
ข้ันตอนการปฏิบัติงานพสัดุ
งานวัสดุ

1.ขั้นตอนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง และการตรวจรับพสัดุ

สืบราคา บริษัท/ห้าง/ร้าน

ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ ว่าด้วยการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

ตรวจรับพัสดุ

ท าบัญชีคุมวัสดุในคลัง

ท าบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา

ส่งหลักฐานใบแจ้งหน้ี/ใบตรวจรับพัสดุท่ีคณะกรรมการฯลงลายมือช่ือ

รับแผนจัดซ้ือ/จัดจ้างจากหน่วยเบิก



2. ขั้นตอนการควบคุม/เก็บรักษาวัสดุ

รับวัสดุท่ีคณะกรรมการฯตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว เข้าคลังพัสดุ

ด าเนินการจัดเก็บและควบคุมรักษาตามระบบ

ลงรายการวัสดุในบัญชีคุม รับ - จ่าย วัสดุ

ท าบัญชีคุมรับ - จ่าย วัสดุในคลัง



3. ขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุ

รับใบเบิกจากหน่วยเบิก

จ่ายวัสดุให้หน่วยเบิก

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ

ตรวจเช็คยอดวัสดุคงคลังประจ าเดือน

สรุปยอดคงคลงัประจ าเดือน
-  แต่ละรายการ
-  แต่ละหน่วยงาน
-  การเบิกจ่ายในแผน
-  การเบิกจ่ายนอกแผน

ส่งหลักฐานสรุปมูลค่าการเบิกจ่ายพัสดุให้งานบัญชี ทุกสิ้นเดือน



แผนแสดงขั้นตอนการจ าหน่าย
การจ าหน่ายพัสดุ เม่ือผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีพสัดุช ารุด เส่ือมสใาพใช้งานไม่ได้ หรือมีพสัดุทีไ่ม่

จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากพอสมควรจ าหน่ายออกจากบัญชี ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมขิ้ 157-159

ส าหรับการจ าหน่ายดดยวิขีขายทอดตลาด  ให้ปฏิบัติตามบทบัญญัติของ ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย่ว่า
ด้วยการขายทอดตลาด

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ( 30  วันท าการ )

ผลของการตรวจสอบพัสดุประจ าปีถ้าปรากฏว่า  มีพสัดดุช ารุด  เส่ือมสใาพไป หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรายงานเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

หัวหน้าส่วนราชการ  หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย  พิจารณาอนุมัติแต่งต ั้ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว  รายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ได้รับ
มอบหมาย พร้อม เสนอความเห็น ใายใน 15 วันท าการ

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมี
ผู้ รับผิดชอบเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ได้รับมอบหมายสั่งให้ด าเนินการจ าหน่ายตามวิขีหนึ่ง 
ได้แก่ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสใาพ หรือ ท าลาย 
จ าหน่ายเป็นสูญ รวมทั้งขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการ และ อ่ืนๆ

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายสั่งการ

ด าเนินการจ าหน่ายตามวิขีการที่ก าหนด

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตัดจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ รายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย แจ้งกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณีการจ าหน่าย
เป็นสูญ) ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือ ส านักงานตรวจ
เงินส่วนใูมิใาคแลกเปล่ียนครุใัณฑ่ส านักงานงบประมาณ
ด้วย ใายใน 30 วัน

กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่า ต้องมีผู้ รับผิด
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย ขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาตัวผู้ รับ
ผิด

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ฯ

คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดแล้วรายง
สนผลการตรวจสอบ ใายใน 60 วัน

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการ
สอบสวน

กรณีไม่ต้องมีผุ้รับผิดรายงาน กค. ให้
ความ เห็นชอบ ผลการสอบสวนก่อน

ผู้ รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายแล้ว 
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุก าเนินการขออนุมัต ิ

กรณี ต้องมีผู้รับผิดเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ สรุปเสนอผู้มีอ านาจส่ัง
การให้ผู้ รับผิดชดใช้กรณีท่ี
ชดใช้เป็นเงนิตามหลักเกณฑ่ 
กค. ก าหนด หรือ ชดใช้เป็น



เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรายงานขออนุมัติด  าเนินการขาย พร้อมขอแต่งตั้งกรรมการคณะต่างๆเช่น 
กรรมการด าเนินการขาย กรรมการประมาณราคาขั้นต ่าร่างประกาศขายทอดตลาด ( 1วนั )

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการขาย ( 1วัน )

กรณีขายโดยวิขีตกลงราคา ( 6 วัน ) กรณีขายโดยวิขีทอดตลาด ( 30วัน )

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ติดต่อผู้ซื้อหรือได้รับ
การติดต่อจากผู้ซ้ือ แล้วด าเนินการขอ

อนุมัติขายใายใน 15 วัน
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุประกาศขายทอดตลาด 
ไม่น้อยกว่า 20 วัน นับจากวันประกาศ

ด าเนินการขายทอดตลาด 1 วัน

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 1 วัน

รายงานผลการด าเนินการขายต่อ
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ

มอบหมาย 1 วัน

รับช าระเงินครบถ้วนแล้วมอบพัสดุ 
และน าเง ินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 1 วัน

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
รายงานหัวหน้าส่วนราชการ แจ้ง สตง. หรือ 
สตง.ใูมิใาค ใายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย 

ออกจากบัญชีหรือทะเบียน

  1       วัน
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