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คํานํา 

  การจัดทําคูมือการขายทอดตลาด ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกันในการจัดซื้อจัดจางพัสดุ จัดทําข้ึน
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหหนวยงานหรือบุคคลหรือผูที่เกี่ยวของ ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
หรือขอผิดพลาดตางๆ ซึ่งคูมือฉบับน้ีเปนเพียงแนวทางปฏิบัติงานดานพัสดุ เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติมีกรอบ
การปฏิบั ติงานที่ เปนมาตรฐานเดียวกันโดยตอง คํานึงถึงกฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ                
มติคณะรัฐมนตรีรวมทั้งหนังสือสั่งการของหนวยงานที่เกี่ยวของตางๆ ที่ทางราชการกําหนดดวย  

  ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือประกอบการการขายทอดตลาด ใหกับหนวยงานหรือบุคคล หรือผูที่
เกี่ยวของ ใชเพื่อใหการจัดซื้อจัด จางและการบริหารพัสดุเปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ       
หวังเปนอยางย่ิงวาจะเปนประโยชนตอ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหนวยงานตอไป 
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1. วัตถุประสงค 
  เพื่อใหเขาใจถึงระบวนการ การขายทอดตลาดและดําเนินงานใหถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และลดขอผิดพลาดในการ
ดําเนินงานเพื่อใหเกิดประสิทธิผลตอการทํางาน  
2. ขอบเขต  
  กระบวนการดําเนินการ การขายทอดตลาดพัสดุที่ชํารุดเสื่อมสภาพที่ใชการไมได 

3. คําจํากัดความ 

  จุดเริ่มตนของการขายทอดตลาด เริ่มจากการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยการตรวจสอบพสัดุ
ประจําป ตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 ขอ 213  
  การขายครุภัณฑที่กระทําโดยเปดเผยแกบุคคลทั่วไปดวยวิธีเปดโอกาสใหผูซื้อสูราคากัน ผูใด
ใหราคาสูงสุดและผูทอดตลาดแสดงความตกลงดวยการเคาะไมหรือดวยกิริยาอยางอื่นตามจารีตประเพณีใน
การขายทอดตลาด ผูน้ันเปนผูซื้อครุภัณฑน้ัน 

  พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

  สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 

  วัสดุ แบงออกเปน 3 ประเภท 
  1. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงาน
ไมยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือ
ซอมแซมแลวไมคุมคา 
  2. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมลีักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 
  3. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ หรือ
อะไหลสําหรับการซอมแซมบํารงุรกัษาทรัพยสินใหกลบัคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติหรือ
คาซอมกลาง 
  ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เมื่อชํารุด
เสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  

  สําหรับการจําหนายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560   ขอ 215 ระบุวา “หลังจากการตรวจสอบพัสดุประจําปเรียบรอยแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือ
หากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

  (1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีให
นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปน้ี 
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   (ก) การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท      
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
   (ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 
(7) แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
   (ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่
ของรัฐที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาวพน
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบคุคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับ
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจําหนายเปน
การทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบัน ของพัสดุน้ัน 
ณ เวลาที่จะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการ
จําหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและ
สถานทีต้ั่งของพัสดุดวย ทั้งน้ี ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเหน็ชอบราคาประเมินดังกลาว 
โดยคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขาย
ทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได 
  (2) แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวในระเบียบน้ี 
  (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหง
ประมวลรัษฎากร ทั้งน้ี ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
  (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกําหนดการ
ดําเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรฐัสั่งการ ” 
  สําหรับเงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 ขอ 216 ระบุวา “ เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี่ยวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐน้ัน หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกู 
หรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี” 
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4. ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 4.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 
มาตรา) เริ่มใชบังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 

 4.2 คํานิยาม 
  1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  2. พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 

(1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่
รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 

(2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
(3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง
กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่
ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่ งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันรวมทั้ง
สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน 
ประปาไฟฟา หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

(4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่น
ที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

(5) งานจางออกแบบหรอืควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบรกิารจากบคุคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ

บํารุงรักษา และการจาหนายพัสดุ 
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4. ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอ

ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 
(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางองิของพสัดุทีก่รมบญัชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอืน่กําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซือ้หรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรฐัน้ันๆในกรณีที่

มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคา
ตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สําคัญ     ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6)โดยจะใชราคาใดตาม (4) 
(5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 5. เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไว
โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่
ราชการสวนทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่น
ตามที่กําหนด  ในกฎกระทรวง 

 6. หนวยงานของรัฐ  หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม
รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของ
รัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 7. มหาวิทยาลัยในกํากบัของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
 8. หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ัน
กําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 9. เจาหนาที่  “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ
หนวยงานของรัฐ 
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5. องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ ประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแก นิยาม  

 หมวดที่ 1 บททั่วไป  
 หมวดที่ 2 การมสีวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  
 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ  
 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ  
 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด  
 หมวดที่ 7 งานจางทีป่รกึษา  
 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
 หมวดที่ 9 การทําสัญญา  
 หมวดที่ 10 การบริหารสญัญาและการตรวจรับพสัดุ  
 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  
 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน  
 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ  
 หมวดที่ 14 การอุทธรณ  
 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษ บทเฉพาะกาล 

6. หลักการจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงาน
ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี  
 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ      
ใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ 
แขงขันอยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ 
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  
 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ 

จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

ยอมไมเสียไป 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) flow Chart  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รายงานการตรวจสอบ

ประจําป 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการ 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหา

ขอเท็จจริง 

หัวหนาสวนพิจารณา

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

คณะกรรมการฯ ดําเนินการและรายงงานผลตอ

หัวหนาสวน 

เจาหนาที่ทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

ประมาณราคาขั้นต่ํา 

คณะกรรมการฯ ดําเนินการประมาณราคาขั้นต่ําและ

รายงานผลตอหัวหนาสวน 

หัวหนาสวน

พิจารณาเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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เจาหนาที่ทําประกาศขายพัสด ุ            

พรอมคณะกรรมการดําเนินการจําหนาย 

หัวหนาสวน

พิจารณาเห็นชอบ 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ประกาศขายทอดตลาด 
 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการจํา

หนวยตอหัวหนาสวน 

เจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุออกจาก

ทะเบียน 

รายงานหัวหนาสวนและ       

แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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8. วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

