
    

  
 
 
 

คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง งานพสัด ุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



    

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหน้าที่
ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ เพ่ือน าไป
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

  โดยกองคลัง งานพัสดุ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
และการจ าหน่ายพัสดุ ฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งาน และผู้ที่สนใจเพ่ือเป็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่าย เป็นการปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                 
ราชมงคลตะวันออกจะต้องด าเนินการ ซึ่งแต่ละขั้นตอนจะต้องปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบฯ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด โดยหัวหน้าส่วนราชการ ผู้บริหารหน่วยงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ต้องทราบถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประกอบการพิจารณาตัดสินใจเรื่องต่าง ๆ โดยไม่ขัดต่อ
ระเบียบฯ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด  

กองคลัง งานพัสดุ จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่าย
พัสดุ” เ พ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ที่ เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน                          
ตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนด และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ                 
การจ าหน่ายพัสดุ” นี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ผู้สนใจอ่ืน ๆ ในการศึกษาค้นคว้าต่าง ๆ ต่อไป  
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หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ 

หัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
หน้าที ่

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ภายในเดือน
สุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามข้อ 205 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ
ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

2. พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
3. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น                
คณะหนึ่ง โดยให้น าความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 26 และข้อ 26 มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

4. กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้งาน 
ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุต่อไป
ไดโ้ดย ไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

5. กรณีที่ เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป                      
ตาม ธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุต่อไป  

6. แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม
ข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับ                  
โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ให้หัวหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ (กรณีได้รับรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และ ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป) 

7. พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
- กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ วิธีการ

จ าหน่ายพัสดุ แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุ แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป 
 - กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ... 
 



    ๓ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
หน้าที ่
 1. จัดเตรียมบัญชีพัสดุ หลักฐานการรับพัสดุเพ่ือลงบัญชีวัสดุ เช่น ส าเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ
หลักฐานการจ่ายพัสดุไปให้ผู้เบิกได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ทะเบียนครุภัณฑ์ เอกสารแสดงที่มา
ของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ ส าเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้างเรื่อง
ด าเนินการบริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุได้แก่ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ และ
เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

2. อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยการชี้แจงข้อมูล
รายละเอียดวิธีด าเนินการ ช่วยเหลือในการจัดท าเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

3. เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาสั่งการ 

4. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด
เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 

5. ท าการตัดจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
6. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพ่ือรายงานให้ส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน แล้วแต่กรณีทราบ 
7. ลงจ่ายพัสดุฯ ตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
หน้าที ่

1. ตรวจสอบการรับการจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบัน ว่า
ถูกต้องหรือไม่  

2. ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรง ตาม
บัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้)  

3. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ และมี
ความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงาน
ว่ามี ความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ  

4. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง
ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
หน้าที ่
 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป      
ตามรายงานที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมีผู้รับ
ผิดหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 3. จัดท ารายงานผลการผลการสอบหาข้อเท็จจริง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการต่อไป  

คณะกรรมการ... 



    ๔ 

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  
หน้าที่  

ประเมินราคาขั้นต่ าก่อนด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ให้คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า โดยใช้ดุลย
พินิจในการประมาณการราคาข้ันต่ า โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประกอบการพิจารณา ดังนี้  

1. ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่
ท าการจ าหน่าย 

2. มีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  
3. ราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง ของพัสดุ

กรณีไม่มีจ าหน่ายทั่วไป ทั้งนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการด้วย ข้อมูลที่คณะกรรมการฯ ใช้ประกอบการ
ประมาณการราคาขั้นต่ า  คือ 

3.1 ราคาทุนของทรัพย์สิน หรือราคาท่ีได้มาของทรัพย์สินนั้น  
3.2 วัน เดือน ปี ที่ได้มาทรัพย์สินนั้น  
3.3 อายุการใช้งานของทรัพย์สินนั้น (ตารางอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว238 ลงวันที่ 9 กันยายน 2557 และที่ กค 0410.3/ว223 
ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2562 ก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
 4. จัดท ารายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ าของพัสดุที่จะจ าหน่ายเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
ให้ความราคาที่ประเมินดังกล่าว 

คณะกรรมการจ าหน่าย   

ในการจ าหน่ายพัสดุเจ้าหน้าที่พัสดุจะเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุกรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาสั่งการ และจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งแล้วแต่กรณี โดยมีหน้าที่ของคณะกรรมการจ าหน่ายในวิธีต่างๆ 
ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการขายทอดตลาด 
หน้าที่  

1. ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดในประกาศขายทอดตลาด  
2. จัดให้มีการลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด  
3. เรียกหลักประกันการเข้าร่วมประมูลสู้ราคาซื้อจากผู้ประสงค์จะเข้าร่วมประมูล  
4. จัดให้มีการประมูลสู้ราคาตามวัน เวลาก าหนดในประกาศขายทอดตลาด ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. ด าเนินการอ่ืนใดตามข้อก าหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบทบัญญัติของกฎหมายว่า

ด้วยการขายทอดตลาด  
6. เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดแล้วได้ผลประการได้ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้ต่อผู้แต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด  
7. จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้าของหน่วยงานของรัฐ สั่งการ 
8. รายงานผลการขาดทอดตลาดพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

คณะกรรมการ... 



    ๕ 

คณะกรรมการแลกเปลี่ยน 
หน้าที่  
กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน 
 1. ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
 2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน
เว้นแต่พัสดุเก่าที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานต้องเสียผลประโยชน์หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่หน่วยงาน 
 3. เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาราคาที่ประเมิน และราคาพัสดุที่จะได้รับ
จากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือว่าตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 
 4. ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
 5. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 175 โดยอนุโลม  

7. สรุปรายงานข้อมูลของการแลกเปลี่ยนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติการแลกเปลี่ยน 
8. เมื่อได้รับอนุมัติแลกเปลี่ยน ให้นัดวันส่งมอบ และตรวจรับพัสดุที่แลกเปลี่ยนและจัดท าหลักฐานที่

ส่ง-มอบ ไว้ต่อกัน 
9. รายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

หมายเหตุ : กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานที่จะตก
ลงกัน 

คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย 
หน้าที่  
 คณะกรรมการด าเนินการแปรสภาพหรือท าลายพัสดุ ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลายพัสดุพร้อม
รายงานผลฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน นับแต่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 
 กรณีด าเนินการแปรสภาพ หากแปรสภาพแล้วท าให้เกิดครุภัณฑ์ใหม่ เช่น แปรสภาพชั้นเหล็ก ขนาด
ใหญ่ เพื่อน าเหล็กท่ีได้จากการแปรสภาพมาประกอบเป็นชั้นเหล็กขนาดเล็กขนาดต่างๆ ตามความ ต้องการที่จะ
ใช้สอย กรณีเช่นนี้ ผู้มีอ านาจต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ ได้รับจากการแปรสภาพและท าบันทึก
ขอให้งานพัสดุก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ให้ใหม่ด้วย หากการแปรสภาพนั้น ไม่ได้ท าให้เกิดพัสดุใหม่แต่ได้เป็น
วัสดุเพ่ือน าไปใช้สอยก็ให้แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับแล้วน าวัสดุที่ได้เข้าบัญชีวัสดุเพ่ือควบคุมตามระเบียบ
ต่อไป  
 กรณีด าเนินการท าลาย เมื่อคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการท าลาย เห็นควรให้ด าเนินการ ท าลาย 
โดยวิธีการใดแล้วให้ด าเนินการท าลายพัสดุนั้นพร้อมถ่ายภาพการท าลายหรือแต่งตั้งคณะกรรมการ สักขีพยาน
เพ่ือเป็นพยานรู้เห็นการท าลายโดยอาจแต่งตั้งบุคคลภายนอก ร่วมด้วยก็ได้ เมื่อด าเนินการท าลายเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจรับทราบผลการ  ท าลายด้วยการ
ท าลายอาจกระท าได้หลายวิธี เช่น เผาไฟ ระเบิดท าลาย ท าให้แตกหักเสียหายฝังดิน ฯลฯ แล้วแต่ชนิดของพัสดุ 
เป็นต้น  
 
 
 

องค์ประกอบ... 



    ๖ 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ 
   1. ประธาน 1 คน 
 2. กรรมการอย่างน้อย 2 คน  

3. ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน 
เช่น ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืน ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  โดยค านึงถึง ล ักษณะหน้าที ่และ                       
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
(ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ)  

หลักเกณฑ์การพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 1. เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ พนักงาน
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 2. ให้ค านึงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ ของผู้ที่ได้แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
           หมายเหตุ พนักงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของ
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง คือ ต้องสอดคล้องกับภาระงานที่ตกลงจ้าง ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และต้องครอบคลุม
ระยะเวลาของสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจด้วย 

 
 
 

หลักเกณฑ์การประชมุของคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม   ประธาน และประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกครั้งกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 มติกรรมการ  ถือเสียงข้างมากถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมอีก 1 เสียง  
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย  ประธาน
กรรมการและกรรมการ   
 
 

 

 

 

 

 

อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560              
ข้อ 213-214 หน้า 67-68 

อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560             
ข้อ 26 และข้อ 27 หน้า 11 
 

บทที่ 2... 
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บทที่ 2 
ขัน้ตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
 ให้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) คนหนึ่ง หรือ

หลายคนโดยทั่วไปมักแต่งตั้งหลายคนเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ตามกรณี  
ขั้นตอนที่ 2 

ในขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ    
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน โดยเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุใน วัน
เปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน
ท าการ ดังนี้  

2.1 ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ โดยท าการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสารดังนี้  
 (1) บัญชีวัสดุ การบันทึกบัญชีรับ-จ่ายถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน  
 (2) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วน มีการค านวณค่าเสื่อม ราคาถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ และเป็นปัจจุบันหรือไม่  
(3) มีหลักฐานการตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือหลักฐาน อ่ืนใดที่

แสดงถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ท าการตรวจนับครบถ้วน  
(4) มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพ่ือใช้งานครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ หรือ บันทึก

ข้อความที่ระบุรายละเอียดการจัดสรรครุภัณฑ์ให้ฝ่ายต่าง ๆ ใช้งาน และรับผิดชอบดูแลภายใน สถานศึกษา  
    (5) มีหลักฐานการจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  2.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไปเพราะเหตุใด โดย  
 (1) ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ  

     (2) ตรวจสอบรายการ และจ านวนครุภัณฑ์ กับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีอยู่จริงครบถ้วน หรือไม่  
2.3 ตรวจสอบความช ารุด เสื่อมสภาพ โดย ค านึงถึงการปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาที่จะท าให้พัสดุ

นั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปว่างบประมาณที่ใช้ไปใน การด าเนินการดังกล่าว มีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมีพัสดุ
รายการใดที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้สถานศึกษาต่อไปหรือไม่ ด้วยสาเหตุใด 
ขั้นตอนที่ 3 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบ (เริ่มนับตั้งแต่วันท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป)                        

กรณีที่ 1 (พัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชี) 
ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการถูกต้องมีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชี และทะเบียนไม่ช ารุด 

เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ต่อไปให้ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบโดยแนบ
ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบ พัสดุประจ าปีตามกรณี พร้อมกับบัญชี
รายละเอียดพัสดุที่ตรวจสอบ จัดส่งส าเนารายงานให้  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                     
เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 213 

1. ส่วนราชการ... 



    ๘ 

  1. ส่วนราชการต้นสังกัด จ านวน 1 ชุด  
  2. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด  
 

กรณีที่ 2 (พัสดุคงเหลือไม่ถูกต้องตามบัญชี) 
ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการรับจ่ายไม่ถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ครบ หรือการ รับจ่าย ถูกต้อง       

แต่มีพัสดุอยู่ไม่ครบตรงตามทะเบียนหรือบัญชี หรือมีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือมี พัสดุที่ไม่จ าเป็น 
ให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยแนบค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมกับบัญชีรายการพัสดุที่ไม่ถูกต้อง หรือช ารุด สูญไป หรือไม่จ าเป็น
ตามกรณี  

 

ขั้นตอนที่ 4 
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานแล้ว กรณีที่มีการบันทึกการรับจ่ายไม่ถูกต้อง แต่พัสดุคงเหลืออยู่ครบถ้วนให้

สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ท าการแก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ขั้นตอนที่ 5 
จัดส่งส าเนารายงานให้  
   1. ส่วนราชการต้นสังกัด จ านวน 1 ชุด  
   2. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  จ านวน 1 ชุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 3... 
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บทที่ 3 
ขัน้ตอนการจ าหน่ายพัสดุ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้แนวทางปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2565 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2565 จึงขอสรุป
ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเรียบร้อยแล้ว หากผลปรากฏว่ามีพัสดุใดช ารุด/
เสื่อมสภาพ จากการใช้งาน หรือหมดความจ าเป็นหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค าใช้จ่ายมาก หรือสูญไป
เพราะเหตุใด ให้เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือสอบทานความถูกต้องของ
ทรัพย์สิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยห้ามเป็นคณะเดียวกันกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีเว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏ 
ว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ทั้งนี้ เพื่อเป็นการสอบทาน และการวางระบบการควบคุมภายในที่ดีควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงทุกกรณีดังกล่าวตามข้างต้น 

2. เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบพร้อมรายงานการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเรียบร้อยแล้ว โดยมีผลปรากฏว่าสอดคล้องตรงกันกับรายงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการสรุปรายงานสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือขออนุมัติ
จ าหน่ายพัสดุ พร้อมเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการด าเนินการขาย
ทอดตลาด คณะกรรมการแลกเปลี่ยน คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย แล้วแต่กรณี ซึ่งการจ าหน่ายพัสดุ
ครั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้วิเคราะห์วิธีที่ใช้ในการจ าหน่ายพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่ง
ให้ด าเนินการตามวิธีอย่างใดอย่างหนึ่งตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ ก าหนด ตังต่อไปนี้ 

1 ขาย  ให้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น า
วิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก)  การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะ
ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
             (ข)  การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 
(7)  แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
             (ค)  การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งาน
แล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 

การขาย... 



    ๑๐ 

            การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่าย
ทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง
ของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว         
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

            หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
   2 แลกเปลี่ยน  ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ข้อ 96 – ข้อ 100   
   3 โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
   4 แปรสภาพหรือท าลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
    การด าเนินการจ าหน่าย โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 

กรณีที่ 1 การจ าหน่ายโดยวิธีขาย ให้ด าเนินการขายโดยมีหลักการดังนี้ 
 การขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีก าหนดเกี่ยวกับการซื้อ
มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
  (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขาย ให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่าย
ทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง
ของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว         
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขาย
ทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

 

 

 

ค าอธิบายเพิม่เต.ิ. 
 



