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คํานํา

คูมือปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุเปนสวนหนึ่งของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.
๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  และคําสั่งกรมชลประทานท่ี ๑๕/๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๕

คูมือปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุนี้  มีสาระสําคัญ และลําดับการจําหนายไมวาจะเปนการจําหนาย
โดยวิธีตกลงราคา  หรือจําหนายโดยวิธีขายทอดตลาด  และท่ีไดนํามาเผยแพรดวยความมุงหวังท่ีจะใหเปน
แนวทางปฏิบัติสําหรับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  ไดใชประโยชนเพ่ือจะไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุของหนวยงาน
ท่ีหมดสภาพอายุการใชงาน  และซอมไมคุมคาใชจายจะไดดําเนินการจําหนายเพ่ือไมตองเปนภาระในการดูแล
รักษาตอไป  ซึ่งคูมือฉบับนี้ไดเรียบเรียงลําดับการดําเนินการไวแลว

หนวยพัสดุ  งานบริหารท่ัวไป
โครงการชลประทานเลย



สารบัญ

ปฏิทินการดําเนินการจําหนายพัสดุ ๑ – ๓
กระบวนการจําหนายพัสดุ ๔ – ๕



๑

ปฏิทินการดําเนินการจําหนายพัสดุ

กันยายน

กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป  ใหหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบอํานาจทีมีพัสดุไวสําหรับเบิก-จาย
แตงตั้งเจาหนาท่ีในหนวยงาน ซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ
คนหนึ่งหรือหลายคนตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวด
ตั้งแต ๑ ตุลาคม  ปกอน  จนถึง ๓๐ กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลือเพียง
วันสิ้นงวดนั้น

ตุลาคม – พฤศจิกายน

ตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคม  วาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุ
คงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีพัสดุ
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือไมจําเปนใช
ในราชการตอไปแลวรายงานผลการตรวจสอบตอผู
แตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ

พฤศจิกายน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจําปถาปรากฏวามีพัสดุ
ชํารุดเสื่อมสภาพสูญไปหรือหมดความจําเปนตองใช
ราชการตอไป  เจาหนาท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแตงตั้ง
กรรมการสอบหาขอเท็จจริง



๒

ธันวาคม

หัวหนาส วนราชการ  หรือผู ได รับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหา
ขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมิน
ราคาข้ันต่ําแลวรายงานผลตอหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็น  ภายใน
๑๕ วันทําการ
เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง

มกราคม - กุมภาพันธ

กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง  ปรากฏวาไมตองมี
ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีพัสดุ สรุปเสนอหัวหนาสวน
ราชการหรือผู ไดรับมอบอํานาจสั่งใหดําเนินการ
จําหนายตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ ง  ไดแก   ขาย
แลกเปลี่ยน  โอน  แปรสภาพหรือ  ทําลาย  จําหนาย
เปนสูญ  รวมท้ังขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
และอ่ืน ๆ
หัวหนาสวนราชการหรือผู ไดรับมอบอํานาจสั่ ง
ดําเนนิการจําหนายตามวิธีการท่ีกําหนด
เจาหนาท่ีพัสดุตัดจายออกจากบัญชี  หรือทะเบียน
เจาหนาท่ีพัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือผู
ไดรับมอบอํานาจแจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณี
การจําหนายเปนสูญ) สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลกเปลี่ยน
ครุภัณฑแจงสํานักงบประมาณดวย ภายใน ๓๐ วัน



๓

มกราคม - กุมภาพันธ

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวาตองมี
ผูรับผิด  เจาหนาท่ีพัสดุรายงานหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบอํานาจ  ขอแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบหาตัวผูรับผิดชอบ
หัวนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนฯ
คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดแลว
รายงานผลการสอบสวน ภายใน ๖๐ วัน
เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการ
สอบสวน
กรณีไมตองมีผูรับผิดรายงาน กค. ใหความเห็นชอบ
ผลการสอบสวนกอน
ผู รับผิดชอบใชคา เสียหายแลว เจ าหนา ท่ี พัสดุ
ดําเนินการขออนุมัติจําหนาย
กรณี ตองมีผูรับผิด เจาหนาท่ีพัสดุ สรุปเสนอผู มี
อํานาจสั่งการใหผูรับผิดชดใช กรณีท่ีชดใชเปนเงิน
ตามหลักเกณฑท่ี กค. กําหนดหรือชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยาง
เดียวกัน



๔

กระบวนงานจําหนายพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานขออนุมัติ
ดําเนินการขาย  พรอมขอแตงตั้ง
ก ร ร ม ก า ร ค ณ ะ ต า ง  ๆ  เ ช น
กรรมการสอบหาขอเท็จจริงและ
ตรวจสอบสภาพ

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงฯ
ดําเนินการพรอมรายงานผูมี
อํานาจ

เจาหนาท่ีพัสดุสรุปผลการรายงาน
สอบขอเ ท็จจริ ง  พรอมแต งตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข า ย   แ ล ะ
คณะกรรมการสงมอบ

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับ
มอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติให
ดําเนินการขาย

เริ่ม



๕

นอยกวา มากกวา

ขายโดยตกลงราคา ขายโดยวิธีทอดตลาด

เจาหนาท่ีพัสดุ ติดตอผูซื้ อ
หรือไดรับการติดตอจากผูซื้อ
แลวดําเนินการขออนุมัติขาย

เจาหนาท่ีพัสดุประกาศขาย
ทอดตลาด ไมนอยกวา ๑๕
วัน

ดําเนินการขายทอดตลาด
หัวหนาสวนราชการหรือผู
ไดรับมอบอํานาจพิจารณา
อนุมัติ

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ
พัสดุ และนําเงินสงเปนรายได
แผนดิน

รายงานผลดําเนินการขาย
ตอหัวหนาสวนราชการหรือ
ผูไดรับมอบอํานาจ

ลงจายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน

รายงานหัวหนาสวนราชการ
แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลง
จ า ย อ อ ก จ า ก บั ญ ชี ห รื อ
ทะเบียน

๑๐๐,๐๐๐

สิ้นสุด