 ข้ันตอนที่ 1 เจาหนาที่พัสดุไดรับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปของคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 213  
  การตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 มีข้ันตอนปฏิบัติดังน้ี 
  1. ประมาณเดือนสิงหาคมของทุกป ใหเจาหนาที่พัสดุทุกหนวยงาน ตรวจสอบเอกสาร
ทะเบียนคุมทรัพยสินของหนวยงาน เพื่อจัดเตรียมไวสําหรับตรวจสอบพัสดุประจําป และกอนสิ้นเดือน
หนวยงานน้ัน ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปนเพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวด
ต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน ถึงวันที่ 30 กันยายน ปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทคงเหลืออยูเพียงวันสิ้น
งวดน้ัน แลวดําเนินการเสนอรายงาน ตามลําดับช้ันจนถึงหัวหนาหนวยงานของรัฐและสงสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคดวย 
  2. สําหรับในราชการสวนกลาง กรมที่ดิน ฝายคลังพัสดุ กองพัสดุจะสงหนังสือเพื่อขอรายช่ือ
คณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจําปของแตละหนวยงาน โดยใหหนวยงานแจงรายช่ือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปเปนขาราชการระดับ 3 ข้ึนไป (ที่มิใชเจาหนาที่พัสดุ) มายังกองพัสดุเพื่อเสนอแตงต้ัง
เปนคําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และจดัสงใหเจาหนาที่พัสดุหนวยงาน/คณะ/เพื่อประสานงาน
กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปของหนวยงานของตนโดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
จะตองเริ่มดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑทั้งหมดที่มีอยูในหนวยงาน และตรวจสอบวัสดุคงเหลือทั้งหมด 
  3. การตรวจสอบครุภัณฑใชระยะเวลา 30 วันทําการ คือต้ังแตวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนเปนตนไปวาการรับ-จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไปโดยรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุทั้งวัสดุครุภัณฑใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ผานผูอํานวยการกองพัสดุซึ่งจะรวบรวมสรุปเสนอ
อธิการบดี 
 ข้ันตอนที่ 2 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริง เสนอหัวหนาสวนพิจารณา 
 ข้ันตอนและหนาที่ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดังน้ี 
 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุดเสื่อมสภาพสญูไปหรอืไมจําเปนตองใชงานในหนวยงานของภาครัฐวามี
จํานวนครบถวนหรือไม รหัสครุภัณฑถูกตองตรงตามที่เสนอขายทอดตลาดหรือไม 
 2. พิจารณาดูวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุดเสื่อมสภาพหรือที่สูญไปน้ัน เพราะสาเหตุใดและตองมีผูรับ
ผิดทางละเมิดหรอืไมโดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวของกับการใชพัสดุน้ันๆ และตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวของ 
เชน การซอมแซมบํารุงรักษาการชํารุดจากการใชงานตามสภาพหรือเกิดจากการใชงานที่ประมาทเลินเลอ จน
เปนเหตุใหชํารุดเสียหายมีอายุการใชงานมาแลวกี่ป ผานเกณฑอายุการใชอยางมีประสิทธิภาพงานของพัสดุ 
น้ันๆ หรือไม 
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 3. หลังจากตรวจสอบ พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลอืงคาใชจายมาก 
ใหเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการใหดําเนินการตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตอไป 
 ข้ันตอนที่ 3 หัวหนาสวนพิจารณาอนุมัติ พรอมลงนามในคําสั่งแตงต้ังคระกรรมการตรวจสอบหา
ขอเท็จจริง  
 ข้ันตอนและหนาที่ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดังน้ี 
 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุดเสื่อมสภาพสญูไปหรอืไมจําเปนตองใชงานในหนวยงานของภาครัฐวามี
จํานวนครบถวนหรือไม รหัสครุภัณฑถูกตองตรงตามที่เสนอขายทอดตลาดหรือไม 
 2. พิจารณาดูวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุดเสื่อมสภาพหรือที่สูญไปน้ัน เพราะสาเหตุใดและตองมีผูรับ
ผิดทางละเมิดหรอืไมโดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวของกับการใชพัสดุน้ันๆ และตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวของ 
เชน การซอมแซมบํารุงรักษาการชํารุดจากการใชงานตามสภาพหรือเกิดจากการใชงานที่ประมาทเลินเลอ จน
เปนเหตุใหชํารุดเสียหายมีอายุการใชงานมาแลวกี่ป ผานเกณฑอายุการใชอยางมีประสิทธิภาพงานของพัสดุ 
น้ันๆ หรือไม 
 3. หลังจากตรวจสอบ พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลอืงคาใชจายมาก 
ใหเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการใหดําเนินการตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตอไป 
  - กรณีไมอนุมัติ คือ เอกสารไมถูกตอตองสงคืนเพื่อแกไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถวนถูกตองดําเนินการตอไป 

 ข้ันตอนที่ 4 ดําเนินการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาสวนเพือ่ดําเนินการตอไป 

 ข้ันตอนที่ 5 เจาหนาที่ดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่า 
พรอมเสนอตอหัวหนาสวน ข้ันตอนและหนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า ดังน้ี 