    ๑๑ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 
1. การขายตามข้อ 215 (1) (ข) ไม่ก าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน โดยมี

หลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

  1.1 กรณีองค์การสถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจา
นุเบกษา ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) ถ้าองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะซื้อ
ทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุเกิน 500,000 บาท ต้องเข้าเสนอราคา
ผ่านกระบวนขายทอดตลาดเท่านั้น  

1.2 องค์การสถานสาธารณกุศลใด มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา
ตามประมวลรัษฎากรมาตร 47 (7) (ข) หน่วยงานของรัฐนั้นจะสามารถขายทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้โดยไม่จ ากัดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน 

2. การโอนตามระเบียบ ข้อ 215 (3) ไม่ก าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สินแต่สามารถ
โอนให้ได้เฉพาะองค์การสถานสาธารณกุศล ที่มีรายรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา
ตามประมวลรัษฎากรมาตร 47 (7) (ข) เท่านั้น 

1. ขั้นตอนและวิธีการขายพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 1.1 การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

หน่วยงานที่
ต้องการจ าหน่าย 

1. จัดท ารายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานขออนุมัติจ าหน่ายพร้อม
เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

หลังจากตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้วเสร็จ ปรากฏว่า
มีพัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพ จากการใช้งาน หรือหมด
ความจ าเป็นหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก หรือสูญไปเพราะเหตุใด และพัสดุนั้น
ครั้ งหนึ่ งซึ่ งมี ราคาซื้ อหรือได้มารวมกันไม่ เกิน 
500,000 บาท ให้หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความ
เพ่ือรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขออนุมัติ
ด าเนินการจ าหน่ายพร้อมเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 2. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

จัดท าค าสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหา
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง  พ ร้ อ ม เ ส น อ ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  

 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง 

3. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
และรายงานผลการตรวจสอบเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 

คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ
ตรวจสอบหาข้ อ เท็ จจริ งต ามบัญชี พั สดุ ที่ จ ะ
ด าเนินการจ าหน่าย แล้วรายงานผลเสนอหัวหน้า
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่... 



    ๑๒ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 4. สรุปผลรายงานการสอบหา
ข้อเท็จจริง พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาข้ันต่ าและคณะกรรมการ
ด าเนินการขายพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง และ
จัดท าบัญชีรายละเอียดพัสดุที่จะจ าหน่าย พร้อมขออนุมัติ
แ ต่ ง ตั้ ง คณะกร รมกา รป ระ เ มิ น ร าค าขั้ น ต่ า แ ล ะ
คณะกรรมการด าเนินการขายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงาน 5. อนุมัติขายพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ าคณะกรรมการ
ด าเนินการขายพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงาน / ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติการ
ข า ย พั ส ดุ โ ด ย วิ ธี เ ฉ พ า ะ เ จ า ะ จ ง  พ ร้ อ ม แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า 

คณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้น
ต่ า 

6. ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน
ก า ร ข า ย พั ส ดุ โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า ด าเนินการประเมิน
ราคาขั้นต่ าตามบัญชีรายละเอียดพัสดุที่จะขายแล้วจัดท า
รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมินราคาขั้นต่ าตามบัญชี
รายละเอียด พัสดุที่จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยคณะ
กรรมการฯต้องทราบข้อมูลก่อน ด าเนินการประเมิน ดังนี้  
 1. ราคาทุนของทรัพย์สิน หรือราคาที่ได้มาของ
ทรัพย์สินนั้น  
 2. วัน/เดือน/ปี ที่รับทรัพย์สินนั้นเข้าสู่ระบบ
ราชการ  
 3. อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของ
ทรัพย์สินนั้น (ตารางอายุการใช้งานและอัตราค่า                 
เสื่อมราคาทรัพย์สิน)  
 4. ค านวณราคาทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรง 
การประเมินราคาขั้นต่ าให้อยู่ในดุลพินิจของ
คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า โดยอาศัยหลักเกณฑ์
ดังนี้  
  4.1) ราคาที่ซื้อขายตามปกติในท้องตลาด 
หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ นั้น ณ เวลา
ที่จะขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม    

 

4.2) ราคาตาม.... 



    ๑๓ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

    4.2) กรณีเปน็พัสดุที่ไม่มีการจ าหน่าย
ทั่วไปให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด ของ
พัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสถานที่ตั้ง                 
ของพัสดุ  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 7. จัดท าบันทึกขออนุมัติการ
ขายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้ นต่ าก่อนการขาย
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
สรุปรายงานของคณะกรรมการก าหนดราคากลางขั้นต่ า
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาด าเนินการ
ขายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงาน 8.อนุมัติให้ด าเนินการขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติให้
ด าเนินการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 9. ติดต่อผู้ซื้อ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดท าเอกสารการซื้อ/ขาย
มอบไว้ต่อกัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 10. รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ดังนี้ 

- น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินน าส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน หรือรายได้หน่วยงาน 

- ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน
คุมทันท ี

- ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพ่ือรอรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 
 1.2 การขาย... 



    ๑๔ 

 1.2. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7)  แห่ง 
ประมวลรัษฎากร  

รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้น
ต่ า 

1. ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน
ก า ร ข า ย พั ส ดุ โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง 

เมื่อได้รับค าสั่ ง  คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
       1. กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือ
ราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ นั้น ณ เวลาที่จะ
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
       2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้
พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด ของพัสดุ และ
อายุการใช้งาน รวมทั้งสถานที่ตั้งของพัสดุ   
       ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานด้วย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 2. จัดท าบันทึกขออนุมัติการ
จ าหน่ายให้หน่วยงานรัฐหรือ
องค์การสถานสาธารณกุศล 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขาย
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
สรุปรายงานของคณะกรรมการก าหนดราคากลางขั้นต่ า
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาด าเนินการ
จ าหน่ายให้หน่วยงานรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงาน 3. อ นุ มั ติ ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร
จ าหน่ายให้หน่วยงานรัฐหรือ
องค์การสถานสาธารณกุศล 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายให้หน่วยงานรัฐหรือองค์การสถาน    
สาธารณกุศล โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 4. ติดต่อหน่วยงานที่จะรับซื้อ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการติดต่อหน่วยงานที่จะรับซื้อและด าเนินการขาย
พัสดุนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
      1. กรณีองค์การสถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนาม
สถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา ตาม
ประมวลรัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) ถ้าองค์การสถาน  
สาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะซื้อทรัพย์สินจาก
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุ
เกิน 500,000 บาท ต้องเข้าเสนอราคาผ่านกระบวนขาย
ทอดตลาดเท่านั้น  

2. องค์การ... 
 



    ๑๕ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

       2. องค์การสถานสาธารณกุศลใด มีรายนามสถานที่
ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวล
รัษฎากรมาตร 47 (7) (ข) หน่วยงานของรัฐนั้นจะ
สามารถขายทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับองค์การ
สถานสาธารณกุศลนั้นได้โดยไม่จ ากัดวงเงินที่ซื้อหรือได้มา
รวมกันของทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 5. รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ดังนี้ 

- น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินน าส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน หรือรายได้หน่วยงาน 

- ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน
คุมทันท ี

- ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพ่ือรอรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

2. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด  

 2.1 แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 

 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหนังสือด่วนที่สุดที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว.82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1) โดยวิธีขาดทอดตลาด ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐต่างๆถือปฏิบัติให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

 1. ให้หน่วยงานด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด โดยถือปฏิบัติตามแนวทางการขาย
ทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509 – มาตรา 517  

 2. การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด ให้หน่วยงานของรัฐท าการประเมิน
ราคาทรัพย์สิน โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

  2.1 ราคาที่ซ้ือขายตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ นั้น ณ 
เวลาที่จะขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

2.2 ราคาตามลักษณะ... 



    ๑๖ 

  2.2 ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด ของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสถานที่ตั้งของพัสดุ                
กรณีท่ีไม่มีจ าหน่ายทั่วไป 

 ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาตามหลักเกณฑ์ข้างต้น และให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานด้วย 

 อหนึ่ง กรณีการจ าหน่ายพัสดุ หากเป็นที่ดินที่มีกฎหมายก าหนดวิธีการจ าหน่ายไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่ง
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
202 วรรคหนึ่ง กรณีไม่จ าต้องทอดตลาด ตามระเบียบฯ ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1) ก่อน 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509 – มาตรา 517 

  มาตรา 509 การขายทดตลาดย่อมบริบูรณ์ เมื่อผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยเคาะไม้ 
หรือด้วยกิริยาอ่ืนอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามจารีตประเพณีในการขายทอดตลาด ถ้ายังมิได้แสดงเช่นนั้นอยู่ตราบใด 
ท่านว่าผู้สู้ราคาจะถอนค าสู้ราคาของตนเสียก็ยังถอนได้ 

  มาตรา 510 ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องท าตามค าโฆษณาบอกขาย และตามความข้อ
อ่ืนๆ ซึ่งผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนประเดิมการสู้ราคาทรัพย์สินเฉพาะรายไป 

  มาตรา 511 ท่านห้ามมิให้ผู้ทอดตลาดเข้าสู้ราคาเอง หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาในการ
ทอดตลาดซึ่งตนเป็นผู้อ านวยการเอง 

  มาตรา 512 ท่านห้ามมิให้ผู้ขายเข้าสู้ราคาเอง หรือใช้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาเว้นแต่จะแถลงไว้
โดยเฉพาะในค าโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้น ว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสู้ราคาด้วย 

  มาตรา 513 เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมีผู้สู้สูงสุดนั้นยังไม่เพียงพอผู้ทอดตลาดอาจ
ถอนทรัพย์สินจากการทอดตลาดได้ 

  มาตรา 514 ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมีผู้อ่ืนสู้ราคาสูงขึ้นไป 
ไม่ว่าการที่ผู้อ่ืนสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรัพย์สินรายนั้นจากการ
ทอดตลาด ผู้สู้ราคาก็พ้นความผูกพันแต่ขณะที่ถอนนั้นดุจกัน 

  มาตรา 515 ผู้สู้ราคาสูงสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสด เมื่อการซื้อขายบริบูรณ์ หรือตามเวลาที่
ก าหนดไว้ในค าโฆษณาบอกขาย 

  มาตรา 516 ถ้าผู้สู้ราคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรัพย์ หรือ
ตามเวลาที่ก าหนดไว้ในค าโฆษณาบอกขายอีกซ้ าหนึ่ง ถ้าและได้เป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขาย
ทอดตลาดชั้นเดิม ผู้สู้ราคาเดิมคนนั้นต้องรับผิดชอบ 

  มาตรา 517 ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึ่งส่วนใดค้างช าระอยู่ เพราะเหตุผู้
ทอดตลาดละเลยไม่บังคับตามบทในมาตรา 515 หรือมาตรา 516 ไซร้ ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิดชอบ 

 

 

 
ล าดับขั้นตอน... 
 



    ๑๗ 

ล าดับขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการขาย โดยวิธีขายทอดตลาด 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

ห น่ ว ย ง า น ที่
ต้องการจ าหน่าย 

1. จัดท ารายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานขออนุมัติจ าหน่าย
พ ร้ อ ม เ ส น อ ร า ย ชื่ อ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ห า
ข้อเท็จจริง 

หลังจากตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้วเสร็จ เมื่อหัวหน้า
หน่วยงาน/ผู้รับมอบอ านาจ เห็นชอบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หากปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป ให้หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือ
รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขออนุมัติด าเนินการ
จ าหน่ายพร้อมเสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 2. ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

จั ดท าค าสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  

 

คณะกรรมการ
ต ร ว จ ส อ บ ห า
ข้อเท็จจริง 

3 .  ด า เ นิ น ก า รต ร ว จ ส อบ
ข้อเท็จจริงและรายงานผลการ
ต ร ว จ ส อ บ เ ส น อ หั ว ห น้ า
หน่วยงาน 

คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงตามบัญชีพัสดุที่จะด าเนินการ
จ าหน่าย แล้วรายงานผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานโดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 4. สรุปผลรายงานการสอบหา
ข้อเท็จจริง พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ าและคณะกรรมการ
ด าเนินการขายพัสดุโดยวิธีขาย
ทอดตลาด 

เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง และ
จัดท าบัญชีรายละเอียดพัสดุที่จะจ าหน่าย พร้อมขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าและ
คณะกรรมการด าเนินการขายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

หัวหน้าหน่วยงาน  5. อนุมัติขายพัสดุโดยวิธีขาย
ท อ ด ต ล า ด  พ ร้ อ ม แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการประเมินราคาขั้น
ต่ าคณะกรรมการด าเนินการ
ขายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

หัวหน้าหน่วยงาน / ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติ
การขายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด พร้อมแต่งตั้ ง
คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า 

ค ร ะก ร ร ม ก า ร
ประเมินราคาขั้น
ต่ า 

6. ประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการ
ขายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เมื่อได้รับค าสั่ง คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ 
ดังนี้ 
       1. กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป
ให้พิจารณาราคาที่ซือ้ขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือ
ราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ นั้น ณ เวลาที่
จะขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ

2. กรณีเป็นพัสดุ... 
 



    ๑๘ 

เหมาะสม 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

              2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้
พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด ของพัสดุ 
และอายุการใช้งาน รวมทั้งสถานที่ตั้งของพัสดุ   

       ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานด้วย 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 7. ประกาศขาดทอดตลาด เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขาย 
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผล
การประเมินพร้อมจัดท าประกาศขายทอดตลาดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามโดยระบุ วัน เวลา และสถานที่
ขายทอดตลาด และแยกประเภททรัพย์สินให้ชัดเจน 
รวมถึงก าหนดวันที่ให้ผู้ประสงค์เข้าร่วมประมูลมาดู
ทรัพย์สินก่อนการประมูล 

คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด  

8. ขายทอดตลาด - ด าเนินการขาดทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานที่
ตามประกาศฯ 

- จัดให้มีการลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูล
สู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด โดยบุคคลธรรมดาให้
แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือหลักฐานอ่ืนใด
ที่มีกฎหมายรับรองซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตน
ได้ กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน และกรณีเสนอราคาแทนบุคคลอ่ืนต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ 

- กรณีการขายทอดตลาดในครั้งนี้มีการวางหลักประกัน
ก่อนการประมูล เพ่ือความเหมาะสมและป้องกันการเกิด
ข้อผิดพลาดในขั้นตอน รับ-คืนเงิน หลักประกันก่อนการ
เข้าร่วมประมูล ควรมอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี เป็นผู้ควบคุม ดูแลการลงทะเบียนและห้อง
ลงทะเบียนเป็นเรื่องของการ-รับคืนเงินหลักประกัน 

คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด  

9. ขายทอดตลาด ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย
จากประธาน เป็นผู้ประกาศราคาเริ่มต้น ซึ่งเป็นราคาที่
ไม่ต่ ากว่าประมาณราคากลางขั้นต่ าและท าการขานราคา
ตามผู้ที่เข้าสู้ราคาเสนอทุกรายในระหว่างด าเนินการขาย
ทอดตลาดแสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วย 

การเคาะไม้... 
 



