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คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมครุภัณฑ์สารสนเทศ การกีฬาแห่งประเทศไทย 

คําจํากัดความ 

1. “กกท.” หมายความว่า การกีฬาแห่งประเทศไทย 
2. หน่วยงาน หมายความว่า ฝ่าย/สํานัก/สายงาน/ศูนย์ ท่ีเป็นส่วนราชการตามโครงสร้างของการกีฬา 

แห่งประเทศไทย 
3. หน่วยงานภายนอก หมายความว่า องค์กร หรือหน่วยงานภายนอกที่ได้รับอนุญาตให้มีสิทธิในการเข้าถึงและ

การใช้งานข้อมูลหรือสินทรัพย์ต่าง ๆ ของการกีฬาแห่งประเทศไทย โดยจะได้รับสิทธิในการ ใช้ระบบตาม
อํานาจหน้าท่ีและต้องรับผิดชอบในการรักษาความลับข้อมูล 

4. ผู้บริหารระดับสูงสุด (Chief Executive Officer : CEO) หมายความว่า คณะผู้บริหารการกีฬาแห่ง
ประเทศไทย 

5. ผู้บริหารด้านเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (Chief Information officer:CIO) หมายความว่ารองผู้ว่า
ก า ร  ที่ มี ห น้ าที่ ดู แ ล รั บ ผิ ด ชอบ ด้ าน เทค โน โ ล ยี ส า ร สน เทศ  ซ่ึ ง มี บทบ าทห น้ าที่ แ ล ะค ว าม 
 รับผิดชอบในส่วนของการกําหนดนโยบายมาตรฐานการควบคุมการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

6. ผู้บริหาร หมายความว่า ผู้อํานวยการฝ่ายสารสนเทศและวิชาการกีฬา ผู้อํานวยการกองสารสนเทศหัวหน้า
งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ หัวหน้างานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลด้านไอที 

7. ผู้บังคับบัญชา หมายความว่า ผู้มีอํานาจส่ังการตามโครงสร้างการบริหารขององค์กร 
8. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
9. ครุภัณฑ์ หมายหมายว่า สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้

งานเกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึน 

10.  ครุภัณฑ์สารสนเทศ หมายความว่า ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้องกับระบบสารสนเทศต่างๆ ภายในการกีฬาแห่ง
ประเทศไทย ตัวอย่างเช่น คอมพิวเตอร์ เคร่ืองปร้ินเตอร์ เคร่ืองแสกนเนอร์ คอมพิวเตอร์พกพา รวมไปจนถึง
ระบบงานภายในการกีฬาแห่งประเทศไทยทั้งหมด 

11. การบริหารครุภัณฑ์สารสนเทศ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 

12. หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต่ํากว่าแผนกที่มีหน้าที่
เก่ียวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอ่ืนที่ได้แต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัดสุ มี
หน้าที่ควบคุมและส่ังจ่ายพัสดุ 

13. เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีซึ่งดํารงตําแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งต้ังจาก
หัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุ 

14. การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษา การเบิกพัสดุ การจ่าย
พัสดุ 
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15. การลงบัญชีหรือทะเบียนวัสดุ หมายความว่า การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน
โดยจําแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ 

16. การเก็บรักษาพัสดุ หมายความว่า การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

17. การเบิกพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการให้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ในราชการ
ต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

18. การจ่ายพัสดุ หมายความว่า การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ขอ
เบิกพัสดุ 
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เอกสารอ้างอิง 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

หมวด 13 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกินประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

หมวด 13 มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ
ตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจ้าจ้างและการบริหารพัดสุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดําเนินการตามหมวดน้ี เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือ
กฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

 การบริหารพัสดุในหมวดน้ี ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ 203 เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
สําหรับอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และใหค้รบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก 

ข้อ 205 การจ่ายพัดสุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัดสุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 

