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คํานํา

คูมือปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุเปนสวนหนึ่งของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.
๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  และคําสั่งกรมชลประทานท่ี ๑๕/๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๕

คูมือปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุนี้  มีสาระสําคัญ และลําดับการจําหนายไมวาจะเปนการจําหนาย
โดยวิธีตกลงราคา  หรือจําหนายโดยวิธีขายทอดตลาด  และท่ีไดนํามาเผยแพรดวยความมุงหวังท่ีจะใหเปน
แนวทางปฏิบัติสําหรับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  ไดใชประโยชนเพ่ือจะไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุของหนวยงาน
ท่ีหมดสภาพอายุการใชงาน  และซอมไมคุมคาใชจายจะไดดําเนินการจําหนายเพ่ือไมตองเปนภาระในการดูแล
รักษาตอไป  ซึ่งคูมือฉบับนี้ไดเรียบเรียงลําดับการดําเนินการไวแลว

หนวยพัสดุ  งานบริหารท่ัวไป
โครงการชลประทานเลย



สารบัญ

ปฏิทินการดําเนินการจําหนายพัสดุ ๑ – ๓
กระบวนการจําหนายพัสดุ ๔ – ๕



๑

ปฏิทินการดําเนินการจําหนายพัสดุ

กันยายน

กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป  ใหหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบอํานาจทีมีพัสดุไวสําหรับเบิก-จาย
แตงตั้งเจาหนาท่ีในหนวยงาน ซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ
คนหนึ่งหรือหลายคนตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวด
ตั้งแต ๑ ตุลาคม  ปกอน  จนถึง ๓๐ กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลือเพียง
วันสิ้นงวดนั้น

ตุลาคม – พฤศจิกายน

ตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคม  วาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุ
คงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีพัสดุ
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือไมจําเปนใช
ในราชการตอไปแลวรายงานผลการตรวจสอบตอผู
แตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ

พฤศจิกายน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจําปถาปรากฏวามีพัสดุ
ชํารุดเสื่อมสภาพสูญไปหรือหมดความจําเปนตองใช
ราชการตอไป  เจาหนาท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแตงตั้ง
กรรมการสอบหาขอเท็จจริง



๒

ธันวาคม

หัวหนาส วนราชการ  หรือผู ได รับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหา
ขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมิน
ราคาข้ันต่ําแลวรายงานผลตอหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็น  ภายใน
๑๕ วันทําการ
เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง

มกราคม - กุมภาพันธ

กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง  ปรากฏวาไมตองมี
ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีพัสดุ สรุปเสนอหัวหนาสวน
ราชการหรือผู ไดรับมอบอํานาจสั่งใหดําเนินการ
จําหนายตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ ง  ไดแก   ขาย
แลกเปลี่ยน  โอน  แปรสภาพหรือ  ทําลาย  จําหนาย
เปนสูญ  รวมท้ังขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
และอ่ืน ๆ
หัวหนาสวนราชการหรือผู ไดรับมอบอํานาจสั่ ง
ดําเนนิการจําหนายตามวิธีการท่ีกําหนด
เจาหนาท่ีพัสดุตัดจายออกจากบัญชี  หรือทะเบียน
เจาหนาท่ีพัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือผู
ไดรับมอบอํานาจแจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณี
การจําหนายเปนสูญ) สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลกเปลี่ยน
ครุภัณฑแจงสํานักงบประมาณดวย ภายใน ๓๐ วัน



๓

มกราคม - กุมภาพันธ

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวาตองมี
ผูรับผิด  เจาหนาท่ีพัสดุรายงานหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบอํานาจ  ขอแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบหาตัวผูรับผิดชอบ
หัวนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนฯ
คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดแลว
รายงานผลการสอบสวน ภายใน ๖๐ วัน
เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการ
สอบสวน
กรณีไมตองมีผูรับผิดรายงาน กค. ใหความเห็นชอบ
ผลการสอบสวนกอน
ผู รับผิดชอบใชคา เสียหายแลว เจ าหนา ท่ี พัสดุ
ดําเนินการขออนุมัติจําหนาย
กรณี ตองมีผูรับผิด เจาหนาท่ีพัสดุ สรุปเสนอผู มี
อํานาจสั่งการใหผูรับผิดชดใช กรณีท่ีชดใชเปนเงิน
ตามหลักเกณฑท่ี กค. กําหนดหรือชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยาง
เดียวกัน



๔

กระบวนงานจําหนายพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานขออนุมัติ
ดําเนินการขาย  พรอมขอแตงตั้ง
ก ร ร ม ก า ร ค ณ ะ ต า ง  ๆ  เ ช น
กรรมการสอบหาขอเท็จจริงและ
ตรวจสอบสภาพ

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงฯ
ดําเนินการพรอมรายงานผูมี
อํานาจ

เจาหนาท่ีพัสดุสรุปผลการรายงาน
สอบขอเ ท็จจริ ง  พรอมแต งตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข า ย   แ ล ะ
คณะกรรมการสงมอบ

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับ
มอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติให
ดําเนินการขาย

เริ่ม



๕

นอยกวา มากกวา

ขายโดยตกลงราคา ขายโดยวิธีทอดตลาด

เจาหนาท่ีพัสดุ ติดตอผูซื้ อ
หรือไดรับการติดตอจากผูซื้อ
แลวดําเนินการขออนุมัติขาย

เจาหนาท่ีพัสดุประกาศขาย
ทอดตลาด ไมนอยกวา ๑๕
วัน

ดําเนินการขายทอดตลาด
หัวหนาสวนราชการหรือผู
ไดรับมอบอํานาจพิจารณา
อนุมัติ

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ
พัสดุ และนําเงินสงเปนรายได
แผนดิน

รายงานผลดําเนินการขาย
ตอหัวหนาสวนราชการหรือ
ผูไดรับมอบอํานาจ

ลงจายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน

รายงานหัวหนาสวนราชการ
แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลง
จ า ย อ อ ก จ า ก บั ญ ชี ห รื อ
ทะเบียน

๑๐๐,๐๐๐

สิ้นสุด