    ๑๙ 
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  การเคาะไม้ หรือแสดงกิริยาอ่ืนอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีต
ประเพณีการขาดทอดตลาด เมื่อราคาซึ่งมีผู้เสนอสูงสุดนั้น 
ไม่มีผู้อื่นเสนอราคาสูงขึ้นไปอีก 

คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด  

10. ขายทอดตลาด เมื่อการขาดทอดตลาดได้มีผู้ประมูลสู้ราคาสูงสุด (ผู้ซื้อ) 
เรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

   - กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะช าระเงินสดครบจ านวน
ตามที่ประมูลได้ทันที และมอบทรัพย์สินให้ผู้สู้ราคาได้ ณ 
วันที่ประมูล หรือภายใน 7 วันนับแต่วันที่ประมูลขาย
ทอดตลาด ก่อนการส่งมอบให้ลบเครื่องหมาย/รหัสพัสดุ
ออกให้หมดก่อน 

คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด  

11. ขายทอดตลาด - กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะขอเลื่อนการช าระเงินส่วนที่
เหลือ ต้องช าระภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ประมูลขาย
ทอดตลาด และให้ผู้สู้ราคาได้ท าหลักฐานข้อตกลงในการ
ขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยอาจจัดให้มีการ
วางเงินมัดจ าตามข้อตกลง และกรณีผู้ประมูลได้ไม่ช าระเงิน
ในส่วนที่เหลือ ก็ให้ท าการริบหลักประกัน หรือเงินมัดจ านั้น 
และให้หน่วยงานด าเนินการขายทอดตลาดใหม่อีกครั้ง 

- เมื่อด าเนินการแล้วได้ราคาน้อยกว่ามูลค่าการขาย
ทอดตลาดครั้งก่อน อาจเรียกเงินส่วนที่ขาดจากผู้ประมูลได้
รายเดิมได้ (ต้องระบุเงื่อนไขดังกล่าวไว้ในประกาศ) 

- เ มื่ อ ผู้ สู้ ร า คา ได้ ช า ร ะ เ งิ น เ รี ยบร้ อยแล้ ว  ให้ ออก
ใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานและน าเงินส่งเป็นเงินรายได้
แผ่นดิน หรือรายได้ของหน่วยงานแล้วแต่กรณี ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ทางการเงินของหน่วยงาน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้
หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

- ค่าธรรมเนียม ค่าอากร ค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (ถ้า
มี) ให้ผู้สู้ราคาได้เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

คณะกรรมการ
ขาดทอดตลาด  

12. ขายทอดตลาด หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ ากว่าราคาประเมิน 
ให้ถอนพัสดุออกจากการขาดทอดตลาดและด าเนินการขาย
ทอดตลาดพัสดุนั้นอีกครั้ง โดยอาจมีการทบทวนราคา
ประเมินก่อนได ้

คณะกรรมการ... 
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คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด  

12. ขายทอดตลาด เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้วได้ผลประการ
ใด ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้เสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 13. รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

- ให้สรุปผลการจ าหน่ายพัสดุเสนอให้หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบและรายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุมทันท ี

- ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ ให้ เรียบร้ อยเ พ่ือรอรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 

 หมายเหตุ การจ าหน่ายพัสดุทุกชนิดที่มีตราเครื่องหมายกรม และ/หรือหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ ให้ลบ 
เครื่องหมายกรม และ/หรือหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ออกให้หมดก่อนส่งมอบพัสดุ  
 

กรณีที่ 2 การจ าหน่ายโดยวิธีแลกเปลี่ยน 

 การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการแลกเปลี่ยน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (2) ก าหนดว่า “แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการ
แลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้” 

 ระเบียบกระทรวงการครั้งว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 4 
ก าหนดแนวทางเก่ียวกับการแลกเปลี่ยนไว้ดังนี้ 

 ข้อ 96 การแลกเปลี่ยนพัสดุกระท ามิได้ เว้นแต่กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้อง
แลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ และแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 (1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการ
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่มเติม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ หรือหน่วยงานก่อน 

 (2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 
หรือหน่วยงานก่อนทุกกรณี 

 (3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได ้

 

 
ข้อ 97 ... 
 



    ๒๑ 

 ข้อ 97 ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้ 

 (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 

 (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 

 (3) ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 

 (4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
 (5) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) กรณีที่จะแลกเปลี่ยน กับ เอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ง
เหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการซื้อมาโดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ
หรือได้มา รวมกันไม่เกิน 500,000.00 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงก็ได้ 

 ข้อ 98 การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งหรือ
หลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ ๒๖ หรือข้อ ๒๗ แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
 (2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน
เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานต้องเสียประโยชน์หรือ
เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงาน 
 (3) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (1) และราคา
พัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด โดยทั่วไป 
 (4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
 (5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 (6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 

 ข้อ 99 การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน ที่จะตกลงกัน 

 ข้อ 100 ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้วให้
แจ้งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่กรณี 
ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

 ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน ให้ส่งส าเนาหลักฐานการด าเนินการ
ตามข้อ 97 หรือข้อ 98 ไปด้วย 

 

 

 

 

 
ขั้นตอน... 
 



    ๒๒ 

ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแลกเปลี่ยน 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติ - เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสร็จสิ้น
เรียบร้อย (โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ า) แล้วให้เจ้าให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึก
สรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เพ่ือขออนุมัติแลกเปลี่ยน โดยระบุ 
    1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
    2. รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
    3. ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไป
แลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 

    4. พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่ าจะ
แลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 

    5. ข้อเสนออ่ืน ๆ 
- กรณี แ ลก เปลี่ ยนกั บ เ อกชน  ให้ ร ะบุ วิ ธี ที่ จ ะ
แลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผลโดยเสนอให้น าวิธีการซื้อ
มาโดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไป
แลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000.00 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง
โดยการเจรจาตกลงราคาแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
  - การแลก เปลี่ ยน พัสดุ กับ เอกชน ให้ หั วหน้ า
หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยน โดยให้ท า
หน้าที่ตามระเบียบ ข้อ 98 
- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติให้ด าเนินการแลกเปลี่ยน
และแต่ งตั้ งคณะกรรมการแลกเปลี่ ยนแ ล้ว  ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเอกสารทั้งหมดให้กับคณะกรรมการ
ดังกล่าเพื่อด าเนินการ 

คณะกรรรมการ
แลกเปลี่ยน 

2. ด าเนินการแลกเปลี่ยน กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชนให้คณะกรรมการฯ มี
หน้าที่ ดังนี้ 
   1. ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการ
แลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
   2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการ
แลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน
เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะ
เป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานต้องเสียประโยชน์
หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงาน 

3. เปรียบเทียบ... 
 



    ๒๓ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

     3. เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดย
พิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (1) และราคาพัสดุที่
จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือ
ราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด โดยทั่วไป 

   4.ต่อรองกับผู้ เสนอราคารายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรแลกเปลี่ยน  

   5. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 

   6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดย
อนุโลม 
หมายเหตุ : การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐ
กับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน ที่จะตกลงกัน 

คณะกรรรมการ
แลกเปลี่ยน 

3. สรุปรายงานผลการแลกเปลี่ยน คณะกรรมการฯ สรุปรายงานข้อมูลการแลกเปลี่ยน
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติการแลกเปลี่ยน 

คณะกรรรมการ
แลกเปลี่ยน 

4. การส่งมอบพัสดุ/รายงานผลการ
ด าเนินการแลกเปลี่ยน 

เมื่อได้รับอนุมัติแลกเปลี่ยน ให้นัดวันส่งมอบและตรวจ
รับพัสดุที่แลกเปลี่ยนและจัดท าหลักฐานการส่ง-มอบ 
ไว้ต่อกันด้วย เมื่อด าเนินการแลกเปลี่ยนเสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการแลกเปลี่ยนรายงานผล
การด าเนินงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบพร้อมกับแจ้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้ด าเนินการลงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนคุมต่อไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 13. รายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าที่สรุปผลการด าเนินการแลกเปลี่ยนเพ่ือขอ
อนุมัตลิงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมพร้อม
ควบคุมพัสดุที่ได้มา และรายงานให้กองคลังทราบเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและแจ้งให้
ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับครุภัณฑ์ โดยให้ส่งส าเนาหลักฐานแนบไป
พร้อมกันด้วย และรวบรวมเอกสารการแลกเปลี่ยน
เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

 

กรณีท่ี 3... 



    ๒๔ 

กรณีที่ 3 การจ าหน่ายโดยวิธีโอน 

 การจ าหน่ายโดยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) ก าหนดว่า “โอน ให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล
ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย” การโอนตามระเบียบข้อ 
215 (3) ไม่ก าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สินแต่สามารถโอนให้ได้เฉพาะองค์การสถานสา
ธารณกุศล ที่มีรายนามปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) 
เท่านั้น อย่างไรก็ตาม หากพัสดุดังกล่าวยังไม่หมดความจ าเป็น หรือมิใช่พัสดุที่ ใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก และหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์จะโอนพัสดุให้แก่หน่วยงานของรัฐอ่ืน หรือองค์การสา
ธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร จะต้องขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 
215 (3) เป็นรายกรณีต่อคณะกรรมการวินิจฉัย 

ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีโอนให้หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง น ามาวิเคราะห์ว่าทรัพย์สินประเภท
อะไรที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป หรือ
หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และสมควรโอนให้
หน่วยงานอ่ืน หรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องและมีความ
จ าเป็นต้องใช้ทรัพย์สินนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
พิจารณาการด าเนินการโอนทรัพย์สินต่อไป 
รายงานจะต้องแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องโอน  
 2. รายละเอียดของพัสดุที่จะโอน  
 3. ราคาท่ีซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะโอน  
 4. หน่วยงานที่ขอรับโอน  
 5. ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 2. ด าเนินการแจ้งหน่วยงาน
รับโอน 

เมื่อหน่วยงานอนุมัติแล้วให้ เจ้าหน้าทีพัสดุแจ้งส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานอื่นมารับพัสดุ วัน เวลา สถานที่ให้
ชัดเจน และให้จัดท าหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
กรณี โอนทรัพย์สินให้องค์การสาธารณกุศล โดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้  
   1. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่
ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวล
รัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถาน 
  

สาธารณกุศล... 



    ๒๕ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

  สาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะรับโอนทรัพย์สินจาก
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งหน่วยงานของรัฐนั้นจะไม่สามารถ
โอนทรัพย์สิน 

   2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานที่
ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวล
รัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) หน่วยงานของรัฐนั้นจะ
สามารถโอนให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 3. รายงานการจ าหน่ายและ
ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนคุม 

     เมื่อด าเนินการโอนพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติดังนี้  

- ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 

- ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 
วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพ่ือรอรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

กรณีที่ 4 การจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 

 การจ าหน่ายด้วยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (4) ก าหนดว่า “แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์
และวีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด” ทั้งนี้ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน 

ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 

รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

ค ร ะก ร ร ม ก า ร
ประเมินราคาขั้น
ต่ า 

1. ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน
การแปรสภาพหรือท าลาย 

เมื่อได้รับค าสั่ ง  คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
       1. กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือ
ราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ นั้น ณ เวลาที่จะ
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
       2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้
พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด ของพัสดุ และ
อายุการใช้งาน รวมทั้งสถานที่ตั้งของพัสดุ   
       ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานด้วย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ... 



    ๒๖ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 2. จัดท าบันทึกขออนุมัติการ
จ าหน่ าย  โดยวิ ธี การแปร
สภาพหรือท าลาย 

เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้ เ จ้ าหน้ า พั สดุ จั ดท าบั นทึ กส รุ ปคว าม เห็ นขอ ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางขั้นต่ า พร้อมเสนอความ
คิดเห็นเพ่ือการขออนุมัติแปรสภาพหรือท าลายพัสดุนั้น  
ตามวิธีการดังต่อไปนี้ 
   1. พัสดุที่ต้องจ าหน่ายโดยวิธีการแปรสภาพ ให้น าพัสดุ
ที่ยังสามารถใช้งานได้บางส่วน มาดัดแปลง ยุบรวม หรือ
ถอดเป็นชิ้นส่วนอะไหล่ 
   2. พัสดุที่ต้องจ าหน่ายโดยวิธีการท าลาย ให้น าพัสดุนั้น
ไปด าเนินการโดยการเผา ทุบท าลาย บทอัด หรือฝังกลบ 
   3. ส าหรับพัสดุที่ไม่สามารถด าเนินการจ าหน่ายได้ตาม
ข้อ 1 และข้อ 2 ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
มอบหมายในการพิจารณาจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพหรือ
ท าลายตามความเหมาะสม 

   โดยระบุเหตุผลและวิธีการท าลายให้ชัดเจน และชี้แจง
ด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจ านวนวัสดุที่ได้จากการ
แปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงินเข้า
คลังเพ่ือเป็นรายได้พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
แปรสภาพหรือท าลาย เพ่ือด าเนินการท าลายซากพัสดุ 
เสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงาน  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 3. ด าเนินการส่งมอบเอกสาร เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติให้ด าเนินการแปรสภาพหรือ
ท าลายแล้ ว  เจ้ าหน้ าที่ พัสดุ ส่ ง เอกสารทั้ งหมดให้
คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย โดยชี้แจงเหตุผล
และวิธีการท าลายให้ชัดเจน และชี้แจงด้วยว่าแปรสภาพ
เป็นอะไร และจ านวนวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพไปใช้
ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงินเข้าคลังเพื่อเป็นรายได้ 

คณะกรรมการ
แปรสภาพหรือ
ท าลาย 

4. ด าเนินการแปรสภาพหรือ
ท าลาย 

เมื่ อ ได้ รั บค าสั่ ง ให้ แปรสภาพหรื อท าลาย พัสดุ ให้
คณะกรรมการด าเนินการตามค าสั่งอย่างเคร่งครัด รอบ
ครอบและเป็นไปด้วยความระมัดระวังเมื่อด าเนินการ
เรียบร้อยแล้วคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายสรุป
รายงานผลการด าเนินงานการแปรสภาพหรือท าลายเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ภายใน 60 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ... 
 



    ๒๗ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 5. รวบรวมเอกสารเพ่ือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อได้รับรายงานจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือ
ท าลายว่าด าเนินการเรียบร้อยแล้วตามค าสั่งเจ้าหน้าที่
พัสดุต้องด าเนินการดังนี ้
   1. ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที  
   2.  กรณีน าวัสดุที่ เหลือจากการแปรสภาพมาใช้
ประโยชน์ในราชการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าทะเบียนคุม
พัสดุตาม จ านวน ชนิด  ประเภท ของวัสดุนั้น 
   3. ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
   4. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพ่ือรอรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

หมายเหตุ : กรณีการน าวัสดุที่ได้จาการแปรสภาพหรือท าลายโดยวิธีการขายให้ด าเนินการดังนี้ 
 1. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายเกิน 500,000 บาท ให้
ด าเนินการขายทอดตลาดก่อ ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื้อมาโดยอนุโลม 
 2. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่จะแปรสภาพหรือท าลายไม่เกิน 500,000 บาท จะ
ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนได้ 
 3. ในกรณีที่มีค่าใช้จ่ายในการแปรสภาพหรือท าลายที่ต้องมีการซื้อหรือจ้างให้ด าเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กรณีที่ 5 การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 

การจ าหน่ายเป็นสูญ 

ตามระเบียบ ข้อ 217 ก าหนดว่า ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่
สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตาม
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
     (1)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ
     (2)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
               (ก)  ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
               (ข)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
               (ค)  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 ทั้งนี้ การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน 

ขั้นตอน... 
 



