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1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

กระบวนการ “จําหนายพัสดุ” เปนสวนหนึ่ งของการบริหารพัสดุของคณะเทคนิคการแพทย  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีมีความสําคัญจะทําใหหนวยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากการใช

ประโยชนของพัสดุท่ีมีอยูอยางคุมคาสูงสุด ดังนั้นการจําหนายพัสดุท่ีไมมีความจําเปนในการใชงานภายใน

หนวยงานของคณะเทคนิคการแพทยก็เปนหัวใจหลักสําคัญท่ีตองการดําเนินการภายใตกฏ ระเบียบ 

หลักเกณฑ และขอบังคับตาง ๆ ท่ีกําหนด โดยมีหลายวิธีดวยกันแลวแตกรณีท่ีเหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ

ท่ีระเบียบกําหนด เชน 

1.1 การขาย 

1.2 การแลกเปลี่ยน 

1.3 การโอน 

1.4 การแปรสภาพหรือทําลาย 

ซ่ึงผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจในข้ันตอนการดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงค 

เปนไปตามหลักเกณฑแตละวิธี ดังนั้นการจัดทําข้ันตอนการจําหนายพัสดุ Standard Operating 

Procedure (SOP) ของหนวยงาน โดยใหเปนมาตรฐานเดียวกัน และสอดคลองกับนโยบายของหนวยงาน

การเงินการคลัง และพัสดุ คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือกําหนดข้ันตอนท่ีชัดเจนในการจัดทํา อนุมัติ และการจําหนายพัสดุ Standard Operating 

Procedure (SOP) ของหนวยงาน โดยใหเปนมาตรฐานเดียวกัน สอดคลองกับนโยบายของหนวยงาน และ

สามารถปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบเขต 

- SOP นี้ครอบคลุมข้ันตอนการจําหนายพัสดุภายในหนวยงานคณะเทคนิคการแพทย โดยดําเนินการ

เปนรายไตรมาส 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 1 ป หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 
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บุคลากรแจงขอยกเลิกใชงาน

พัสดุท่ีชํารุดหรือหมดความ

จําเปนใชงานตอหัวหนา

ภาควิชา/หัวหนางาน  

(CMU e-Document) 

หัวหนาภาควิชา/หัวหนา

งาน อนุมัติใหแทงจําหนาย 

เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวม

รายการจําหนายพัสดุ/ติด

หมายเลข พรอมถายรูปพัสดุ

ประกอบ 

เจาหนาท่ีพัสดุทําการแจง

เวียนพัสดภุายในหนวยงาน

คณฯ 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

 - ภาควิชาเทคนิคการแพทย 

 - ภาควิชากิจกรรมบําบัด 

 - ภาควิชากายภาพบําบัด 

- ภาควิชารังสีเทคนิค 

- งานบริหารท่ัวไป 

- งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

- งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

- งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
บุ คลากรผู รั บผิ ดชอบในการดู แล
ครุภัณฑของภาควิชาหรือหนวยงาน 
สามารถแจงยกเลิกการใชงานพัสดุท่ี
หมดความจําเปนใชงานหรือชํารุด ทาง 
CMU e-Document โ ด ย ร ะ บุ  ช่ื อ
รายการ เลขครุภัณฑ และสถานท่ีติดตั้ง
ใชงาน โดยเสนอผานหัวหนาภาควิชา/
หัวหนางาน 

- เจาหนาท่ี
ประจํา
ภาควิชา 
หนวยงาน 

2    
                  

 
 

    
 

หัวหนาภาควิชา/หัวหนางานพิจารณา
การอนุมัติจําหนายหรือไมอนุมัติให
จําหนายพัสดุ แลวสงเรื่องมายังหนวย
พัสดุ 

1 สัปดาห หัวหนา
ภาควิชา/

หัวหนางาน 

3  
 

เจาหนาท่ีหนวยพัสดุรวบรวมรายการท่ี
ไ ด รั บ แ จ ง ข อ จํ า ห น า ย พ ร อ ม ท้ั ง
ตรวจสอบรายการท่ีขอจําหนายวามีอยู
จริงไหม พรอมท้ังถายรูปพัสดุและติด
หมายเลข 
 

