
 
 

 

 
บทที่ 4 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

 ในการดําเนินงานวิจัยคร้ังนี้ เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative) เร่ืองแนวทางการ
พัฒนากระบวนการจัดการพัสดุของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย เพื่อ
ศึกษากระบวนการจัดการพัสดุ ปญหากระบวนการจัดการพัสดุ และเสนอแนวทางการพัฒนา
กระบวนการจัดการพัสดุของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย ผูวิจัยได
ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลจากแบบสัมภาษณและการสนทนากลุม นําขอมูลมาวิเคราะหและ
เสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามลําดับ ดังนี้  

1. ผลการวิเคราะห 
1.1  จากเอกสาร 
1.2  จากการสัมภาษณ 
1.3  จากการสนทนากลุม 
1.4  ปญหากระบวนการจัดการพสัดุ 

2.   ผลการสังเคราะหแนวทางการพัฒนากระบวนการจัดการพัสดุ 
 
ผลการวิเคราะหจากเอกสาร 

กระบวนการจัดการพัสดุ ปญหากระบวนการจัดการพัสดุของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยีแหงประเทศไทย  มีรายละเอียดดังนี้ 
 
ตาราง 2 การวิเคราะหกระบวนการจัดการพัสดุ ปญหากระบวนการจัดการพัสดุของสถาบันวิจัย 
         วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย จากเอกสาร 
 
 
กระบวนการจัดการ

พัสด ุ

ปญหาการจัดการงานพัสด ุ
ระเบียบท่ีเก่ียว 
กับงานพัสด ุ

เอกสารที่เก่ียวของกับงาน
พัสด ุ

วิธีการปฏิบตัิงาน
พัสด ุ

1. การจัดหาพัสด ุ
    - วิธีตกลงราคา 
 

 
ขาดความเขาใจ 

 
ใชเอกสารผิดประเภท 

 
ไมสอดคลองกับงบ 
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ตาราง 2 (ตอ) 
    
 
กระบวนการจัดการ

พัสด ุ

ปญหาการจัดการงานพัสด ุ
ระเบียบท่ีเก่ียว 
กับงานพัสด ุ

เอกสารที่เก่ียวของกับงาน
พัสด ุ

วิธีการปฏิบตัิงาน
พัสด ุ

     - วิธีสอบราคา 
    - วิธีประกวดราคา 
    - วิธีอิเล็กทรอนิกส 
    - วิธีพิเศษ 
    - วิธีกรณีพิเศษ 
2.  การควบคุมพัสดุ 
3.  การเก็บรักษาพัสดุ 
4.  การเบิกจายพัสดุ 
5.  การจําหนายพัสดุ 
     - ขาย 
     - แลกเปลี่ยน 
     - โอน  

ขาดความเขาใจ 
ขาดความเขาใจ 
ขาดความเขาใจ 
ขาดความเขาใจ 
ขาดความเขาใจ 
ขาดความรู 
ขาดความรู 
ขาดความรู 
 
ขาดความเขาใจ 
ขาดความเขาใจ 
ขาดความเขาใจ 

ขาดเอกสารคุณสมบัติ 
เอกสารคณุสมบัติไมครบ 
เอกสารประกอบไมครบ 
เอกสารไมครบถวน 
เอกสารที่เกี่ยวของไมมี 
ไมมีทะเบียนบัญชีควบคุม 
ไมมีทะเบียนบัญชีรักษา 
ไมมีทะเบียนบัญชีเบิกจาย 
 
เอกสารการขายสูญหาย 
ขาดเอกสารหนวยงาน 
ขาดเอกสารที่เกี่ยวของกับ
การโอน 

ไมมีแผนโครงการ 
ขั้นตอนลาชา 
ขาดบุคลากร 
ไมสอดคลองกับวิธี 
ไมสอดคลองกับวิธี 
ไมมีขั้นตอน 
ไมมีขั้นตอน 
ไมมีขั้นตอน 
 
ไมมีขั้นตอน 
ไมมีขั้นตอน 
ไมมีขั้นตอน 
 

 
 จากตาราง 2 พบวากระบวนการจัดการพัสดุ ทั้ง 5 ดาน ไดแก การจัดหาพัสดุ การ
ควบคุมพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกจายพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ตามปญหาการจัดการงาน
พัสดุทั้ง 3 ดาน ไดแก ระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานพัสดุ มีดังนี้ 
 ปญหาเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การขาดความรู ความเขาใจ 
 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ การใชเอกสาร
ผิดประเภท ขาดเอกสารสเปก เอกสารคุณสมบัติไมครบ เอกสารประกอบไมครบ เอกสารไม
ครบถวน เอกสารที่เกี่ยวของไมมี ไมมีทะเบียนบัญชีควบคุม ไมมีทะเบียนบัญชีการเก็บรักษา และ
ไมมีทะเบียนบัญชีการเบิกจาย 
 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การไมสอดคลองกับ
งบประมาณ ไมมีแผนโครงการ ขั้นตอนลาชา ไมสอดคลองกับวิธี และไมมีขั้นตอน 
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ผลการวิเคราะหจากการสัมภาษณ 
 การวิเคราะหขอมูลทั่วไปของประชากลุมเปาหมายประกอบดวย จํานวนที่ไดรับจาก
แบบสัมภาษณ และสถานภาพทั่วไปของประชากรกลุมเปาหมาย จํานวน 3 กลุม มีดังนี้ 

1. จํานวนขอมูลที่ไดรับจากการสัมภาษณ 
จํานวนขอมูลที่ไดรับจากประชากรกลุมเปาหมาย ประกอบดวย ผูอํานวยการฝาย

การคลัง ผูอํานวยการกองพัสดุและคลังพัสดุ ผูอํานวยกองกฎหมาย เจาหนาที่พัสดุ และผูที่เกี่ยวของ
กับงานพัสดุ จํานวนทั้งหมด 23 คน ผูวิจัยไดทําการสัมภาษณประชากรกลุมเปาหมาย และการ
สนทนากลุม (Focus group) ระหวางเดือน มกราคม ถึงเดือน มีนาคม พ.ศ. 2545  

2. สถานภาพทั่วไปของประชากรกลุมเปาหมายมีดังนี้ 
                        สถานภาพของประชากรกลุมเปาหมาย พบวา มีเพศชายจํานวน 10 คน เพศหญิง 
จํานวน 13 คน มีอายุ 20ปขึ้นไป-30 ป จํานวน 3 คน มีอายุ 30ปขึ้นไป-40 ป จํานวน 10 คน มีอายุ
ระหวาง 40ปขึ้นไป-50 ป จํานวน 6 คน และมีอายุ 50 ปขึ้นไป- 60 ป จํานวน 4 คน สําเร็จการศึกษา
ปริญญาโท จํานวน 5 คน และระดับปริญญาตรี จํานวน 18 คน ตําแหนงระดับ 5-6 จํานวน 5 คน 
ตําแหนงระดับ 7-8 จํานวน 13 คน และระดับ 9-10 จํานวน 5 คน และมีประสบการณในการ
ปฏิบัติงาน 1-5 ป จํานวน 3 คน มีประสบการณในการปฏิบัติงาน 5 ปขึ้นไป – 10 ป จํานวน 5 คน มี
ประสบการณในการปฏิบัติงาน 10 ปขึ้นไป- 15 ป จํานวน 7 คน และมีประสบการณในการ
ปฏิบัติงาน 15 ปขึ้นไป – 20 ป จํานวน 8  คน ดังตาราง 3 – 7 
 
 วิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเชิงพรรณนา ดวยการแจกแจงความถี่ (Frequency) และหาคารอยละ    
         (Percentage) ของกลุมเปาหมายที่ตอบแบบสัมภาษณท้ังหมด 
 
ตาราง 3  จํานวนและรอยละของกลุมเปาหมายจําแนกตามเพศ 
 

เพศ จํานวน รอยละ 
ชาย 10 43.5 
หญิง 13 56.5 
รวม 23 100.0 

 
 จากตาราง 3 พบวา ผูตอบแบบสัมภาษณเปนเพศชาย จาํนวน 10 คน คิดเปนรอยละ 43.5 
และเปนเพศหญิง จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 56.5 
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ตาราง 4  จํานวนและรอยละของกลุมเปาหมายจําแนกตามอายุ 
 

