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1. วัตถุประสงค ์(Objective) 
เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยฯ เกิดประโยชน์สูงสุด เนื่องจากหน่วยงานมีวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ยังใช้งานได้

แต่ไม่มีความจำเป็นต้องใช้ หรือเทคโนโลยีไม่รองรับกับการทำงานหรือได้รับเครื่องมือหรืออุปกรณ์ใหม่ทดแทนแล้ว  
โดยสามารถโอนพัสดุให้กับหน่วยงานอื ่นภายในมหาวิทยาลัยที่สนใจและต้องการรับโอนพัสดุเพื่อนำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ มีความคุ้มค่าและประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน  
 
2. ขอบเขต (Scope) 

เมื่อหน่วยงานมีพัสดุที่ไม่จำเป็นในการใช้งานและที่มีความประสงค์จะโอนพัสดุให้กับหน่วยงานอ่ืน หน่วยงานที่
โอนจะต้องทำใบรายงานการโอนพัสดุ โดยระบุหมายเลข ชื่อรายการของวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ต้องการโอน และระบุรหัส
หน่วยงาน แผนงานของหน่วยงานที่ต้องการรับโอน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบันทึกการโอนในระบบ D365  
 
3. นิยามศัพท์ (Terms and Definition) 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนด 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย  

การโอนพัสดุ     หมายถึง   การย้ายพัสดุจากหน่วยงานหนึ่งไปยังอีกหน่วยงานหนึ่ง ซึ่งส่วนใหญ่จะเกิดขึ้นเมื่อ 
พัสดุนั้นหมดความจำเป็นที่จะใช้งานในหน่วยงานเดิมแล้ว  
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibility) 

4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานขอโอน ตรวจสอบรายการพัสดุที่ไม่จำเป็นต่อการ  
ใช้งานของหน่วยงานและประสานงานกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการโอนพัสดุ 

4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานรับโอน ตรวจสอบจำนวนรายการพัสดุที่ได้รับโอน 
พร้อมแจ้งข้อมูลผู้ดูแลรับผิดชอบพัสดุ  

4.3 เจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ ดำเนินการโอนย้ายข้อมูลพัสดุในระบบ D365 
 
5. ข้อมูล (Data) 

5.1 ข้อมูลพัสดุที่ต้องการโอน 
5.2 ข้อมูลรหัสหน่วยงาน (FD_01) แผนงาน (FD_02) ชื่อผู้ดูแล  ของหน่วยงานรับโอน 
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6. บุคลากร (Manpower) 
6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานขอโอน 
6.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานรับโอน 
6.3 เจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ 

 
7. เครื่องมือและอุปกรณ์ (Machine) 

7.1 วัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ต้องการโอน 
7.2 เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบอินเตอร์เน็ต 
7.3 โปรแกรม D365 : Inventory Management , Fixed Assets  

 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

8.1 หน่วยงานผู้โอนตรวจสอบพัสดุแล้วพบว่ามีพัสดุที่ไม่ได้ใช้งานและมีความประสงค์จะโอนให้หน่วยงาน 
     อ่ืนเพื่อนำไปใช้งาน 
8.2 หน่วยงานผู้โอนแจ้งเวียนหน่วยงานในมหาวิทยาลัย โดยการแจ้งเวียนสามารถดำเนินการได้หลาย 
     ช่องทาง เช่น E-mail , โทรศัพท์ , Line กลุ่มบริหารงานพัสดุ, เว็บไซต์สำนักงานจัดหาและจัดการ 
     สินทรัพย์ ฯลฯ 
8.3 หน่วยงานผู้รับโอนแจ้งความต้องการที่จะรับโอนพัสดุไปยังหน่วยงานผู้ขอโอน 
8.4 หน่วยงานผู้ขอโอนจัดทำใบรายงานการโอนพัสดุ (ตามแบบฟอร์ม PAM-AMU-S-F03-01) และบันทึกเป็น  
     PDF File  พร้อมเสนอเจ้าหน้าที่/ผู้ดูแลรับผิดชอบพัสดุ ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์เป็นผู้โอน  
     และเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานเพื่อลงนาม 
8.5 หัวหน้าหน่วยงานผู้โอนพิจารณา พร้อมลงนามด้วยลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ 
8.6 หน่วยงานผู้โอนแจ้งหน่วยงานผู้รับโอนให้มารับพัสดุ 
8.7 หน่วยงานผู้รับโอนรับทราบ และดำเนินการเคลื่อนย้ายพัสดุ 
8.8 หน่วยงานผู้โอนนำส่งไฟล์ใบรายงานการโอนพัสดุ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
     (Informa), E-mail, Line ส่งให้หน่วยงานผู้รับโอนเพื่อลงนามในเอกสาร 
8.9 หน่วยงานผู้รับโอนรับไฟล์ใบรายงานการโอนพัสดุ และดำเนินการตรวจสอบพัสดุที่ได้รับกับรายการ 

