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คํานํา 

  การจัดทําคูมือการขายทอดตลาด ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกันในการจัดซื้อจัดจางพัสดุ จัดทําข้ึน
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหหนวยงานหรือบุคคลหรือผูที่เกี่ยวของ ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
หรือขอผิดพลาดตางๆ ซึ่งคูมือฉบับน้ีเปนเพียงแนวทางปฏิบัติงานดานพัสดุ เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติมีกรอบ
การปฏิบั ติงานที่ เปนมาตรฐานเดียวกันโดยตอง คํานึงถึงกฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ                
มติคณะรัฐมนตรีรวมทั้งหนังสือสั่งการของหนวยงานที่เกี่ยวของตางๆ ที่ทางราชการกําหนดดวย  

  ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือประกอบการการขายทอดตลาด ใหกับหนวยงานหรือบุคคล หรือผูที่
เกี่ยวของ ใชเพื่อใหการจัดซื้อจัด จางและการบริหารพัสดุเปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ       
หวังเปนอยางย่ิงวาจะเปนประโยชนตอ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหนวยงานตอไป 
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1. วัตถุประสงค 
  เพื่อใหเขาใจถึงระบวนการ การขายทอดตลาดและดําเนินงานใหถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และลดขอผิดพลาดในการ
ดําเนินงานเพื่อใหเกิดประสิทธิผลตอการทํางาน  
2. ขอบเขต  
  กระบวนการดําเนินการ การขายทอดตลาดพัสดุที่ชํารุดเสื่อมสภาพที่ใชการไมได 

3. คําจํากัดความ 

  จุดเริ่มตนของการขายทอดตลาด เริ่มจากการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยการตรวจสอบพสัดุ
ประจําป ตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 ขอ 213  
  การขายครุภัณฑที่กระทําโดยเปดเผยแกบุคคลทั่วไปดวยวิธีเปดโอกาสใหผูซื้อสูราคากัน ผูใด
ใหราคาสูงสุดและผูทอดตลาดแสดงความตกลงดวยการเคาะไมหรือดวยกิริยาอยางอื่นตามจารีตประเพณีใน
การขายทอดตลาด ผูน้ันเปนผูซื้อครุภัณฑน้ัน 

  พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

  สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 

  วัสดุ แบงออกเปน 3 ประเภท 
  1. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงาน
ไมยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือ
ซอมแซมแลวไมคุมคา 
  2. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมลีักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 
  3. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ หรือ
อะไหลสําหรับการซอมแซมบํารงุรกัษาทรัพยสินใหกลบัคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติหรือ
คาซอมกลาง 
  ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เมื่อชํารุด
เสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  

  สําหรับการจําหนายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560   ขอ 215 ระบุวา “หลังจากการตรวจสอบพัสดุประจําปเรียบรอยแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือ
หากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

  (1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีให
นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปน้ี 



2 
 

   (ก) การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท      
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
   (ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 
(7) แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
   (ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่
ของรัฐที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาวพน
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบคุคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับ
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจําหนายเปน
การทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบัน ของพัสดุน้ัน 
ณ เวลาที่จะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการ
จําหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและ
สถานทีต้ั่งของพัสดุดวย ทั้งน้ี ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเหน็ชอบราคาประเมินดังกลาว 
โดยคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขาย
ทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได 
  (2) แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวในระเบียบน้ี 
  (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหง
ประมวลรัษฎากร ทั้งน้ี ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
  (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกําหนดการ
ดําเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรฐัสั่งการ ” 
  สําหรับเงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 ขอ 216 ระบุวา “ เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี่ยวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐน้ัน หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกู 
หรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี” 
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4. ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 4.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 
มาตรา) เริ่มใชบังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 

 4.2 คํานิยาม 
  1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  2. พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 

(1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่
รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 

(2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
(3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง
กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่
ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่ งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันรวมทั้ง
สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน 
ประปาไฟฟา หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

(4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่น
ที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

(5) งานจางออกแบบหรอืควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบรกิารจากบคุคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ

บํารุงรักษา และการจาหนายพัสดุ 
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4. ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอ

ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 
(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางองิของพสัดุทีก่รมบญัชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอืน่กําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซือ้หรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรฐัน้ันๆในกรณีที่

มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคา
ตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สําคัญ     ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6)โดยจะใชราคาใดตาม (4) 
(5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 5. เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไว
โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่
ราชการสวนทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่น
ตามที่กําหนด  ในกฎกระทรวง 

 6. หนวยงานของรัฐ  หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม
รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของ
รัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 7. มหาวิทยาลัยในกํากบัของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
 8. หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ัน
กําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 9. เจาหนาที่  “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ
หนวยงานของรัฐ 
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5. องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ ประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแก นิยาม  

 หมวดที่ 1 บททั่วไป  
 หมวดที่ 2 การมสีวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  
 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ  
 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ  
 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด  
 หมวดที่ 7 งานจางทีป่รกึษา  
 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
 หมวดที่ 9 การทําสัญญา  
 หมวดที่ 10 การบริหารสญัญาและการตรวจรับพสัดุ  
 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  
 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน  
 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ  
 หมวดที่ 14 การอุทธรณ  
 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษ บทเฉพาะกาล 

6. หลักการจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงาน
ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี  
 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ      
ใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ 
แขงขันอยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ 
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  
 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ 

จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

ยอมไมเสียไป 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) flow Chart  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รายงานการตรวจสอบ

ประจําป 

เจาหนาที่พัสดุจัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการ 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหา

ขอเท็จจริง 

หัวหนาสวนพิจารณา

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

คณะกรรมการฯ ดําเนินการและรายงงานผลตอ

หัวหนาสวน 

เจาหนาที่ทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

ประมาณราคาขั้นต่ํา 

คณะกรรมการฯ ดําเนินการประมาณราคาขั้นต่ําและ

รายงานผลตอหัวหนาสวน 

หัวหนาสวน

พิจารณาเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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เจาหนาที่ทําประกาศขายพัสด ุ            

พรอมคณะกรรมการดําเนินการจําหนาย 

หัวหนาสวน

พิจารณาเห็นชอบ 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ประกาศขายทอดตลาด 
 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการจํา

หนวยตอหัวหนาสวน 

เจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุออกจาก

ทะเบียน 

รายงานหัวหนาสวนและ       

แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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8. วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