อายุ จํานวน รอยละ 
20 ปขึ้นไป – 30 ป 3 13.0 
30 ปขึ้นไป – 40 ป 10 43.5 
40 ปขึ้นไป – 50 ป 
50 ปขึ้นไป – 60 ป  

6 
4 

26.1 
17.4 

 

รวม 23 100.0 
 
 จากตาราง 4 พบวา ผูตอบแบบสัมภาษณมีอายุอยูในชวงอายุ 30 ปขึ้นไป – 40 ป จํานวน 10 
คน คิดเปนรอยละ 43.5 มากที่สุด รองลงมา คือ ในชวง 20 ปขึ้นไป – 30 ป จํานวน 3 คน คิดเปน  
รอยละ 13.0  ชวงอายุ 40 ปขึ้นไป – 50 ป จํานวน 6 คน คิดเปนรอยละ 26.1  และชวงอายุตั้งแต 50 ป
ขึ้นไป – 60 ป จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 17.4 
 
ตาราง 5  จํานวนและรอยละของกลุมเปาหมายจําแนกตามระดับการศึกษา 
 

ระดับการศึกษา จํานวน รอยละ 
ปริญญาตรี 18 78.3 
ปริญญาโท 5 21.7 

รวม 23 100.0 
 
 จากตาราง 5 พบวา ผูตอบแบบสัมภาษณมีระดับการศึกษาปริญญาตรี จํานวน 18 คน คิด
เปนรอยละ 78.3 รองลงมา คือ ปริญญาโท จํานวน 5 คน คิดเปนรอยละ 21.7 
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ตาราง  6   แสดงจํานวนและรอยละของกลุมเปาหมายจําแนกตามตําแหนง 
 

ตําแหนง จํานวน รอยละ 
ระดับ 3-4 - - 
ระดับ 5-6 5 21.7 
ระดับ 7-8 13 56.5 
ระดับ 9-10 5 21.7 

รวม 23 100.0 
 
 จากตาราง 6 พบวา ผูตอบแบบสัมภาษณมีตําแหนง ระดับระดับ 7-8 มากที่สุด จํานวน 13 
คน คิดเปนรอยละ 56.5 รองลงมา คือ ระดับ 5-6  จํานวน 5 คน คิดเปนรอยละ  21.7  และระดับ 9-10 
จํานวน 5 คน คิดเปนรอยละ 21.7 คน 
 
ตาราง 7  จํานวนและรอยละของกลุมเปาหมายจําแนกตามประสบการณในการปฏิบตัิงาน 
 

ประสบการณการปฏิบตัิงาน จํานวน รอยละ 
1 ปขึ้นไป - 5 ป 3 13.0 

5 ปขึ้นไป – 10 ป 
10 ปขึ้นไป – 15 ป 
15 ปขึ้นไป – 20 ป 

5 
7 
8 

21.7 
30.4 
34.8 

รวม 23 100.0 
 
 จากตาราง 7 พบวา ผูตอบแบบสัมภาษณมีประสบการณในการปฏิบัติงาน 15 ปขึ้นไป – 20 
ป มากที่สุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอยละ 34.8 รองลงมา คือ ประสบการณในการปฏิบัติงาน10ปขึ้น
ไป – 15 ป จาํนวน 7 คน คิดเปนรอยละ 30.4 ประสบการณในการปฏิบัติงาน 5ปขึ้นไป – 10 ป 
จํานวน 5 คน คิดเปนรอยละ 21.7 และประสบการณในการปฏิบัติงาน 1ปขึ้นไป – 5 ป  จํานวน 3 
คน คิดเปนรอยละ 13.0 
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ตาราง 8 การวิเคราะหกระบวนการจัดการพัสดุ ปญหากระบวนการจัดการพัสดุและแนวทางการ 
        พัฒนาของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย จากการสัมภาษณ 
  

 
กระบวนการจัดการพัสดุ 

ปญหาการจัดการงานพัสด ุ  
แนวทางการพฒันา ระเบียบท่ี

เก่ียวกับ 
 งานพัสดุ 

เอกสารที่ 
เก่ียวของ 

กับงานพัสด ุ

วิธีการ
ปฏิบตัิงาน
พัสด ุ

1.  การจัดหาพสัดุ 
    -วิธีตกลงราคา 
    - วิธีสอบราคา 
    - วิธีประกวดราคา 
    - วิธีอิเล็กทรอนิกส 
    - วิธีพิเศษ 
    - วิธีกรณีพิเศษ 
2.  การควบคุมพัสดุ 
3.  การเก็บรักษาพัสดุ 
4.  การเบิกจายพัสดุ 
5.  การจําหนายพัสดุ 
     - ขาย 
     - แลกเปลี่ยน 
     - โอน 

 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ขาดความรู 
ไมเขาใจ 
ขาดความรู 

 
ขาดความรู 
ขาดความรู 
ขาดความรู 

 
ใชเอกสารผิด 
ขาดเอกสาร 
เอกสารไมครบ 
เอกสารไมครบ 
เอกสารไมครบ 
เอกสารไมมี 
ไมมีทะเบียนบัญชี 
ขาดทะเบียนบัญชี 
ไมมีทะเบียนบัญชี 
 
เอกสารหาย 
ขาดเอกสาร 
ขาดเอกสารที่
เกี่ยวของ 

 
งบไมพอ 
ไมมี แผน 
ลาชา 
ไมครบ 
ไมถูกตอง 
ขาดเหตุผล 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 
 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 

 
การจัดการอบรม 
ประชุมชี้แจง 
แตงตั้งเจาหนาที่ 
จัดทําคูมือปฏิบัติ 
จัดการอบรม 
หมั่นหาความรู 
การใชโปรแกรมคอมฯ 
จัดทําขั้นตอนการเก็บ 
จัดทํารายละเอียดเบิก 
 
ศึกษาดูงาน 
หมั่นศึกษาระเบียบ 
จัดทําคูมือ 

 
 จากตาราง 8 พบวากระบวนการจัดการพัสดุ ทั้ง 5 ดาน ไดแก การจัดหาพัสดุ การ
ควบคุมพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกจายพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ตามปญหาการจัดการงาน
พัสดุทั้ง 3 ดาน ไดแก ระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานพัสดุ มีดังนี้ 
 ปญหาเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การขาดความรู ความเขาใจ 
 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ ใชเอกสารผิด
เอกสารไมครบ  เอกสารไมมี ไมมีทะเบียนบัญชี เอกสารหาย และขาดเอกสารที่เกี่ยวของ 
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 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ คือ งบไมพอ ไมมีแผน 
มีความลาชา เอกสารไมครบ เอกสารไมถูกตอง ขาดเหตุผล และขาดขั้นตอน 
 สําหรับแนวทางการพัฒนา คือ การจัดอบรม ประชุมชี้แจง แตงตั้งเจาหนาที่ โดยเฉพาะ 
การจัดทําคูมือปฏิบัติ การหมั่นหาความรู การใชโปรแกรม เพื่อใหทราบจํานวนพัสดุคงเหลือ การ
จัดทําขั้นตอน จัดทํารายละเอียด ศึกษาดูงานที่อ่ืนๆ หมั่นศึกษาระเบียบ และการจัดทําคูมือ 
 
ผลการวิเคราะหจากการสนทนากลุม 
    การวิเคราะหจากการสนทนากลุม คร้ังที่ 1 
 
ตาราง 9  การวิเคราะหกระบวนการจัดการพัสดุ ปญหากระบวนการจัดการพัสดุและแนวทางการ 
        พัฒนาของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทยจากการสนทนากลุม 
  

 
กระบวนการจัดการพัสดุ 

ปญหาการจัดการงานพัสด ุ  
แนวทางการพฒันา ระเบียบท่ี

เก่ียวกับ 
 งานพัสดุ 

เอกสารที่ 
เก่ียวของ 

กับงานพัสด ุ

วิธีการ
ปฏิบตัิงาน
พัสด ุ

1.  การจัดหาพสัดุ 
    - วิธีตกลงราคา 
    - วิธีสอบราคา 
    - วิธีประกวดราคา 
    - วิธีอิเล็กทรอนิกส 
    - วิธีพิเศษ 
    - วิธีกรณีพิเศษ 
2.  การควบคุมพัสดุ 
3.  การเก็บรักษาพัสดุ 
4.  การเบิกจายพัสดุ 
5.  การจําหนายพัสดุ 
     - ขาย 
     - แลกเปลี่ยน 
     - โอน 

