
อนุมัติ 

งาน นักวิชาการพัสดุ หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 
                                                     

                                                                          

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนออธิการบดี/ผู้รับมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุมัต ิ 

จัดท าประการศขายทอดตลาดและรายงานผล 
- ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่ ทีก่ าหนดในการขายทอดตลาด  
-  รายงานผลการขายทอดตลาด 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

สิ้นสุด 

เสนออธิการบดี/ผู้รับมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุมัต ิ 

บันทึกตัดจา่ยพัสดุออกจากบญัชหีรือทะเบียน 
- ตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์จากหน้าสารบญัของบัญชีหรือทะเบยีนคุมทรัพย์สิน 
- เมื่อพบรายการครุภัณฑ์ที่จะลงจ่ายออกจากทะเบียน ให้ขีดฆ่ารายการพัสดุนั้น โดยใช้ปากกาหมึกสแีดง 
-  เขียนรายละเอยีดการจ าหนา่ยพัสดุด้วยวิธีใด วันที่ในการจ าหนา่ยและเลขที่เอกสารในการจ าหน่ายพสัด ุ

 

 

 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานผลการตรวจสอบ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

- แยกบัญชีพัสดุที่หมดความจ าเป็น เส่ือมสภาพไม่คุ้มค่าออก เพื่อด าเนินการจ าหน่าย 

 
การแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
- คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการประเมินราคาพัสดแุละรายงานผลการด าเนินงาน 
- จัดท ารายงานขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและรายงานราคากลางการ
จ าหน่ายพัสดุ 
- ขออนุมัติด าเนินการขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด และจัดท าประกาศขาย
ทอดตลาด 
 
 
 

 

การส่งมอบพัสดแุก่ผู้ชนะราคา 
- ผู้ชนะราคาด าเนินการช าระเงินที่งานการเงินเพื่อออกใบเสร็จ 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุส่งมอบพัสดุแก่ผู้ชนะราคา 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุด าเนินการจ่ายพัสดุที่ขายทอดตลาดดออกจากทะเบยีนคุมทรัพย์สิน 
- จัดท ารายงานการขายทอดตลาดให้ฝ่ายพัสด งานการเงิน และส านักตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 
 

 

 

จุดเร่ิมต้น 



 
มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจ าหน่ายพัสดุ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.การตรวจสอบพัสดุประจ าปีแต่งตั้ง
คณะกร รมกา รต ร ว จสอบ พัสดุ
ป ร ะ จ า ปี แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ
ใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด 
 

ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
และคณะกรรมการประเมินราคา
พัสดุและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ตรวจสอบเอกสารรายการ
จ าหน่ายพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการ 
คณบดี 
 

3.จัดท ารายงานขออนุมัติจ าหน่าย
พัสดุพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางและรายงานราคา
กลางการจ าหน่ายพัสดุ 
 

ตรวจสอบเอกสารรายงาน
ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ
แ ล ะ เ อ ก ส า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

4.ขออนุมัติด าเนินการขายทอดตลาด 
พ ร้ อ ม แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ด าเนินการขายทอดตลาด และจัดท า
ประกาศขายทอดตลาด 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
ประกาศขสยทอดตลาด
แ ล ะ เ อ ก ส า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการ
ขายทอดตลาด 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

5.เสนออธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติ  
 

ตรวจสอบเอกสารในการ
ขออนุมัตจิ าหน่ายพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

6.ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวัน 
เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดในการ
ขายทอดตลาด 
 

ตรวจสอบเอกสารในการ
ยื่นซองเสอราคา 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการ 
คณบดี 
 

7.รายงานผลการขายทอดตลาด 
 
 

ตรวจสอบเอกสารรายงาน
ผลการขายทอดตลาด 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการ 
คณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

8.เสนออธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติ  
 

ตรวจสอบเอกสารรายงาน
ผลการขายทอดตลาด 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการ 
คณบดี 
 

9.ผู้ชนะราคาด าเนินการช าระเงินที่
งานการเงินเพ่ือออกใบเสร็จ 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
รายละเอียดใบเสร็จ 
 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

10.เจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบพัสดุแก่ผู้
ชนะราคา 
 

ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร
จ าหน่ายพัสดุ  

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

11. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจ่าย
พัสดุที่ขายทอดตลาดดออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร
จ าหน่ายพัสดุจากทะเบียน 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

12. จัดท ารายงานการขายทอดตลาด
ให้ฝ่ายพัสด งานการเงิน และส านัก
ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

ตรวจสอบเอกสารรายงาน
การขายทอดตลาด 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

13.ตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์จากหน้า
สารบัญของบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเมื่อพบรายการครุภัณฑ์ที่
จะลงจ่ายออกจากทะเบียน ให้ขีดฆ่า
รายการพัสดุนั้น โดยใช้ปากกาหมึกสี
แดง และเขียนรายละเอียดการ
จ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีใด วันที่ในการ
จ าหน่ายและเลขที่เอกสารในการ
จ าหน่ายพัสด ุ
 

ตรวจสอบรายการจาก
ทะเบียนบัญชีพัสดุ 

น.ส.ภนาพร  ยอดค า 
นักวิชาการพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 
 

 


