
SP 3.2 กระบวนการเบิกจ่ายและบริหารจัดการพัสดุ 
SP 3.2.5 กระบวนการจ าหน่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ ออกจากบัญชี และขอจัดหาทดแทน 

ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1  
 
 
 

  -นขต.ฐท.สส. และหน่วยสมทบ รายงานขอซ่อมท าพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่
ช ารุด โดยเสนอ ฐท.สส.(ผ่าน กบ.ฐท.สส.) พร้อมท้ังช้ีแจงเหตุผลการ
ช ารุด และแนบรายงานการซ่อมท าพร้อมทั้งทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  -ธุรการ กบ.ฐท.สส. รับเรื่องจากนั้นส่งต่อให้ แผนกส่งก าลังฯ 
ด าเนินการต่อไป 

เมื่อมีการ
ช ารุด 

ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2553 หมวด 8 

การซ่อมบ ารุง หน้า 6 

หน.หน่วยเจ้าของพัสด ุ

2 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ช ารุด ว่าเป็นของหน่วย
เทคนิคใด แล้วจัดท าข้อพิจารณาเพื่อเสนอท าการซ่อมท าต่อไป 
  -อุปกรณ์เครื่องปรับอากาศอาคาร เสนอ กรง.ฐท.สส. 
  -อุปกรณ์รถเครื่องทุน่แรง เสนอ ชย.ทร. 
  -อุปกรณ์ยานพาหนะทางบก เสนอ ขส.ทร. 
  -อุปกรณ์ทางการแพทย์ เสนอ พร. 
  -อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เสนอ สสท.ทร. 
  -อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เสนอ วศ.ทร. 

1 วัน ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2553 หมวด 2 

หน่วยเทคนิค อ านาจ 
หน้าท่ี และความรับผดิชอบ 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. /ผอ.กบ.ฐท.สส. 
/รอง เสธ.ฐท.สส.(2) /เสธ.ฐท.สส. ตามล าดับช้ัน จนถึง รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 
พิจารณาลงนาม 
  เอกสารจะถูกด าเนินการทางธุรการแล้วส่งให้ หน่วยเทคนิคที่
รับผิดชอบพัสดุ/ครุภัณฑ์แต่ละสาย และส าเนาเรื่องให้ กบ.ฐท.สส. 
นขต.ฐท.สส. และหน่วยสมทบ ที่เสนอรายงานขอซ่อมท าพัสดุ/
ครุภัณฑ์ที่ช ารุดทราบ 

5 วัน ตามค าสั่ง ฐท.สส.  
ที่ 29/2560 ลง 26 ธ.ค.60 

เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ 
และท าการแทน ผบ.ฐท.สส. 

รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 

4 
 
 

 

 
 
 
 

  หน่วยเทคนิคท าการตรวจสอบความคุ้มค่าในการซ่อมท าพัสดุ/
ครุภัณฑ์ที่ช ารุด ว่ามีความคุ้มค่าในการซ่อมท าหรือไม่ 

60 วัน  หน่วยเทคนิค 

อนุมัต ิ

นขต.ฐท.สส. และหน่วยสมทบ 

รายงานขอซ่อมท าพัสด/ุครุภณัฑ ์

A 

ก 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบรายละเอียด  

จัดท าข้อพิจารณา 
และบันทึกเสนอหน่วยเทคนิค 

รอง ผบ.ฐท.สส. 

ไม่อนุมัต ิ

หน่วยเทคนิคตรวจสอบความ
คุ้มค่าในการซ่อมท า 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

5 
 
 
 
 
 

 หน่วยเทคนิคพิจารณาการซ่อมท าพัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าว 
  -มีความคุ้มค่า หน่วยเทคนิคจะด าเนินการซ่อมท าเองแล้วส่งคืน
หน่วยเจ้าของ หรือท าการโอนงบประมาณให้ ฐท.สส. เป็นหน่วย
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เพื่อด าเนินการซ่อมท า 
  -ไม่มีความคุ้มค่า หน่วยเทคนิคจะมีบันทึกเสนอ ฐท.สส. เพื่อแจ้ง 
ให้ทราบถึงการยกเลิกซ่อมท าพัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าว และส าเนาถึง
หน่วยเจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ต้องการซ่อมท า 

