
      
 

 
 

 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

 

 
รหัสเอกสาร 
กค-5-09 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 

ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการจ าหน่าย โดยวิธีขายทอดตลาด เพื่อให้สามารถจัดท า
เอกสารประกอบการจ าหน่ายถูกต้อง 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผดิพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจดัจ้างถูกตอ้ง และเป็นไปตามแผนการด าเนนิงาน  (ร้อยละ 3) 
ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ

เสนอรายช่ือและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า/ค าสั่งคณะกรรมการด าเนิน การจ าหน่ายพัสดุ  ให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
2.คณะกรรมการประมาณราคาขัน้ต่ า และรายงานผลการประเมินราคา เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณาอนุมตัิ  
3.เจ้าหน้าท่ีพัสดจุัดท าเอกสารประกาศขายทอดตลาด น าขึ้นประกาศบนเว็บไซด์ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลาง 
4.คณะกรรมการจ าหน่าย ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวันและเวลาที่ก าหนด  
5.คณะกรรมการจ าหน่ายจัดท ารายงานผลฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด  
6.ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัตผิลการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
7.เจ้าหน้าท่ีพัสดตุัดจ าหน่าย ออกจากทะเบียนคมุทรัพย์สิน  
8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ แจ้งผลการประกาศขายทอดตลาด ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขายทอดตลาด หมายถึง การขายทรัพย์สินที่กระท าโดยเปิดเผยแก่บุคคลทั่วไป ด้วยวิธีเปิดโอกาสให้ผู้ซื้อสู้ราคากัน ผู้ใดให้
ราคาสูงสุด และผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยการเคาะไม้หรือด้วยกิริยาอย่างอื่นตามจารีต ประเพณีในการขายทอดตลาด         
ผู้นั้นเป็นผู้ซื้อทรัพย์สินนั้น 

การตีราคาทรัพย์สิน/การประเมินราคาขั้นต ่า หมายถึง การท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนมีการประกาศขายทอดตลาด 
กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่มีการ
จ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ
ด้วย 

การจ่าหน่ายพัสดุ หมายถึง การตัดยอดพัสดุ อันได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ออกจากบัญชีคุมทรัพย์สิน ด้วยวิธีการต่างๆ ได้แก่                 
การขาย การแลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพ หรือ ท าลาย   
กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ หมำยถึง ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมี                    
ตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000.00 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ            
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000.00 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ให้ด าเนินการดังนี ้
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ 
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่
กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 



      
 

 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure : SOP) 
การจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

 

 
รหัสเอกสาร 
กค-5-09 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 

ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 กำรบริหำรพัสดุ   หมายถึง การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ 
วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไป                   
ในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
วัสดุคงทนถำวร หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อนไปใช้งานแล้วเกิด
ความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้าส่วนราชการ : อนุมัติค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า/ค าสั่งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสด/ุอนุมัติการ
จ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด  อนุมัติรายงานผลการขายทอดตลาด 
หัวหน้างานพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานผลการประเมินราคา /รายงานผลการขายทอดตลาด 
คณะกรรมการด่าเนินการจ่าหน่ายพัสดุ : ด าเนินการขายทอดตลาด/จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุให้กับผูม้ีอ านาจลงนาม 
คณะกรรมการประมาณราคาขั้นต ่า : ด าเนินการประเมินราคา และจัดท ารายงานผลการประเมินราคา 
เจ้าหน้าที พัสดุ : จัดท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ/ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า/
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ/ 
เจ้าหน้าที การเงิน : รับเงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ โดยถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่
เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้นเงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น 

เอกสำรอ้ำงอิง 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์มาตรา 509-517 
4.หนังสือจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว.82 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า 
2.รายงานผลการประเมินราคา 
3.ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสด ุ
4.บันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
5.ประกาศขายทอดตลาด  
6.แบบฟอร์มการรับเอกสารของผู้เข้าร่วมประกาศขายทอดตลาด 
7.รายงานผลการขายทอดตลาด 
 

เอกสำรบันทึก  ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สมุดเบิกพัสด ุ งานพัสด ุ งานพัสด ุ 10 ปี เรียงตามวันท่ี  



      
 

 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้ าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึก             
ขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ  โดยวีธีขาย
ทอดตลาด 

