่
ช ารุดและเสื่อมสภาพ 

3. ผู้อ านวยการ  เสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม  
 
 
 
 

5 นาท ี หลักฐานการจ าหน่วยครุภณัฑ์ที่
ช ารุดและเสื่อมสภาพ 

4. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส่งหนังสือท่ี
กองกลาง 
 

2 นาที หลักฐานการจ าหน่วยครุภณัฑ์ที่
ช ารุดและเสื่อมสภาพ 

5. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 

1 นาที หลักฐานการจ าหน่วยครุภณัฑ์ที่
ช ารุดและเสื่อมสภาพ 

บันทึกข้อความ 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 

ส่งหนังสือท่ีกองกลาง 

จัดเก็บข้อมลูเข้าแฟ้ม 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-026 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การจ าหน่วยครุภัณฑ์ที่ช ารุด

และเสื่อมสภาพ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

 
ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าส านักงานวิทยบริการฯ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 

1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ อย่างถูกต้องและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 

 2. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพของกระบวนการจ าหน่ายพัสดุอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับก าหนด 

 3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถเข้าใจถึงวิธี
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 
ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 

กระบวนการ “จ าหน่ายพัสดุ” เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ที่มีความส าคัญจะท าให้หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากการใช้ประโยชน์ของพัสดุที่มีอยู่
อย่างคุ้มค่าสูงสุด ดังนั้นการจ าหน่ายพัสดุที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไปก็เป็นหัวใจหลักส าคัญที่ต้องมี
การด าเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด โดยมีหลายวิธีด้วยกันแล้วแต่กรณีที่
เหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด เช่น การขาย การแลกเปลี่ยน การโอน และการแปรสภาพหรือ
ท าลาย เป็นต้น 

 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 

 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง    

 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
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ผ่าน 

แก้ไข 

มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงาน
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “เจ้าหน้าที่” ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  

1. นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย์ 
2. นางสาวอัญชลี การบรรจง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานน้ัน ๆ) 
1.1 หลักฐานการจ าหน่วยครุภัณฑ์ที่ช ารุดและเสื่อมสภาพ 
 

 
 

 

 

บันทึกข้อความ 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 

 

 


