
ขั้นตอนกระบวนงานการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
และขั้นตอนกระบวนงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อฯ ข้อ 213 ข้อ 214 และข้อ 215 (3) 
(ศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ) 

********************************************************* 
กระบวนงาน ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อฯ ข้อ 213 ข้อ 214 และข้อ 215 (3) 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ ข้อ 213 ข้อ 214 มีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 
  1.ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
  2.ผู้อ านวยการกอง ส านัก ศูนย์ สถาบัน แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (แต่งตั้ง
บุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ) จ านวนตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  3.ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปีเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท า
การวันแรกของปีงบประมาณ (วันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคม) เป็นต้นไป 
  -การรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ 
  -พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
  -มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
  -พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
  4.เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้อ านวยการฯ ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อธิบดี) จ านวน 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
จ านวน 1 ชุด 
  
กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป มีกระบวนงาน 
ขั้นตอนในการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  2.คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าต่อผู้อ านวยการ 
  3.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุช ารุด ต่อผู้อ านวยการฯ 
  *กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้ผู้อ านวยการฯ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า 
จะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของ
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
  4.เมื่อผู้อ านวยการฯ อนุมัติให้จ าหน่าย ให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ข้อ 215 (1)-(4) 
 
ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ (ตามระเบียบฯ ข้อ 215 และข้อ 216) 



  ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่ง อย่างใด ดังต่อไปนี้ 
  1.การขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธี
ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
  (ก)การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000.-บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) จะ
ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
  (ข)การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  (ค)การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงาน
ของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้
งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่าย
ทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง
ของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดย
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
  หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
  2.การแลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  3.การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
  4.การแปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
  การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐสั่งการ 
  ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี 
  
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.หัวหน้ากลุ่มอ านวยการเสนอชื่อคณะกรรมการ เพ่ือให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี (จ านวน 3 คน) โดยให้จัดท าเป็นค าสั่ง และให้คณะกรรมการผู้ได้รับการ
แต่งตั้งลงนามเซ็นรับทราบในค าสั่งด้วย 
2.คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ รับทราบ ผ่านหัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ โดยให้รายงานภายใน 30 วันท าการนับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 



3.กรณีคณะกรรมการฯ ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าไม่มีพัสดุช ารุด ให้จัดท ารายงานเสนอต่ออธิบดีกรมอนามัย 
ผ่านผู้อ านวยการกองคลัง จ านวน 1 ชุด และส าเนารายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
จังหวัดเชียงใหม่ จ านวน 1 ชุด เพื่อรับทราบ 
4.กรณีคณะกรรมการฯ ตรวจสอบแล้วปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด ให้จัดท ารายงานเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดเชียงใหม่ จ านวน 1 ชุด เพื่อรับทราบ 
 
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน การจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน โดยวิธีขายทอดตลาด  
มีวิธีการด าเนินการดังนี้ 
  1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบรายละเอียด จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กรณีมีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน ให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ เพ่ือรับทราบ และพิจารณา 
  2.หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ ในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน จ านวน 3 คน เพ่ือให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งต่อไป 
  3.คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสืบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน และปรากฏว่าไม่มีผู้กระท าให้ช ารุด ให้จัดท าเป็นรายงานผู้อ านวยการศูนย์ฯ (ผ่าน
หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ) เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  4.กรณีที่หน่วยงานไม่มีเจ้าหน้าที่ที่มีความช านาญด้านการประเมินราคาพัสดุช ารุด  หน่วยงานจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่จากส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพ เขต 1 จังหวัดเชียงใหม่  ร่วมเป็น
คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุช ารุด และขายทอดตลาดพัสดุช ารุด 
  5.เมื่อทางศูนย์ฯ ได้แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ร่วมเป็นคณะกรรมการจากส านักงานสนับสนุนบริการ
สุขภาพเขต 1 เชียงใหม่แล้ว ให้หน่วยงานด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน และขายทอดตลาด 
  6.จัดส่งส าเนาค าสั่งให้เจ้าหน้าที่เพื่อรับทราบ 
  7.ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งฯ มาประเมินราคากลางพัสดุช ารุด โดย
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานด าเนินการจัดเตรียมพัสดุที่ช ารุด เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แกเ่จ้าหน้าที่ประเมิน
ราคากลาง 
  8.คณะกรรมการประเมินราคากลาง ส่งผลการประมาณราคากลางพัสดุที่ช ารุดให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
ทราบ เพื่อใช้เป็นราคากลางในการด าเนินการขายทอดตลาดต่อไป 
  9.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศ เรื่อง การจ าหน่ายขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่
จ าเป็นต้องใช้งาน เพ่ือให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ลงนามในประกาศต่อไป 
  10.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือเผยแพร่ประกาศตามหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และทางเว็บไซต์
ของหน่วยงาน 
  11.ด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุช ารุด ตามวัน เวลา และสถานที่ในประกาศ 
  12.คณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุช ารุด ให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
รับทราบ โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
  13.เจ้าหน้าที่การเงิน น าเงินที่ได้จากการขายทอดตลาดพัสดุช ารุดส่งน าเข้าเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
พร้อมถ่ายหลักฐานให้แก่งานพัสดุ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 



  14.งานพัสดุ โดยกลุ่มอ านวยการ รายงานการตัดจ าหน่ายพัสดุช ารุดออกจากระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ให้ผู้อ านวยการศูนย์ฯ รับทราบ  
  15.หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ สรุปรายงานผลการด าเนินงานขายทอดตลาดพัสดุช ารุดประจ าปี ให้
ผู้อ านวยการศูนย์ฯ รับทราบ 
  16.ส่งรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน ให้อธิบดีกรมอนามัย 
(ผ่านผู้อ านวยการกองคลัง) จ านวน 1 ชุด และส่งส าเนาผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด ให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน จังหวัดเชียงใหม่ จ านวน 1 ชุด เพื่อรับทราบ 
  17.งานพัสดุเก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐาน เพื่อเป็นขั้นตอนการปฏิบัติในครั้งต่อไป 
 
 

นายนวพล  โพธิป้อม 
พนักงานพัสดุ ระดับ ส4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


