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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

1.  เจ้าหน้าที�พัสดุ -  ตรวจสอบความถูกต้องทั�งหมด 1

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด    รับรายงานผลการตรวจ    ก่อนเสนอกรมทราบ

   สอบพัสดุประจําปีของ

   คณะกรรมการฯ จาก

   ธุรการกลุ่มพัสดุ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ 2.  เจ้าหน้าที�พัสดุ -  ตรวจสอบว่ามีพัสดุชํารุดหรือ 1

นางวิไลพร  บัวแดง      ทําบันทึกเสนอ    ไม่จําเป็นต้องใช้งานจริงหรือไม่

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี      กรมฯ อนุมัติแต่งตั�ง

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด     คณะกรรมการตรวจ

    สอบหาข้อเท็จจริง

คณะกรรมการฯ 3.  คณะกรรมการตรวจ 1 - 3

    สอบหาข้อเท็จจริง

    รายงานผลเสนอกรมฯ

    เพื�อทราบผ่านหัวหน้า

    เจ้าหน้าที�พัสดุ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ 4.  หัวหน้าเจ้าหน้าที� -  ตรวจสอบรายละเอียดตามระเบียบพัสดุ 1

นางวิไลพร  บัวแดง    พัสดุเสนอขออนุมัติ -  ตรวจสอบรายละเอียดอื�น ๆ เช่น

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี    จําหน่ายพัสดุโดยวิธี    คณะกรรมการฯ  เป็นต้น

   ขายทอดตลาดพร้อม

    แต่งตั�งคณะกรรมการ

   ประมาณราคากลาง

   และคณะกรรมการ

   ดําเนินการจําหน่าย พัสดุ

การจําหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด
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คณะกรรมการฯ 5.  คณะกรรมการ 1 - 3 

  ประมาณราคากลาง

 รายงานผลการประมาณ

 ราคากลางเสนอกรมฯ

 อนุมัติราคากลาง

คณะกรรมการฯ 6. คณะกรรมการดําเนิน 1

    การจําหน่ายพัสดุ

    จัดทําประกาศขาย

    ทอดตลาด

7.  เมื�อประมูลราคา 1 - 3

   ได้ผู้เสนอราคาซื�อ

   และกรมอนุมัติแล้ว

   หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ    แจ้งผู้เสนอราคาซื�อ

นางวิไลพร  บัวแดง    ให้มาชําระเงิน

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี    และรับพัสดุ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

8.  เมื�อดําเนินการ 1

   เรียบร้อยแล้ว  หัวหน้า

   เจ้าหน้าที�พัสดุแจ้งผล

   การจําหน่ายให้ สตง.

   ทราบ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด 9.  เจ้าหน้าที�พัสดุเก็บเรื�อง -  จัดเก็บสําเนาหนังสือแจ้งสํานักงาน

   การตรวจเงินแผ่นดินเข้าแฟ้ม

รวมระยะเวลาดําเนินการ   8-14  วัน
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีของคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุจากธุรการกลุ่มพัสดุ  เจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการตรวจรายละเอียด

แล้วเสนอหัวหน้างาน  และหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ  ผู้อํานวยการกองคลัง เพื�อเสนอกรมฯ

ทราบตามลําดับชั�น

2 เจ้าหน้าที�พัสดุทําหนังสือเสนอหัวหน้างาน  หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ ผู้อํานวยการกองคลัง

เพื�อเสนอกรมอนุมัติแต่งตั�งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง เพื�อตรวจว่าพัสดุชํารุดหรือ

ไม่จําเป็นต้องใช้งานจริงหรือไม่

3 คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงดําเนินการตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่าพัสดุชํารุดหรือไม่

จําเป็นต้องใช้งานจริง และไม่มีผู้รับผิดก็ทํารายงานเสนอหัวหน้างาน  หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ  

ผู้อํานวยการกองคลัง เพื�อเสนอกรมฯ ทราบ

4 เมื�อกรมฯ ทราบแล้ว  หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุทําบันทึกเสนอขออนุมัติจําหน่ายพัสดุ โดย

วิธีขายทอดตลาด เว้นแต่การขายพัสดุครั�งหนึ�งซึ�งมีราคาซื�อหรือได้มารวมกันไม่เกิน

100,000.-  บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาไม่ต้องขายทอดตลาด  พร้อมทั�งแต่งตั�ง

คณะกรรมการประมาณราคากลางและคณะกรรมการดําเนินการจําหน่ายพัสดุ

5 เมื�อกรมฯ อนุมัติ แล้ว  คณะกรรมการประมาณราคากลางดําเนินการประมาณราคากลางพัสดุ 

ที�จะจําหน่าย เพื�อเสนอกรมฯ อนุมัติราคากลาง

6 เมื�อกรมอนุมัติแล้ว  คณะกรรมการดําเนินการจําหน่ายพัสดุจัดทําประกาศขายทอดตลาด 

เมื�อถึงวันประมูลขายทอดตลาดมีผู้สู้ราคาและตัดสินได้ผู้เสนอราคาซื�อแล้ว  ก็จัดทํารายงาน

ผลการจําหน่ายพัสดุเสนอกรมฯ  อนุมัติ

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การจําหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด



173

7 เมื�อประมูลราคาได้ผู้เสนอราคาซื�อแล้ว  และกรมฯ อนุมัติแล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุแจ้ง

ผู้เสนอราคาซื�อให้นําเงินมาชําระและรับพัสดุ

8 เมื�อดําเนินการเรียบร้อยแล้ว  หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุแจ้งผลการจําหน่ายให้สํานักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดินทราบ

9 เจ้าหน้าที�พัสดุเก็บเรื�อง
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1. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี

2. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง

3. บันทึกขออนุมัติจําหน่ายพัสดุและแต่งตั�งคณะกรรมการประมาณราคากลางและ

คณะกรรมการดําเนินการจําหน่ายพัสดุ

4. รายงานผลการดําเนินการประมาณราคากลาง

5. บันทึกอนุมัติการดําเนินการจําหน่ายพัสดุ

6. ใบนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน

7. หนังสือแจ้ง สตง.ทราบผลการจําหน่ายพัสดุ

เอกสารประกอบเรื�องการจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด
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