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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1. ความเป็นมา  
   กระบวนการการจำหน่ายพัสดุประจำปีเป็นส่วนหนึ่งในเรื่องการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ ข้อ 215 
ที่กำหนดไว้ว่า “หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

1. การขาย 
2. การแลกเปลี่ยน 
3. การโอน 
4. การแปรสภาพหรือทำลาย 

   ซึ่งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่ละวิธีดังกล่าวข้างต้น การขายโดยวิธีทอดตลาดเป็นอีกวิธีหนึ่งที่ระเบียบฯ ไม่ได้กำหนด
ขั้นตอนการขายทอดตลาดไว้อย่างชัดเจน จึงทำให้เจ้าหน้าที่ขาดหลักในการยึดถือปฏิบัติอย่างถูกต้อง  
ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจเกี่ยวกับการจำหน่ายพัสดุมากยิ่งขึ้น และเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้อง สมบูรณ์ รวดเร็ว และสามารถดำเนินการไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าโปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได ้

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจำหน่ายพัสดุ ให้มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการจำหน่ายพัสดุ  
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจำหน่ายพัสดุ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. ขอบเขต 
    คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจำหน่ายพัสดุ จะอธิบายวิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ 
ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งได้จัดทำรูปแบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
 
 
 



2 

 

4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุเกี่ยวกับการจำหน่ายพัสดุ 

5. ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     หมวด 13  การบริหารพัสดุ 
     มาตรา 112  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
     มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ 

การจำหน่ายพัสดุ 
    ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้
ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี 
ให้นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
    การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่าย
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ  และอายุการใช้งาน 
รวมถึงสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ราคาประเมินดังกล่าว โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
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    หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 
(2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7)  

แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  

    การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าของ
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
    ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

การจำหน่ายเป็นสูญ 
    ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ 215 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ  ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัต ิ

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการดังนี้ 
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลัง 

เป็นผู้อนุมัติ 
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น

กำหนด 
    รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่าง
ไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว
ให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
    ข้อ 218 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
สำหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดด้วย 
    ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ ระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
ให้ดำเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน
ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการ
จำหน่ายพัสด ุโดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรค (1) 

4. ประกาศคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์ในการกำหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขาย
ในการขายทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ. 2563 

5. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0303/ว 1926 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการจำหน่ายพัสดุในระบบ New GFMIS Thai  
 



บทที่ 2  

การจำหน่ายพัสดุประจำปี 

 
   ก่อนการจำหน่ายพัสดุ  

1. เมื่อผลการตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหมดความจำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้นจัดทำรายงาน พร้อมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่ จะขอจำหน่าย
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน  

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 26 และข้อ 27 บังคับใช้โดยอนุโลม และให้คณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงมีหน้าที่ดังนี้  
     (ก) ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพนั้น เพื่อให้ทราบว่าเกิดขึ้นจากสาเหตุใด 
และจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยหรือไม่  
     (ข) รายงานผลการตรวจสอบพร้อมทั้งจัดทำบัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพพัสดุชำรุด 
และให้วินิจฉัยด้วยว่าสมควรจำหน่ายโดยวิธีใดไว้ด้วย  
     (ค) การประเมินราคาพัสดุและ/หรือน้ำหนักตามสภาพปัจจุบัน  
    3. เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงดำเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว หากปรากฏว่า พัสดุที่สูญไป
ดังกล่าวมีผู้ต้องรับผิด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ของทางราชการ 
สำหรับการชดใช้ค่าเสียหายเป็นหน้าที่ของสำนักกฎหมายและที่ดินดำเนินการต่อไป  
   4. กรณีผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพอันเนื่องมาจากการใช้งาน  ตามปกติหรือ
พัสดุหมดความจำเป็นใช้ในราชการให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติดำเนินการจำหน่าย 
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         ระยะเวลาตรวจสอบ 

✓ ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา 

✓ ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือ ณ วันสิ้นงวด 

✓ ให้เริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด    

ทำการวันแรกของปีงบประมาณ 

✓ ตรวจสอบใหเ้สร็จสิ้นภายใน 30 วันทำการ 

นับแต่วันเริ่มทำการตรวจสอบพสัดุ 

การตรวจสอบ 

✓ การรับ - จ่าย ถูกต้องหรือไม ่

✓ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ ตรงตามบญัชีหรือ

ทะเบียนหรือไม ่

✓ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ

ใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป 

การรายงานผลการตรวจสอบ 

✓ เมื่อผู้แต่งตั้งไดร้ับรายงานจากผูร้ับผิดชอบให้

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด สำเนา

รายงาน สตง. 1 ชุด และหน่วยงานต้นสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 