    ๒๘ 

ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีจ าหน่ายเป็นสูญ  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ /
หั วหน้ า เ จ้ าหน้ าที่
พัสดุ 

1. ตรวจสอบพัสดุ เมื่อตรวจพบว่าพัสดุหายไป รายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทันที พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
และมอบอ านาจจากหน่วยงานในการแจ้งความกับสถานี
ต ารวจในกรณีท่ีพัสดุถูกโจรกรรม 

หัวหน้าหน่วยงาน 2. พิจารณา หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา ดังนี้ 
   1. อนุมัติด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
   2. กรณีเจอพัสดุแล้วเกิดเสียหายไม่อนุมัติส่งคืน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ เ พ่ือพิจารณาข้อสั่งการตาม
กฎหมายเพื่อหาผู้รับผิด 

คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

3. สอบหาข้อเท็จจริง การสอบหาข้อเท็จจริง 
   1. กรณีสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิด 
หรอืมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่
แต่ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ส่วนที่ 4 
การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ 
ดังนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุต้องสรุปรายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพ่ือให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ การ
จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ข้อ 217 ต่อไป 
   2. กรณีสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องมีผู้รับผิด 
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องสรุปรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิดความรับผิดชอบ
ทางละเมิด และให้รีบด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดให้แล้วเสร็จโดยเร็ว อย่างช้าไม่ควรเกิน 
60 วัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการทราบค าสั่งแต่งตั้ง 
หรือตามระยะเวลาที่ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 4. สรุปผลการตรวจสอบของ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ห า
ข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบเพ่ือพิจารณาให้ด าเนินการตามแต่ละกรณี 
   1. กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด ให้รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงต่อผู้มีอ านาจเห็นชอบผลการสอบสวนหาตัว
ผู้รับผิดก่อนด้วย  โดยตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

     1.1 1. ถ้าพัสดุนี้มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ

 

1.2 ถ้าพัสดุ... 
 



    ๒๙ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

       1.2 ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือได้มาเกิน 
1,000,000 บาท โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ การ
จ าหน่ายเป็นสูญ ข้อ 217 
            (ก)  ราชการส่วนกลาง และราชการส่วน
ภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น
ผู้อนุมัต ิ
            (ข)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
            (ค)  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ ใดจะเป็นผู้มี
อ านาจอนุมัติ ให้ เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด 

  รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงิน
การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยเ พ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย 

   2. กรณีต้องมีผู้รับผิดชอบ รายงานสรุปผลเสนอผู้มี
อ านาจสั่งการให้รับผิดชอบชดใช้ 

     2.1 หากชดใช้เป็นเงิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายก าหนด 

     2.2 หากชดใช้เป็นพัสดุ ให้ชดใช้พัสดุที่เป็นประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอย่างเดียวกัน (หนังสือ ที่ 
กค 0507.2/ว.81 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2545)       

เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ /
หั วหน้ า เ จ้ าหน้ าที่
พัสดุ 

5. ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็น
สูญ 

เมื่อผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้วปรากฏว่าไม่
ต้องมีผู้รับผิดชอบหรือมีผู้รับผิดชอบสรุปรายงานเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 
ตามผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารประกอบการขออนุมัติจ าหน่ายเป็นสูญกรณีถูก
โจรกรรม อย่างน้อยควรมีเอกสารดังนี้ 

   1. รายงานการสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการ
กรณีพัสดุโดนโจรกรรม 

   2. ใบแจ้งความร้องทุกข์จากสถานีต ารวจ 

   3. หนังสือ... 

รัฐวิสาหกิจ... 
 



    ๓๐ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

     3. หนังสือแจ้งผลด าเนินคดีจากเจ้าหน้าที่ต ารวจ 
   4. เอกสารการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน (ถ้ามี) 
หัวหน้าหน่วยงาน 
   1. พิจารณาอนุมัติให้จ าหน่ายเป็นสูญ 
   2. พิจารณาแล้วไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
พิจารณาตามข้อสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 6. บันทึกลงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนคุม 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ
แล้วให้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
พร้อมรายงานให้กองคลังทราบเพ่ือด าเนินการจัดท างบ
ทรัพย์สินและแจ้งให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ ได้รับครุภัณฑ์  โดยให้ส่ งส า เนา
หลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย และรวบรวมและจัดเก็บ
เอกสารการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญเพ่ือรอรับการตรวจสอบ
จากหน่วยงานตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 

หมายเหตุ :  การสอบหาข้อเท็จจริง  
 1. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าที่สรุปรายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน/ผู้ได้รับมอบอ านาจด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 217 
 2. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าที่ พัสดุรายงานหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้
ได้รับมอบอ านาจ สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิดทางละเมิด ไม่เกิน 15 วัน นับแต่รู้หรือทราบความ
เสียหาย และรีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ง 
หากไม่สามารถด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดให้ขยายระยะเวลาได้อีกครั้งละไม่เกิน 30 วัน โดยให้ถือ
ปฏิบัติตามหนังสือเวียน กระทรวงการคลัง กค 0406.2/ว.75 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2550   

การจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 215 และข้อ 217 เสร็จสิ้นแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือทะเบียนทันที    
แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจด
ทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
   
 
 
 

บทที่ 4... 



    ๓๑ 

บทที่ 4  
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .................... 
ที.่...............................................................................วันที่.............................................................................           
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี................................................ 

เรียน ทุกหน่วยงาน  
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๓                   
การบริหารพัสดุ มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                      
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น     

  บัดนี้ กองคลัง งานพัสดุ ได้ด าเนินการจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรผู้มีคุณสมบัติ เรียบร้อยแล้ว โดยท่าน
สามารถสแกน QR code ดาวน์โหลดคู่มือปฏิบัติงานตรวจรับพัสดุ ที่แนบมาพร้อมนี้    

  ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับ - จ่าย พัสดุประจ าปี....... เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย จึงขอความอนุเคราะห์ท่านเสนอรายชื่อบุคลากรในสังกัด อย่างน้อย ๓ ท่าน มายังกองคลัง  งานพัสดุ 
ภายในวันที่ ............กันยายน .............. เพ่ืองานพัสดุ จะได้ด าเนินเสนออธิการบดีฯ ขออนุมัติรายชื่อและ               
ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ๒๕๖5 ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

(............................................................) 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 
QR Code คู่มือปฏิบตัิงานตรวจรับพสัด ุ

 



    ๓๒ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .................... 
ที.่...............................................................................วันที่.............................................................................           
เรื่อง ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี................................................ 

เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง  
  ตามหนังสือที่ ................................................ ลงวันท่ี ............................................. เรื่อง ขอ
ความอนุเคราะห์เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ................ ให้กับหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก นั้น 

  บัดนี้ คณะ/ศูนย์/ส านักงาน.............จึงขอส่งรายซื่อกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.............จ านวน 3 ราย มีรายชื่อต่อไปนี้ 

 1. ………………………………………………………………………………….  ประธานกรรมการ 
 2. …………………………………………………………………………………... กรรมการ 
 3. ……………………………………………………………………………………. กรรมการและเลขานุการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 
ลงชื่อ............................................................... 
(......................................................................) 

     ต าแหน่ง............................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    ๓๓ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .................... 
ที.่...............................................................................วันที่.............................................................................           
เรื่อง เพ่ือโปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

  เรื่องเดิม 
  ตามหนังสือที่ ................................................ ลงวันที่ ............................................. เรื่อง ขอ
ความอนุเคราะห์เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2565 ให้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก นั้น 
  ข้อกฎหมาย 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
      มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ข้อ 213  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามข้อ 205  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้น
งวดนั้น 
       ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น  
  ข้อเท็จจริง 
  กองคลัง งานพัสดุ ได้ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...................... ตามท่ีหน่วยงานเสนอแล้ว เป็นไปตามหลักการแต่งตั้งคณะกรรมการที่
ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ และมิใช่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง
ให้รับผิดชอบดูแลพัสดุนั้น ทั้งนี้ กองคลัง งานพัสดุ ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว         
ดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้          

 
ข้อพิจารณา... 

 



    ๓๔ 
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  ข้อพิจารณา  
  เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ .......... เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ                  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงเห็นสมควรแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...........  ตามรายชื่อที่หน่วยงานเสนอ  
  ข้อเสนอ 
  1. เห็นชอบและลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 
  2. มอบกองคลัง งานพัสดุ ด าเนินการต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

 

 

                                                                  (……………………………………………..)  

                                                           ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

 

 

      

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 



    ๓๕ 

 
 
 

 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่ ......................................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................................. 
  ------------------------------- 
 อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อการจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4 มาตรา 112 และมาตรา 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ             
การบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 4 และ ข้อ 213 ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของ
ทุกปี หน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น              
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด              
จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. ................. 
 1. ………………………………………………………………………………….  ประธานกรรมการ 
 2. …………………………………………………………………………………... กรรมการ 
 3. ……………………………………………………………………………………. กรรมการและเลขานุการ 
 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
 1. ตรวจการรับการจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบัน 
ว่าถูกต้องหรือไม่  
 2. ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรง
ตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้)  
 3. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ 
และมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้ งหมดใน
หน่วยงานว่ามี ความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ  
 4. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง
ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่ ...................เดือน ................. พ.ศ. .......................... 
 
 

(......................................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 



    ๓๖ 

 

บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................................... 
ที ่...............................................................................  วันที ่.........................................................................        
เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .....................................  

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

 ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่....................ลงวันที่ ...............              
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
การรับ - จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม.....ถึงวันที่ 30 กันยายน.....) และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น (ณ วันที่ 30 กันยายน......) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี พัสดุใด
ช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปหาก
ตรวจสอบแล้วพบพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่มีความจ าเป็น ต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐให้รายงานพร้อมภาพถ่ายประกอบ นั้น 

 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ......... ของ  (ระบุชื่อ.
หน่วยงาน) ได้ด าเนินการตรวจสอบและขอรายงานผลการตรวจสอบ ดังนี้ 
 1. การรับ – จ่ายพัสดุ (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม.....ถึงวันที่ 30 กันยายน......) ปรากฏว่า 
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ  และวัสดุคงเหลือจ านวนเงินรวม. . . . . . . .บาท 
(.............................) โดยแยกตามประเภทงบประมาณ ดังนี้ 
  1.1 งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........... (เอกสารแนบ 1)     
มีวัสดุคงเหลือ         รายการ  จ านวน                 บาท (................................) 
  1.2 งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............. (เอกสารแนบ 2)       
มีวัสดุคงเหลือ         รายการ  จ านวน                 บาท (................................)  
 2.  ตรวจสอบพัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน ปรากฏว่า 
      ถูกต้องตามทะเบียน 
      ไม่ถูกต้อง (เอกสารแนบ 3) 
 3.  รายการพัสดุที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป  จ านวน         รายการ  โดยแยกตาม
ประเภทงบประมาณ  ดังนี้  
 3.1  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี จ านวน                 บาท (.................................) 
 3.2  งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ จ านวน           บาท (...................) (เอกสารแนบ 4) 
 4.  รายการพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จ านวน         รายการ  
โดยแยกตามประเภทงบประมาณ  ดังนี้  
  4.1  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี จ านวน                 บาท (..........................) 
 4.2  งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ จ านวน            บาท (.................) (เอกสารแนบ 5)  
 

๕. รายการ... 
 



    ๓๗ 

-๒- 

 5.  รายการพัสดุที่ขึ้นทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ จ านวน         รายการ  โดยแยกตาม
ประเภทงบประมาณ  ดังนี้  
 5.1  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี จ านวน                 บาท (...........................) 
 5.2  งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ จ านวน            บาท (.................) (เอกสารแนบ 6) 

   ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
 
 (ลงชื่อ)………………………..……………………ประธานกรรมการ 
                                                        (………….…………………………………) 
 
 (ลงชื่อ)………………………..……………………กรรมการ 
                                                         (………….…………………………………) 
 
 (ลงชื่อ)………………………..……………………กรรมการและเลขานุการ 
                 (...................................................) 
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ล าดับ 
ประเภท
พัสด ุ

รายการ 
ราคา 
(ครั้ง

หลังสุด) 
จ านวน หน่วยนับ 

จ านวน จ านวนเงิน
คงเหลือ  
(บาท) 

ผู้ดูแล/
ผู้รับผิดชอบ รับ จ่าย คงเหลือ 

                     
           
           
           
                     
                     
                     
                     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    
 
 
                                                                              (ลงชื่อ).......................................................ประธานกรรมการ 
                                                                                     (......................................................)  
 
                                                                              (ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 
                                                                                     (......................................................)  
 
                                                                              (ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ  
                                                                                     (......................................................) 
 
 
 

 
 
 

รายงานพัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................งบประมาณแผ่นดิน (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
หน่วยงาน       (ระบุชื่อหน่วยงาน)            . 



    
39 

ล าดับ 
ประเภท
พัสด ุ

รายการ 
ราคา 
(ครั้ง

หลังสุด) 
จ านวน หน่วยนับ 

จ านวน จ านวนเงิน
คงเหลือ  
(บาท) 

ผู้ดูแล/
ผู้รับผิดชอบ รับ จ่าย คงเหลือ 

                     
           
           
           
                     
                     
                     
                     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    
 
 
                                                                              (ลงชื่อ).......................................................ประธานกรรมการ 
                                                                                     (......................................................) 
 
                                                                              (ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 
                                                                                     (......................................................)  
 
                                                                              (ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ  
                                                                                     (......................................................)  
 
 
 
 

 
 
 

รายงานพัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................งบประมาณรายได้ (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
หน่วยงาน       (ระบุชื่อหน่วยงาน)            . 
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รายงานพัสดุที่ช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
หน่วยงาน ....................... (ระบุชื่อหน่วยงาน) 

 

ที ่ หมายเลขครุภัณฑ์ ประเภทครุภัณฑ์ รายการ วันที่ได้มา ประเภทงบประมาณที่
จัดซื้อ/จ านวนเงิน 

สภาพครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

งบแผ่นดิน งบรายได้ 
  ครุภัณฑ์ส านักงาน       
รวมเป็นเงิน       
  ครุภัณฑ์ยานพาหนะและ

ขนส่ง 
      

รวมเป็นเงิน       
  ครุภัณฑ์การเกษตร       
  ครุภัณฑ์การศึกษา       
  ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ       
รวมเป็นเงิน       

 

 สรุปรายละเอียดประเภทงบประมาณ  ดังนี้ 
1. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบแผ่นดิน) จ านวน.....................บาท (...........................................) 

  2. งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ (งบรายได้) จ านวน.....................บาท (...........................................) 
  

                            จ านวนเงินรวม.....................บาท (................................................................)  
                                                                                      (ลงชื่อ)............................................ประธานกรรมการ 

                                                                                                (............................................) 
  