 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุก
ครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บในเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐน้ัน โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมะใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ 
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ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานมายืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับการอนุมัติจากหน้าหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหน้าหน้า

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทให้คงรูปจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตัวเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะ
ยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

1. ราชการส่วนกลาง หรือราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
2. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณี กําหนด 
3. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันกําหนด 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทให้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน 
ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ
แต่วันครบกําหนด 

ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุงด้วย 

 ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 

ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน 
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 ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันที่ เปิดทําการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ
ใดชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

 เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมท้ังส่งสําเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

ข้อ 214 เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้งานในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาส่ังการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ 

 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการตาม
กฎหมายและระเบียนที่เก่ียงข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป 

ข้อ 215 หลังจากากรตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะส้ินเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาส่ังให้ดําเนินการตามวิธีการอย่าง
หน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี 

1. ขาย ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดี ให้นําวิธีที่
กําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปน้ี 

a. การขายพัสดุคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

b. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

c. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์
ดังกล่าว พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายได้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโยการ
เจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
ทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจําหน่ายเป็นการทั่วไป ให้
พิจารณาราคาที่ซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบัน ที่มีการจําหน่ายทั่วไป ให้
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พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสานที่ต้ังของพัสดุด้วย 
ทั้งน้ี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยคํานึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐด้วย 

 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้ 

2. แลกเปล่ียน ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียนน้ี 
3. โดน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งน้ี ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
4. แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 

การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจาวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐส่ังการ 

ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจําหน่วยพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่
เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐน้ัน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่
ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ 215 ให้จําหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 

1. ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ 

2. ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดําเนินการดังน้ี 
a. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอํานาจของกระทรวงการคลังเป็น

ผู้อนุมัติ 
b. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้อยู่ในอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
c. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐน้ันกําหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึงแตกต่างไป
จากที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ 218 เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุน้ัน ออกจาบัญชีหรือทะเบียน
ทันที แล้วแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัดสุน้ัน 

 สําหรับพัสดุซ่ึงต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด
ด้วย 
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ข้อ 219 ในกรณีท่ีพัสดุขอหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้งานใน
ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้
ดําเนินการตามข้อ 214 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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1. รายละเอียดเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์สารสนเทศ 
1.1 ความเป็นมา 

การควบคุมครุภัณฑ์สารสนเทศเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบ
ถึงจํานวน พัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ  คุมจําแนกรายการตามประเภทและชนิด ของพัสดุ พร้อมทั้งให้มี
หลักฐานการรับ - จ่ายพัสดุ ที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนคุมไว้ประกอบการ ตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเก่ียวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากน้ัน การควบคุม ยังช่วยในการเก็บรักษา และทําให้
ทราบว่าพัสดุใด หากจะใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษา หรือพัสดุใดหมดความ
จําเป็น สมควร    ที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ต้องสามารถประเมิน
และช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเส่ียง และการควบคุมของส่วน
ราชการ โดยวิธีการที่เป็นระบบเพ่ือให้การดําเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ย่ิงข้ึน ในอันที่จะช่วยเพ่ิม คุณค่าการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษากฎระเบียบและ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับ เรื่องที่จะตรวจสอบ เพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน สําหรับใช้ใน
การปฏิบัติงาน ตรวจสอบ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์สารสนเทศ ภายใน

องค์กร 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์สารสนเทศ และผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็น

แนวทางในการ ปฏิบัติงานใหเ้ป็นแนวทางเดียวกัน  
1.2.3 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และ

เผยแพร่ ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องในการใช้งานครุภัณฑ์ 
1.3 หน้าที่รับผิดชอบ 

1.3.1 หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าท่ีควบคุมและส่ังจ่ายพัสดุ 
1.3.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ เม่ือได้รับมอบพัสดุ หรือ

จ่าย 
1.3.3 เจ้าหน้าที่สารสนเทศ มีหน้าที่ควบคุมและดูแลการบริการจัดการ บํารุงรักษา อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ ระบบภายในการกีฬาแห่งประเทศไทย 
2. ประเภทของครุภัณฑ์สารสนเทศ 