 ในใบรายงานการโอนพัสดุว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ เพื่อเสนอเจ้าหน้าที่/ผู้ดูแลรับผิดชอบพัสดุ และ  
หัวหน้าหน่วยงานลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

8.10 หัวหน้าหน่วยงานผู้รับโอนพิจารณา พร้อมลงนามด้วยลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ 
8.11 หน่วยงานผู้รับโอนนำส่งไฟล์ใบรายงานการโอนพัสดุ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

       (Informa) ส่งให้สำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ 
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8.12 สำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์   รับไฟล์แบบฟอร์มรับโอนทรัพย์สิน     
8.13 พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลตามใบรายงานการโอนพัสดุ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ผ่าน   

 ผู้อำนวยการสำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์เพ่ือลงนาม 
8.14 ผู้อำนวยการสำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์พิจารณา พร้อมลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
8.15 ผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณา พร้อมลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือทราบ 
8.16 สำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ดำเนินการโอนย้ายข้อมูลในฐานข้อมูลครุภัณฑ์, วัสดุคงคลัง ในระบบ  

 D365 พร้อมแนบเอกสาร Fixed asset transfer history กับ file ใบรายงานการโอนพัสดุ 
8.17 สำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ดำเนินการ จัดเก็บไฟล์เอกสารการโอนพัสดุใน NAS ของสำนักงานฯ  
8.18 สำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ ส่ง file เอกสารการโอนพัสดุให้กับหน่วยงานผู้โอน, หน่วยงานผู้รับ 

 โอนและสำนักงานคลังผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Informa) เพ่ือเป็นหลักฐานการโอน 
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START

5
ชื่อกิจกรรม สัญลักษณ์

กิจกรรมที่กระท า
(activity)

การตัดสินใจ 
(decision)

เอกสาร (document)

เส้นทางการไหล 
(flowline)

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด
(terminal)

การเชื่อมต่อ 
(connector)