1 เดือน เจาหนาท่ีพัสด ุ

4  
 

เจาหนาท่ีพัสดแุจงเวียนพัสดุทาง CMU 
e-Document เ พ่ื อ ใ ห บุ ค ล ากร ท่ี มี
ความตองการนําพัสดุเหลาน้ัน ไปใช
งาน 
 

1 สัปดาห เจาหนาท่ีพัสด ุ
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เจาหนาท่ีพัสดุ ขออนุมัติ

แตงตั้งกรรมการกําหนด

ราคากลาง ตรวจสอบหา

ขอเท็จจริง และกรรมการ

จําหนายเสนอหัวหนางาน/

เลขานุการคณะฯ/คณบด ี

กรรมการกําหนดราคา/สอบ

หาขอเท็จจริง ประชุม

พิจารณากําหนดราคากลาง 

เสร็จแลวหนวยพัสดุรายงาน

ผลการสอบขอเท็จจริงตอ

หัวหนางาน/เลขานุการ

คณะฯ/คณบด ี

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําเอกสาร

การขออนุมัติจําหนายพัสดุ 

โดยวิธีการขายทอดตลาด 

ประชาสมัพันธการจําหนาย

พัสดุผานสื่อวิทยุกระจายเสียง/

เว็บไซต/หนังสือพิมพ 

ประมลูขายทอดตลาด 

เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการ

แจงผูซื้อพัสดุใหนําเงินมาชําระ 

5  
 

เจาหนา ท่ีพัสดุ ทําหนังสือขออนุมัติ
แตงตั้งกรรมการกําหนดราคากลาง 
ตรวจสอบขอเท็จจริง และกรรมการ
จําหนายทาง CMU e-Document ผาน
หัวหนางาน/เลขานุการคณะฯ/คณบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

1 สัปดาห เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
งาน/
เลขานุการ
คณะ/คณบด ี

6  

 
เจาหนาท่ีพัสดุนัดกรรมการประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบขอเท็จจริงและกําหนดราคา
กลางพัสดุท่ีตองการจะจําหนาย เมื่อได
ราคากลางแลวหนวยพัสดุจะดําเนินการ
รายงานทาง CMU e-Document ตอ
หัวหนางาน/เลขานุการคณะ/คณบดี 
 
 
 

1 สัปดาห เจาหนาท่ี
พัสดุ/
กรรมการ
กําหนดราคา
กลาง 
กรรมการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

7  

 
จัดทําหนังสือบันทึกขอความเพ่ือขอ
อ นุ มั ติ จํ า ห น า ย พั ส ดุ ต อ หั ว ห น า
หนวยงาน 
 
 
 

1 สัปดาห เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
งาน/
เลขานุการ
คณะ/คณบด ี

8  ทํ า ห นั ง สื อ ข อ ค ว า ม อ นุ เ ค ร า ะ ห
ประชาสัมพันธไปยังหนวยงานตาง ๆ 
เพ่ือประชาสัมพันธการขายทอดตลาด 
พัสดุท่ีหมดความจําเปนใชงาน/ชํารุด 
 

1 สัปดาห เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
งาน/
เลขานุการ
คณะ/คณบด ี

9  
 
 

เปดประมูลการขายทอดตลาด โดยมี
กรรมการจําหนายจํานวน 3 ทาน และ
เจาหนาท่ีพัสดุ รวมดาํเนินการเปด
ประมลูขาย 
 

1 วัน หนวยพัสด ุ

10  

 
เจาหนาท่ีการเงินติดตอแจงใหผูท่ี
ประมลูซื้อพัสดุนําเงินมาชําระท่ีงาน
การเงิน 
 
 

1 วัน งานการเงิน 
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ทาํการขนยา้ยพสัดอุอกจาก

