
กระบวนการจ าหน่าย 
ของงานพัสดุ กลุ่มอ านวยการ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกต้องตามระเบียบ   
กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มีพัสดุคงเหลือครบถ้วน  
ถูกต้องตามความเป็นจริง 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
น.ส.อครวรรณ  สินธุบัว  

    1.จัดท าบันทึกขออนุมัติและค าสั่ง 
    แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
    พัสดุ ประจ าปี 
 

1.ต้องท าให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท า
การ หลังได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
ให้ด าเนินการพร้อมตรวจสอบความต้อง
ก่อนเสนอ 

 
30 นาที 

น.ส.อครวรรณ สินธุบัว  
  2.เสนอผู้มีอ านาจลงนามในบันทึก 
 
 

 
1.เสนอและติดตามการลงนามในบันทึก 
ภายใน 1 วันท าการ  

 
60 นาที 

 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

   
   3.พิจารณาและลงนาม 
 

 
1.ลงนามภายใน 1 วันท าการ 

 
60 นาที 

 
 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 
   4.เตรียมหลักฐานรับ - จ่าย วัสดุ    
   ครุภัณฑ์ ให้ คกก.ตรวจสอบพัสดุ 
   ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตรวจสอบ 

 

 
1.ต้องจัดท าให้แล้วเสร็จ ภายใน 2 วัน
ท าการ 
2.ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
420 นาที 

 
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

 
    5.คกก.คกก.ตรวจสอบพัสดุ    
       ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
       ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 

 
1.ตรวจสอบพัสดุตามหลักฐานรับ-จ่าย 
 

 
420 นาที 

 
 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 
   6.จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
   พัสดุ หลังกจากที่ คกก.ตรวจสอบ 
   พัสดุประจ าปี ตามการตรวจสอบ 
   แล้ว 
 

 
1.ต้องท ารายงานและรายงานให้แล้ว
เสร็จภายใน 30 วันท าการ ตาม 
ระเบียบพัสดุ 2560 ข้อ 155 
 
 
 

 
180 นาที 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

  

 7.เสนอผู้มีอ านาจลงนามในบันทึก 
  และหนังสือรายงานไปยังส านักงาน 
  ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

1.เสนอและติดตามการลงนามในบันทึก 
ภายใน 1 วันท าการ 
 
 
 

 
60 นาที 

 
 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
        8.พิจารณาและลงนาม 
 

 
1.ลงนามภายใน 1 วันท าการ 

 
60 นาที 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 
        9. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง  
        คกก.สอบหาข้อเท็จจริง 
 

1. .ต้องท าให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันท า
การ หลังได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
ให้ด าเนินการพร้อมตรวจสอบความต้อง
ก่อนเสนอ 

 
60 นาที 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 
  10.เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง 
 

1.เสนอและติดตามการลงนามในบันทึก 
ภายใน 1 วันท าการ 

 
60 นาที 

 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 
       11.พิจารณาและลงนาม 
 

 
1.ลงนามภายใน 1 วันท าการ 

 
60 นาที 

 
 

คกก.สอบหาข้อเท็จจริง 

 
  12.คกก.สอบหาข้อเท็จจริงว่ามี 
  พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
  หรือไม่ 
 

 
1.เริ่มด าเนินการสอบหาข้อท็จจริงในวัน
เปิดท าการวันแรกของการรับทราบค าสั่ง  
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 

 
420 นาที 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 
  13.จัดท ารายงานผลการสอบหา 
  ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนก่อน
รายงานผลการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
2.จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสนอต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 
วันท าการ  
3.คกก.ลงลายมือชื่อก ากับในเอกสาร
ประกอบรายงาน 

 
 

840 นาที 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 
  14.เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง 
 

1.เสนอและติดตามการลงนามในบันทึก 
ภายใน 1 วันท าการ 

 
60 นาที 

 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 
       15.พิจารณาและลงนาม 
 

 
1.ลงนามภายใน 1 วันท าการ 

 
60 นาที 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 

    16. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง  
    คกก.ก าหนดราคากลาง พร้อม 
   จ าหน่าย 

1. .ต้องท าให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันท า
การ หลังได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
ให้ด าเนินการพร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนเสนอ 
 

 
60 นาที 

คกก.คกก.ก าหนดราคา
กลาง พร้อม จ าหน่าย 

17.คกก.ก าหนดราคากลาง พร้อม  
   จ าหน่าย ก าหนดราคากลางของ 
    พัสดุ 
 

 
1.เริ่มด าเนินตั้งราคากลางของพัสดุที่
จ าหน่าย 

 
240 นาที 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

   

     18. พิจารณาสั่งให้ด าเนิน 
     การจ าหน่ายพัสดุ 
 

1.ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธี
ทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธี
ทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ
หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดย
การเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้อง
ทอดตลาดก่อนก็ได้ (ข) การขายให้แก่
หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสา
ธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา
กัน (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที ่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐ
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์
ดังกล่าว พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา
กัน 
ตามระเบียบ ข้อ 214 
 

60 นาที 

 

น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 
 

     19. ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
 

1.เริ่มด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ให้แล้ว
เสร็จภายใน 30 วันท าการ  

2,100 นาท ี

 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

 
   20.จัดท ารายงานผลการจ าหน่าย 
    พัสดุ 
 

 

1.ต้องจัดท าให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน
ท าการ 
2.ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
60 นาที 

 
น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 

  

 21.เสนอผู้มีอ านาจลงนามในบันทึก 
  และหนังสือรายงานไปยังส านักงาน 
  ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

 
1.เสนอและติดตามการลงนามในบันทึก 
ภายใน 1 วันท าการ 

 
60 นาที 

 

น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 
 

 
  22.ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีและ 
  ทะเบียน 
 

 
1.ให้รีบลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีและ
ทะเบียนโดยทันที เมื่อได้ด าเนินการ
จ าหน่ายแล้ว 

 
420 นาที 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 

น.ส.อครวรรณ สินธุบัว 
 
 

 

    23. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

1.จัดเก็บเข้าแฟ้มให้ครบถ้วน ถูกต้อง  
 

20 นาที 

  รวมระยะเวลาทั้งหมด 5,870 นาที 

 

แบบสอบถามกระบวนงานการจ าหน่ายพัสดุ 
กลุ่มงานอ านวยการ 

 แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซึ่ง
คุ้นเคยเกี่ยวกับด้านการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการ
สัมภาษณ์ ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 

1. แบบสอบถามด้านกระบวนงานการจ าหน่ายพัสดุ ประกอบด้วย 

แบบสอบถามด้านกระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ค าถาม 
 

มี / ไม่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ 
ค าตอบ 

1.การจ าหน่ายพัสดุ 
 กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความจ าเป็นต้องใช้

งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง หรือไม่ 

√   

 กรณีพัสดุช า รุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความจ าเป็นต้อง
ใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และทัน
ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

√     

 มีการสอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่ √   

 มีการรายงานผงการสอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่ √   

 มีการจ าหน่ายพัสดุด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจาก
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการหรือไม่ 

√   

 มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือไม่ √   

 เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ได้ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทันที และแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่ลงจ่ายพัสดุนั้นหรือไม่ 

√   

สรุป : มีการด าเนินการตามแบบสอบถามครบถ้วน 

 

       ชื่อผู้รายงาน ................................ 
       ต าแหน่ง……………………………....... 
       วันที่............./............../................ 
 

 