                                                                                      (ลงชื่อ).............................................กรรมการ 
                                                                                               (.............................................)  
  

                                                                                      (ลงชื่อ)........................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                                                               (.............................................)  
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รายงานพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
หน่วยงาน......................(ระบุชื่อหน่วยงาน) 

 

ที ่ หมายเลขครุภัณฑ์ ประเภทครุภัณฑ์ รายการ วันที่ได้มา ประเภทงบประมาณที่
จัดซื้อ/จ านวนเงิน 

แนวทางการด าเนินการ 

งบแผ่นดิน งบรายได้ ขาย โอน แลกเปลี่ยน แปรสภาพหรือท าลาย 
  ครุภัณฑ์ส านักงาน         
           
                                         รวมเป็นเงิน 
  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ

และขนส่ง 
        

                                       รวมเป็นเงิน 
  ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ         
           
                                      รวมเป็นเงิน 

 

สรุปรายละเอียดประเภทงบประมาณ ดังนี้ 
1. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) จ านวน  ..................................... บาท (.........................................) 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณรายได้)  จ านวน  ..................................... บาท (...........................................) 

จ านวนเงินรวม.......................................บาท (..............................................)  
 

                                                                                     (ลงชื่อ)...................................... ......ประธานกรรมการ 
                                                                                              (............................................) 
                                                                                    (ลงชื่อ)............................................กรรมการ 
                                                                                              (............................................) 
                                                                                     (ลงชื่อ)............................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                                                              (............................................) 
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รายงานพัสดุที่ข้ึนทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

หน่วยงาน......................(ระบุชื่อหน่วยงาน) 
 

ที ่ หมายเลขครุภัณฑ์ ประเภทครุภัณฑ์ รายการ วันที่ได้มา ประเภทงบประมาณที่
จัดซื้อ/จ านวนเงิน 

หมายเหตุ 
(ให้ระบุถึงเหตุการณ์ครั้ง
สุดท้าย) 

งบแผ่นดิน งบรายได้  
  ครุภัณฑ์ส านักงาน      
รวมเป็นเงิน      
  ครุภัณฑ์ยานพาหนะและ

ขนส่ง 
     

รวมเป็นเงิน      
  ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ      
รวมเป็นเงิน      

 

  
สรุปรายละเอียดประเภทงบประมาณ ดังนี้ 
1. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) จ านวน  ..................................... บาท (............................................)  
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณรายได้)  จ านวน  ..................................... บาท (..............................................)  

จ านวนเงินรวม.......................................บาท (..............................................) 
 

                                                                                     (ลงชื่อ)............................................ประธานกรรมการ 
                                                                                           (............................................) 
                                                                                    (ลงชื่อ)............................................กรรมการ 
                                                                                           (............................................) 
                                                                                     (ลงชื่อ)....................................... .....กรรมการและเลขานุการ 
                                                                                           (............................................) 
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ที่.........................................             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                                                                        43 ม.6 ต.บางพระ อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี 20110 

                                   วันที่ ....................................................... 

เรื่อง แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................................................. 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............................. จ านวน ............... หน้า 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                 
ข้อ 213 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งส าเนาตรวจสอบพัสดุประจ าปี แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ นั้น  

                   บัดนีม้หาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ............ เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 
 

 (......................................................................) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
 

  

หน่วยงาน........................ 
โทร................................... 
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แบบฟอร์มการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................................... 
ที ่...............................................................................  วันที่ .........................................................................        
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน  ทุกหน่วยงาน   
  ตามหนังสือที่ ................................................ ลงวันที่ ............................................. เรื่อง ขอ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุช ารุด หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปประจ าปี................โดย
อธิการบดี พิจารณา.......................................................และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุดหรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ขอให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาบังคับใช้โดยอนุโลม
นั้น 

  ในการนี้ กองคลัง งานพัสดุ จึงขอความอนุเคราะห์หน่วยงานเสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน และส่งกลับมายัง กองคลัง 
งานพัสดุ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
(......................................................................) 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



    45 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .................... 
ที.่...............................................................................วันที่.............................................................................           
เรื่อง ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง  
  ตามหนังสือที่ ........................................... ..... ลงวันที่ ............................................. เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ของหน่วยงาน
................................ น้ัน 

  ในการนี้ คณะ/ศูนย์/ส านักงาน.............ขอส่งรายซื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ของหน่วยงาน จ านวน 3 ราย ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

 1. ………………………………………………………………………………….  ประธานกรรมการ 
 2. …………………………………………………………………………………... กรรมการ 
 3. ……………………………………………………………………………………. กรรมการและเลขานุการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 
ลงชื่อ............................................................... 
(......................................................................) 

     ต าแหน่ง............................................................ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .................... 
ที.่...............................................................................วันที่.............................................................................           
เรื่อง เพ่ือโปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

  เรื่องเดิม 
  ตามหนังสือที่ .............................. ลงวันที่ .............................. เรื่อง ขอความ อนุเคราะห์เสนอ
รายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และหนังสือที่ .................................... ลงวันที่ ......................................... เรื่อง 
ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ให้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก นั้น 
  ข้อกฎหมาย 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    หมวด 113 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 และมาตรา 113 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจาก
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความใน
ข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการ
ใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด า เนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
 ข้อเท็จจริง 
  กองคลัง งานพัสดุ ได้ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามที่
หน่วยงานเสนอแล้ว เป็นไปตามหลักการแต่งตั้งคณะกรรมการที่ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้
ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ และมิใช่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบดูแลพัสดุนั้น ทั้งนี้ กองคลัง งานพัสดุ ได้จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้       

ข้อพิจารณา  
  เพ่ือให้การสอบหาข้อเท็จจริงว่ามพัีสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
จึงเห็นสมควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามรายชื่อที่หน่วยงานเสนอ  
 
 
 
 
 

ข้อเสนอ... 

 



    47 

-2- 

  ข้อเสนอ 
  1. เห็นชอบและลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  2. มอบกองคลัง งานพัสดุ ด าเนินการต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

 

 

                                                                  (……………………………………………..)  

                                                           ผู้อ านวยการกองคลัง 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่ ......................................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน           
................... (หน่วยงาน) .................... 

------------------------------- 
 ตามท่ี ..............(หน่วยงาน)................ ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 
แล้วเสร็จและพบว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน ............. (หน่วยงาน) ................... นั้น 

 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อการจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน .................(หน่วยงาน)........................ 

 1. ……………………………………………………………………………………. ประธานกรรมการ 
 2. ……………………………………………………………………………………... กรรมการ 
 3. ………………………………………………………………………………………. กรรมการและเลขานุการ 

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1.  สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อสภาพ หรือไม่จ า เป็นต้องใช้ใน . . . . . . . . . . . . . (ชื่อ
หน่วยงาน)........... ว่าเป็นการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน จริงหรือไม่อย่างไร และเนื่องมาจากสาเหตุ
ใด โดยให้มีอ านาจเชิญผู้ครอบครองพัสดุ ผู้ที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ หรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค าเพ่ือ
ประกอบการสอบหาข้อเท็จจริงได้  

 2. รายงานผลสอบหาข้อเท็จจริงต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ภายใน ............. 
วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง  

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่ ...................เดือน ................. พ.ศ. .......................... 
 
 
 

(......................................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ ................................................................................................................................................  

ที ่..........................................................................     วันที่ ........................................................................   
เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน ........(ชื่อหน่วยงาน).....       
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหาร
พัสดุ มาตรา 112 และมาตรา 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และ ข้อ 27 มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้น
แต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัว
ผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป ขณะนี้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพัสดุถาวรและครุภัณฑ์ช ารุด  สูญหาย ของ .......
(ชื่อหน่วยงาน)........ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... ตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯ ที่ ....................... ลงวันที่ 
...........................ได้มีการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน.......(ชื่อหน่วยงาน)....... 
เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน .......... รายการ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง พบว่า
ช ารุด เสื่อมสภาพจริง แต่เป็นกรณีท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการใช้งานตามปกติ เห็นสมควรให้ด าเนินการจ าหน่ายได้      

2. กรณีพัสดุหมดความจ าเป็นในการใช้งาน จ านวน ........... รายการ คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง พบว่า หมดความจ าเป็นในการใช้งานจริง เนื่องจาก ........(ระบุเหตุผล เช่น ได้รับพัสดุทดแทน / 
เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงส่งผลให้ไม่สามารถใช้งานได้ เป็นต้น) ......... เห็นควรให้ด าเนินการจ าหน่ายได้ 

ทั้งนี้ ผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากผู้ครอบครองพัสดุ ผู้ที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ หรือบุคคลอ่ืนที่
เกี่ยวข้องปรากฏบันทึกการให้ถ้อยค าประกอบการสอบหาข้อเท็จจริง ที่เสนอมาพร้อมนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และมอบหมายให้ .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ)...... 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

             ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ          
                   (...........................................)      

  ลงชื่อ............................................. กรรมการ 
                  (.............................................) 

           ลงชื่อ...............................................กรรมการและเลขานุการ  

                       (..........................................) 
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บันทกึการให้ถ้อยค าประกอบการสอบหาข้อเท็จจริง 

กรณีพัสดุ ........................................... 

วันที่............เดือน............พ.ศ. .................. 

 เรื่อง  การสอบหาข้อเท็จจริงกรณี...............ครุภัณฑ์ช ารุด/เสี ยหาย ตามรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีงบประมาณ ....................ในส่วนของ .............(ชื่อหน่วยงาน)............... 

ให้ถ้อยค า ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 1. ..................................... ประธานกรรมการ 
 2. ...................................กรรมการ 
 3. .......................................กรรมการและเลขานกุาร 

ข้าพเจ้า................................................อายุ........... .ปีสัญชาติ...............ศาสนา.............อาชีพ.............. แขวง/
ต าบล.................. เขต/อ าเภอ.............................จังหวัด........... ........... 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้แจ้งให้ทราบว่าข้าพเจ้าเป็นพยานในเรื่องการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี
........ (ครุภัณฑ์ช ารุด/เสียหาย)........................ 
 ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าด้วยความสัตย์จริง ดังต่อไปนี้ 
 1. พัสดุหมายเลข .............................. ... จ านวน................... สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ
........................ 
  2. พัสดุหมายเลข ................................. จ านวน................... สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ
........................                                                    

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญหรือกระท าการใด และ
ข้าพเจ้า......(ชื่อผู้ให้ถ้อยค า)........ขอรับรองว่าเป็นบันทึกค าให้การ ที่ถูกต้อง จึงลงลายมือไว้ต่อหน้าคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
 

   ลงชื่อ.................................................................ผู้ให้ถ้อยค า   
             (....................................................) 
   ลงชื่อ.................................................................พยาน 
                          (.....................................................) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ผู้ให้ถ้อยค า ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
   ลงชื่อ.................................................................ประธานกรรมการ 

                               (....................................................) 
   ลงชื่อ.................................................................กรรมการ 
            (....................................................) 
   ลงชื่อ.................................................................กรรมการและเลขานุการ 
                            (...................................................)  
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แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินราคา 

 

บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ ...........................................................................................................................................................  
ที ่...............................................................................  วันที่ .....................................................................................        
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินราคาจ าหน่ายพัสดุ และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  

โดยวิธี............... 

เรียน  ทุกหน่วยงาน   
  ตามหนังสือที่ ................................................ ลงวันที่ ............................................. เรื่อง รายงาน
ผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งานใน................(ชื่อหน่วยงาน).......... นั้น 

 

  บัดนี้ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้สรุปผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 หลังจากที่สรุป
รายงานการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในหน่วยงานแล้วเสร็จ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุขอ
อนุมัติจ าหน่ายพัสดุ พร้อมเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดย
วิธีขายทอดตลาด คณะกรรมการแลกเปลี่ยน และคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย แล้วแต่กรณี นั้น       

  ในการนี้ กองคลัง งานพัสดุ จึงขอความอนุเคราะห์หน่วยงานเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด จ านวนชุดละ ไม่น้อยกว่า 3 คน และส่งกลับมายัง 
กองคลัง งานพัสดุ ภายในวันที่ ....................................... เพ่ืองานพัสดุจะได้เสนออธิการบดีฯ ขออนุมัติรายชื่อและลง
นามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
(......................................................................) 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ......................................................................................................... ........................................ 
ที.่...............................................................................วันที่.............................................................................           
เรื่อง ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมินราคาจ าหน่ายพัสดุ และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธี............... 

เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง  

ตามหนังสือที่ ................................................ ลงวันที่ ............................................. เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินราคาจ าหน่ายพัสดุของหน่วยงาน................................ นั้น  

  ในการนี้ คณะ/ศูนย์/ส านักงาน.............ขอส่งรายซื่อการคณะกรรมการประเมินราคา และ
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ด้วยวิธี...............จ าหน่ายพัสด ุจ านวนชุดละ 3 ราย ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

  คณะกรรมการประเมินราคาจ าหน่ายพัสดุ 

  1. ………………………………………………………………………………….  ประธานกรรมการ 
  2. …………………………………………………………………………………... กรรมการ 
  3. ……………………………………………………………………………………. กรรมการและเลขานุการ 
  

  คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธี............... 

  1. ………………………………………………………………………………….  ประธานกรรมการ 
  2. …………………………………………………………………………………... กรรมการ 
  3. ……………………………………………………………………………………. กรรมการและเลขานุการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 
ลงชื่อ............................................................... 
(......................................................................) 

     ต าแหน่ง............................................................  
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่ ......................................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  
................... (หน่วยงาน) .................... 

------------------------------- 
 ตามที่ ..............(หน่วยงาน)................ มีความประสงค์จะด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธี...............
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. แล้วเสร็จและพบว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน ............. 
(หน่วยงาน) ................... นั้น 

 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อการจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 

 1. ……………………………………………………………………………………. ประธานกรรมการ 
 2. ……………………………………………………………………………………... กรรมการ 
 3. ………………………………………………………………………………………. กรรมการและเลขานุการ 

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. กรณีที่เป็นพัสดุทีมีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด
หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

 2. กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุ
การใช้งานรามทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

 3. การประเมินราคาทรัพย์สิน ให้ค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกด้วย 
 4. เมื่อท าการประเมินราคาทรัพย์สินแล้วให้เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

พิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่ ...................เดือน ................. พ.ศ. ..........................  
 