2.1 ประเภทเครื่องคอมพิวเตอร์  
2.1.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
2.1.2 เคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพา 

2.2 ประเภทอุปกรณ์เครือข่าย 
2.3 ประเภทโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

2.3.1 โปรแกรม 
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2.3.2 ลิขสิทธ์ิ 
2.4 ประเภทอุปกรณ์อ่ืนๆ 

2.4.1 เคร่ืองพิมพ์ 
2.4.2 โทรศัพท์แบบไอพี 
2.4.3 อ่ืนๆ 

 
3. ประเภทการได้มาของครุภัณฑ์สารสนเทศ ภายในองค์กร 

3.1 การจัดซ้ือจัดจ้าง 
3.1.1 เพ่ือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับใช้ทดแทนเคร่ืองคอมพิวเตอร์เดิมท่ีมีอายุการใช้

งาน 5-7 ปี พร้อมทั้งอุปกรณ์  
3.1.2 เพ่ือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ิมเติม สําหรับพนักงานราชการใหม่  
3.1.3 เพ่ือความคุ้มค่าในการลงทุนแทนการซ่อมแซมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอายุ

การใช้งานเกิดกําหนด 
3.1.4 เพ่ือให้การทํางานในระบบสารสนเทศมประสิทธิภาพ สนับสนุนการปฎิบัติงานภายใน 

และสามารถให้บริการกับประชาชนได้อย่าง รวดเร็ว รองรับกับภารกิจ ในอนาคต 
3.2 การรับบริจาคครุภัณฑ์สารสนเทศ 

การรับบริจาค คือ การท่ีบริษัท ห้าง ร้าน หรือบุคคล องค์กร ท่ีต้องการบริจาคพัสดุ (ทั้งวัสดุ / 
ครุภัณฑ์) ให้กับหน่วยงาน เผื่อประโยชน์แก่ทางราชการ หน่วยงานควรปฏิบัติโดยอนุโลมตามวิธี
ดังน้ี 
3.2.1 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประสานให้ผู้บริจาควัสดุ ครุภัณฑ์ ทําหนังสือบริจาคเป็นลายลักษณ์

อักษร และระบุราจการพัสดุ ครุภัณฑ์ ย่ีห้อ รุ่น หลายเลขเคร่ืองราคาจํานวน ให้
ครบถ้วน 

3.2.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุทําหนังสือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ วัสุด ครุภัณ์ฑ บริจาคที่ได้รับเป็น
ของใหม่ และยินดีรับไว้ใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน พร้อมทั้งเสนอราจช่ือคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุดังกล่าว 

3.2.3 ในกรณีที่เป็นหน่วยงานสังกัดส่วนกลางรับบริจาค ให้ส่งเอกสารให้กองพัสดุ เพ่ือแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป 

3.2.4 เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว ผู้ใช้งานในหน่วยงานที่รับบริจาคให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ดําเนินการลงทะเบียนทะเบียนครุภัณฑ์จากกองพัสดุ ตามระเบียบต่อไป 

 
3.3 การยืมครุภัณฑ์สารสนเทศ (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207 ถึง ข้อ 211 ) 

3.3.1 การให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชากร จะกระทํา
มิได้ 
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3.3.2 การยืมพัสดุประเภทให้งานคงรูป (ครุภัณฑ์) ต้องทําหลักฐษนการยืมเป็นหนังสือ แสดง
เหตุผลและกําหนดส่งคืน โดยการยืมภายในสถานที่ราชการเดียวกัน ให้หัวหน้าฝ่าย
สารสนเทศ หรือผู้ท่ีถูกแต่งต้ังให้รับผิดชอบครุภัณฑ์สารสนเทศ 