 
ขาดความรู 
ขาดความรู 
ขาดความรู 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ขาดความรู 
ไมเขาใจ 
ขาดความรู 

 
ขาดความรู 
ขาดความรู 
ขาดความรู 

 
เอกสารขอตกลง
ขาดรายละเอียด 
เอกสารไมครบ 
ขาดคุณสมบัติ 
เอกสารไมครบ 
ขาดเอกสาร 
ไมมีทะเบียนบัญชี
ขาดทะเบียนบัญชี 
ไมมีทะเบียนบัญชี 
 
เอกสารสูญหาย 
เอกสารไมครบ 
เอกสารไมครบ 

 
งบไมพอ 
ไมมีแผน 
ลาชา 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 
 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 
ขาดขั้นตอน 

 
สงเสริมการอบรม 
แตงตั้งเจาหนาที่ 
ประชุมชี้แจง 
จัดทําคูมือปฏิบัติ 
จัดการอบรม 
หมั่นหาความรู 
การใชโปรแกรมคอมฯ 
จัดทําขั้นตอน 
จัดทํารายละเอียด 
 
ศึกษาดูงานที่อ่ืน 
หมั่นศึกษาระเบียบ 
สรางความรู/จัดทําคูมือ 
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 จากตาราง 9 พบวากระบวนการจัดการพัสดุ ทั้ง 5 ดาน ไดแก การจัดหาพัสดุ การ
ควบคุมพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกจายพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ตามปญหาการจัดการงาน
พัสดุทั้ง 3 ดาน ไดแก ระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานพัสดุ มีดังนี้ 
 ปญหาเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การขาดความรู และความไมเขาใจใน
ระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ 
 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ เอกสาร
ขอตกลง ขาดรายละเอียด เอกสารคุณสมบัติ ขาดทะเบียนบัญชี เอกสารสูญหาย และเอกสารไมครบ 
 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ คือ ขาดความรู ไมมี
แผน ลาชา ไมเขาใจ และขาดขั้นตอน 
 สําหรับแนวทางการพัฒนา คือ การสงเสริมการจัดอบรม แตงตั้งเจาหนาที่โดยตรง
ประชุมชี้แจง จัดทําคูมือปฏิบัติ การอบรม การหมั่นหาความรู การใชโปรแกรม จัดทําขั้นตอน จัดทํา
รายละเอียด ศึกษาดูงานที่อ่ืนๆ หมั่นศึกษาระเบียบ และการสรางความรู/คูมือ 
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 การวิเคราะหจากการสนทนากลุม คร้ังที่ 2 
 
ตาราง 10  การวิเคราะหกระบวนการจัดการพัสดุ ปญหากระบวนการจัดการพัสดุและแนวทางการ 
        พัฒนาของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทยจากการสนทนากลุม 
  

 
กระบวนการจัดการพัสดุ 

ปญหาการจัดการงานพัสด ุ  
แนวทางการพฒันา ระเบียบท่ี

เก่ียวกับ 
 งานพัสดุ 

เอกสารที่ 
เก่ียวของ 

กับงานพัสด ุ

วิธีการ
ปฏิบตัิงาน
พัสด ุ

1.  การจัดหาพสัดุ 
    - วิธีตกลงราคา 
    - วิธีสอบราคา 
    - วิธีประกวดราคา 
    - วิธีอิเล็กทรอนิกส 
    - วิธีพิเศษ 
    - วิธีกรณีพิเศษ 
2.  การควบคุมพัสดุ 
3.  การเก็บรักษาพัสดุ 
4.  การเบิกจายพัสดุ 
5.  การจําหนายพัสดุ 
     - ขาย 
     - แลกเปลี่ยน 
     - โอน 

 
ไมเขาใจ 
ขาดความรู 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ 
ไมเขาใจ
ขาดความรู 
ไมเขาใจ 
ขาดความรู 
 
ไมเขาใจ
ขาดความรู 
 

 
เอกสารขอตกลง
ขาดรายละเอียด 
เอกสารไมครบ 
ขาดคุณสมบัติ 
เอกสารไมครบ 
ขาดเอกสาร 
ไมมีทะเบียนบัญชี
ขาดทะเบียนบัญชี 
ไมมีทะเบียนบัญชี 
 
เอกสารสูญหาย 
เอกสารไมครบ 
เอกสารไมครบ 

 
งบไมพอ 
ไมมีแผน 
ลาชา 
ไมเขาใจ 
ไมมีแผน 
ไมเขาใจ 
ไมเครงครัด
ไมมีสถานที่ 
ไมตรงสต็อก 
 
ลาชา 
ขาดขั้นตอน
ขาดขั้นตอน 

 
จัดการประชุม 
แตงตั้งเจาหนาที่ 
ประชุมชี้แจง 
จัดทําคูมือปฏิบัติ 
จัดการอบรม 
หมั่นหาความรู 
การใชโปรแกรมคอมฯ 
จัดหาสถานที่เก็บ
เผยแพรขอมูลคงเหลือ 
 
การศึกษาดูงานที่อ่ืน 
เสริมสรางความรู 
มอบคูมือ 

  
 จากตาราง 10 พบวากระบวนการจัดการพัสดุทั้ง 5 ดาน ไดแก การจัดหาพัสดุ การ
ควบคุมพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกจายพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ตามปญหาการจัดการงาน
พัสดุทั้ง 3 ดาน ไดแก ระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานพัสดุ มีดังนี้ 
 ปญหาเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การขาดความรู และความไมเขาใจใน
ระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ 
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 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ เอกสาร
ขอตกลง ขาดรายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวของ เอกสารคุณสมบัติ ขาดทะเบียนบัญชี เอกสารสูญหาย 
และเอกสารไมครบ 
 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ คือ งบไมพอ ขาด
บุคลากร ลาชา ไมเขาใจ ไมมีแผน ไมเครงครัด ขาดขั้นตอน ไมมีสถานที่ ตัดสต็อกไมตรง และขาด
ขั้นตอน 
 สําหรับแนวทางการพัฒนา คือ จัดการประชุม แตงตั้งเจาหนาที่ ประชุมชี้แจง จัดทํา
คูมือปฏิบัติ จัดการอบรม การหมั่นหาความรู การสงเสริมการอบรม การใชโปรแกรม จัดทําขั้นตอน 
การมีสถานที่เก็บ เผยแพรขอมูลคงเหลือ การศึกษาดูงาน การเสริมสรางความรู และมอบคูมือ 
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 กระบวนการบริหารพัสดุสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย 
จากการสนทนากลุม (Focus group) ทั้ง 5 ดาน ไดแก การจัดหาพัสดุ การควบคุมพัสดุ การเก็บรักษา
พัสดุ การเบิกจายพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ตามลําดับ ดังนี้ 
   กระบวนการจัดหาพัสดุ มีกระบวนการ ดังภาพประกอบ 8 ดังนี้ 
 

       ขั้นตอนการจัดซื้อ/ จาง 
 

 

 
 

ภาพประกอบ 8 ขั้นตอนการจัดซื้อ/จาง 
 

 วิธีการจัดหา 
- วิธีตกลงราคา   ไมเกิน  100,000.- บาท 
- วิธีสอบราคา เกิน  100,000.- ไมเกิน  2,000,000.- บาท 
- วิธีประกวดราคา ตั้งแต 2,000,000.-    - e- Auction 
- วิธีพิเศษ เกิน  100,000.- แตมีเงื่อนไข 
- วิธีกรณพีิเศษ ไมมีกําหนดวงเงิน แตมีเงื่อนไข 

ผวว. /ผูรับมอบอํานาจ 

ทําสัญญา 

ตรวจรับ 

หลักการ 
     กอนซื้อ/ จาง ทุกวิธีตองทํารายงาน (พด.1) 
     ยกเวน  29 วรรค 2 ไมตองทํา พด.1 

- จําเปนเรงดวน 
- ไมไดคาดหมายไวกอน 
- ดําเนินการตามปกติไมทัน 

ดําเนินการจัดหา 

ขออนุมัติ 

ขอความเห็นชอบ (พด.1) วิธีจัดซื้อ/ จาง ทั่วไป 6 วิธี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีตกลงราคา ดงัภาพประกอบ 9 ดังนี ้
 