 
 

(......................................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    

ที ่                                                 วันที่                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

เรื่อง   รายงานผลการประเมินราคา 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

  เรื่องเดิม 
 ตามที่ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้มีค าสั่งที่................ลงวันที่.............. 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า โดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... โดยสั่ง
การให้ท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนขายทอดตลาด และเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                  
ราชมงคลตะวันออก พิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน นั้น  

 ข้อกฎหมาย 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ 
และข้อ ๒๑๗ 

 ข้อเท็จจริง 

ตามบันทึกคณะกรรมการประเมินราคา ที่  .............. ลงวันที่ ................................... คณะกรรมการ
ประเมินราคาได้ด าเนินการแล้วมีความเห็นว่า ครุภัณฑ์รายการที่ ......................................... ......................                    
ของ ....................(กอง)................................. ไม่สามารถน ามาใช้งานได้ เนื่องจาก.......................................................
ครุภัณฑ์ที่เหลือจ านวน .......... รายการ ช ารุดเสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ประกอบด้วยครุภัณฑ์
หลายประเภท เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องใช้ส านักงาน คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ส่วนมากมี
สภาพช ารุด ทรุดโทรม และเสื่อมสภาพ ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้ร่วมกันสืบราคาตลาดและประเมินราคาพัสดุครุภัณฑ์
ตามสภาพของพัสดุต่างๆ ตามรายการบัญชีแนบท้าย ซึ่งราคาที่ประเมินได้ทั้งหมด เป็นเงิน ................ บาท 
(..............................)  

ดังนั้น เพ่ือประโยชน์สูงสุดของทางราชการ คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นควรก าหนดราคาขั้น
ต่ าพัสดุครุภัณฑ์ช ารุดดังกล่าว ในราคาเหมารวมเป็นเงินจ านวน ................... บาท (...........................)  

ข้อพิจารณา 

  เพ่ือให้การประเมินราคาขั้นต่ าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงขอเสนออนุมัติให้
ใช้ราคาข้ันต่ าที่คณะกรรมการก าหนด เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี.........................ต่อไป 
 
 

ข้อเสนอ... 
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-๒- 

  ข้อเสนอ 

  1. อนุมัติให้ใช้ราคาข้ันต่ าที่คณะกรรมการก าหนดเป็นเงิน ............... บาท (.............................)   
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี........................ 
  2. ลงนามในประกาศ..............................................ที่เสนอมาพร้อมนี้ 
  3. อนุมัติให้ใช้ห้อง................... ชั้น ..... อาคาร .................. เพ่ือใช้ส าหรับด าเนินการ...................... 
 
 
 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
 

             ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ          
                   (...........................................)      

  ลงชื่อ............................................. กรรมการ 
                  (.............................................) 

           ลงชื่อ...............................................กรรมการและเลขานุการ  

                       (..........................................) 
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แบบฟอร์มด าเนินการจ าหนา่ยพัสดุ 
1. แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที่ .................................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

 ตามค าสั่งที่............ลงวันที่.............. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้และตรวจสอบไม่พบของ ......(ชื่อหน่วยงาน)......... ได้รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและเห็น
ควรให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออกได้มอบหมายให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป นั้น 

  .......(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ)....... พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นสมควรขออนุมัติจ าหน่าย
พัสดุดังกล่าวโดยวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
  ขาย โดยวิธีขายทอดตลาด 
  ขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก 
       การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  
       การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  แลกเปลี่ยน จ านวน............รายการ 
  โอนให้แก่ ..........(ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ/องค์การสถานสาธารณกุศล).......... ซึ่งเป็นองค์การ
สถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร จ านวน............รายการ 
  แปรสภาพหรือท าลาย จ านวน............รายการ 
  จ าหน่ายเป็นสูญ จ านวน............รายการ 

 ทั้งนี้เพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 เห็นสมควรมอบหมายให้ .................................. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เป็นผู้ด าเนินการจ าหน่ายให้แล้วเสร็จและรายงานผลการจ าหน่ายต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลตะวันออก ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัติ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
  

(......................................................................) 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
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แบบยืนยันการเสนอราคา (กรณีขายโดยวิธีเฉพาะเจาะ) 

วันที่………………………………………………… 

 ตามที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ขอให้................. .................................................... 
(ชื่อผู้เสนอราคา)..................................................ที่ออยู่.................................................. ............................................... 
.......................................................................................................................................โทรศัพท์............ ..............
ต่อไปในแบบยืนยันการเสนอราคานี้เรียกว่า “ผู้เสนอราคารับซื้อพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. รายการพัสดุที่ยืนยันการเสนอราคา 

ล าดับ รายการ ราคาที่เสนอ 
1 พัสดุ จ านวน............................รายการ 

(โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) 
 
 
 
 

................................................... 

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (...................................................................) ..................................................... 

 โดยราคาที่ยืนยันเป็นราคาที่รวมค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง ที่เก่ียวข้องกับการรับซื้อไว้แล้ว 
2. ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก บอกรับราคาที่ยืนยัน ผู้เสนอราคา ตกลงที่จะวาง

มัดจ าค่าพัสดุตามพัสดุตามข้อ 1 ไว้ในอัตราร้อยละ.............ของราคาท่ียืนยัน 
3. เมื่อผู้เสนอราคาได้วางมัดจ าตามข้อ 2 แล้ว ผู้เสนอราคาตกลงที่จะด าเนินการขนย้ายพัสดุที่รับซื้อออกไป

จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ภายใน........................วัน นับถัดจากวันที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก บอกรับราคา 

4. หากผู้เสนอราคาไม่ขนย้ายพัสดุออกไปจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ภายในก าหนด
ระยะเวลาตามข้อ 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีสิทธิ์จะด าเนินการขาดให้ผู้เสนอราคารายอ่ืน 
ทั้งนี้ ในการด าเนินการขายให้แก่ผู้เสนอราคารายใหม่ หากเกิดผลต่างจากราคาที่เสนอไว้ตามข้อ 1 ผู้เสนอราคาต้อง
เป็นผู้รับผิดชอบผลต่างจากราคาที่เสนอดังกล่าว 

 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้เสนอราคา 
   (....................................................) 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที ่.................................................................       
เรื่อง  รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

  ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่.................อธิการบดีมหาวิ ทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  ได้อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และมอบให้ ..................................... ต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้ด าเนินการจ าหน่ายให้แล้วเสร็จและรายงานการจ าหน่ายต่อ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัติ นั้น  

  ............(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ)............. ได้เชิญให้ผู้สนใจเข้าเสนอรับซื้อพัสดุ โดยมี
ผู้สนใจเข้ายื่นเสนอรับซื้อ จ านวน ...... ราย ดังนี้ 
  1 ………………………………………………. เสนอราคา ....................... บาท (.........................) 
  2 ………………………………………………. เสนอราคา ....................... บาท (.........................) 
  3 ……………………………………………….. เสนอราคา ....................... บาท (.........................) 
  เนื่องจาก ...................... ..... เป็นผู้ เสนอราคาดีที่สุด เป็นเงินทั้งสิ้น ......................... บาท 
(............................) ดังนั้น เห็นสมควร ให้ขายพัสดุ จ านวน ........... รายการ ให้แก่ผู้เสนอราคาดังกล่าว และให้น าเงินจาก
การขายพัสดุ ดังกล่าว ส่งให้แก่ ........(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน)........... เพ่ือน าส่งเป็น ........ (รายได้แผ่นดิน/
รายได้ของหน่วยงาน)...... ต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
 
 

(......................................................................) 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
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2. แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .................... 
ที.่...............................................................................วันที่.............................................................................           
เรื่อง เพ่ือโปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

  เรื่องเดิม 
  ตามหนังสือที่ .............................. ลงวันที่ .............................. เรื่อง ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินราคาจ าหน่ายพัสดุ และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด และหนังสือที่ .................................... 
ลงวันที่ ......................................... เรื่อง ขอส่งรายชื่อ ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมินราคาจ าหน่ายพัสดุ และ
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ด้วยวิธีขายทอดตลาด นั้น 

ข้อกฎหมาย 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

    ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1) โดยวิธีขาดทอดตลาด ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐต่างๆถือปฏิบัติให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
มาตรา 509 การขายทดตลาดย่อมบริบูรณ์ เมื่อผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยเคาะไม้ หรือ

ด้วยกิริยาอ่ืนอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามจารีตประเพณีในการขายทอดตลาด ถ้ายังมิได้แสดงเช่นนั้นอยู่ตราบใด ท่านว่าผู้
สู้ราคาจะถอนค าสู้ราคาของตนเสียก็ยังถอนได้ 

มาตรา 510 ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องท าตามค าโฆษณาบอกขาย และตามความข้ออ่ืนๆ 
ซึ่งผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนประเดิมการสู้ราคาทรัพย์สินเฉพาะรายไป 

มาตรา 511 ท่านห้ามมิให้ผู้ทอดตลาดเข้าสู้ราคาเอง หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาในการ
ทอดตลาดซึ่งตนเป็นผู้อ านวยการเอง 

มาตรา 512 ท่านห้ามมิให้ผู้ขายเข้าสู้ราคาเอง หรือใช้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาเว้นแต่จะแถลงไว้
โดยเฉพาะในค าโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้น ว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสู้ราคาด้วย 

มาตรา 513 เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมีผู้สู้สูงสุดนั้นยังไม่เพียงพอผู้ทอดตลาดอาจถอน
ทรัพย์สินจากการทอดตลาดได้ 
  มาตรา 514 ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมีผู้อ่ืนสู้ราคาสูงขึ้นไป ไม่ว่า
การที่ผู้อ่ืนสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรัพย์สินรายนั้นจากการทอดตลาด 
ผู้สู้ราคาก็พ้นความผูกพันแต่ขณะที่ถอนนั้นดุจกัน 
  มาตรา 515 ผู้สู้ราคาสูงสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสด เมื่อการซื้อขายบริบูรณ์ หรือตามเวลาที่ก าหนด
ไว้ในค าโฆษณาบอกขาย 
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มาตรา 516... 
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  มาตรา 516 ถ้าผู้สู้ราคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรัพย์ หรือตาม
เวลาที่ก าหนดไว้ในค าโฆษณาบอกขายอีกซ้ าหนึ่ง ถ้าและได้เป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดชั้นเดิม 
ผู้สู้ราคาเดิมคนนั้นต้องรับผิดชอบ 
  มาตรา 517 ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึ่งส่วนใดค้างช าระอยู่ เพราะเหตุผู้ทอดตลาด
ละเลยไม่บังคับตามบทในมาตรา 515 หรือมาตรา 516 ไซร้ ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิดชอบ 

ข้อเท็จจริง 
  กองคลัง งานพัสดุ ได้ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขาย
ทอดตลาด ตามที่หน่วยงานเสนอแล้ว เป็นไปตามหลักการแต่งตั้งคณะกรรมการที่ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ดังเอกสาร
แนบมาพร้อมนี้       

ข้อพิจารณา  
  เพ่ือให้การคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงเห็นสมควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตาม
รายชื่อที่หน่วยงานเสนอ  

ข้อเสนอ 
  1. เห็นชอบและลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 
  2. มอบกองคลัง งานพัสดุ ด าเนินการต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

 

 

                                                                  (……………………………………………..)  

                                                           ผู้อ านวยการกองคลัง 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่................................................... 

 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
 -------------------------------- 

 ตามท่ี........(หน่วยงาน)........มีความประสงค์จะด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
........... จ านวน ........... รายการ นั้น 

 เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุของ ..........(ชื่อหน่วยงาน)..........เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมไปถึงกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนาม
ดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด  
 1. ...........................................................ประธานกรรมการ  
 2. ...........................................................กรรมการ 
 3. ...........................................................กรรมการ  

  ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้    
 1. ด าเนินการ ก ากับดูแล ตลอดจนด าเนินการอ่ืนใด ให้การจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขาย
ทอดตลาด ให้เป็นไปตามประกาศขายทอดตลาดของ .............(ชื่อหน่วยงาน)........... 
  2. การปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 1 ต้องอยู่ภายใต้แนวทางการขายทอดตลาดตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509 - มาตรา 517 
  3. ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 4. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ ต่อ....(ผู้ได้รับมอบอ านาจ)....ภายใน.......วันท าการ นับถัดวันที่
จ าหน่ายแล้วเสร็จ   

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
             (..........................................) 

  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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ประกาศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

   เรื่อง ขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 
---------------------------------------------------- 

  ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีความประสงค์จะด าเนินการขายทอดตลาด
พัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน จ านวน......................รายการ  (รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศ) ราคา
ประเมินขั้นต่ าที่ใช้ในการประมูล จ านวน.....................บาท (................... .....................)  โดยมีรายละเอียดและ
ข้อก าหนดดังต่อไปนี้ 
          การขายทอดตลาดจะกระท าที่ มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  ในวันที่
............................ ลงทะเบียนได้ตั้งแต่เวลา .................................. น. ฟังค าชี้แจ้งและดูสถานที่อาคาร/พัสดุที่จะขาย
ทอดตลาดพร้อมกัน เวลา ........................น. และขายทอดตลาด เวลา .................. น. ผู้ประสงค์จะเข้าร่วม
ประมูลราคา แต่ไม่ได้รับฟังค าชี้แจ้งและไม่ได้ดูสถานที่ ตามวันเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าทราบรายละเอียดและ
สภาพของอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง รวมทั้งยอมรับในขายทอดตลาดครั้งนี้ดีแล้ว และจะน ามาเป็นข้ออ้างใด ๆ ไม่ได้ 

เงื่อนไขในการขายทอดตลาด มีดังนี้ 

1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา การตัดสินชี้ขาดในเรื่องตัวบุคคลผู้ประมูล ได้และ
ราคาในการขายทอดตลาดพัสดุนั้น ประธานกรรมการขายทอดตลาดจะแสดงการตกลง ด้วยการเคาะไม ้

2. ผู ้เข ้าสู ้ราคาจะต ้องลงชื ่อร ับรายละเอ ียดและเงื ่อนไขจากแผนกพ ัสด ุ ตั ้งแต ่บ ัดนี ้จนถ ึง                     
วันที่.....................................(ผู้ที่ไม่มาลงชื่อและรับเงื่อนไขภายในเวลาที่ก าหนดจะไม่มีสิทธิ์เข้าประมูล) 

3. ผู้เข้าสู ้ราคาถ้าเป็นบุคคลธรรมดาให้น าบัตรประจ าตัวประชาชนมาแสดง พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน โดยให้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องก ากับด้วย ถ้าเป็นนิติบุคคลให้น าหนังสือรับรอง
ของการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องก ากับ ถ้าเป็นตัวแทนต้องน าหนังสือมอบอ านาจของ
นิติบุคคลและบุคคลนั้นมาแสดงด้วย 

4. การเสนอราคาให้ผู้สู้ราคาเสนอราคาด้วยวาจา และต้องเสนอราคาเป็นเงินบาทอย่างเดียว  
5. ผู้ประมูลได้จะต้องเป็นผู้เสนอราคาสูงสุด ซึ่งราคาดังกล่าวจะต้องไม่ต่ ากว่าราคาขั้นต่ าที่มหาวิทยาลัย

ฯ ก าหนด แต่ทั้งนี้ คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด พิจารณาแล้วเห็นว่าราคาที่ประมูลได้เป็นราคาที่ต่ าเกิน
ควร คณะกรรมการฯ มีสิทธิที่จะยกเลิกการขายทอดตลาดครั้งนี้  ด้วยการตัดสินของคณะกรรมการด าเนินการขาย
ทอดตลาดถือเป็นเด็ดขาด ผู้ประมูลไม่มีสิทธิ์เรียกร้องค่าเสียหาย โต้แย้ง ฟ้องร้องหรือเรียกค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น 

6. ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมีผู้อื่นสู้ราคาสูงขึ้นไป และเมื่อได้มีการ
ถอนทรัพย์สินรายนี้จากการขายทอดตลาด ผู้สู้ราคาก็พ้นความผูกพันตั้งแต่ขณะถอนนั้นดุจกัน  

7. ผู้ประมูลราคาได้จะต้องจ่ายเงินสดดังกล่าวให้แล้วเสร็จภายในเวลา ...................น. ของวันที่
ด าเนินการประมูล หากไม่ช าระให้ครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก จะด าเนินการขายทอดตลาดครั้งใหม่ต่อไป 

 
 การขาย... 
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8. การขายทอดตลาดครั้งนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะขายทอดตลาดพัสดุทั้งหมด 
โดยให้เสนอราคาเหมารวม 

9. ผู้ชนะการประมูลจะต้องวางเงินเป็นหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 (ห้า) ของวงเงินที่เสนอราคา และ
สามารถขอคืนได้เมื่อท าการขนย้ายพัสดุออกจากมหาวิทยาลัยฯ แล้วเสร็จ และมหาวิทยาลัยฯ ขอสงวนสิทธิ์ในการริบ
หลักประกันสัญญาเพ่ือชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นภายหลังจากการข้นย้ายพัสดุ 

10. ผู้ชนะการประมูลจะต้องด าเนินการรื้อถอนและขนย้ายพัสดุที่ซื้อไว้ทั้งหมด ออกไปจากบริเวณที่
พัสดุตั้งอยู่ให้เสร็จสิ้นภายใน....……….วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ช าระเงินครบถ้วน หากล่วงเลยก าหนดเวลาดังกล่าว
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอันอาจเกิดขึ้นได้ และห้ามมิให้เลือก
เฉพาะส่วนที่ใช้งานได้หรือทิ้งส่วนที่ไม่ต้องการไว้เป็นภาระของทางราชการในภายหลัง  

11.  ผู ้ชนะการเสนอราคาต้องเป็นผู ้ร ับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั ้งหมดในการขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื่น              
ทั้งปวงที่จะเกิดขึ้น 

12.  การเคลื่อนย้ายพัสดุออกไปจากบริเวณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ผู้ชนะการเสนอ
ราคาต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของทางราชการหากมีความเสียหายเกิดขึ้นต้องรับผิดชอบ
ในความเสียหายนั้น 

13.  ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ออกประกาศขายทอดตลาดไปเรียบร้อย
แล้วแต่ภายหลังปรากฏว่า มหาวิทยาลัยฯ ไม่สามารถด าเนินการขายได้ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตามมหาวิทยาลัยฯ 
ขอสงวนสิทธิที่จะยกเลิกการขายทอดตลาดครั้งนี้ได้ โดยผู้ประมูลจะถือเป็นเหตุน ามาเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ 
ไม่ได้ทั้งสิ้น ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญและให้ถือว่าการตัดสินของมหาวิทยาลัยฯ เป็นเด็ดขาด 
ผู้ประมูลได้จะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ มิได้ ผู้ประมูลจะต้องปฏิบัติตามประกาศนี้โดยเคร่งครัด  

14.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ถือว่าผู้เข้าร่วมประมูลเสนอราคาทุกราย ได้ทราบและ
ยอมรับเงื่อนไขรายละเอียดในการขายทอดตลาดครั้งนี้แล้ว 

 ผู้สนใจ สามารถติดต่อขอรับเอกสารการขายทอดตลาด ณ ...............................มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ระหว่างวันที่............ถึงวนัที่.....................ระหว่างเวลา...............น. ถึง...............น. 
ทั้งนี้สามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์..................................ในวัน และเวลาราชการ หรือดู
รายละเอียดได้ที่เว็บไซต์................................................   

ประกาศ ณ วันที่ ........................................................... 

 

 

(..................................................................... ) 

           อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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บัญชีแนบท้ายประกาศ เรื่อง ขายตลาดพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 
จ านวน..............................รายการ 

 
ล าดับ

ที ่
หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ จ านวน ราคาประเมิน หมายเหตุ 
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ที่.........................................             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                                                                         43 ม.6 ต.บางพระ อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี 20110 

                                   วันที่ ....................................................... 

เรื่อง ขอน าส่งข้อมูลเพ่ือขึ้นประกาศขายทอดตลาด 

เรียน ผู้อ านวยการกองการพัสดุภาครัฐ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศฯ เรื่อง ขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

  ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการ
ใช้งานจ านวน......................รายการ ในวันที่...........................................................................  

   ในการนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ขอน าส่งข้อมูลเพ่ือขึ้นประกาศขาย
ทอดตลาดบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมหนังสือ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 
 

 (......................................................................) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
 

  
หน่วยงาน........................ 
โทร................................... 
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รายนามผู้มาขอรับเอกสารการขายทอดตลาด 
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพประจ าปี.................................. 

วัน.............................................................. 

ล าดับ
ที่ 

ชื่อ-สกุล เบอร์โทรศัพท์ ลายเซ็น กรณีมอบ
อ านาจ 
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รายนามผู้เข้าประมูลขายทอดตลาด 
**ผูเ้ข้าร่วมการประมูลทุกรายได้รับทราบตามค าช้ีแจ้งเกี่ยวกบัพัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ท าการจ าหน่าย                                

ในครั้งนี้ และยอมรับตามค าช้ีแจงของคณะกรรมขายทอดตลาดแล้ว 
จึงได้พร้อมใจลงนามไว้เป็นหลักฐาน** 

วัน.............................................................. 

ล าดับ
ที่ 

ชื่อ-สกุล เบอร์โทรศัพท์ ลายเซ็น กรณีมอบ
อ านาจ 
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แบบยืนยันการเสนอราคา (กรณีขายทอดตลาด) 

วันที่………………………………………………… 

 ตามท่ี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้มีการประกาศขายทอดตลาด ลงวันที่......................... 
(ชื่อผู้เสนอราคา)..................................................ที่ออยู่.................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ..........โทรศัพท์..........................
ต่อไปในแบบยืนยันการเสนอราคานี้เรียกว่า “ผู้เสนอราคารับซื้อพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. รายการพัสดุที่ยืนยันการเสนอราคา 

ล าดับ รายการ ราคาที่เสนอ 
1 พัสดุ จ านวน............................รายการ 

(โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) 
 
 
 
 

................................................... 

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น(..................................................) ..................................................... 

 โดยราคาที่ยืนยันเป็นราคาที่รวมค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง ที่เก่ียวข้องกับการรับซื้อไว้แล้ว 
2. ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก บอกรับราคาที่ยืนยัน ผู้เสนอราคา ตกลงที่จะวาง

มัดจ าค่าพัสดุตามพัสดุตามข้อ 1 ไว้ในอัตราร้อยละ.............ของราคาท่ียืนยัน 
3. เมื่อผู้เสนอราคาได้วางมัดจ าตามข้อ 2 แล้ว ผู้เสนอราคาตกลงที่จะด าเนินการขนย้ายพัสดุที่รับซื้อออกไป

จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ภายใน........................วัน นับถัดจากวันที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก บอกรับราคา 

4. หากผู้เสนอราคาไม่ขนย้ายพัสดุออกไปจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ภายในก าหนด
ระยะเวลาตามข้อ 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีสิทธิ์จะด าเนินการขาดให้ ผู้เสนอราคารายอ่ืน 
ทั้งนี้ ในการด าเนินการขายให้แก่ผู้เสนอราคารายใหม่ หากเกิดผลต่างจากราคาที่เสนอไว้ตามข้อ 1 ผู้เสนอราคาต้อง
เป็นผู้รับผิดชอบผลต่างจากราคาที่เสนอดังกล่าว 

 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้เสนอราคา 
             (.....................................................) 

 
 
 
 
 
 



    69 

 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที่ .................................................................       
เรื่อง รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

  ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่.................อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  ได้อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด จ านวน ...... รายการ โดยมีราคาประเมินรวม
เป็นเงินทั้งสิ้น ............. บาท (.................) และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด ตามค าสั่ง
ที่ ................................ลงวันที่ ............................... นั้น  

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว จึงขอ
รายงานผลการด าเนินการโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  1. ......(ชื่อหน่วยงาน)......... ได้ประกาศขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ........... รายการ ลงวันที่ ....... 
โดยมีก าหนดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังค าชี้แจงรายละเอียดในวันที่ .........................เวลา...........น. ถึง ...................น.  และมี
ก าหนดให้ผู้สนใจเข้าเสนอราคาในวันที่ ....................... ระหว่างเวลา .................... น. ถึง ...................น.  
  2. เมื่อพ้นก าหนดระยะการเสนอราคาตามข้อ 1 ปรากฏว่ามีผู้สนใจเข้าเสนอราคา จ านวน ..........
รายการ ได้แก ่
   2.1 ………………………………………………. 
   2.2 ………………………………………………. 
   2.3 ……………………………………………….. 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาการเสนอราคา ปรากฏว่าผู้เสนอราคาดีที่สุดได้แก่................................โดยเสนอราคาเป็นเงิน
ทั้งสิ้น ........................... (...................................) ซึ่งเป็นราคาที่สูงที่สุดจากราคาประเมินโดยสูงกว่าราคาประเมินเป็นเงิน
ทั้งสิ้น ................................ (..........................................)  
  3. คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาที่ผู้เสนอราคาตามข้อ 2 เป็นราคาที่มีความเหมาะสม จึง
เห็นควรอนุมัติให้ขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ................ รายการแก่ ........ (ผู้เสนอราคา) .......... และอนุมัติให้น าเงินจาก
การขายพัสดุดังกล่าว ส่งให้แก่ .......(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน)........ เพ่ือน าส่งเป็น ...... (รายได้แผ่นดิน / 
รายได้หน่วยงาน)  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และมอบหมายให้ ....... (ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ) ...... 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
                                                ลงชื่อ .................................................. ประธานกรรมการ 
                                                     (..................................................) 
                                                ลงชื่อ .................................................. กรรมการ 
                                                      (.................................................) 
                                                ลงชื่อ.................................................. กรรมการและเลขานุการ 
                                                       (................................................) 
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เอกสารแนบท้ายขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 
กรณีพัสดุ......................................................จ าหน่ายโดยวิธี........................................... 

 
ล าดับ หมายเลขสินทรัพย์ ชื่อ จ านวน ราคาที่ได้มา ยี่ห้อ โมเดล (รุ่น) หมายเลขเครื่อง 
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3. แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที ่.................................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

 ตามค าสั่งที่ . . .. ........ลงวันที่. . .. .......... คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้และตรวจสอบไม่พบของ ......(ชื่อหน่วยงาน)......... ได้รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงและเห็นควรให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน โดยอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกได้มอบหมายให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
นั้น 
  .......(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ)....... พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นสมควรขออนุมัติจ าหน่าย
พัสดุดังกล่าวโดยวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
  ขาย โดยวิธีขายทอดตลาด 
  ขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก 
   การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  
  แลกเปลี่ยน จ านวน............รายการ 
  โอนให้แก่ ..........(ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ/องค์การสถานสาธารณกุศล).......... ซึ่งเป็นองค์การ
สถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร จ านวน............รายการ 
  แปรสภาพหรือท าลาย จ านวน............รายการ 
  จ าหน่ายเป็นสูญ จ านวน............รายการ 

 ทั้งนี้เพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 เห็นสมควรมอบหมายให้ .................................. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
พัสดุ เป็นผู้ด าเนินการจ าหน่ายให้แล้วเสร็จและรายงานผลการจ าหน่ายต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลตะวันออก ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัต ิ

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(......................................................................) 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่................................................... 

 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการโอน 
 -------------------------------- 

 ตามที่........(หน่วยงาน)........มีความประสงค์จะด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ........... จ านวน ........... รายการ โดยวิธีการโอน นั้น 

 เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุของ ..........(ชื่อหน่วยงาน)..........เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมไปถึงกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จึงขอแต่งตั้งผู้มี
รายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน  
 1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
 2. ...........................................................กรรมการ  
 3. ...........................................................กรรมการ  

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้งด าเนินการโอนพัสดุให้แก่หน่วยงานที่ประสงค์จะรับโอน 
รวมถึงจัดท าเอกสารการส่งมอบ รับมอบ โดยต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
             (..........................................) 

  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที ่.................................................................       
เรื่อง  รายงานผลการจ าหน่ายโดยวิธีการโอน  

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

  ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่.................อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  ได้อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน ให้แก่ ...........(หน่วยงานที่รับโอน)........... จ านวน 
.......... รายการ และได้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการโอน ตามค าสั่งเลขที่ .............. ลงวันที่ 
................ น้ัน  

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการโอนให้แก่ ...........(หน่วยงานที่รับ
โอน)........... เรียบร้อยแล้ว (รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้)    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและมอบหมายให้ กองคลัง งานพัสดุ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
                                                ลงชื่อ .................................................. ประธานกรรมการ 
                                                     (..................................................) 
 
                                                ลงชื่อ .................................................. กรรมการ 
                                                      (.................................................) 
 
                                                ลงชื่อ.................................................. กรรมการและเลขานุการ 
                                                       (................................................) 
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ใบโอนพัสด ุ
 

วันที่ ........................................... 
ผู้โอน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่อยู่ 43 ม.6 ต.บางพระ อ.ศรีราชา จ.ชลบุร ี20110  

ผู้รับโอน ........................................................ ............................... 
ที่อยู่ .............................................................................................  

รายการโอนพัสดุ 
 

ล าดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จ านวน หน่วยนับ หมายเหตุ 

      

      

      

 
 
ลงช่ือ ........................................... ผู้โอน                    ลงช่ือ  ............................................  ผู้รับโอน 

   (...............................................)                           (..............................................) 
วันที่ ............................................                     วันที่   …………………………………….. 
 
ลงช่ือ ........................................... พยาน                    ลงช่ือ  ............................................  พยาน 

     (............................................)                   (...............................................) 
วันท่ี ............................................                             วันท่ี   …………………………………….. 
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4. แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพ หรือท าลาย 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที ่.................................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 

เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

 ตามค าสั่งที่ . . .. ........ลงวันที่. . .. .......... คณะกรรมการสอบหาข้อเท็ จจริง กรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้และตรวจสอบไม่พบของ ......(ชื่อหน่วยงาน)......... ได้รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงและเห็นควรให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้งาน โดยอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกได้มอบหมายให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
นั้น 
  .......(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ)....... พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นสมควรขออนุมั ติจ าหน่าย
พัสดุดังกล่าวโดยวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
  ขาย โดยวิธีขายทอดตลาด 
  ขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก 
   การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  
  แลกเปลี่ยน จ านวน............รายการ 
  โอนให้แก่ ..........(ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ/องค์การสถานสาธารณกุศล).......... ซึ่งเป็นองค์การ
สถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร จ านวน............รายการ 
  แปรสภาพหรือท าลาย จ านวน............รายการ 
  จ าหน่ายเป็นสูญ จ านวน............รายการ 

 ทั้งนี้เพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 เห็นสมควรมอบหมายให้ .................................. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
พัสดุ เป็นผู้ด าเนินการจ าหน่ายให้แล้วเสร็จและรายงานผลการจ าหน่ายต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลตะวันออก ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัติ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
ลงชื่อ.................................................  