3.3.3 เมื่อใช้พัสดุครุภัณฑ์เสร็จแล้ว จะต้องส่งคืนในสภาพที่ใช้งานได้ หากชํารุดเสียหายหรือ
สูญหายไป ผู้ยืมต้องซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุที่เหมือนเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

3.3.4 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ให้กระทําได้ตามความจําเป็น ให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร  

3.3.5 เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมมาคืนภายใน 7 วันทําการ 
นับแต่วันที่ครบกําหนด 

4. จัดทําทะเบียนรายการครุภัณฑ์สารสนเทศ 
4.1 การเพ่ิมและการข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์สารสนเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า

ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 9 หน้า 65 ดังน้ี 
ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดําเนินการตามหมวดน้ี เว้นแต่มี

ระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและ

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

  การเก็บและการบันทึก 

   ข้อ 203 เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ได้ดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 

(1) ส่งบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบตามรายการด้วย 

สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 
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การเบิกจ่ายพัสดุ 

 ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องการใช้
พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก 

 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 

 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน
ให้เอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ัน โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบด้วย 

4.2 การกําหนดผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์สารสนเทศ 
4.2.1 การถือครอง ครุภัณฑ์สารสนเทศ 

4.2.1.1 เม่ือทําการข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์สารสนเทศ เรียบร้อยแล้ว เป็นหน้าที่
ของหัวหน้าฝ่ายสารสนเทศ ที่จะดําเนินการจัดทําแผนการจัดสรร
ครุภัณฑ์สารสนเทศ ให้หน่วยงานภายใน ต้องดําเนินการจัดสรรให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วันทําการ หลังจากที่ ไ ด้ รับทะเบียนครุ ภัณฑ์
สารสนเทศ 

4.2.1.2 จัดทําทะเบียนการจัดสรรทดแทน หรือเจ้าหน้าที่บรรจุใหม่ โดยจะต้อง
มีเอกสารประกอบ คือ ทะเบียนการจัดสรร ใบรับมอบรับผิดชอบ
ครุภัณฑ์สารสนเทศ ซ่ึงจะมีต้องมีรายละเอียดเก่ียวกับอุปกรณ์ ตาม
เอกสารประกอบ  

4.2.2 การยืมครุภัณฑ์สารสนเทศ  
4.2.2.1 การให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชากร จะกระทํามิได้ 
4.2.2.2 การยืมพัสดุประเภทให้งานคงรูป (ครุภัณฑ์) ต้องทําหลักฐษนการยืม

เป็นหนังสือ แสดงเหตุผลและกําหนดส่งคืน โดยการยืมภายในสถานที่
ราชการเดียวกัน ให้หัวหน้าฝ่ายสารสนเทศ หรือผู้ที่ ถูกแต่งตั้งให้
รับผิดชอบครุภัณฑ์สารสนเทศ 

4.2.2.3 เม่ือใช้พัสดุครุภัณฑ์เสร็จแล้ว จะต้องส่งคืนในสภาพที่ใช้งานได้ หาก
ชํารุดเสียหายหรือสูญหายไป ผู้ยืมต้องซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุที่เหมือนเดิม หรือชดใช้เป็นเงิน



ห น้ า  | 12 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมครุภัณฑ์สารสนเทศ การกีฬาแห่งประเทศไทย 

ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

4.2.2.4 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ให้กระทําได้ตามความจําเป็น ให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  

4.2.2.5 เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมมาคืน
ภายใน 7 วันทําการ นับแต่วันที่ครบกําหนด 

4.3 การกําหนดการตรวจนับครุภัณฑ์สารสนเทศ ประจําปี (แบบฟอร์มการตรวจนับครุภัณฑ์
สารสนเทศประจําปี) 

อ้างถึง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจ้าจ้างและการบริหารพัดสุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จําเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียง
วันส้ินงวดน้ัน 

   ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันที่เปิดทําการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทําการ นับแต่วัน
เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ    1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

5. การยกเลิกและการเรียกคืนครุภัณฑ์สารสนเทศ 
5.1 การจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามการพิจารณาของเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าฝ่ายสารสนเทศ โดยให้