ในการตรวจสอบพัสด ุ

หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

คุณสมบัต ิองค์ประกอบ  

ตามความจำเป็น 

ดำเนินการตามข้อ 214 ต่อไป 

**ไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ผู้รับผิดชอบในการ

ตรวจสอบพัสดุ 

รายงานตามข้อ 213 

 

กรณี 

✓ พัสดุชำรุด 

✓ เสื่อมสภาพ 

✓ ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

หัวหน้า

หน่วยงาน

ของรัฐ 

แต่งต้ัง 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

องค์ประกอบและการประชุม นำระเบียบขอ้บังคับ

ใช้ 26 และ ขอ้27 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ผลการ

พิจารณา

ปรากฏว่า 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ดำเนินการตามกฎหมาย

และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

จะต้องหาผูร้ับผดิ 

ไม่ต้องหาผู้รับผิด 

หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐสั่งจำหน่าย เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ

จากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาต ิ

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิน้ปีงบประมาณ 
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การจำหน่ายพัสดุประจำปี 
  หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการ ตามวิธีการอย่างหนึ่ง
อย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำ
วิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐมอบ
ให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขาย
ให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7)  แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  

    การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าของ
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
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  วิธีการจำหน่ายพัสดุ  

  1. การจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการขาย  

   1.1. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน  

ไม่เกิน 500,000 บาท มีข้ันตอนดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที ่ 1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

เจ ้าหน ้าท ี ่จ ัดทำคำส ั ่งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อลงนาม และให้  
คณะกรรมการฯ ดำเนินการ ดังน้ี  

1. ตรวจสอบสภาพพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือ 
ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
เสนอหรือไม่ 

2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ 
โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง
ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุนั้น 
ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที ่ 3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ำ 

เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินราคา  
ขั้นต่ำเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม 

คณะกรรมการ 
ประเมินราคาขั้นต่ำ 

4. ประเมินราคาขั้นต่ำก่อนการขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เม ื ่อได ้ร ับคำส ั ่ ง คณะกรรมการประเม ินราคาข ั ้นต่ำ 
ดำเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้  

1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา
ราคาที่ซื ้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของ
สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขายและควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้ง
สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยคำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที ่ 5. จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำก่อนการขายประเมินราคา
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที ่จ ัดทำบันทึกสรุปรายงานของ
คณะกรรมการกำหนดราคาขั้นต่ำเสนอต่อ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อพิจารณาดำเนินการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที ่ 6. เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ซื้อ เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุม ัต ิและให้เจ ้าหน้าที่  
ดำเนินการติอต่อผู้ซื้อและดำเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดทำเอกสาร
การซื้อ/ขายมอบไว้ต่อกัน 

เจ้าหน้าที ่ 7. รายงานการจำหน ่ายและ  
การขออนุมัติ ลงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนคุม 

เมื่อดำเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
ดังนี ้ 

1. นำเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินนำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  
2. ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที  
3. ส่งรายงานให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
4. เก็บเอกสารรวมเรื ่องไว ้ให้เร ียบร ้อยเพื ่อรอร ับการ 

ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานการตรวจ      
เงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานวิธีการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการเฉพาะเจาะจง 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

 
ผู้รับผิดชอบ   กิจกรรม/ขั้นตอน  

1. เจ้าหน้าที ่  

 
 
2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

      
 
 
 3. เจ้าหน้าที ่      

 
 
                   

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/                                                                                  
 ผู้รับมอบอำนาจ 

 เห็นชอบ 
5. คณะกรรมการประเมิน  
   ราคาขั้นต่ำ 

 
  

6. เจ้าหน้าที ่  
  
                   

7. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/  
    ผู้รับมอบอำนาจ 

 
 
 
 

รายงานขออนุมัติดำเนินการขายพัสดุ                              

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ ำนำจ 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

และคณะกรรมการขายทอดตลาด 

พิจารณา 

ดำเนินการประเมินราคาขั้นต่ำพรอ้มรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รบัมอบอำนาจ 

สรุปผลรายงานการประเมินการราคาขั้นต่ำพร้อมขอ
อนุมัติการขาย 

พิจารณา 

2 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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 ผู้รับผิดชอบ       กิจกรรม/ขั้นตอน   
 
      

       เห็นชอบ 

8. เจ้าหน้าที ่  

 
                

 
9. กรรมการขายทอดตลาด                                                                          

     
                          เห็นชอบ 

10. เจ้าหน้าที ่  
    
 

  
11. เจ้าหน้าที ่  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการขายติดต่อผู้ซื้อหรือได้รับการติดต่อจาก

ผู้ซื้อแล้วดำเนินการขออนุมัติรบัราคาขาย 

1 

รับชำระเงินครบถ้วน มอบพัสดุและนำเงินส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน                    
ทำหนังสือแจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ                       