การจัดเก็บเอกสาร

รายละเอียดต่าง ๆ

กิจกรรม

เกณฑ์กำร
ตัดสินใจ

START

END

A

ชื่อเอกสำร

YES

NO

Filing

กรุณากรอกข้อมูล หรือ
รายละเอียดที่ต้องการ

ตรวจสอบรำยกำรพัสดุ
พบว่ำไม่มีควำม

จ ำเป็นต้องใช้งำน

แจ้งเวียน ประชำสัมพันธ์ 
ให้หน่วยงำนอื่น

หัวหน้าหน่วยงานผู้รับโอน

แจ้งควำมประสงค์รับโอน

จัดท ำใบรำยงำนกำร
โอนพัสดุและให้

ผู้ดูแลพัสดุลงนำม

พิจำรณำกำรโอน
พัสดุและลงนำม

แจ้งหน่วยงำนผู้รับโอน
เพื่อท ำกำรขนย้ำยพัสดุ

รับแจ้งและด ำเนนิกำรขน
ย้ำยพัสดุ

จัดส่งใบ
รำยงำนกำร
โอนพัสดุ ตรวจสอบควำมถกู

ต้องในใบรำยงำนกำร
โอนพัสดุและเสนอ
ผู้รับโอนลงนำม

พิจำรณำกำรรบัโอน
และลงนำม

A

ใบรายงานการโอนพัสดุ
PAM-AMU-S-F03-01

ส่งใบรำยงำน
กำรโอนพัสดุ

 -      

 -     

ใบรายงานการโอนพัสดุ
PAM-AMU-S-F03-01

หนังสือเวียน/ Line Group
 -     

 -     

Yes

No
 -     

     

โทรศัพท/์ Line

 -     

     

ระบบ Informa/Email/Line
 -     

 -     

- พิจารณาเห็นชอบให้มีการ
โอนพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงาน เพื่อมอบให้
หน่วยงานที่ต้องการรับโอน
พัสดุไปใช้งาน

- พิจารณาเห็นชอบการรับโอน
พัสดุเพื่อน ามาใช้งานของ
หน่วยงาน

9. แผนภูมิการไหลของงาน (Workflow)

ใบรายงานการโอนพัสดุ
PAM-AMU-S-F03-01



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
หน่วยงาน ส ำนักงำนจัดหำและจดักำรสินทรัพย์
เรื่อง: กำรโอนพัสดุ

หน้ำ
    / 8

รหัส : PAM-AMU-S-P03-00
Rev. 000: วนัท่ี 5 มกราคม 2569

เอกสารอ้างอิง/หมายเหตุหน่วยงานผู้รับโอน
ส านักงานจัดหาและจัดการ

สินทรัพย์
ผอ.ส านักงานจัดหาฯ

6
ชื่อกิจกรรม สัญลักษณ์

กิจกรรมที่กระท า
(activity)

การตัดสินใจ 
(decision)

เอกสาร (document)

เส้นทางการไหล 
(flowline)

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด
(terminal)

การเชื่อมต่อ 
(connector)

การจัดเก็บเอกสาร

รายละเอียดต่าง ๆ

กิจกรรม

เกณฑ์กำร
ตัดสินใจ

START

END

A

ชื่อเอกสำร

YES

NO

Filing

กรุณากรอกข้อมูล หรือ
รายละเอียดที่ต้องการ

ตรวจสอบรำยละเอยีดใน
ใบรำยงำนกำรโอนพัสดุ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

พิจำรณำลง
นำม

จัดเก็บไฟล์เอกสำร

โอนย้ำยข้อมูลในระบบ 
D365

พิจำรณำลง
นำม

A

รับเอกสำร
ใบรำยงำนกำร

โอนพัสดุ

จัดส่งไฟล์เอกสำร

B

     
ระบบ Informa

-ตรวจสอบความถูกต้องของรายการพัสดุ
ที่โอน เช่น รหัสวัสดุ/ครุภัณฑ์ ชื่อรายการ 
รหัสหน่วยงาน/แผนงาน ฯลฯ
-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของใบ
รายงานการโอนพัสดุ เช่น ลายเซ็นผู้โอน/
ผู้รับโอน หัวหน้าหน่วยงาน ฯลฯ

YesNo

 -     
No

     

 -     

Yes

No

 -     

- วัสดุ บันทึกการโอนใน Inventory 
Management และ Print
ใบ Voucher การโอนและ Stock 
card report
- ครุภัณฑ์ บันทึกการโอนใน Fixed 
Assets และ Print ใบ Voucher
การโอนและทะเบียนครุภัณฑ์ -      