คณะเทคนิคการแพทย ์ 

รายงานผลการจาํหนา่ยตอ่

หวัหนา้งาน/เลขนกุารคณะ/

คณบด ี 

จาํหนา่ยพสัดอุอกจากบญัชี

หรอืทะเบียนคมุทรพัยส์นิ

ระบบ 3 มิต ิ

11  เจาหนาท่ีพัสดุติดตอประสานงานกับ
รานผูประมลูซื้อพัสดุ เพ่ือทําการขน
ยายพัสดุท้ังหมดท่ีจําหนายออกจาก
คณะฯ ภายใน 30 วัน 
 

30 วัน เจาหนาท่ีพัสด ุ

12  รายงานผลการจําหนายตอหัวหนางาน/
เลขนุการคณะ/คณบดี ผานระบบ CMU 

e-Document คณะเทคนิคการแพทย 
 
 

 

1 สัปดาห เจาหนาท่ี
พัสดุ/หัวหนา
งาน/
เลขานุการ
คณะ/คณบด ี

13  จาํหนา่ยพสัดอุอกจากบญัชีหรอื

ทะเบียนคมุทรพัยส์นิ ระบบ 3 มิติ 

และระบบ Fin.ams.cmu.ac.th 
 
พรอ้มทัง้รายงานใหส้าํนกังานกองคลงั 

และ สตง. จงัหวดัเชียงใหมท่ราบ 

 

- เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนดําเนินงานจํานวน 13 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 แจงสงคืนพัสดุท่ีชํารุดและหมดความจําเปนใชงาน 

  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการดูแลพัสดุ ครุภัณฑประจําภาควิชา/หนวยงาน รวบรวมรายการ

พัสดุ ครุภัณฑท่ีชํารุดและหมดความจําเปนใชงาน ดังนี้  

1.1 รายการพัสดุ  

1.2 หมายเลขครุภัณฑ 

1.3 จํานวน 

1.4 สถานท่ีติดตั้งใชงาน 

1.5 ภาพของพัสดุ ครุภณัฑ 

ข้ันตอนท่ี 2 เสนอผูมีอํานาจในการตัดสินใจเพ่ือพิจารณา 

  เจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบสงเรื่องใหหัวหนาภาควิชา/หัวหนางาน ผานระบบ CMU e-

Document คณะเทคนิคการแพทย เพ่ือพิจารณาตัดสินใจวาจะจําหนายพัสดุหรือคงเก็บไวใชงานตอใน

หนวยงาน เม่ือหัวหนาภาควิชา/หัวหนางานพิจารณาเสร็จแลวใหสงเรื่องการขอจําหนายพัสดุมาท่ีหนวยพัสดุ

เพ่ือรวบรวมรายการจําหนายตอไป 
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ข้ันตอนท่ี 3 หนวยพัสดุรวบรวมรายการพัสดุท่ีชํารุด/หมดความจําเปนใชงานจากภาควิชา/หนวยงาน 

  หนวยพัสดุรวบรวมรายการท่ีภาควิชา/หนวยงานสงเรื่องเพ่ือขอจําหนายทางระบบ CMU e-

Document โดยทําเปนไฟล excel โดยรายละเอียดในไฟลประกอบดวย 

  3.1 เลขท่ีทรัพยสิน 

  3.2 รายการ 

  3.3 หมายเลขครุภัณฑ 

  3.4 จํานวน 

  3.5 ราคา 

  3.6 หนวยงาน 

  3.7 ราคาประเมิน 

ข้ันตอนท่ี 4 หนวยพัสดุแจงเวียนความตองการขอนําพัสดุไปใชงานตอ 

  หลังจากท่ีหนวยพัสดุไดเก็บรวบรวมรายการพัสดุท่ีไดรับแจงชํารุด/หมดความจําเปนใชงาน

จากภาควิชา/หนวยงานแลว หนวยพัสดุจะดําเนินการแจงเวียนพัสดุเหลานี้ในระบบ CMU e-Document ไป

ยังหนวยงานตาง ๆ ภายในคณะเทคนิคการแพทย เพ่ือหนวยงานตาง ๆ ท่ีมีความจําเปนและตองการใชงานตอ