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภมูภิาค 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
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 1.2 โดยวิธีขายทอดตลาด การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน

เกิน 500,000 บาท มีข้ันตอนดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที ่ 1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริง 
เจ ้าหน ้าท ี ่จ ัดทำคำส ั ่งแต ่งต ั ้งคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม และให้  
คณะกรรมการฯ ดำเนินการ ดังน้ี  

1. ตรวจสอบสภาพพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือ  
ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
เสนอหรือไม่ 

2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ 
โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง
ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุนั้น  

ทั ้งนี ้ ให้คณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที ่ 2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ำ 

เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม 

คณะกรรมการ 

ประเมินราคาขั้นต่ำ 
3. ประเมินราคาขั้นต่ำก่อนการ 

ประกาศขายทอดตลาด 
เม ื ่อได ้ร ับคำส ั ่ ง คณะกรรมการประเม ินราคาข ั ้นต่ำ 

ดำเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้  
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา

ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของ
สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขายและควรมกีาร
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้ง
สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยคำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 

เจ้าหน้าที ่
 

4. จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
 
 

 

เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำก่อนการขายประเมินราคา
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที ่จ ัดทำบันทึกสรุปรายงานของ
คณะกรรมการกำหนดราคาขั้นต่ำเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อพิจารณาดำเนินการจำหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าที ่ 5. ประกาศขายทอดตลาด เจ้าหน้าที่สรุปผลการประเมินพร้อมจัดทำประกาศเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม ต้องติดประกาศไม่น้อยกว่า 7วัน 
ก่อนการประมูล โดยระบุวัน เวลา และสถานท่ีขายทอดตลาด  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
  และแยกประเภททรัพย์สินให้ชัดเจน รวมถึงกำหนดวันที่ให้ผู้ประสงค์

จะเข้าร่วมประมูลมาดูทรัพย์สินก่อนวันประมูล 
คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด 

6. ขายทอดตลาด (ก่อนเริ ่มการ
ประมูล) 

1. ดำเนินการขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานที่ 
ตามประกาศฯ 

2. จัดให้มีการลงทะเบียนสำหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูล
ในการขายทอดตลาด โดยบุคคลธรรมดาให้แนบสำเนาทะเบียนบ้าน 
และสำเนาบัตรประชาชน หรือหลักฐาน อื่นใดที่มีกฎหมายรับรอง 
ซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดง ตนได้ กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบ
หนังสือรับรองนิติบุคคล และกรณีเสนอราคาแทนบุคคลอื่นต้อง
มีหนังสือมอบอำนาจ 

3. กรณีการขายทอดตลาดในครั้งนี้มีการวางหลักประกัน 
ก่อนการประมูล เพื่อความเหมาะสมและป้องกันการเกิดข้อผิดพลาด
ในขั้นตอน รับ-คืนเงิน หลักประกันการเข้าร่วมประมูลควรมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเป็นผู้ควบคุมดูแลการลงทะเบียน
และห้องลงทะเบียนเป็นเรื่องของการรับ -คืนเงินหลักประกัน 

หมายเหตุ : กรณีการขายทอดตลาดในครั้งหนึ่ง ถ้าราคาประเมิน
เกิน 500,000 บาท ต้องวางหลักประกันตาม “ประกาศคณะกรรมการ
กำหนดหลักเกณฑ์ในการกำหนด ราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควร
ขายในการขายทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกัน
การเข้าเสนอราคา ประกาศ ณ วันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. 2563 

คณะกรรมการ
ขายทอดตลาด 

7. ขายทอดตลาด (ระหว่างการ
ประมูล) 

1. ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
จากประธาน เป็นผู้ประกาศราคาเริ่มต้น ซึ่งเป็นราคาที่ไม่ต่ำกว่า
ประมาณราคากลางขั้นต่ำ และทำการขายราคาตามที่ผู ้เข้าสู้
ราคาเสนอทุกรายในระหว่างดำเนินการขายทอดตลาด  

2. แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วยการเคาะไม้  
หรือแสดงกิริยาอื่นอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณีการ     
ขายทอดตลาด เมื ่อราคาซึ่งมีผู้เสนอสูงสุดนั้น ไม่มีผู้อื่นเสนอ 
ราคาสูงขึ้นไปอีกแล้ว 

3. เมื่อการขายทอดตลาดได้มีผู้ประมูลสู้ราคาสูงสุด (ผู้ซื้อ) 
เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้  

3.1 กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะชำระเงินสดครบจำนวน 
ตามที่ประมูลได้ทันที และมอบทรัพย์สินให้ผู้สู้ราคาได้ ณ  วันที่
ประมูลหรือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ประมูลขายทอดตลาดก่อน
การส่งมอบให้ลบเครื่องหมาย/รหัสพัสดุออกให้หมดก่อน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
3.2 กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะขอเลื่อนการชำระเงิน 