  หน.หน่วยเทคนิค 

6    - หน่วยเจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์ รับทราบความไม่คุ้มค่าในการ   
ซ่อมท าพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่หน่วยเสนอ  
  -หน่วยเจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์ จัดท าบันทึกเสนอ ฐท.สส.(ผ่าน 
กบ.ฐท.สส.) เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมทั้งก าหนดรายช่ือคณะกรรมการ จ านวน 3 คน (ต้องเป็น
นายทหารสัญญาบัตร) 

5 วัน ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 

หน.นขต.ฐท.สส.  
และหน่วยสมทบ 

ที่เสนอรายงานซ่อมท า 

7    แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ แล้วจัดท าข้อพิจารณา  
เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 

1 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

8    -ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส./ผอ.กบ.ฐท.สส. 
/รอง เสธ.ฐท.สส.(2) /เสธ.ฐท.สส. /รอง ผบ.ฐท.สส.(2) ตามล าดับช้ัน 
จนถึง ผบ.ฐท.สส. พิจารณาลงนาม 
  -เอกสารจะถูกด าเนินการทางธุรการแล้วส่งให้ หน่วยเจ้าของพัสดุ/
ครุภัณฑ์รับทราบ และให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง โดย
เอกสารฉบับจริง(ต้นเรื่อง) จะส่งให้ประธานกรรมการ และส าเนาส่ง
ให้กรรมการ เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 

5 วัน  ผบ.ฐท.สส. 
ไม่อนุมัต ิ

ก 

ซ่อมท าคุ้มค่า 
ซ่อมท าไม่คุม้ค่า 

นขต.ฐท.สส. และหน่วยสมทบ 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริง 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบข้อมลู  

และจัดท าข้อพิจารณา 

ผบ.ฐท.สส. 

อนุมัต ิ

ข 

ซ่อมท าแล้วส่งคืน
หน่วยเจ้าของ 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

9 
 
 
 
 
 

   -คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เสนอรายงานเหตุผลประกอบ 
การพิจารณา (สภาพในปัจจุบัน ได้มาจากไหนตั้งแต่เมื่อใด ประวัติ
การซ่อมท า สาเหตุการช ารุด ราคาที่ได้มา) แล้วรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริง กรณีช ารุดของพัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมทั้งระบุให้จัดหา
ทดแทนพัสดุ/ครุภณัฑด์ังกลา่ว โดยเสนอ หน.หน่วยเจ้าของพัสดุ/ครภุัณฑ์ 
  -หน่วยเจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์ รับทราบผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
แล้วจัดท าบันทึกขออนุมัติรุจ าหน่ายและขอจัดหาทดแทนเสนอ   
ฐท.สส.(ผ่าน กบ.ฐท.สส.) พร้อมแนบเอกสารต่างๆ ได้แก่ ผลการ
สอบหาข้อเท็จจริงกรณีช ารุดของพัสดุ/ครุภัณฑ์ รายงานการซ่อมท า 
การยกเลิกการซ่อมท า ทะเบียนครุภัณฑ์ และรูปภาพประกอบ 

30 วัน  ประธานกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง  

หน.นขต.ฐท.สส.  
และหน่วยสมทบ 

ที่เสนอรายงานซ่อมท า 

10    แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ แล้วจัดท าข้อพิจารณา  
เสนอหน่วยเทคนิคท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขออนุมัติรุจ าหน่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
และขอจัดหาทดแทน 

1 วัน ระเบียบ ทร. 
ว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ.2553 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

11 
 
 
 
 

 

   -ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. /ผอ.กบ.ฐท.สส. 
/รอง เสธ.ฐท.สส.(2) /เสธ.ฐท.สส. ตามล าดับช้ัน จนถึง รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 
พิจารณาลงนาม 
  -เอกสารจะถูกด าเนินการทางธุรการแล้วส่งให้  หน่วยเทคนิคที่
รับผิดชอบพัสดุ/ครุภัณฑ์แต่ละสาย และส าเนาเรื่องให้ กบ.ฐท.สส. 
หน่วยเจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่เสนอขอรุจ าหน่ายทราบ 

5 วัน ตามค าสั่ง ฐท.สส.  
ที่ 29/2560 ลง 26 ธ.ค.60 

เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ 
และท าการแทน ผบ.ฐท.สส. 