- จัดเก็บไฟล์ใบรายงานการโอนพัสดุ
พร้อมเอกสารแนบใน NAS ของ
ส านักงานจัดหาฯ

 -      - จัดส่งไฟล์ใบรายงานการโอนพัสดุ
พร้อมเอกสารแนบให้กับหน่วยงาน 
ผู้โอน ผู้รับโอนและส านักงานคลัง 
เพื่อเป็นหลักฐานในการโอนพัสดุ

1. ใบรายงานการโอนพัสดุ
PAM-AMU-S-F03-01

2. ใบ Voucher การโอน
3. ทะเบียนครุภัณฑ์ / Stock  
   card report

ใบรายงานการโอนพัสดุ
PAM-AMU-S-F03-01

Yes
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หน่วยงาน ส ำนักงำนจัดหำและจดักำรสินทรพัย์
เรื่อง: กำรโอนพัสดุ

หน้ำ
  7 / 8

รหัส : PAM-AMU-S-P03-00
Rev. 000: วนัท่ี 5 มกราคม 2569

เอกสารอ้างอิง/หมายเหตุหน่วยงานผู้โอน
ส านักงานจัดหาและจัดการ

สินทรัพย์
หน่วยงานผู้รับโอน

ชื่อกิจกรรม สัญลักษณ์

กิจกรรมที่กระท า
(activity)

การตัดสินใจ 
(decision)

เอกสาร (document)

เส้นทางการไหล 
(flowline)

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด
(terminal)

การเชื่อมต่อ 
(connector)

การจัดเก็บเอกสาร

รายละเอียดต่าง ๆ

กิจกรรม

เกณฑ์กำร
ตัดสินใจ

START

END

A

ชื่อเอกสำร

YES

NO

Filing

กรุณากรอกข้อมูล หรือ
รายละเอียดที่ต้องการ

ส านักงานคลัง

จัดเก็บไฟล์เอกสำร

B

จัดเก็บไฟล์เอกสำร จัดเก็บไฟล์เอกสำร

END

ระบบ Informa ระบบ Informa 1. ใบรายงานการโอนพัสดุ
    PAM-AMU-S-F03-01
2. ใบ Voucher การโอน
3. ทะเบียนครุภัณฑ์ / Stock  
    card report

- หน่วยงานผู้โอน ผู้รับโอน จัดเก็บไฟล์ฯ 
เพื่อเป็นหลักฐานการโอน
- ส านักงานคลัง จัดเก็บไฟล์ฯ เพื่อใช้ใน
การตรวจสอบการบันทึกบัญชี
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10. เอกสารอ้างอิง (Reference)  
ลำดับที่ ชื่อเอกสารมาตฐาน รหัสเอกสารมาตรฐาน 

1 ใบรายงานการโอนพัสดุ PAM-AMU-S-F03-01 
  
 

 
 

  



 

 

 
 
 

   เรื่อง   ขอโอนพัสดุ จำนวน ......(3)........... รายการ  
       เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน ทรัพย์สินและสารสนเทศ 
 

ด้วย คณะ/สำนัก/ภาควิชา/สำนักงาน ...............................(4)............................................ มีความประสงค์ขอโอน    วัสดุ   ครุภัณฑ ์ ของหน่วยงาน เพ่ือโอนให้กับ 
คณะ/สำนัก/ภาควิชา/สำนักงาน ..........................(5).................................. เพื่อใช้ในการดำเนินงานหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ข้อมูลพัสดุขอโอน (6) ข้อมูลพัสดุรับโอน (7) 

ลำดับที ่

(6.1) 

รหัสวัสดุ/ 

หมายเลขครุภัณฑ์ 
(6.2) 

รายการ 

(6.3) 

จำนวน 
(หน่วยนับ) 

(6.4) 

ข้อมูลสำหรับบันทึกการรับโอน  

หมายเหตุ           
(7.3) 

รหัสหน่วยงาน (FD_01)  
(7.1) 

รหัสแผนงาน (FD_02)  
(7.2) 

       

       

       

      
ลงชื่อ .................(8).......................            ลงชื่อ .................(10)....................                                   
        (.......................................)         (.......................................) 
         ผู้โอน                                        ผู้รับโอน 
วันที่ ............................................              วันที่ ............................................    
 