 
 

 
 

ภาพประกอบ 9 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุ วิธีตกลงราคา

รายละเอียด/ 
ใบเสนอราคา 

IR 

พด. 1 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการ 
1. จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการซื้อ/ จาง (พด.1) 
2. แตงตั้งคณะกรรมการ 

1 – 10,000                 ต้ังกรรมการ 1 คน 
10,001 – 100,000      ต้ังกรรมการ 3 คน 

3. ขอใบเสนอราคา และคูเทียบ 

สืบราคา 

สงของเกิน 5 วัน 

ทําขอตกลง 

ออก PO 

สงของภายใน 5 
วันทําการ 

เริ่มตนเอกสาร 

เอกสารประกอบ 
1. IR 
2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
3. ใบเสนอราคาเบื้องตน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีตกลงราคา กรณีมอบหมายผูทําหนาท่ีเปน 
พนักงานพัสด ุดังภาพประกอบ 10 ดังนี ้

 
 

ภาพประกอบ 10 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจดัหาพัสดุดวยวธีิตกลงราคา กรณีมอบหมายผูทําหนาที่แทน

บันทึกมอบหมาย
ผูทําหนาที่เปน
เจาหนาที่พัสดุ 

เอกสารประกอบ 
1. IR 
2. บันทึกการมอบหมายผูที่ทําหนาที่เปน

เจาหนาที่พัสดุ โดยระดับฝาย/ ศูนย/ สํานัก 
3. พด.1 ใหผูบริหารระดับฝาย/ ศูนย/ สํานัก

อนุมัติ 
3.1   แตงตั้งคณะกรรมการ1 คน ไมเกิน 

10,000 
3.2   ต้ังกรรมการ 3 คน เกิน 10,000 

4.     ใบเสนอราคา และคูเทียบ 
5.     บันทึกขออนุมัติซื้อ/ จาง กรณีเกิน 10,000 

จากฝาย/ ศูนย/ สํานัก ผาน ผอ.กพด. 

ไมเกิน 10,000 เกิน 10,000 

เงินสด/
ยืมเงิน 

PO 

พด.1 
ใบเสนอราคา 

IR 

เงินสด/
ยืมเงิน 

PO 

บันทึกขออนุมัติซื้อ/ จาง
ผาน กพด. 

เริ่มตนเอกสาร 
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                      ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีตกลงราคา กรณีจําเปนเรงดวน ดัง
ภาพประกอบ 11 ดังนี ้
 

 
 

ภาพประกอบ 11 การปฏิบัติในการจดัหาพสัดุดวยวิธีตกลงราคา กรณจีาํเปนเรงดวน 
 

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 
1. รับ IR จากงบประมาณ 
2. จัดทํารายงาน (พด.1) พรอมตั้งกรรมการขออนุมัติ ผอ.ฝกค. 
3. จัดทําประกาศ (ประกาศไมนอยกวา 10 วัน) กอนวนัเปดซอง 
4. รับและเปดซองในวนัเดยีวกนั 
กรณีเกนิวงเงนิ ตอรองราคา ใหอยูในวงเงนิหรือสูงไมเกนิ 10% เรียกทกุรายมายืน่ใหม 

หรือยกเลิก 

บันทึกขอความเห็นชอบ 
จากผูมีอํานาจ 

ใบสําคัญจาย 

IR 

งปม. 

กงบ. 
(ตรวจจาย) 

กพด. 
(คลังพัสดุ) 

คาจางซอม ซื้อ 

เพ่ือทําเบิก 

ผูบริหารระดับฝาย/ ศูนย สํานัก  
    ไมเกิน 5,000 
ผวว.                                             
     เกิน 5,000 แตไมเกิน 100,000 

พรอมบันทึก 

ดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวย วิธีสอบราคา ดังภาพประกอบ 12 ดังนี ้
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  

 
 
 

ภาพประกอบ 12 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดดุวย วิธีสอบราคา  

เริ่มตนเอกสาร 

IR 

เอกสารประกอบ 
1. IR 
2. รายละเอียดคุณลกัษณะของพัสดทุีจ่ะซื้อ/ จาง 

หรือแบบรูป/ BOQ (งานจาง) 

จัดทํารายงานขออนุมัติการ
จัดซ้ือ/ จาง (พด.1) 

- แตงตั้งกรรมการการจัดซ้ือ/ จาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับจัดซ้ือ/ จาง ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

พัสดุจัดทาํ 
ประกาศเชิญชวน 

- ประกาศทางเว็บไซต วว. 
- ประกาศทางเว็บไซต กรมบัญชกีลาง 
(ระยะไมนอยกวา 10 นับถัดจากวันที่ประกาศ) 

รับซองดานราคา และดาน
ขอเสนอเทคนิค 

พิจารณา (คณะกรรมการ) 

ตอรองราคา 

จัดทํารายงานการเปดซอง และพิจารณาผล
สอบราคาซื้อ/ จาง เพื่อขออนุมัต ิ

ขออนุมตัิ (ผูมอีํานาจ) 

พัสดุจัดทาํรางสัญญาซื้อ/ จาง 

พัสดุทําจดหมายนัดเซ็นตสัญญาซื้อ/ จาง 

สง กงบ. ออกเลข IR 

กกม. ตรวจรางสัญญา 

เซ็นตสัญญา 

เอกสารประกอบ 
หนังสือยืนยันราคา/ ลดราคา 

ของผูเสนอราคา 



 
 

 
 

 

71

 

การดําเนินการโดยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส 
1. รับ IR 
2. ตั้งคณะกรรมการ 3 ชุด จาก ผวว. 
3. คณะกรรมการราง TOR ดําเนินการ และขออนุมัติราง TOR จาก ผวว. 
4. กพด. นําราง TOR เผยแพรในเว็บไซดกรมบัญชีกลาง ไมนอยกวา 3 วนั 

- ไมมีการวจิารณ  ขออนุมติ ผวว. ประกาศประกวดราคา 
-  มีคําวิจารณสงเรื่องใหคณะกรรมการ TOR พิจารณา และรายงาน ผวว. ประกาศ

รางในเว็บไซดกรมบัญชีกลางอีกครั้งไมนอยกวา 3 วัน แลวจึงขออนุมติ ผวว. ประกาศประกวดราคา 
5. ประกาศประกวดราคาในเว็บไซดกรมบัญชีกลาง วว. และปดไวทําการ วว. พรอม

สงหนวยงานอืน่ๆ ตามขอบังคับ 
6. รับซอง และพิจารณาภายในวันเดยีวกัน แลวรายงาน ผวว. ทราบพรอมแจงผูผาน

การพิจารณาคณุสมบัติเบื้องตน โดยตองเวนชวงเวลาสาํหรับอุทธรณ 3 วัน นับตั้งแตวันแจง 
 - ไมมีการอุทธรณ 

 -  มีการอุทธรณกรรมการตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน และรายงาน ผวว. 
7. เลือกตลาดกลาง และกําหนดวันเคาะราคา จาก ผวว. พรอมแจงผูผานการคัดเลือก

เบื้องตน 
8. เคาะราคาที่ตลาดกลาง และประชุมคณะกรรมการทันที เพื่อขออนุมัติจาก ผวว. ใน

วันทําการรุงขึน้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

72

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส ดังภาพประกอบ 13 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพประกอบ 13 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจดัหาพัสดุดวยวธีิทางอิเล็กทรอนิกส  
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การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000 ดังภาพประกอบ 14 ดังนี ้
 

การดําเนินการ                                                    วิธีการปฏบิัต ิ
- จะขายทอดตลาด 

 
 เจรจาตกลงราคา 

- เรงดวนชาเสยีหาย  เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคา และ
ตอรองราคา 

- ราชการสืบ  เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคา 

- ซ้ือเพิ่ม  เจรจาผูขายรายเดิม เงื่อนไขเดิม 
ราคาเดิม 

- ซ้ือจากตางประเทศ  ส่ังตรงจากตางประเทศ 

- จําเปนตองระบุยีห่อ  เชิญผูผลิต/ ผูแทนจําหนาย มาเสนอ
ราคา 

- ทําวิธีอ่ืนไมไดผล  สืบราคาจากผูมีอาชีพ 

การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษวงเงินเกิน 100,000 
 

                      การดําเนินการ                                                    วิธีการปฏบิัต ิ
-  เปนงานที่ตองใช    
   ชางฝมือโดยเฉพาะ 

 เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 
 

- เปนงานจางซอมที่   
  ไมปรากฏสิ่งเสียหาย 

 เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

- เรงดวนชาเสยีหาย  เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

- ราชการลับ  เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

- จางเพิ่ม/ ตอเนื่อง  เจรจากับผูรับจางรายเดิม 

- ทําวิธีอ่ืนไมไดผล  สืบราคาจากผูมีอาชีพ 

ภาพประกอบ 14 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดดุวยวิธีพิเศษ



 
 

 
 

 

74

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีกรณีพิเศษ ดังภาพประกอบ 15 ดังนี ้
 

 
 
 
ขอสังเกต 
 
 

 
 
 

ภาพประกอบ 15 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดหาพัสดดุวยวิธีกรณพีิเศษ

ไมเกิน 100,000 
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

เกิน 100,000 
ผวว. 