                                    (............ผู้มีอ านาจ................) 
 
 
 
 

    



    76 

       

  

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่................................................... 

 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีแปรสภาพและท าลาย 
 -------------------------------- 

 ตามที่........(หน่วยงาน)........มีความประสงค์จะด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ........... จ านวน ........... รายการ โดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย นั้น 

 เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุของ ..........(ชื่อหน่วยงาน)..........เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมไปถึงกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จึงขอแต่งตั้งผู้มี
รายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพและท าลาย 
 1. ...........................................................ประธานกรรมการ  
 2. ...........................................................กรรมการ 
 3. ...........................................................กรรมการ  

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้งด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย พัสดุจ านวน ........... 
รายการ โดยต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
 
             (..........................................) 

  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    77 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที ่.................................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติแปรสภาพหรือท าลายพัสดุ 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

 ตามหนังสือที่............ลงวันที่.............. อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก     
ไดอ้นุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย จ านวน........รายการ และได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย ตามค าสั่งเลขท่ี.............ลงวันที่........................  นั้น 

   คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นสมควรให้ ด าเนินการแปรสภาพพัสดุ จาก...... เป็น ........ . 
จ านวน .............. รายการ (และ/หรือ) ท าลายพัสดุ จ านวน ............ รายการ โดยวิธีการ ................. (ทุบ เผา ฝัง
กลบ หลอม เป็นต้น) ............. (รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้)    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  
 
 
                                                 ลงชื่อ .................................................. ประธานกรรมการ 
                                                     (..................................................) 
 
                                                ลงชื่อ .................................................. กรรมการ 
                                                      (.................................................) 
 
                                                ลงชื่อ.................................................. กรรมการและเลขานุการ 
                                                       (................................................) 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที ่.................................................................       
เรื่อง   รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

 ตามหนังสือที่............ลงวันที่.............. อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  ได้
อนุมัติใหด้ าเนินการแปรสภาพพัสดุ จ านวน .......รายการ (และ/หรือ) ท าลายพัสดุ จ านวน .............รายการ นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการแปรสภาพ จาก...... เป็น ......... จ านวน 
.............. รายการ (และ/หรือ) ท าลายพัสดุ จ านวน ............ รายการ โดยวิธีการ ................. (ทุบ เผา ฝังกลบ 
หลอม เป็นต้น) ........... จ านวน ............. รายการ เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดปรากฏตามภาพถ่ายการแปร
สภาพ .....(และ/หรือ).... ท าลาย (รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้)    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและมอบหมายให้ กองคลัง งานพัสดุ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  
 
 
  
                                                 ลงชื่อ .................................................. ประธานกรรมการ 
                                                     (..................................................) 
 
                                                ลงชื่อ .................................................. กรรมการ 
                                                      (.................................................) 
 
                                                ลงชื่อ.................................................. กรรมการและเลขานุการ 
                                                       (................................................) 
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5. แบบฟอร์มการขออนุมัติตัดรายการพัสดุออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .......................................................................................................................................... 
ที ่.................................................................................  วันที ่.................................................................       
เรื่อง  ขออนุมัติตัดรายการพัสดุจากการจ าหน่ายโดยวิธี.......................ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

  ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่........................... อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ได้อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี........................ จ านวน ..... รายการ พร้อมกันนี้ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25..... ตามค าสั่งที่ .............. ล งวันที่ ......................                   
ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุและ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้
อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายเรียบร้อยแล้ว นั้น 

  ......(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ)........ พิจารณาแล้วเห็นว่ า เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 218 เห็นสมควรขออนุมัติ
ต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพ่ือตัดรายการพัสดุดังกล่าวออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน  พร้อมกันนี้ ได้จ าหนังสือถึงส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเพื่อแจ้งให้ทราบในเรื่องดังกล่าว (รายละเอียดตาม
เอกสารที่เสนอมาพร้อมนี้) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในหนังสือแจ้งผลการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่าย
ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน นั้น  
 
 
 
 

ลงชื่อ..................................... ............ 
                                    (............ผู้มีอ านาจ................) 
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6. แบบฟอร์มแจ้งผลการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 

ที่ .......................................... มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 43 ม.6 ต.บางพระ อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี 20110 

   วันที่............................................ 

เรื่อง   แจ้งผลการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่สงมาด้วย รายการพัสดุที่ตัดออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก                        
จ านวน....................หน้า 

   ตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                
พ.ศ. 2560 ข้อ 218 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบเมื่อมีการตัดรายการพัสดุที่
จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน นั้น 

   บัดนี้   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ด าเนินการจ าหน่าย พัสดุโดยวิธี
................................... เรียบร้อยพร้อมทั้งได้ตัดรายการพัสดุที่จ าหน่าย จ านวน .................. รายการ ออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเมื่อวันที่......................... โดยมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                                  (..........................................) 
                อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
 

 

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
โทร 033-136099 ตอ่ 1074
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บทที่ 5 
ขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow Chart) 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการกองคลังลง
นามหนังสือ เรียนคณบดี/ผู้อ านวยการ
ส านัก/ผู้อ านวยการกองเพื่อให้หน่วยงาน
เสนอราชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 
 
 
 

1 ชม. บันทึกข้อความเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. คณะ/ส านัก 

 

หน่วยงานเสนอรายชื่อแต่งตั้งคณะกรรม
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 

3 วัน บันทึกข้อความเสนรายชื่อคณะกรรมการสอบ
พัสดุประจ าปี 

3. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบรายชื่อ
คุณสมบัติของคณะกรรมการและจัดท า
บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

1 ชม. 1.บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

4. 
ผู้อ านวยการ

กองคลัง 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง  เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติพร้อมลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ รายชื่อไม่เหมาะสม 
หรือเอกสารไม่ครบถ้วนส่งคืนแก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ รายชื่อเหมาะสมและ
เอกสารครบถ้วน 

1 ชม. 1.บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 

5. 

อธิการบดี 
/ผู้มีอ านาจ 

 
เสนออธิการบดีลงนามในค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 
 

3 วัน 1.บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 

  

 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ  

พิจารณาอนุมัต ิ

 

3 

เสนอรายชื่อแต่งต้ังกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังลง
นามหนังสือเสนอรายชื่อ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ  

อนุมัติ 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 
   

6. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือจัดส่ง
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี พร้อมจัดส่งบัญชีพัสดุหน่วยงาน 
 
 

2 วัน 1.บันทึกข้อความจัดส่งค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.บัญชีพัสดุหน่วยงาน 

7. 

คณะ 
กรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

30 วัน 1.บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. บัญชีพัสด ุ

8. 

 
คณะ 

กรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุประจ าป ี

 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท า
รายงานผลการตรวจสอบ และด าเนินการ
มายังหน่วยงานพัสดุ 

 
1 วัน 

1.บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. บัญชีพัสดุ 

9. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบรายงาน
พัสดุประจ าปีให้ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง คือ ข้อมูลไม่ตรงตาม
ทะ เบี ย น คุ ม พั ส ดุ  ใ ห้ คณะ ก ร รม ก า ร
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการแก้ไข 
  - กรณีถูกต้อง คือ ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
สามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

1-3 วัน
ท าการ 

1.บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. บัญชีพัสดุ 
 

10. 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานต่อหัวหน้าส่วน
พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีไปยังส านักงานตรวจสอบเงิน
แผ่นดิน 

1 วัน 1. บันทึกขออนุมัติจัดส่งหนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

11. 
อธิการบดี /    
ผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 

 
ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมทั้งลงนามใน
หนังสือแจ้งส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
  - กรณีไม่อนุมัติ   คือ ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งกลับเพื่อแก้ไขโดยด่วน 
  - กรณีอนุมัติ คือ ข้อมูลถูกต้องด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

1 ชม. 1. บันทึกขออนุมัติจัดส่งหนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ

จัดท ารายงาน 
การตรวจสอบพัสด ุ

 
ด าเนินการตรวจสอบพัสด ุ

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

3 
จัดท าบันทึกขอ้ความส่งค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

1 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 

  

12. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดส่งรายงานแจ้ง
ผลการตรวจสอบส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
และจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี
ให้กับกองคลังต่อไป 
 
 

30 
นาที 

1. บันทึกขออนุมัติจัดส่งหนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
2.รายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

สิ้นสุด 

 ส่งรายงานผล 
การตรวจสอบ 

 

2 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow Chart) 
การจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึก ขอ
อนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ โดยวีธีขายทอดตลาด 

2 ชม. 1.บันทึกขออนุมัตกิารจ าหนา่ย
พัสดุ 
 
 
 
 
 

2. 
หัวหน้าสว่น

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ
ด าเนินการต่อไป 
 
 

1-2 วัน          
ท าการ 

1.บันทึกขออนุมัติการจ าหน่าย
พัสดุ 

3. 
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของวิทยาเขต/

เขตพื้นที่ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเสนอรายชื่อ เพื่อ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณ
ราคาขั้นต่ า/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ   
 
 
 
 

1 ชม. 1.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ า 
2.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสด ุ
 
 
 

4. 
หัวหน้าสว่น

ราชการ 

 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติลงนาม ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ าและค าสั่งคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

1.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ า 
2.ค าสั่งคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสด ุ

  

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

3 

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
การจ าหน่ายพัสด ุ

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ
 



    85 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 

 
 
 
 

  

5. 
คณะกรรมการ

ประมาณราคาขั้น
ต่ า 

 
 
 
 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมินราคา
พัสดุ ตามราคาที่ซ้ือ/ขายกันในท้องตลาด
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ พร้อม
จัดท ารายงานผลการประเมินราคาพัสดุ  
 
 

2-3 วัน 1.รายละเอียดผลการประเมิน
ราคาขั้นต่ า 

6. 
หัวหน้าสว่น

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติในรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ า 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
และด าเนินการต่อไป 
 
 

1-2 วัน 1.รายงานผลการประเมินราคา
ขั้นต่ า 
 
 
 
 
 

7. 
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของวิทยาเขต/

เขตพื้นที่ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด โดยระบุเง่ือนไขการรับเอกสาร 
วันและเวลา ในการขายทอดตลาด เพื่อ
เสนอผู้มีอ านาจ        ลงนามอนุมัติใน
ประกาศ   
 
 
 

1-2  
วันท า
การ 

1 เอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด 
 

8. 
หัวหน้าสว่น

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติลงนาม ในประกาศขายทอดตลาด  
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
และด าเนินการต่อไป 
 
 

1-3  
วันท า
การ 

1 เอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด 
 

9. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ น าประกาศขายทอดตลาด
พร้อมรายละเอียด ขึ้นประกาศบนเว็บไซด์
ของหน่วยงาน และน าส่งกรมบัญชีกลาง 
เพื่อประกาศบนเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 
 
 

7-10  
วันท า
การ 

1.เอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด 
 

10. 

คณะกรรมการ
จ าหน่าย/  

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของวิทยาเขต/

เขตพื้นที่ 

 
 
 
 

เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ให้ ผู้ค้ายื่นเสนอ
ราคาด้วยวาจาต่อหน้าคณะกรรมการการ
จ าหน่ายฯ  ผู้ที่เสนอราคาสูงที่สุดจะเป็น ผู้
ชนะ โดยประธานจะแสดงการตกลงรับ
ราคา ด้วยการเคาะไม้  

1 วัน 1.บัญชีรายชื่อของผู้เข้าร่วม
ประมูล 
2.เอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด 
3. รูปถ่ายการขายทอดตลาด 

   
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

3 

การประเมินราคา 

1 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

 
จัดท าเอกสารประกาศ 

ขายทอดตลาด 

ยื่นเสนอราคา 

ประกาศขายทอดตลาด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

2 
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ส่งรายงานผล 
การจ าหน่ายพัสด ุ

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 

11. 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ พาผู้ชนะการประมูล ไป
ช าระเงิน ที่แผนกการเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน 
รับช าระเงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ โดย
วิธีการขายทอดตลาด 
 

30 
นาที 

1. ใบเสร็จรับเงิน 

12. 
คณะ 

กรรมการจ าหน่าย
พัสดุ 

 
 

คณะกรรมการจ าหนา่ยพัสดุฯ จัดท า
รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ ว่าผู้ใดชนะ
การประมูล ชนะดว้ยเงินเท่าไหร่   
 
 

30 
นาที 

1. รายงานผลการจ าหน่าย
พัสด ุ
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. รูปถ่าย 

13. หัวหน้างานพัสด ุ

 
 
 
 

หัวหนา้งานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา
อนุมัติ ในรายงานผลการเสนอราคา 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ
ด าเนินการต่อไป 
 

1 ชม. 1. รายงานผลการจ าหน่าย
พัสด ุ
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. รูปถ่าย 

14. 
เจ้าหน้าที่พัสดุของ
วิทยาเขต/เขตพื้นที่ 

 ผู้ชนะประมูล ขนยา้ยพัสดุออกจาก 
มหาวิทยาลัยฯ ภายในระยเวลาที่ก าหนด 
ซ่ึงขณะท าการขนย้ายอยู่ในควบคุมดูแลของ
เจ้าหน้าที่พัสด ุ 
 

1-3  
วันท า
การ 

1. ประกาศขายทอดตลาด 
พร้อมรายละเอยีดของพัสดุที่
จ าหน่าย 
 
 

15. 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของวิทยาเขต/

เขตพื้นที่ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และแจ้งงานบัญชี 
งานการเงิน เพื่อรับทราบการตัดออกจาก
ทะเบียนคุม 
 

5-7  
วันท า
การ 

1. ประกาศขายทอดตลาด 
พร้อมรายละเอยีดของพัสดุที่
จ าหน่าย 
 

16. 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของวิทยาเขต/

เขตพื้นที่ 

 
 
 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ  ท า หนั ง สื อ แจ้ ง ผ ลฯ            
ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ ภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 
 

1-3  
วันท า
การ 

1. ประกาศขายทอดตลาด 
พร้อมรายละเอยีดของพัสดุที่
จ าหน่าย 
 

  
 
 
 

 
  

 

3 

2 

ผู้ประมูลได้ขนย้ายพัสดอุอกจาก
มหาวิทยาลัยฯ  

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 
ผู้ชนะการประมูลช าระเงิน 

สิ้นสุด 

ตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

แจ้งผลให้สตง. 
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ภาคผนวก 
กฎหมาย ระเบียบ หนังสอืเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อการจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/056102 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2560 เรื่อง ข้อหารือ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนพัสดุ 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/028463 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2561 เรื่อง ข้อหารือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีการ
โอนพัสดุและการยืมพัสดุ  
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ                      
การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบทระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซ้อมความ
เข้าใจ เกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1)  
7. อธิวัฒน์ โยอาศรี. (2562). คู่มือปฏิบัติงาน : ขั้นตอนและกระบวนการควบคุมพัสดุ การจัดท าทะเบียน
ทรัพย์สินและการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

      

             กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 