ลงชื่อ ..............(9)......................            ลงชื่อ ..............(11).....................  
        (......................................)                  (......................................) 

         หัวหน้าหน่วยงานผูโ้อน                   หัวหน้าหน่วยงานผู้รับโอน                                                                                         

วันที่ ............................................           วันที่ ............................................ 

เรียน รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน ทรัพย์สินและสารสนเทศ  
 

        เพื่อโปรดทราบ การโอนพัสดุ จำนวน ...... (12)..... รายการ  
สนง.จัดหาฯ ไดต้รวจสอบรายการเรียบร้อยแล้วและจะดำเนินการ
ปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพยส์นิให้ถูกต้องต่อไป 
ลงช่ือ ............... (13).................. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
       (.................................) 
  วันท่ี ................................. 
                                 ลงช่ือ ................ (14)...................  
                (..........................................) 
                                  ผอ.สนง.จัดหาและจดัการสินทรัพย ์
                                           วันท่ี ................................ 
 

 

  ทราบ 

  อื่นๆ .................................................................. 
................................................................................. 
................................................................................. 
................................................................................. 

 
        ลงช่ือ ................... (15).................... 
              (................................................) 
 รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน ทรัพยส์ินและสารสนเทศ 
           วันท่ี ............................................. 
 

เอกสารเลขที่  .........(1)..../............. 
วันที่ ........................(2)................... 

PAM-AMU-S-F03-01 



 
อธิบายแบบฟอร์ม : ใบรายงานการโอนพัสดุ 
(1) ระบุ เลขที่เอกสาร เช่น อว.7601.10/PAM 5/2568 

(2) ระบุ วันที่ของเอกสาร 

(3) ระบุ จำนวนรายการที่โอน 

(4) ระบุ ชื่อหน่วยงาน/ภาควิชา/คณะ/สำนัก/สถาบัน ของหน่วยงานที่ดำเนินการโอน พร้อมทำเครื่องหมาย √ หน้าช่องพัสดุ 

(5) ระบุ ชื่อหน่วยงาน/ภาควิชา/คณะ/สำนัก/สถาบัน ของหน่วยงานที่รับโอน 

(6) ระบุ รายละเอียดข้อมูลพัสดุขอโอน ดังนี้ 

(6.1) ให้ระบุ ลำดับที่  

(6.2) ให้ระบุ รหัสวัสดุ/หมายเลขครุภัณฑ์ 

(6.3) ให้ระบุ ชื่อรายการพัสดุ 

(6.4) ให้ระบุ จำนวนรายการ 

(7) ระบุ รายละเอียดข้อมูลพัสดุรับโอน ดังนี้ 

(7.1) ให้ระบุ รหัสหน่วยงานรับโอน (FD_01) 

(7.2) ให้ระบุ รหัสหน่วยแผนงานรับโอน (FD_02) 

(7.3) ให้ระบุ หมายเหตุ 

(8) ระบุ ชื่อผู้โอนลงนามในใบรายงานการโอนพัสดุ 

(9) ระบุ ชื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้โอนลงนามในใบรายงานการโอนพัสดุ 

(10) ระบุ ชื่อผู้รับโอนลงนามในใบรายงานการโอนพัสดุ 

(11) ระบุ ชื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้รับโอนลงนามในใบรายงานการโอนพัสดุ 

ส่วนของสำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ 
(12) ระบุ จำนวนรายการพัสดุที่ต้องการโอน 

(13) ระบุ เจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงานจัดหาฯ ลงนามในใบรายงานการโอนพัสดุ 

(14) ระบุ ผู้อำนวยการสำนักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ ลงนามในใบรายงานการโอนพัสดุ 

(15) ระบุ ผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณาและลงนามในใบรายงานการโอนพัสดุ 
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