รอง ผบ.ฐท.สส.(2) 

12 
 
 
 
 

 

   -หน่วยเทคนิคตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
และด าเนินการขออนุมัติรุจ าหน่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ ออกจากบัญชี 
  -หน่วยเทคนิคตรวจสอบงบประมาณประจ าปี  (ซึ่ งแล้วแต่
งบประมาณจะเอื้ออ านวย) หรือพิจารณาจัดสรรให้ในแผนงาน
ปีงบประมาณถัดไป ในการจัดหาพัสดุ/ครุภัณฑ์เพื่อทดแทนให้กับ
หน่วยตามที่ร้องขอ 

30 วัน ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 

และการบริหารพัสดภุาครัฐ      
พ.ศ.2560 

และค าสั่ง ทร.ที่ 49/2559 
เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ 

และท าการแทน ผบ.ทร. 

หน.หน่วยเทคนิค 

ไม่อนุมัต ิ

ข 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบข้อมลู และจัดท าข้อพิจารณา 

รอง ผบ.ฐท.สส. 

อนุมัต ิ

หน่วยเทคนิค 
ตรวจสอบข้อมลู และด าเนินการ 

ขออนุมัติรุจ าหน่าย  

ค 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

13 
 
 
 
 
 
 

   -หน่วยเทคนิคส่งเอกสารการอนุมัติรุจ าหน่ายให้ ฐท.สส. และ
หน่วยเจ้าของพัสดุ ท่ีเสนอรายงานขอซ่อมท าพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ช ารุด
ทราบ 
  -ธุรการ ฐท.สส. รับเรื่องแล้ว ส่งให้ ธุรการ กบ.ฐท.สส. จากนั้นส่ง
ต่อให้ แผนกส่งก าลังฯ ด าเนินการต่อไป 
 

5 วัน  หน.หน่วยเทคนิค 

14 
 
 
 
 
 

   แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบเอกสารการรุจ าหน่าย แล้วจัดท าบันทึก
แจ้งหน่วยเจ้าของพัสดุ ที่เสนอรายงานขอรุจ าหน่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
และส าเนาเรื่องให้ กง.ฐท.สส. ทราบ เพื่อลงบันทึกในบัญชีทรัพย์สิน
ในระบบ RTN-ERP 

2 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

15 
 
 
 
 

   ธุรการ กบ.ฐท.สส . เสนอเรื่องผ่ าน รอง ผอ.กบ.ฐท .สส. /          
ผอ.กบ .ฐท .สส . /รอง เสธ .ฐท .สส .(2) ตามล าดับ ช้ัน  จนถึ ง         
เสธ.ฐท.สส. พิจารณาลงนาม 
 

3 วัน ค าสั่ง ฐท.สส.ที่ 28/60 
เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ

และท าการแทนในนาม 
ผบ.ฐท.สส. 

เสธ.ฐท.สส. 

16 
 
 
 
 
 
 
 

   -หน่วยเจ้าของพัสดุ ที่เสนอรายงานขอรุจ าหน่าย ด าเนินการตามที่ 
หน่วยเทคนิคสั่งการ (ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย) 
  -กง.ฐท.สส. ด าเนินการลงตัดบัญชใีนระบบ RTN ERP 

  หน.หน่วยเจ้าของพัสด ุ
นายทหารบัญชี กง.ฐท.สส. 

ค 

หน่วยเทคนิค 
มีบันทึกแจ้งการรุจ าหน่าย 

ให้ ฐท.สส. และหน่วยเจา้ของพัสดุ  

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบเอกสารการรุจ าหน่าย แล้วแจ้ง
ใหห้น่วยเจ้าของพัสดุ และ กง.ฐท.สส. 

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่อนุมัต ิ

เสธ.ฐท.สส. 

อนุมัต ิ

เอกสารการรุจ าหน่าย ถูกส่งให ้
หน่วยเจ้าของพัสดุ และ กง.ฐท.สส. ทราบ 

และด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ง 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

17 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยเทคนิคจัดหาพัสดุ/ครุภัณฑ์ให้หน่วย เพื่อทดแทนตามที่เสนอ 
โดยจะมีหนังสือแจ้งให้หน่วยไปรับพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดหา 
แล้วน ามาขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ กับลงบันทึกในบัญชีทรัพย์สินต่อไป 

30 วัน ตามแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

หน่วยเทคนิค 

รวมระยะเวลา (วันราชการ)    173   วัน    

จัดท าเมื่อ 4 ก.ค.61 โดย น.ท.ชัชชัย ศรียารัตน์ และ จ.ท.สุนทร เพชรประเทศ 

หน่วยไดร้ับพัสดุ/ครุภณัฑ์ทดแทน 

ง 


