การสอบหาข้อเท็จจริงและจำหน่ายพัสดุ กรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพ
ของกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป หน่วยงาน...................
วัตถุประสงค์ :       
เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560              มีพัสดุคงเหลือครบถ้วน ถูกต้องตามความเป็นจริง






การสอบหาข้อเท็จจริงและจำหน่ายพัสดุ กรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพ มีขั้นตอนการดำเนินงานทั้งสิ้น ๑๕ ขั้นตอน ดังนี้ 


ขั้นตอนที่ 1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ


ในขั้นตอนของจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันทำการ หลังจากได้รับมอบหมายจาก            ผู้บริหารพร้อมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำสั่งให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี        ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๓0 นาที


ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่ง


เมื่อดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพให้รีบดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งภายใน 1 วันทำการ และติดตามผลการ             ลงนามเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 10 นาที


ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาและลงนามในคำสั่ง


 ผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งจะต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการ ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 1๕ นาที


ขั้นตอนที่ 4 รับคืนคำสั่งจากผู้มีอำนาจและแจ้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพ รับทราบคำสั่ง


เมื่อผู้รับผิดชอบได้รับคืนคำสั่งที่ผู้มีอำนาจลงนามแล้วจะต้องรีบดำเนินการแจ้งให้               ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพทุกคนรับทราบภายใน 2 วันทำการ พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อรับทราบคำสั่ง แล้วจัดเก็บสำเนาคำสั่งเข้าแฟ้มตรวจสอบพัสดุประจำปี ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 10 นาที


ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพ ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย


ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพจะต้องดำเนินการตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมายโดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจะต้องดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงตั้งแต่การได้มา                ของพัสดุชนิดนั้น ๆ เช่น คุณลักษณะ ราคา แหล่งที่มาของเงิน รหัสครุภัณฑ์ จำนวนปีที่ใช้งาน สภาพความมีอยู่จริง เป็นต้น โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 10 วันทำการ นับแต่วันรับทราบคำสั่ง ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๔๒๐ นาที


ขั้นตอนที่ 6 แยกประเภทการจำหน่ายตามความเหมาะสม


 ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพจะต้องพิจารณาความเหมาะสมของพัสดุที่จะจำหน่าย เพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๔๒๐ นาที


ขั้นตอนที่ ๗ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพต่อ            ผู้แต่งตั้งภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด / เสื่อมสภาพจะต้องจัดทำรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอต่อผู้แต่งตั้งภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแต่วันเริ่มดำเนินการ พร้อมทั้งให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับในเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่นเพื่อป้องกันความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๔๒๐ นาที
ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงานพัสดุต้องจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด              ราคากลาง เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของราคาพัสดุชำรุดที่จะดำเนินการจำหน่ายให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำสั่งก่อนเสนอผู้มีอำนาจทุกครั้ง ระยะเวลา              ในการดำเนินการประมาณ ๓๐ นาที
ขั้นตอนที่ ๙ คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการประเมินราคากลาง ต่อผู้แต่งตั้ง 
ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการกำหนดราคากลางจะต้องรายงานผลการประเมินราคากลางของพัสดุชำรุดแต่ละรายการต่อผู้แต่งตั้ง โดยจะต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนก่อนการรายงาน ทุกครั้ง ระยะเวลาในการประเมินราคากลาง 5 วันทำการ และกรรมการต้องลงลายมือชื่อกำกับ              ในเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่นเพื่อป้องกันความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๔๒๐ นาที
ขั้นตอนที่ ๑๐ ลงนามรับทราบรายงานผลการประเมินราคากลาง


ผู้แต่งตั้งลงนามรับทราบรายงานภายใน 2 วันทำการ และสั่งการให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๑๕ นาที
ขั้นตอนที่ ๑๑ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 



ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการนับแต่ได้รับคำสั่ง และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำสั่ง             ก่อนเสนอผู้มีอำนาจทุกครั้ง ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๓๐ นาที
ขั้นตอนที่ ๑๒ ดำเนินการจำหน่ายพัสดุโดยการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ  หรือทำลาย



ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุจะต้องดำเนินการจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการต่างๆ ที่กำหนด โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในวันเปิดทำการวันแรกของการรับทราบคำสั่งและดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 วันทำการ ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที
ขั้นตอนที่ ๑๓ แจ้งผู้เกี่ยวข้องบันทึกผลการจำหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุมพัสดุ และบัญชีคุมทรัพย์สินของงานบัญชี
ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุจะต้องแจ้งผลการจำหน่ายต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุบันทึกผลการจำหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุมพัสดุ และบัญชีคุมทรัพย์สินของงานบัญชี โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน ข้อมูลที่บันทึก รวมทั้งจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบ             การจำหน่ายเข้าแฟ้มจำหน่ายพัสดุอย่างเป็นระบบ ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๖๐ นาที
ขั้นตอนที่ ๑๔ จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและหนังสือส่งสำนักงาน  การตรวจเงินแผ่นดินเพื่อทราบ
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจะต้องจัดทำรายงานผลการจำหน่ายพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อทราบ โดยสอบทานความถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทุกครั้งโดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดำเนินการ              ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันทำการ จัดทำสำเนารายงานผลการจำหน่ายจำนวน ๒ ชุด ส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง ๑ ชุด และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออกเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน ๑ ชุด ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที

ขั้นตอนที่ ๑๕ จัดเก็บเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มการจำหน่ายพัสดุประจำปี
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจะต้องรวบรวม จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจำหน่ายเข้าแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นระเบียบ เรียงตามลำดับเหตุการณ์ตั้งแต่การเริ่มตรวจสอบพัสดุประจำปีจนถึงการจำหน่ายอย่างเป็นระบบ โดยดำเนินการจัดเก็บให้แล้วเสร็จทันทีที่ได้จัดส่งรายงานผลการจำหน่ายพัสดุให้กับผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 5 นาที