ยื่นความประสงคขอโอนครุภัณฑมาท่ีหนวยพัสดุ แลวหนวยพัสดุจะดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 7 วันทําการ 

ข้ันตอนท่ี 5 เจาหนาท่ีพัสดุ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง กรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

และกรรมการจําหนาย 

  เจาหนาท่ีพัสดุ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง กรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง และกรรมการจําหนายโดยเสนอหัวหนางาน/เลขานุการคณะฯ/คณบดี เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 3 วันทําการ 

ข้ันตอนท่ี 6 พิจารณากําหนดราคากลางพัสดุ 

  เจาหนาท่ีพัสดุนัดคณะกรรมการประชุมเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริงและกําหนดราคากลางของ

พัสดุท่ีตองการจะจําหนาย เม่ือไดราคากลางแลวหนวยพัสดุจะดําเนินการรายงานทาง CMU e-Document 

ตอหัวหนางาน/เลขานุการคณะ/คณบดี 

ข้ันตอนท่ี 7 ทําหนังสือบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติจําหนายพัสดุตอหัวหนาหนวยงาน 

  จัดทําหนังสือบันทึกขอความและหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธการขาย

ทอดตลาดพัสดุท่ีชํารุดและหมดความจําเปนใชงาน เสนอขออนุมัติจําหนายพัสดุตอหัวหนาหนวยงาน 
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ข้ันตอนท่ี 8 ประชาสัมพันธการจําหนายพัสดุผานสื่อวิทยุกระจายเสียง/เว็บไซต/หนังสือพิมพ 

  ส่ ง ห นัง สื อ ข อ ค ว า ม อ นุ เ ค ร า ะ ห์ช่ ว ย ป ร ะ ช า สัม พันธ์ก า รข า ย ท อ ด ต ล า ด ไ ป ท่ี

วิทยกุระจายเสียง เว็บไซตม์หาวิทยาลยัเชียงใหม ่และหนงัสือพิมพต์า่ง ๆ  

ข้ันตอนที ่9 ประมลูขายทอดตลาด 

  เปดประมูลการขายทอดตลาด ตามวันและเวลาท่ีไดระบุในหนังสือบันทึกขอความ

ประชาสัมพันธการขายทอดตลาด โดยมีคณะกรรมการจําหนายจํานวน 3 ทาน และเจาหนาท่ีพัสดุ รวม

ดําเนินการเปดประมูลขาย กอนการเปดประมูลขายพัสดุ ผูประมูลตองทําการลงทะเบียนเพ่ือรวมประมูลพัสดุ

และวางเงินมัดจําไวจํานวน 10,000 บาท หลังจากท่ีผูรวมประมูลไดลงทะเบียนเรียบรอยแลวหนวยพัสดุจะพา

เดินชมพัสดุท่ีไดรวบรวมไวเพ่ือจําหนาย  

ข้ันตอนท่ี 10 เจาหนาท่ีการเงินติดตอแจงใหผูท่ีประมูลซ้ือพัสดุนําเงินมาชําระท่ีงานการเงิน 

  หลังจากท่ีไดผูชนะจากการประมูลซ้ือพัสดุแลว เจาหนาท่ีการเงินจะติดตอแจงใหผูท่ีประมูล

ซ้ือพัสดุนําเงินมาชําระท่ีงานการเงินตามราคาท่ีประมูลได พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

ข้ันตอนท่ี 11 ขนยายพัสดุท่ีจําหนายออกจากคณะฯ 

  เจาหนาท่ีพัสดุติดตอประสานงานกับรานผูประมูลซ้ือพัสดุ เพ่ือทําการขนยายพัสดุท้ังหมดท่ี

จําหนายออกจากคณะฯ ภายใน 30 วัน 

ข้ันตอนท่ี 12 รายงานผลการจําหนาย 

  รายงานผลการจําหนายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาดตอหัวหนางาน/เลขนุการคณะ/คณบดี 