 การประเมินราคาข้ันตํ่าพัสดุที่จะขายทอดตลาด ใหคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า ใชดุลยพินิจใน
การประมาณการราคาข้ันตํ่า โดยอาศัยหลักเกณฑในการพิจารณา ดังน้ี 
  1. ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาดหรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันพัสดุน้ัน 
  2. ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
  3. ราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมทั้งสภาพและสถาน ที่ต้ัง
ของพัสดุกรณีไมมีจําหนายทั่วไป ทั้งน้ีใหคํานึงถึงประโยชนของทางราชการดวย ขอมูลที่คณะกรรมการฯ ตอง
ทราบเพื่อประกอบการประมาณการราคาข้ันตํ่า 
  1. ราคาทุนของทรัพยสิน หรือราคาที่ไดมาของทรัพยสิน น้ัน 
  2. วัน เดือน ป ที่ไดมาทรัพยสินน้ันเขามาสูระบบราชการ 
  3. อายุการใชงานของทรัพยสิน น้ัน (ตารางอายุการใชงาน และอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน
ตามบันทึกกองการเงินและบัญชี ที่ กง.6/815 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2547) 
 ข้ันตอนที่ 6 คณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่าดําเนินการประมาณราคาข้ันตํ่าและรายงานผลตอ
หัวหนาสวน 

 ข้ันตอนที่ 7 หัวหนาสวนพิจารณารายงานประมาณราคาข้ันตํ่าใหความเห็นชอบ 
  - กรณีไมเห็นชอบ คือ เอกสารไมถูกตองดําเนินการแกไข 
  - กรณีเห็นชอบ คือ เอกสารถูกตองครบถวนดําเนินการตอไป 
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 ข้ันตอนที่ 8 เจาหนาที่จัดทําขออนุมั ติจําหนวยพรอมทั้งประกาศขายทอดตลาดและแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุ 
  ข้ันตอนและหนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุ ดังน้ี 
  1. ดําเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กําหนดในประกาศขายทอดตลาด 
  2. จัดใหมีสมุดลงทะเบียนสําหรับผูประสงคจะเขาประมูลสูราคาซื้อในการขายทอดตลาด 
  3. เรียกหลักประกันการเขารวมประมูลสูราคาซื้อจากผูประสงคจะเขารวมประมูล 
  4. จัดใหมีการประมูลสูราคาตามวัน เวลากําหนดในประกาศขายทอดตลาด ตามระเบยีบฯ 
  5. ดําเนินการอื่นใดตามขอกําหนดของประกาศขายทอดตลาด และ ตามบทบัญญัติของ
กฎหมายวาดวยการขายทอดตลาด 
  6. เมื่อไดดําเนินการขายทอดตลาดแลวไดผลประการไดใหรายงานพรอมหลักฐานที่ไดรับไว
ตอผูแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
  7. จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่หัวหนาของหนวยงานของรัฐ
สั่งการ 
 ข้ันตอนที่ 9 หัวหนาสวนพิจารณาเห็นชอบลงนามพรอมประกาศขายทอดตลาดและแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุ 
  - กรณีไมลงนาม คือ เอกสารไมถูกตองดําเนินการแกไข 
  - กรณี ลงนาม คือ เอกสารถูกตองครบถวนดําเนินการตอไป 

 ข้ันตอนที่ 10 ประกาศขายทอดตลาดที่เว็บกรมบัญชีกลางและหนวยงาน, ประมูลขายทอดตลาดมีผูสู
ราคาและตัดสินผูชนะการเสนอราคา, ดําเนินการขายและสงมอบพัสดุ 

 ข้ันตอนที่ 11 คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการจําหนายพัสดุ, แจงหัวหนาสวนทราบ 
  1. ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซื้อ 
  2. ออกหนังสือแจงใหผูซื้อพัสดุเขาขนยายสิ่งของ 
  3. นําพัสดุชํารุดสงมอบใหกับผูซื้อโดยใบรับสิ่งของ 
  4. รายงานผลการสงมอบพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูรับมอบอํานาจ เพื่อทราบ
พรอมแนบสําเนาใบรับสิ่งของและใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
 ข้ันตอนที่ 12 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการลงจายพัสดุออกจากทะเบียนคุม 

 ข้ันตอนที่ 13 จัดทํารายงานตอหัวหนาสวน พรอมหนังสือแจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
    พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 

 
    กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

      
      

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

    แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคาและการคํานวณราคากลาง
    เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานภาครัฐ 
 

 
 
 
 
 

    การกําหนดหมายเลขพัสดุ 