พด.1 

เง่ือนไข 

รับ IR 

PO 

สวนราชการ/ รัฐวิสาหกิจ 
หนวยงานตามกฎหมายทองถิ่น 

1. เปนผูนํา/ ผลิตเอง และ
นายกรัฐมนตรี อนุมัติหลักการแลว 

2. มีกฎหมาย/ มติ ครม.ใหซื้อ/ จาง 
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ขั้นตอนการตรวจรับเอกสารตามใบสัง่ซื้อ/ จาง 
1. รับเอกสารใบสั่งซื้อ/ จาง จาก กพด. (พัสด)ุ 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดตุามใบสั่งซื้อ/ จาง/ สัญญา/ ขอตกลง 

- กรณีใบสั่งซื้อ/ จาง เปนเงินงวด ตองทําสําเนาเอกสารใบสั่งซื้อ/ จาง และออก 
-    เอกสารใบรับของที่สงเปนงวด (พด. 4) 
- กรณีใบสั่งซื้อ/ จาง เขาระบบ ISO 9000 ตองทําบันทึกตรวจรับพัสดุ/การจาง       
- กรณีใบสั่งซื้อ/ จาง มีวงเงนิเกิน 100,000.-บาท ตองทําบันทึกการตรวจรับพัสดุ/  
     ตรวจการจางขออนุมัติ ผวว. ผาน ผอ.กพด. 
- กรณีใบสั่งซื้อ/ จาง เปนครุภณัฑ ตองออกหมายเลขครุภณัฑ 

3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดลุงนาม ผูใชทําเบิกแยกใบสัง่ซื้อ/จาง/ใบเบิกของ กงบ. 
4. บันทึกขอมูลใบสั่งซื้อ/ จาง ผานระบบ MIS สง กงบ. เพือ่ดําเนินการเบกิ – จายเงิน 
 
ขั้นตอนการตรวจรับเอกสารตามใบสัง่ซื้อ/ จาง ดังภาพประกอบ 16 ดังนี้ 
 

 
 
ภาพประกอบ 16 ขั้นตอนการตรวจรับเอกสารตามใบสั่งซื้อ/ จาง 

รับเอกสารใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 

เจาหนาที่รับวางบลิ/ใบแจงหนี/้ ใบกํากับ
ภาษีพรอมตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ (กรรมการ) ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร แจงกรรมการตรวจรับ และลงนามกรรมการ

พรอมทําเบิกวัสด ุ

 

บันทกึระบบ MIS 

สง กงบ.  
เพื่อเบิกจาย 

ครุภัณฑ ออกหมายเลข
ครุภัณฑ 

 

ISO ทําบันทึก ตรวจรับ/ 
ตรวจการจาง 

 

กรณีที่ตองจายเปนงวด 
จัดทําเอกสารสงเปน

งวด (พด.4 ) 

กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท  
ทําบนัทึกตรวจรบั/ตรวจการจาง 
ขออนุมตัิ ผวว. ผาน  ผอ.กพด 
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ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ (กรณีซ้ือพัสดุเปนเงินสด) Code 4, 5 
1. รับเอกสาร (กรณียืมเงนิ) จาก กงบ. และเอกสารจาก กพด. (กรณีเงินสด)  
2. ตรวจสอบเอกสาร และดําเนนิการตามระเบียบพัสด ุ

- กรณีจําเปนเรงดวน 
- วงเงนิไมเกนิ 5,000 บาท ตองทําบันทึกขอความเห็นชอบจาก ผอ.ฝาย/ ศูนย/ 

สํานัก 
- วงเงนิเกิน 5,000 บาท  ตองทาํบันทึกขอความเห็นชอบจาก ผวว. 
- กรณีแตงตั้งผูทําหนาที่เปนพนักงานพัสด ุ
- วงเงนิไมเกนิ 10,000บาท ทําบันทึกมอบหมายผูทําหนาที่พนักงานพสัดุ และ 

พด.1 โดย ผอ.ฝาย/ ศูนย/ สํานัก อนุมัต ิ
- วงเงนิเกิน 10,000บาท ตองทําบันทึกขออนุมัติซ้ือ/ จาง จากผอ.ฝาย/ ศูนย/ 

สํานัก เพิ่มอีก 1 ฉบับ 
3. หมวดรายจาย Code 4  

- วงเงินไมเกิน 10,000 บาท แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ/การจาง จํานวน 1 คน 
-  วงเงินเกิน 10,000 บาท แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบั/ การจาง จํานวน 3 คน 

พรอมลงนามกรรมการตรวจรับ/ จางบันทกึเขาระบบ MIS สง กงบ. เพือ่เบิก – จายเงนิ 
4. หมวดรายจาย Code 5 จดัทําเอกสารใบสําคัญทะเบียนพัสดุ (พด.3) พรอมลงนาม

กรรมการตรวจรับ / จาง, ทําเบิกพัสดุ, บันทึกเขาระบบ MIS สง กงบ. เพื่อเบิก - จายเงิน 
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ขั้นตอนการตรวจรับเอกสาร กรณีซ้ือพัสดุเปนเงนิสด ดังภาพประกอบ 17 ดังนี ้
 

 
 
 

ภาพประกอบ 17 ขั้นตอนการตรวจรับเอกสาร กรณีซ้ือพัสดุเปนเงินสด

ใบยืม + IR (จาก กงบ.), 
ใบเสร็จรับเงิน + IR 

จัดทํา พด.3 
(เฉพาะวัสดุ) 

- สงคณะกรรมการลงนามตรวจรบั 
- ทําเบกิ (เฉพาะวสัดุ) 

บันทกึระบบ MIS 
 

สง กงบ.  
เพื่อเบิกจาย 

 

- กรณีคาใชจายเปนคาจาง ต้ังคณะกรรมการ   
  ตามวงเงิน แลวสงกรรมการลงนามตรวจรับ 
- วงเงินไมเกิน 10,000 บาท กรรมการ 1 คน 
- วงเงินเกิน 10,000 บาท กรรมการ 3 คน 
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                     กระบวนการควบคุมพัสดุ มกีระบวนการดงันี้ 
เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดนําพัสดุมาสงมอบ ณ สถาบันฯจะมีคณะกรรมการที่ไดรับ

แตงตั้งมาตรวจรับพัสดุจากนั้นเจาหนาที่พัสดุจะดําเนินการลงทะเบียนควบคุม  ซ่ึงมี  2  แบบ  ไดแก  
ทะเบียนควบคุมครุภัณฑและบัญชีวัสดุ  และจะเชิญผูที่เกี่ยวของในการขอจัดซื้อหรือผูใช  มาทําการ
รับมอบพัดสุในการจัดหาครั้งนั้นไปเก็บไวทั้งหมด  ทั้งนี้กอง/ฝายตาง ๆ จะทําการควบคุมดูแล 
บํารุงรักษา  ครุภัณฑของตนเอง  เมื่อชํารุดจะแจงใหกับพัสดุสถาบันฯเพื่อดําเนินการซอมแซมให
ทันกับการใชงาน  เมื่อครบ 1 ป  คือระหวางวันที่ 1-31 ตุลาคม จะมีการตรวจสอบพัสดุประจําป โดย
สถาบันฯจะแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบบัญชีวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน และ
ตรวจสอบครุภัณฑตามทะเบียนครุภัณฑ แตไมมีขั้นตอนกําหนดเปนรูปแบบการปฏิบัติ 