พิจารณาตามรายละเอียดดังน้ี 
5.1.1 การสูญหาย  
5.1.2 การชํารุดจนไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
5.1.3 การเส่ือมสภาพของอุปกรณ์ หรือการหมดอายุการใช้งาน 
5.1.4 การล้าสมัย ไม่สามารถใช้งานร่วมกันอุปกรณ์ที่จัดหาใหม่ได้ 

โดยรายละเอียดการจําหน่วยพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัดสุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 
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5.2 การตัดครุภัณฑ์เป็นสูญ ให้เจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าฝ่ายสารสนเทศ จัดทําหนังสือแจ้งรายละเอียด
เก่ียวกับครุภัฑณ์ที่ต้องตัดเป็นสูญ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือคณะกรรมการพิจารณาตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจ้าจ้างและการบริหารพัดสุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 217 

6. การบํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
การบํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (ระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 9 หน้า 67)  

6.1.1 รอบการบํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
การบํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ จะบํารุงรักษาระบบตามปีงบประมาณ 
แยกตามไตรมาศ อย่างน้อยไตรมาศละ 1 คร้ังรวม ปีละไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง โดยจะต้อง
ทําสอบระบบการทํางาน หรือการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย รวมไปจนถึง
ทดสอบการทํางานของระบบจัดเก็บข้อมูลสํารองด้วย แบบฟอร์มตาม 

6.1.2 ลักษณะการบํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ลักษณะการบํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศประกอบด้วย 4 ลักษณะ ดังน้ี  

6.1.2.1 การบํารุงรักษาและการแก้ไขให้ถูกต้อง (Corrective Maintenance) 
ลักษณะการบํารุงรักษาที่มีสําเหตุเกิดข้ึนจากการใช้งานของผู้ใช้งาน
แบบต่อเน่ืองเป็นประจําทุกวันปฏิบัติงาน และเจอเหตุการณ์ที่หลากหลาย
ส่งผลให้ค้นพบปัญหาต่างๆ ได้ แต่เม่ือใช้ไปเป็นเวลานาน การเจอปัญหา
จากการใช้งานจะพบน้อยลง หรือ บางปัญหาอาจไม่เกิดข้ึนอีกเลย 
เน่ืองจากได้รับการแก้ไขไปแล้ว  

6.1.2.2 การบํารุงรักษาเพ่ือดัดแปลง (Adaptive Maintenance) 
  เม่ือกระบวนการทํางาน หรือ เง่ือนไขทางธุรกิจเปล่ียนไป ส่งผลให้ความ

ต้องการของผู้ใช้เปล่ียนด้วย จึงต้องทําการบํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อปรับปรุงให้สามารถทํางานได้ตามเง่ือนไขที่เปลี่ยนแปลงไป
น้ัน ได้แก่การใช้เป็น เวลาหลายปี พบว่าเง่ือนไขการทํางานบางอย่างต้องมี
การเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม อาจจะเปล่ียนแปลงเน่ืองจากนโยบายการ
จัดการข้อมูล ครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่เปล่ียนไป เช่น ในระบบ
พัสดุ ครุภัณฑ์ มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการเบิกวัสดุจากเดิมซ่ึงไม่ได้ 
กําหนดลําดับการเบิกวัสดุ เป็นต้น 

7.1.2.3 การบํารุงรักษาเพ่ือปรับปรุงให้สมบูรณ์ข้ึน (Perfective Maintenance)  
เป็นการ บํารุงรักษาครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศในลักษณะน้ีจะเกิดข้ึน
เม่ือ ต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานของระบบให้มีความสมบูรณ์ข้ึน 
ซ่ึงที่มีอยู่อาจมีความถูกต้องอยู่แล้ว แต่ปรับปรุงแก้ไขบางส่วนที่ทําให้ระบบ 
ประมวลผลได้รวดเร็ว ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ หรือทําให้ผู้ใช้สามารถ
ใช้งานได้สะดวกข้ึน  