 ข้ันตอนที่ 1 เจาหนาที่พัสดุไดรับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปของคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 213  
  การตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 มีข้ันตอนปฏิบัติดังน้ี 
  1. ประมาณเดือนสิงหาคมของทุกป ใหเจาหนาที่พัสดุทุกหนวยงาน ตรวจสอบเอกสาร
ทะเบียนคุมทรัพยสินของหนวยงาน เพื่อจัดเตรียมไวสําหรับตรวจสอบพัสดุประจําป และกอนสิ้นเดือน
หนวยงานน้ัน ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปนเพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวด
ต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน ถึงวันที่ 30 กันยายน ปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทคงเหลืออยูเพียงวันสิ้น
งวดน้ัน แลวดําเนินการเสนอรายงาน ตามลําดับช้ันจนถึงหัวหนาหนวยงานของรัฐและสงสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคดวย 
  2. สําหรับในราชการสวนกลาง กรมที่ดิน ฝายคลังพัสดุ กองพัสดุจะสงหนังสือเพื่อขอรายช่ือ
คณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจําปของแตละหนวยงาน โดยใหหนวยงานแจงรายช่ือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปเปนขาราชการระดับ 3 ข้ึนไป (ที่มิใชเจาหนาที่พัสดุ) มายังกองพัสดุเพื่อเสนอแตงต้ัง
เปนคําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และจดัสงใหเจาหนาที่พัสดุหนวยงาน/คณะ/เพื่อประสานงาน
กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปของหนวยงานของตนโดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
จะตองเริ่มดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑทั้งหมดที่มีอยูในหนวยงาน และตรวจสอบวัสดุคงเหลือทั้งหมด 
  3. การตรวจสอบครุภัณฑใชระยะเวลา 30 วันทําการ คือต้ังแตวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนเปนตนไปวาการรับ-จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไปโดยรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุทั้งวัสดุครุภัณฑใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ผานผูอํานวยการกองพัสดุซึ่งจะรวบรวมสรุปเสนอ
อธิการบดี 
 ข้ันตอนที่ 2 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริง เสนอหัวหนาสวนพิจารณา 
 ข้ันตอนและหนาที่ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดังน้ี 
 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุดเสื่อมสภาพสญูไปหรอืไมจําเปนตองใชงานในหนวยงานของภาครัฐวามี
จํานวนครบถวนหรือไม รหัสครุภัณฑถูกตองตรงตามที่เสนอขายทอดตลาดหรือไม 
 2. พิจารณาดูวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุดเสื่อมสภาพหรือที่สูญไปน้ัน เพราะสาเหตุใดและตองมีผูรับ
ผิดทางละเมิดหรอืไมโดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวของกับการใชพัสดุน้ันๆ และตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวของ 
เชน การซอมแซมบํารุงรักษาการชํารุดจากการใชงานตามสภาพหรือเกิดจากการใชงานที่ประมาทเลินเลอ จน
เปนเหตุใหชํารุดเสียหายมีอายุการใชงานมาแลวกี่ป ผานเกณฑอายุการใชอยางมีประสิทธิภาพงานของพัสดุ 
น้ันๆ หรือไม 
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 3. หลังจากตรวจสอบ พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลอืงคาใชจายมาก 
ใหเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการใหดําเนินการตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตอไป 
 ข้ันตอนที่ 3 หัวหนาสวนพิจารณาอนุมัติ พรอมลงนามในคําสั่งแตงต้ังคระกรรมการตรวจสอบหา
ขอเท็จจริง  
 ข้ันตอนและหนาที่ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดังน้ี 
 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุดเสื่อมสภาพสญูไปหรอืไมจําเปนตองใชงานในหนวยงานของภาครัฐวามี
จํานวนครบถวนหรือไม รหัสครุภัณฑถูกตองตรงตามที่เสนอขายทอดตลาดหรือไม 
 2. พิจารณาดูวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุดเสื่อมสภาพหรือที่สูญไปน้ัน เพราะสาเหตุใดและตองมีผูรับ
ผิดทางละเมิดหรอืไมโดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวของกับการใชพัสดุน้ันๆ และตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวของ 
เชน การซอมแซมบํารุงรักษาการชํารุดจากการใชงานตามสภาพหรือเกิดจากการใชงานที่ประมาทเลินเลอ จน
เปนเหตุใหชํารุดเสียหายมีอายุการใชงานมาแลวกี่ป ผานเกณฑอายุการใชอยางมีประสิทธิภาพงานของพัสดุ 
น้ันๆ หรือไม 
 3. หลังจากตรวจสอบ พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลอืงคาใชจายมาก 
ใหเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการใหดําเนินการตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตอไป 
  - กรณีไมอนุมัติ คือ เอกสารไมถูกตอตองสงคืนเพื่อแกไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถวนถูกตองดําเนินการตอไป 

 ข้ันตอนที่ 4 ดําเนินการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาสวนเพือ่ดําเนินการตอไป 

 ข้ันตอนที่ 5 เจาหนาที่ดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่า 
พรอมเสนอตอหัวหนาสวน ข้ันตอนและหนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า ดังน้ี 