ผานระบบ CMU e-Document คณะเทคนิคการแพทย เพ่ือโปรดพิจารณาทราบ 

ข้ันตอน ท่ี  13  จํ าหนายพัสดุออกจากบัญชีหรื อทะเบียน คุมทรัพยสิน  ระบบ 3 มิติ  และระบบ

Fin.ams.cmu.ac.th พรอมท้ังรายงานใหสํานักงานกองคลัง และ สตง. จังหวัดเชียงใหมทราบ 

  ทําการจําหนายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน ระบบ 3 มิติ และระบบ 

Fin.ams.cmu.ac.th พรอมท้ังทําหนังสือบันทึกขอความรายงานใหสํานักงานกองคลัง และ สํานักงานตรวจเงิน

แผนดิน จังหวัดเชียงใหมทราบ 
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6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

7. ขอควรระวัง 

- 

8. ภาคผนวก 

-  

ภาพผังกระบวนการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการจําหนายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 
 

ผูรับผิดชอบ              กิจกรรม    ระยะเวลาดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

บคุลากรแจง้ขอสง่คืนพสัด ุ

หวัหนา้ภาค/หวัหนา้งาน 

พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

เจา้หนา้ท่ี 

หวัหนา้ภาค/หวัหนา้งาน 

หวัหนา้ภาค/หวัหนา้งาน 
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เห็นชอบ 

เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมรายการจําหนายพัสด/ุ

ติดหมายเลข พรอมถายรูปพัสดุประกอบ 

แจงเวียนความตองการและ

ขอรับไปใชงานตอในหนวยงาน 

1 

ขออนุมัติแตงตั้งกรรมการ

กําหนดราคากลาง ตรวจสอบ

ขอเท็จจริง/กรรมการจําหนาย 

โอนใหหนวยงานท่ีตองการ

นําไปใชงานตอ 

เห็นชอบ 

สรุปรายงานการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง กําหนดราคากลาง 

3 

พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัด/ุกรรมการกาํหนด

ราคากลาง 
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ไมไ่ดจ้าํหนา่ย

เน่ืองจากราคาสงู 

2 

จัดทําเอกสารขออนุมัต ิ

จําหนายพัสด ุ

พิจารณา 

 

เห็นชอบ/อนมุตั ิ

ประมลูขายทอดตลาด/ขายแบบ

เฉพาะเจาะจง 

ไมเ่ห็นชอบ/ 

ปรบัแกไ้ขเอกสาร 

ขอความอนุเคราะห

ประชาสมัพันธการจําหนายพัสดุ 

หนวยงานตาง ๆ / เว็บไซต 

4 

สรุปรายงานการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กําหนดราคากลาง (ใหม) 

 
จาํหนา่ย 

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

หวัหนา้งาน/เลขานกุารคณะ/

คณบด ี
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3 

เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการแจง 

ผูซื้อพัสดุใหนําเงินมาชําระ 

เจาหนาท่ีพัสดุประสานงานเพ่ือ

ขนยายพัสดุออกจากคณะฯ 

รายงานผลการจาํหนายพัสดุตอ 

หัวหนางาน/เลขานุการ/คณบด ี

จาํหนา่ยพสัดอุอกจากบญัชีหรอื

ทะเบียนคมุทรพัยส์นิระบบ 3 มิต ิ

 

รายงานใหส้าํนกังานกองคลงั และ 

สตง. จงัหวดัเชียงใหมท่ราบ 

สิน้สดุ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ
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เอกสารประกอบเรื่องการจําหนายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 
1. หนังสือบันทึกขออนุมัติจําหนายพัสดุ และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง กรรมการ

กําหนดราคากลาง และคณะกรรมการจําหนายพัสดุ 
2. รายงานผลการดําเนินการประมาณราคากลางของพัสดุ 
3. หนังสือบันทึกการอนุมัติการจําหนายพัสดุ 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. หนังสือแจงสํานักงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ทราบผลการ

จําหนายพัสดุ 
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