ห น้ า  | 14 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมครุภัณฑ์สารสนเทศ การกีฬาแห่งประเทศไทย 

 
7.1.2.4 การบํารุงรักษาเพ่ือการป้องกัน (Preventive Maintenance)  

การบํารุงรักษาระบบหรือครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีน้ีกระทํา
ตามช่วงเวลาที่วางแผนไว้ เพ่ือทําการป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดข้ึนใน
อนาคต อันจะ ส่งผลให้การทํางานหยุดชะงักและเกิดความเสียหายต่อผู้ใช้ 
ซ่ึงหากพบเจอปัญหาเบ้ืองต้น จะสามารถ วางแผนรับมือ แก้ไขได้ทันท่วงที 

7. การวางแผนรองรับครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ใกล้จะสิ้นสุดตามอายุการใช้งาน  

องค์กรมีแผนรองรับครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ใกล้จะส้ินสุดตามอายุการใช้งาน โดย
จะต้องมีข้อมูลและมีการปรับปรุงข้อมูลเป็นประจําไม่น้อยกว่า ปีละ 1 คร้ัง โดยลําดับดังน้ี 

7.1  จัดทําทะเบียนครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ  จะต้องมีข้อมูลการส้ินสุดการปรับประกัน 
หรือข้อมูลเก่ียวกับการส้ินสุดการให้บริการของอุปกรณ์ โดยการจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง จะต้องมีข้อกําหนดให้
บริษัทฯ หรือองค์กรที่จะบริจาค ต้องมีข้อมูลการส้ินสุดการให้บริการของอุปกรณ์ด้วย เพ่ือลดความเส่ียง
กรณีอุปกรณ์เสียหาย แต่ไม่สามารถหาอุปกรณ์มาทดแทนได้ อาจเกิดค่าใช้จ่ายที่มากเกินความจําเป็น 

7.2  การปรับปรุงข้อมูลของครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ  จะต้องดําเนินการกําหนดการขอ
จัดหาอุปกรณ์ทดแทน หรือเทคโนโลยีใหม่ ในการปรับเปล่ียนอุปกรณ์ประจําปีต่อไป เพ่ือให้ระบบงาน
สารสนเทศ ใช้งานได้เต็มประสิทธิภาพ  
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การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์สารสนเทศ การกีฬาแห่งประเทศไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

• แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
นับครุภัณฑ์ประจําปี ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
หมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ

• ดําเนินการจัดทําทะเบียน
ครุภัณฑ์สารสนเทศที่เสื่อมสภาพ 
เกินอายุการทํางาน

• เสนองานพัสด ดําเนินการตัด
ครุภัณฑ์ประจําปีงบประมาณ

• ดําเนินการจัดสรรทดแทน
อุปกรณ์ตามทะเบียน

• กําหนดการบํารุงรักษาเครื่อง ไม่
น้อยกว่า 3 เดือนครั้ง

• รายงานการบํารุงรักษาเครื่อง

• รายละเอียดครุภัณฑ์ รุ่น ยี่ห้อ 
ขนาด ราคาต่อหน่วย

• สถานท่ีติดต้ัง ผู้ถือครอง
• กรณีระบบต้องติดต้ังและ

สามารถใช้งานได้เต็ม
ประสิทธิภาพ การจัดหา,

ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์

ฟอร์ม 

FM-ITSAT-013 

FM-ITSAT-010

จัดสรรและบํารุงรักษา

ฟอร์ม

FM-ITSAT-007

FM-ITSAT-011

FM-ITSAT-012

การตรวจนับครุภัณฑ์
ประจําปีงบประมาณ

ฟอร์ม

FM-ITSAT-008

การขอตัดครุภัณฑ์
ประจําปีงบประมาณเพ่ือ
จัดหาอุปกรณ์ทดแทน

FM-ITSAT-009
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