กระบวนการเก็บรักษาพัสดุ มีกระบวนการดังนี้  
การเก็บรักษาพัสดุ วัสดุคงคลังมีการจัดเก็บและเรียงตามประเภทของวัสดุนั้นใสช้ัน

เพื่อความสะดวกในการเบิกจายและตรวจนับ สวนครุภัณฑเมื่อหมดความจําเปนใชครุภัณฑและ
ตองการคืนคลัง กองพัสดุและคลังพัสดุมีสถานที่จัดเก็บครุภัณฑที่หมดความจําเปนแลว แตไมมี
ขั้นตอนกําหนดเปนรูปแบบการปฏิบัติ 

กระบวนการเบิกจายพัสดุ มีกระบวนการดังนี้  
 การเบิกจายพัสดุ มีการจัดทําสต็อก(Stock) เมื่อมีการเบิกจายเจาหนาที่จะตัดสต็อกและ
ตรวจนับยอดคงเหลือเพื่อตรวจเช็คความถูกตองแตไมมีขั้นตอนกําหนดเปนรูปแบบการปฏิบัติ 
   กระบวนการจําหนายพัสดุ มีกระบวนการดังนี้  
   การจําหนายพัสดุ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ให ผวว. ทราบ  ถามีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม จําเปนตองใชงาน ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริง หลังจากการตรวจสอบพัสดุแลว พัสดุใดหมดความจําเปนเสนอรายงาน ผวว. เพื่อพิจารณา
ส่ังการ จัดทําใบสําคัญจําหนายพัสดุ (พด.6) เสนอ ผวว. อนุมัติ ตัดบัญชีรายการทะเบียนควบคุมครุภัณฑ 
และสง กงบ. เพื่อดําเนินการตัดออกจาก บัญชีควบคุมครุภัณฑรายตัว  
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ขั้นตอนการจําหนายพัสดุ ดังภาพประกอบ 18 ดังนี ้
 

  
ภาพประกอบ 18 ขั้นตอนการจําหนายพัสดุ 

 
ผลการวิเคราะหปญหากระบวนการบริหารพัสดุสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย 
 การวิเคราะหปญหากระบวนการจัดการพัสดุสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
แหงประเทศไทย จากการสัมภาษณและการสนทนากลุม (Focus group) ประกอบดวย ผูอํานวยการ
ฝายการคลัง ผูอํานวยการกองพัสดุและคลังพัสดุ ผูอํานวยกองกฎหมาย เจาหนาที่พัสดุ และผูที่
เกี่ยวของกับงานพัสดุ ตามกระบวนการบริหารพัสดุทั้ง 5 ดาน ไดแก การจัดหาพัสดุ การควบคุม
พัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกจายพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ตามลําดับ ดังนี้ 

1. กระบวนการบริหารพัสดุ มีปญหาดังตอไปนี้ 

 

การจําหนายพัสด ุ

เสนอแตงตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

เสนอแตงตั้ง 
คณะกรรมการจําหนายพัสด ุ

คณะกรรมการจําหนายพัสดุ 
เสนอ ผวว. อนุมตัิ 

 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง รายงาน  ผวว. 

จัดทําใบสําคัญจําหนายพัสดุ 
(พด.6) เสนอ ผวว. อนุมตั ิ

 

ตนฉบบั 
สง กงบ. 
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1.1 ปญหาเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ คอื การขาดความรู และความไม 
เขาใจในระเบยีบที่เกีย่วกับงานพัสด ุ

      1.2  ปญหาการจัดการงานพสัดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ เอกสาร
ขอตกลง ขาดรายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวของ เอกสารคุณสมบัติ และเอกสารไมครบถวน 

        1.3  ปญหาการจัดการงานพัสดุเกีย่วกบัวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การจดัซื้อ-
จัดจางของสถาบันไมสอดคลองกับแผนปฏบิัติงานการจัดซื้อจัดจาง พนักงานและลกูจางที่ทําหนาที่
พัสดุขาดความรูความเขาใจในขอบังคับและระเบยีบฯวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 253 และฉบบัแกไขเพิ่มเตมิ  
ฉบับที่ 2-6  ปริมาณงานไมสัมพันธกับจํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที ่จํานวนบุคลากรไมเพยีงพอ  
การใหผูใชจัดหาพัสดุเอง ทําใหขั้นตอนการเบิกจายเงินลาชา และบุคลากรขาดการเอาใจใสในการ
ปฏิบัติงานและการแบงงานไมเหมาะสม  

2. กระบวนการควบคุมพัสดุ มีปญหาดังตอไปนี้ 
     2.1  ปญหาเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การขาดความรู และความไม 
เขาใจในระเบยีบที่เกีย่วกับงานพัสด ุ

      2.2  ปญหาการจัดการงานพสัดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ ขาด
ทะเบียนบัญชี  และลงขอมูลในเอกสารไมครบถวน  
     2.3  ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกับวธีิปฏิบัติเกี่ยวกบังานพัสดุ คือ การลงบัญชี
พัสดุไมเปนไปตามขึ้นตอนตามระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2536  เนื่องจากการจดัซื้อแตละครั้ง
มีจํานวนมากและมีบุคลากรในการทํางานจาํกัด  เจาหนาที่พัสดุไมมีความรูความเขาใจในการแยก
ประเภทของพสัดุบางรายการ  และไมเขาใจการคํานวณคาเสื่อมสภาพของพัสดุ  คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดแุละคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไมปฏิบัติหนาที่อยางเครงครัด  และ
พนักงานและลูกจางในสถาบันสวนมากใชพัสดุไมคุมคา 

 3. กระบวนการเก็บรักษาพัสดุ มีปญหาดังตอไปนี้ 
  3.1  ปญหาเกี่ยวกับระเบียบทีเ่กี่ยวกับงานพสัดุ คือ การขาดความรู และความไม 
เขาใจในระเบยีบที่เกีย่วกับงานพัสด ุ

      3.2  ปญหาการจัดการงานพสัดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ ขาด
ทะเบียนบัญชี  และเอกสารในการลงขอมูลไมครบถวน  
    3.3 ปญหาการจัดการงานพัสดุเกี่ยวกบัวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสด ุคือ การลงบัญชี
พัสดุไมเปนไปตามขึ้นตอนตามระเบียบฯวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2536 เจาหนาที่พัสดไุมมีความรู
ความเขาใจในการลงบัญชี  ไมมีสถานที่เก็บรักษาที่ถูกตองและเพยีงพอ และพนกังานและลูกจางไม
เขาใจในขั้นตอนวิธีการ 
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4. กระบวนการการเบิกจายพัสดุ มีปญหาดังตอไปนี้ 
     4.1  ปญหาเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุ คือ การขาดความรู และความไม 
เขาใจในระเบยีบที่เกีย่วกับงานพัสด ุ

      4.2  ปญหาการจัดการงานพสัดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ คือ ขาด
ทะเบียนบัญชี  และเอกสารในการลงขอมูลไมครบถวน  
    4.3  ปญหาการจัดการงานพัสดุเกีย่วกบัวิธีปฏิบัติเกีย่วกับงานพัสด ุคอื การไมเขยีน
จํานวนทีเ่บิกอยางละเอียด การตัดสต็อกไมตรงกบัความจริง และจํานวนวัสดุที่เหลือไมตรงกบัยอดที่ม ี

5. กระบวนการการจําหนายพัสดุ มีปญหาดังตอไปนี้ 
  5.1  ปญหาเกี่ยวกับระเบียบทีเ่กี่ยวกับงานพสัดุ คือ การขาดความรู และความไม 
เขาใจในระเบยีบที่เกีย่วกับงานพัสด ุ

      5.2  ปญหาการจัดการงานพสัดุเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวของกับงานพสัดุ คือ ขาด
ทะเบียนบัญชี  และเอกสารในการลงขอมูลไมครบถวน  
    5.3  ปญหาการจัดการงานพสัดุเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสด ุคือ การจําหนาย
พัสดุลาชา  ไมมีความหลากหลาย  เนื่องจากเจาหนาที่พัสดุมีความเขาใจในขั้นตอนของการจําหนาย
พัสดุนอย 
 