2 ชม. 1.บันทึกขออนุมัตกิาร
จ าหนา่ยพสัด ุ
 

2. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

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

1-2 วัน 1.บันทึกขออนุมัติการ
จ าหน่ายพัสด ุ

3. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ เสนอรายช่ือ        
เพื่อจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ป ร ะ ม า ณ ร า ค า ขั้ น ต่ า / ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ   

1 ชม. 1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ า 
2.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย
พัสด ุ

4. 
หัวหน้าส่วน

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 1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ า 
2.ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย
พัสด ุ

  

 
 

 
 

   

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
การจ าหน่ายพัสด ุ

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ
 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 

   

5. 
คณะกรรมการ
ประมาณราคา

ขั้นต่ า 

 
 
 
 

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

2-3 วัน 1 .รายละเอียดผล
การประเมินราคาขัน้
ต่ า 

6. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

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

1-2 วัน 1 .รายงานผลการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 
 

7. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด โดยระบุเง่ือนไขการรับเอกสาร 
วันและเวลา ในการขายทอดตลาด เพื่อเ   
สนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในประกาศ   

1-2  
วันท าการ 

1 เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
 

8. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

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

1-3  
วันท าการ 

1 เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
 

9. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ น าประกาศขายทอดตลาด
พร้อมรายละเอียด ขึ้นประกาศบนเว็บไซด์
ของหน่วยงาน และน าส่งกรมบัญชีกลาง 
เพื่อประกาศบนเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 

7-10  
วันท าการ 

1.เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
 

10. 
คณะกรรมการ

จ าหน่าย/  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

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

1 วัน 1.บัญชีรายช่ือของ
ผู้เข้าร่วมประมูล 
2.เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
3. รูปถ่ายการขาย
ทอดตลาด 

   
 

   

การประเมินราคา 

1 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนมุตัิ 

จัดท าเอกสาร         
ประกาศขายทอดตลาด 

ยื่นเสนอราคา 

ประกาศขายทอดตลาด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

2 



      
 

 
 

 

ส่งรายงานผล 
การจ าหน่ายพัสด ุ

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

11. 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ พาผู้ชนะการประมูล ไป
ช าระเงิน ที่แผนกการเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน 
รับช าระเงินที่ ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ       
โดยวิธีการขายทอดตลาด 

30 นาที 1. ใบเสร็จรับเงิน 

12. 
คณะ 

กรรมการ
จ าหนา่ยพสัด ุ

 
 

คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดฯุ จัดท า
รายงานผลการจ าหน่ายพสัดุ ว่าผู้ใดชนะ
การประมูล ชนะด้วยเงินเท่าไหร่   

30 นาที 1. รายงานผลการ
จ าหน่ายพัสด ุ
2. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
3. รูปถ่าย 

13. 
หัวหน้างาน

พัสด ุ

 
 
 
 

หัวหน้างานพสัดุ เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา
อนุมัติ ในรายงานผลการเสนอราคา 
  - กรณีไม่อนุมตัิ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถว้นและ
ด าเนินการต่อไป 

1 ชม. 1. รายงานผลการ
จ าหน่ายพัสด ุ
2. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
3. รูปถ่าย 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ผู้ชนะประมูล ขนย้ายพัสดุออกจาก 
มหาวิทยาลยัฯ ภายในระยเวลาทีก่ าหนด 
ซึ่งขณะท าการขนยา้ยอยู่ในควบคมุดูแลของ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

1-3  
วันท าการ 

1. ประกาศขาย
ทอดตลาด พร้อม
รายละเอียดของ
พัสดุที่จ าหน่าย 
 

15. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และแจ้งงานบัญชี 
งานการเงิน เพื่อรับทราบการตัดออกจาก
ทะเบียนคุม 
 

5-7  
วันท าการ 

1. ประกาศขาย
ทอดตลาด พร้อม
รายละเอียดของ
พัสดุที่จ าหน่าย 

16. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

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

1-3  
วันท าการ 

1. ประกาศขาย
ทอดตลาด พร้อม
รายละเอียดของ
พัสดุที่จ าหน่าย 

  
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

2 

ผู้ประมูลได้ขนย้ายพัสดอุอก
จากมหาวิทยาลยัฯ  

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ผู้ชนะการประมูลช าระเงิน 

ตัดจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สิ้นสุด 

แจ้งผลให้สตง. 


