
 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีและการแจ้งเปลี่ยนสภาพของพัสดุ 

ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ Financial 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีและการแจ้งเปลี่ยนสภาพของ

พัสดุ ในระบบทะเบียนสินทรัพย์  Financial ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ของบุคลากรสังกัด 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร

ตลอดจนเผยแพรใ่ห้แก่ผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชนไ์ด้ตรงความตอ้งการ 

 

ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ คลอบคลุมกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของคณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  

ผู้จัดท า 

 นายทศพร   ทองบ่อ 

 ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

 สังกัด งานคลังและพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

ระเบียบการปฏิบัติงาน 

 (1)  เรื่อง  :  การจ าหน่ายพัสดุประจ าปีและการแจ้งเปลี่ยนสภาพของพัสดุ 

ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ Financial 
 

1. ขั้นตอนการท างาน: 

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เปา้หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ  - จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปเีสนอคณบดี/อธิการบดี เพื่อขออนุมัติ

ด าเนนิการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีครุภัณฑ์

ช ารุด  

-จัดส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปใีห้ ส านกังานตรวจเงินแผ่นดนิภูมภิาค 
 

- เอกสารรายงาน

ผลการตรวจสอบ

การรับ-จ่ายพัสดุ

ประจ าป ี

 

2 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ  -เมื่อปรากฏว่ามพีัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ

สูญไป หรอืไม่จ าเป็นต้องใช้ 

-เสนอชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

-จัดท าบันทึกพร้อมค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณคีรุภัณฑ์

ช ารุด เสนอคณบดี/อธิการบดี 
 

-บันทึกขออนุมัติ

พร้อมค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริงกรณี

ครุภัณฑ์ช ารุด 

 

3 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ                        

                             

 

 

                 
               

-คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ประชุม

พจิารณา สอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารดุ 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรอืไมจ่ าเป็นต้องใช้ 

-พจิารณาอนุมัตริายงานผลการสอบหา

ข้อเท็จจริง เสนอคณบดี/อธิการบดี 

-ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริงกรณี

ครุภัณฑ์ช ารุด 

 

 

4 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ

 

 -จัดท ารายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง

กรณคีรุภัณฑ์ช ารุด เสนอผู้บังคบับัญชา

ตามล าดับขั้น 

 

 

 

-รายงานผลการ

สอบหาข้อเท็จจริง

กรณคีรุภัณฑ์ช ารุด 

 

 

5 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ  -เสนอชื่อคณะกรรมการ ประเมินราคาขั้นต่ า 

- จัดท าบันทึกพร้อมค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าเสนอ

คณบดี/อธิการบดี 

 

 

-บันทึกขออนุมัติ

พร้อมค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 

 

แจ้งการพิจารณาผล 

การตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

ขออนุมัติแตง่ตัง้

คณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริง 

รายงานผลการ

ตรวจสอบหา

ข้อเท็จจริงกรณี

ครุภัณฑ์ช ารุด 

ขออนุมัติแตง่ตัง้

คณะกรรมการ

ประเมินราคาขั้นต่ า 

คณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริง 
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ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เปา้หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ

 

                   

 

 

 

 
 

-หลังจากตรวจสอบแลว้ พัสดใุดหมดความ

จ าเป็นหรือหากใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ

สิน้เปลอืงคา่ใชจ้่ายมาก ให้เจ้าหนา้ที่เสนอตอ่

อธิการบดี เพื่อพิจารณาขายโดยวิธีทอดตลาด 

โดยใหผู้้ท่ีได้รับมอบหมายท าการประเมินราคา

ทรัพย์สนิก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

-คณะกรรมการประเมินราคาขัน้ต่ า ประชุม

พจิารณา ประเมินราคาขั้นต่ า 

 

-ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 

 

7 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ

 

 

 

 

-คณะกรรมการประเมินราคาขัน้ต่ า 

ด าเนนิการประเมินราคาขั้นต่ าตามบัญชี

รายละเอยีดพัสดุ ท่ีจะขาย สรุปผลการประเมิน

ราคา ขั้นต่ า 

-จัดท ารายงานผลการประเมินราคาทรัพย์สนิ

ก่อนการจ าหน่ายพัสดุ เสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น 

 

-รายงานผลการ

ประเมินราคา

ทรัพย์สนิก่อนการ

จ าหนา่ยพัสดุ 

 

8 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ  -เสนอชื่อคณะกรรมการจ าหน่ายพัสด ุ

- จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการจ าหน่าย

พัสดเุสนอคณบดี/อธิการบดี 

-กรณขีายโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

การขายพัสดุคร้ังหน่ึงซึ่งมรีาคาซื้อหรือได้มา

รวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 

-กรณขีายโดยวธีิทอดตลาด 

 การขายพัสดุคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาซือ้หรือได้มา

รวมกันเกิน 500,000 บาท 

-ขออนุมัติ

ด าเนนิการจ าหนา่ย

ครุภัณฑ์ช ารุด

เสื่อมสภาพและ

แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

ด าเนนิการจ าหนา่ย

ครุภัณฑ ์

9 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ

 

                       

 

 

 
                      

-ประสานงานกับคณะกรรมการ จ าหนา่ยพัสดุ

ก าหนดวันขายทอดตลาด  

-จัดท าประกาศขายทอดตลาดในเว็บไซต์ และ

บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

-น าผู้สนใจเขา้ตรวจสภาพพัสด ุตามวันและ

เวลาท่ีก าหนด 

-ด าเนนิการขายทอดตลาดโดย คณะกรรมการ

จ าหน่ายและเจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 

-ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

จ าหนา่ยพัสดุ 

รายงานผลการ
ประเมินราคา

ทรัพย์สินก่อนการ
จ าหน่ายพัสด ุ

ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ด าเนินการจ าหน่าย
ครุภณัฑ ์

คณะกรรมการ

ประเมินราคาขั้นต่ า 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย

ครุภณัฑ ์
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ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เปา้หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ

 

 

 

-จัดท ารายงานผลการจ าหนา่ยพัสด ุ

-จัดท าหนังสอืน าส่งเงินท่ีได้จาก การจ าหน่าย

สง่หนว่ยงานกองคลัง 

-ส่งส าเนารายงานผลการจ าหนา่ย เพื่อ

รายงาน สตง. ทราบภายใน 30 วัน นับแตว่ัน

ลงจ่ายพัสดุนัน้ 

-รายงานผลการ

จ าหนา่ยพัสดุ 

-รายงานผลการ

จ าหนา่ย เพื่อ

รายงาน สตง. 

11 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ

 

 -จัดท าบันทึกข้อความขอลบรายการพัสดุเสนอ

ผู้อ านวยการกองคลัง 

-งานบริหารข้อมูลการบัญช ีกองคลัง เปลี่ยน

สถานะพัสด ุเป็นจ าหนา่ย แล้วหมายเหตุว่า

จ าหนา่ยไปแลว้ตามบันทึกข้อความท่ี ......... 

-บันทึกข้อความ 

ขอลบรายการพัสด ุ

-รายงานผลการ

จ าหนา่ยพัสดุ 

 

12 -เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ  

 

 

  

 

รายงานผลการ

จ าหนา่ยพัสดุ 

เปลี่ยนสถานะพัสดุ

ในระบบทะเบียน

ทรัพย์สนิ  

(Financial system) 
 

จัดเก็บเอกสาร 

การจ าหน่ายพัสด ุ
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