 การประเมินราคาข้ันตํ่าพัสดุที่จะขายทอดตลาด ใหคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า ใชดุลยพินิจใน
การประมาณการราคาข้ันตํ่า โดยอาศัยหลักเกณฑในการพิจารณา ดังน้ี 
  1. ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาดหรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันพัสดุน้ัน 
  2. ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
  3. ราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมทั้งสภาพและสถาน ที่ต้ัง
ของพัสดุกรณีไมมีจําหนายทั่วไป ทั้งน้ีใหคํานึงถึงประโยชนของทางราชการดวย ขอมูลที่คณะกรรมการฯ ตอง
ทราบเพื่อประกอบการประมาณการราคาข้ันตํ่า 
  1. ราคาทุนของทรัพยสิน หรือราคาที่ไดมาของทรัพยสิน น้ัน 
  2. วัน เดือน ป ที่ไดมาทรัพยสินน้ันเขามาสูระบบราชการ 
  3. อายุการใชงานของทรัพยสิน น้ัน (ตารางอายุการใชงาน และอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน
ตามบันทึกกองการเงินและบัญชี ที่ กง.6/815 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2547) 
 ข้ันตอนที่ 6 คณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่าดําเนินการประมาณราคาข้ันตํ่าและรายงานผลตอ
หัวหนาสวน 

 ข้ันตอนที่ 7 หัวหนาสวนพิจารณารายงานประมาณราคาข้ันตํ่าใหความเห็นชอบ 
  - กรณีไมเห็นชอบ คือ เอกสารไมถูกตองดําเนินการแกไข 
  - กรณีเห็นชอบ คือ เอกสารถูกตองครบถวนดําเนินการตอไป 
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 ข้ันตอนที่ 8 เจาหนาที่จัดทําขออนุมั ติจําหนวยพรอมทั้งประกาศขายทอดตลาดและแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุ 
  ข้ันตอนและหนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุ ดังน้ี 
  1. ดําเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กําหนดในประกาศขายทอดตลาด 
  2. จัดใหมีสมุดลงทะเบียนสําหรับผูประสงคจะเขาประมูลสูราคาซื้อในการขายทอดตลาด 
  3. เรียกหลักประกันการเขารวมประมูลสูราคาซื้อจากผูประสงคจะเขารวมประมูล 
  4. จัดใหมีการประมูลสูราคาตามวัน เวลากําหนดในประกาศขายทอดตลาด ตามระเบยีบฯ 
  5. ดําเนินการอื่นใดตามขอกําหนดของประกาศขายทอดตลาด และ ตามบทบัญญัติของ
กฎหมายวาดวยการขายทอดตลาด 
  6. เมื่อไดดําเนินการขายทอดตลาดแลวไดผลประการไดใหรายงานพรอมหลักฐานที่ไดรับไว
ตอผูแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
  7. จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่หัวหนาของหนวยงานของรัฐ
สั่งการ 
 ข้ันตอนที่ 9 หัวหนาสวนพิจารณาเห็นชอบลงนามพรอมประกาศขายทอดตลาดและแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุ 
  - กรณีไมลงนาม คือ เอกสารไมถูกตองดําเนินการแกไข 
  - กรณี ลงนาม คือ เอกสารถูกตองครบถวนดําเนินการตอไป 

 ข้ันตอนที่ 10 ประกาศขายทอดตลาดที่เว็บกรมบัญชีกลางและหนวยงาน, ประมูลขายทอดตลาดมีผูสู
ราคาและตัดสินผูชนะการเสนอราคา, ดําเนินการขายและสงมอบพัสดุ 

 ข้ันตอนที่ 11 คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการจําหนายพัสดุ, แจงหัวหนาสวนทราบ 
  1. ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซื้อ 
  2. ออกหนังสือแจงใหผูซื้อพัสดุเขาขนยายสิ่งของ 
  3. นําพัสดุชํารุดสงมอบใหกับผูซื้อโดยใบรับสิ่งของ 
  4. รายงานผลการสงมอบพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูรับมอบอํานาจ เพื่อทราบ
พรอมแนบสําเนาใบรับสิ่งของและใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
 ข้ันตอนที่ 12 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการลงจายพัสดุออกจากทะเบียนคุม 

 ข้ันตอนที่ 13 จัดทํารายงานตอหัวหนาสวน พรอมหนังสือแจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
    พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 

 
    กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

      
      

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

    แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคาและการคํานวณราคากลาง
    เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานภาครัฐ 
 

 
 
 
 
 

    การกําหนดหมายเลขพัสดุ 