ผลการสังเคราะหแนวทางการพัฒนากระบวนการจัดการพัสดุ 
 ผลการสังเคราะหแนวทางการพัฒนากระบวนการบริหารพัสดุสถาบันวจิัยวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยีแหงประเทศไทย จากการสมัภาษณและการสนทนากลุม (Focus group) ประกอบดวย 
ผูอํานวยการฝายการคลัง ผูอํานวยการกองพัสดุและคลังพัสดุ ผูอํานวยกองกฎหมาย เจาหนาที่พัสดุ 
และผูที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ ตามกระบวนการบริหารพัสดุทั้ง 5 ดาน ไดแก การจัดหาพัสดุ การ
ควบคมุพัสด ุการเกบ็รักษาพสัดุ การเบกิจายพัสด ุและการจําหนายพัสด ุ ตามภาพประกอบ 19  ดังนี ้
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    กระบวนการงานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 19 กระบวนการงานพัสดุ 
 

1. การจัดหาพัสดุ  การแตงตั้งบุคลากรเจาหนาที่โดยตรงจากหนวยงานของผูใชหรือ
สถาบันฯแตงตั้งเจาหนาที่พัสดุโดยดูจากความเชี่ยวชาญของบุคลากรในสถาบันฯ จัดประชุมชี้แจง
งบประมาณใหทุกฝายจัดทําแผนงาน/โครงการใหสอดคลองกับแผนงบประมาณที่จะไดรับจาก
หนวยงานตนสังกัด  สงเสริมการอบรมเพิ่มพูนความรูของเจาหนาที่พัสดุทั้งจากหนวยงานภายใน
และภายนอก บุคลากรที่ไดรับแตงตั้งเปนเจาหนาที่พัสดุใหมตองหมั่นศึกษาหาความรูดวยตนเอง
จากระเบียบฯวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2536  และฉบับแกไขเพิ่มเติมหรือจากเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  เพิ่มพูนประสบการณความรูของบุคลากรภายในสถาบันฯ โดยจัดให
มีการอบรมความรูดานพัสดุจากผูเชี่ยวชาญ และการจัดอบรมนอกสถานที่  จัดหาโดยใชระบบ
อีชอปปง (e-shopping)  ประชุมวางแผนจัดหาแหลงจําหนายพัสดุ  ทั้งภายในและภายนอก โดยให
แหลงจําหนายพัสดุทําใบเสนอคาในพัสดุที่ตองการ จัดหาโดยเจาหนาที่พัสดุหรือบุคคลที่ไดรับการ

จัดเก็บและ
แจกจาย 

ระบบการจําหนาย ระบบจัดซื้อ/จัดจาง 

ระบบงานพัสดุ 

ตรวจรับ 

กอหนี้ผูกพัน 

เบิกจายเงิน 

จัดซื้อ/จัดจาง 

ชํารุด 

จําหนาย 

สอบสวนขอเท็จจริง 

ตรวจสอบประจําป จาง/ซอม ครุภัณฑ วัสดุ 
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แตงตั้งเทานั้น วัสดุ/ครุภัณฑที่จะจัดหาตองมีการกําหนดคุณลักษณที่ชัดเจนแลวเทานั้น และการ
ตรวจนับพัสดุจะกระทําก็ตอเมื่อมีกรรมการและผูขาย/ผูรับจางมาตรวจพรอมกันเปนขั้นตอนตั้งแต
การไดรับงบประมาณ  นํางบประมาณมาจัดสรรเพื่อวางแผนทําแผนงาน/โครงการและเมื่อจัดทํา
แผนงานโครงการแลวจะตองมีการแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาแผนงานโครงการกลั่นกรอง
ความเหมาะสมและความถูกตองของการใชงบประมาณเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด  และเมื่อ
รวบรวมแผนงาน/โครงการเปนแผนปฏิบัติการประจําป  นําเสนอแผนเพื่อทําการอนุมัติการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปไปใช  จากนั้นนําแผนงาน/โครงการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางโดยผานผูบริหาร
ไปยังงานพัสดุ   

ระบบการจัดหา  การจัดหาจากการทําวิจัยพบระบบการจัดหา  2  วิธี  คือการจัดหาดวย
วิธีตกลงราคาและวิธีสอบราคา  โดยวิธีการตกลงราคาจะเปนวิธีที่ใชมากที่สุดเนื่องจากงบประมาณ
ที่ใชในการจัดหาตองไมเกิน  100,000 บาท  ขั้นตอนในการจัดหาตองจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอ
จางไปยังผูบริหารจากนั้นเจาหนาที่พัสดุจัดหาแหลงจําหนายหรือแหลงจางโดยมีการสืบราคา  ซ่ึง
งบประมาณตั้งแต  10,000  บาท  ขึ้นไปตองจัดทําใบสั่งซื้อหรือส่ังจาง  มีการแตงตั้งคณะกรรมการ
ในการตรวจรับ  สวนวิธีการจัดหาดวยการสอบราคาเปนการจัดหาที่มีงบประมาณเกิน 100,000 บาท
จนถึง 2,000,000 บาท  โดยมีขั้นตอนและระเบียบคอนขางรัดกุมเริ่มจากการจัดทํารายงานขอซื้อ
หรือขอจาง  กําหนดรายละเอียดของพัสดุ  สืบราคา  โดยจะตองมีคณะกรรมการทุกขั้นตอน  จากนั้น
จัดทําประกาศสอบราคาและเอกสารสอบราคา  ดําเนินการประกาศไปยัง  หางราน บริษัทตาง ๆ  ที่
ดําเนินกิจการเกี่ยวกับพัสดุที่ตองการรวมไปถึงการสงประกาศไปยังหนวยงานราชการ  สถานีวิทยุ  
หนังสือพิมพ  หนวยงานที่ทําหนาที่ดานประชาสัมพันธซ่ึงการดําเนินการจะมีระยะเวลากําหนด  
จากนั้นเมื่อครบกําหนดจะมีการเปดซองใบเสนอราคาโดยมีคณะกรรมการเปดซองสอบราคาเปนผู
พิจารณาตัดสินคัดเลือก  บริษัท  หางรานนั้น เชนเดียวกับวิธีประกวดราคา และสําหรับวิธีพิเศษ ตอง
มีเหตุผลความจําเปนจึงจะดําเนินการได  ดังภาพประกอบ 20  และ 21 
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ขั้นตอนกระบวนการจัดหา   
 
 
   ไมอนุมัติ 
                                                                                  อนุมัติ 
                                           
 
                                                               สืบราคาพัสดุ 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                         ไมสงมอบ                                                                                                     สงมอบ 
                                                                          
                                                                                      สงมอบแกไข 
                                          ไมถูกตอง 
 

                                                                                                            ถูกตอง 
 
 

 
       ภาพประกอบ 20 ขั้นตอนกระบวนการจัดหา 

ผูบริหารอนุมัติตามระเบียบ/การรับมอบอํานาจ 

กงบ.งบประมาณ (พัสดุ) 

กพด.(คลังพัสดุ) 

 ตรวจสอบเอกสารการผูกพัน 

กรรมการตรวจรับ 

แจงเตือน/แจงสงวนสิทธิ์ 

คูสัญญาดําเนินการ 

กพด. (พัสดุ) 
จัดทํา  พด 1 

ผูบริหารพิจารณา 
ผูใชทําเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อวัสดุ-ครุภัณฑ 

ผูใชเบิกวัสดุ-ครภัุณฑ 

หนวยจัดหาพัสดุ
ดําเนินการ 
ตกลงราคา 
สอบราคา 

ประกวดราคา 
วิธีอิเล็กทรอนิกส 

วิธีพิเศษ 
วิธีกรณีพิเศษ 

กอหนี้ผูกพัน 

กพด.(คลังพัสดุ) 

กพด.(คลังพัสดุ) 
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ขั้นตอน การจัดซื้อ/จัดจาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพประกอบ 21 ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจาง 
 
 
 

ขอความเห็นชอบ 

ทําสัญญาผูกพัน 

ขั้นตอนพัสดุ 
ตกลงราคา       วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท 
สอบราคา        วงเงินเกิน 1 แสนบาท ไมเกิน 2 ลานบาท 
ประกวดราคา วงเงินเกิน 2 ลานบาท 
วิธีพิเศษ          วงเงินเกิน 1 แสนบาท 
วิธีกรณีพิเศษ  ไมกําหนดวงเงินแตมีเงื่อนไข 

ดําเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 

ผวว. 
ผูรับมอบอํานาจตามคําสั่งบริหาร คบ.84/43 

รอง ผวว. ผูเช่ียวชาญ ผอ ฝกค.   ไมเกิน 200,000 บาท 
ผอ กอง                                        ไมเกิน 100,000 บาท  

อนุมัติ 

ตรวจรับ 

เจาหนาที่พัสดุ รายงานขอความเห็นชอบตอ ผวว. 
หรือผูรับมอบอํานาจ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจการจาง 
ผูควบคุมงาน 
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2. ระบบการควบคุม การใชโปรแกรมการจัดการพัสดุ  เนื่องจากมีโปรแกรมการ
จัดทําเอกสารเบิกจาย  การลงทะเบียนควบคุม  การจําหนายพัสดุ การจางบุคลากรภายนอกมาชวยใน
การลงบัญชีเปนครั้งคราว เจาหนาที่พัสดุศึกษาการแยกประเภทของพัสดุจากคูมือพัสดุหรือศึกษา
จากผูมีความรูความชํานาญมากกวา  ตรวจสอบประเภทพัสดุจากกรมบัญชีกลางเพื่อความมั่นใจ ใน
การคํานวณคาเสื่อมสภาพของพัสดุ  ใหใชโปรแกรมพัสดุคํานวณ  กอนการตรวจสอบพัสดุประจําป  
ผูบริหารควรประชุมชี้แจงใหคณะกรรมการเขาใจถึงบทบาทหนาที่ใหชัดเจน  และกํากับติดตามการ
ตรวจพัสดุประจําปผูบริหารควรเนนย้ําใหบุคลากรทุกคนในสถาบันปฏิบัติตามมาตรการประหยัด
พลังงาน  ทรัพยากรภายในสถาบัน  และกรณีทุกการเบิกพัสดุใหใชแบบฟอรมที่บงบอกรายละเอียด
การนําพัสดุไปใช 
    จัดทําขั้นตอนของระบบควบคุม  เร่ิมตั้งแตคณะกรรมการตรวจรับทําการตรวจรับ
พัสดุและสงมอบใหเจาหนาที่พัสดุทําการลงบัญชีวัสดุในกรณีของวัสดุ  สวนครุภัณฑจะทําการ
ลงทะเบียนควบคุม  โดยครุภัณฑที่มีอายุการใชงานมากกวา  1  ปและมีราคาเกิน 5,000  บาท  จะทํา
การลงทะเบียนทรัพยสินเพื่อใชในการคิดคาเสื่อมสภาพ  จากนั้นเจาหนาที่พัสดุจะแจกจายใหแตละ
กลุมจะนําสงใหงานพัสดุไปทําการซอมและทุกสิ้นปงบประมาณจะทําการตรวจสอบพัสดุประจําป
เพื่อตรวจสอบการเบิกจายและตรวจสภาพการใชงานของครุภัณฑ   

3. ระบบการเก็บรักษา การจดัทําขั้นตอน การดําเนินงานเพือ่ใหผูปฏิบัติทราบและ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และควรมีสถานที่เก็บรักษาที่เหมาะสม 
    จัดทําขั้นตอนในการเก็บรักษา เร่ิมตั้งแตเจาหนาที่พัสดุรับมอบจากคณะกรรมการ 
และนํามาแยกประเภทวัสดุ เขาสูการเก็บรักษาในหองเก็บรักษานับจํานวนลงใบรายการ หากมีวัสดุ
หรือครุภัณฑที่เสื่อมสภาพ หรือไมใชประโยชน ก็จะนํามาเก็บรักษาในถานที่เก็บรักษา 

4. ระบบการจําหนาย การจดัทํารายละเอียดรายการและจํานวนวัสดุคงคลัง ควร 
เผยแพรขอมูลวัสดุที่เหลือใน Intranet เพื่อใหทราบจํานวนที่เหลือ 
   ขั้นตอนของการเบิกจาย เร่ิมตั้งผูใชพัสดุ ทําเรื่องลงรายละเอียดในใบเบิก-จายพัสดุ 
ประเภทวัสดุ วันที่เบิก ลงลายมือช่ือผูมีสิทธิเบิก เจาหนาที่พัสดุ ก็จะรับใบเบิก-จาย พัสดุ ลงเลขที่
เบิก ตรวจสอบรายการหนวยงานและรายชื่อผูมีสิทธิเบิก ตัดจายวัสดุตามรายการบัญชีควบคุม 
รายการ (Stock card) ของแตละรายการ ตรวจสอบผูมีอํานาจอนุมัติ เจาหนาที่คลังพัสดุจายของตาม
ใบเบิกตามประเภทพัสดุ ผูใชพัสดุ ตรวจนับพัสดุและเซ็นรับของที่คลังพัสดุ ดังภาพประกอบ 22 
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ขั้นตอนการเบิกจาย  
 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 22 ขั้นตอนการเบิกจาย 
  

5. ระบบการจําหนาย ควรไปศกึษาดูงานการจําหนายพัสดจุากหนวยงานอื่นๆ ที่ใช 
ระเบียบพัสดุเดียวกัน เจาหนาที่พัสดุศึกษาระเบียบวิธีของการจําหนายพัสดุ และสถาบันควร
เสริมสรางความรูดานพัสดุใหแกพนักงานและลูกจางทุกคนพรอมมอบคูมือการปฏิบัติงานพัสดุให
บุคลากรตระหนักในการตรวจพัสดุประจําปและการจําหนายเพื่อเปนการผลัดเปลี่ยนหมุนเวียน
ทรัพยากรและใชทรัพยากรใหคุมคา 
    จัดทําขั้นตอนในระบบจําหนายเร่ิมตั้งแตคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงทําการ
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ชํารุด  เสื่อมสภาพไมสามารถใชงานไดที่ไดรับรายงานจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป  จากนั้นจะนําผลที่ไดจากการตรวจสอบมาประชุมรวมกันกับคณะผูบริหารและ
เจาหนาที่พัสดุเพื่อรวมกันวิเคราะหและเลือกใชวิธีในการจําหนายตามระเบียบฯวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  
2536 และฉบับแกไขเพิ่มเติมหลังจากนั้นนําผลทั้งหมดเสนอผูบริหารและจําหนายครุภัณฑออกจาก
ทะเบียนควบคุม  และนําสงรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปทั้งหมดไปยัง ผวว.  ดังภาพประกอบ 23 

 

ผูใชพัสดุ 

เจาหนาที่คลังพัสดุ 

-อนุมัติใบเบิก 
  ผอ. หนวยงานที่ขอเบิก 
-เจาหนาที่จัดของตามใบเบิกตามประเภทวัสดุ 

-รับและลงทะเบียนใบเบิก 
-ตรวจสอบหนวยงานและรายชื่อผูมีสิทธิ์เบิก 
-ตัดจายวัสดุตามรายการบัญชีคุมรายการ(STOCK CARD) 
ของแตละรายการ 

-ลงทะเบียนใบเบิก/เลขที่เบิก/ประเภทวัสดุ/วันที่เบิก 
-ลงลายมือช่ือผูมีสิทธิเบิก 

-ตรวจนับพัสดุและเซ็นรับของที่หนวยคลังพัสดุ ผูใชพัสดุ 

เจาหนาที่คลังพัสดุ 
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ภาพประกอบ 23 ขั้นตอนระบบจําหนายพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุ 
ระหวางปงบประมาณ 

ตรวจสอบพัสดุ 
ประจําป 

พัสดุชํารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย 

หนวยงานสงคืนพัสดุชํารุด/เสื่อมสภาพที่คลังพัสดุ 

แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ 

พิจารณาจําหนาย 

ขายลดราคาหรือ 
ขายทอดตลาด 

จําหนายเปนศูนย จําหนายโดย 
การโอน 

ประเมินราคา 

ขายออกโดยกอง
การเงินและบัญชี

และออก
ใบเสร็จรับเงิน
ใหแกผูซื้อ 

รายงานผลตอ ผวว. จําหนายออกจากทะเบียนคุมพัสดุของหนวยงาน 

จัดทํารายงานเพื่อเสนอตอ ผวว. ภายใน 30 วัน 