ส่วนที ่เหลือต้องชำระภายใน 7 วัน นับแต่วันที ่ประมูลขาย 
ทอดตลาด และให้ผู้สู ้ราคาได้ทำหลักฐานข้อตกลงในการขาย 
ทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยอาจจัดให้มีการวางเงินมัดจำ
ตามข้อตกลง และในกรณีที่ผู้ประมูลไม่ชำระเงินในส่วนที่เหลือ 
ให้ทำการริบหลักประกันหรือเงินมัดจำนั ้น  และให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐดำเนินการขายทอดตลาดใหม่อีกครั้ง 

3.3 เมื่อดำเนินการแล้วได้ราคาน้อยกว่ามูลค่าการขาย 
ทอดตลาดครั้งก่อน อาจเรียกเก็บเงินส่วนที่ขาดจากผู้ประมูล   
รายเดิมได้ (ต้องระบุเงื่อนไขดังกล่าวไว้ในประกาศ)  

3.4 เมื ่อผู ้ส ู ้ราคาได้ชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ออก 
ใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานและนำเงินส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน
ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณหรือกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้นหรือข้อตกลงในส่วน
ทีใ่ช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

3.5 ค่าธรรมเนียม ค่าอากร ค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(ถ้ามี) ให้ผู้สู้ราคาได้เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายทั้งหมด  

3.6 หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ำกว่าราคา 
ประเมิน ให้ถอนพัสดุออกจากการขายทอดตลาด และดำเนินการ
ขายทอดตลาดพัสดุนั้นอีกครั้ง โดยอาจมีการทบทวนราคาการประเมิน
ก่อนก็ได้ 

คณะกรรมการ
ขาย ทอดตลาด 

8. ขายทอดตลาด (เมื่อการประมูล
เสร็จสิ้น) 

เมื่อได้ดำเนินการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้วได้ผล ประการใด 
ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้เสนอต่อ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เจ้าหน้าที ่ 9. รายงานการจำหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุม 

1. ให้สรุปผลการจำหน่ายพัสดุเสนอให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐทราบและรายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี  
หรือทะเบียนคุมทันที 

2. รายงานการขายทอดตลาดให้สำนักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  

3. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 

(หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตามแนวทางการขาย ทอดตลาดตามประมวล

กฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ มาตรา 509-517 

1 
ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการ 

ประกาศขายทอดตลาด 

2 

พัสดุที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไป พัสดุที่ไมม่ีการจำหน่ายทั่วไป 

ซื ้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือ  ราคา

ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา

ที่จะทำการขาย (ควรมีการเปรียบเทียบราคา

ตามควำมเหมำะสม) 

ราคาตามลักษณะ ประเภทชนิดของพัสดุ และ

อายุการใช้งาน รวมทั้ง สภาพและสถาน ที่ตั้ง

ของพัสดุ 

 

ห ั ว ห น ้ า ห น ่ ว ย ง า นขอ ง ร ั ฐพ ิ จ า รณา ให้              

ความเห ็นชอบราคาประเม ิน โดยคำน ึงถึง 

ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
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Flow chart การจำหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560) 
ผู้รับผิดชอบ      กิจกรรม/ขั้นตอน   

 
 1. เจ้าหน้าที ่  

 

2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง      
    

 
 

3. เจ้าหน้าที ่      
 
 
                

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/                                                                      
 ผู้รับมอบอำนาจ 

 
     เห็นชอบ 

5. คณะกรรมการประเมิน  
   ราคาขั้นต่ำ 

 
  

6. เจ้าหน้าที ่  
  
                   

       
 7. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ  
     
 
 
 

รายงานขออนุมัติดำเนินการขายทอดตลาด                              

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ ำนำจ 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ 

และคณะกรรมการขายทอดตลาด 

พิจารณา 

ดำเนินการประเมินราคาขั้นต่ำพรอ้มรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รบัมอบอำนาจ 

สรุปผลรายงานการประเมินการราคาขั้นต่ำพร้อม
ขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาด 

พิจารณา 

2 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ผู้รับผิดชอบ       กิจกรรม/ขั้นตอน  
 
      

     เห็นชอบ  

8. เจ้าหน้าที ่  

 

9. กรรมการขายทอดตลาด      
    
 

10. เจ้าหน้าที ่      
 
 

  
11. เจ้าหน้าที ่      

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกประกาศขายทอดตลาด 

รับชำระเงินครบถ้วน มอบพัสดุและนำเงินส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 

1 

ดำเนินการขายทอดตลาด 

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน                   
ทำหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือ 

สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
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2. การจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการแลกเปลี่ยน  การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน

ของทรัพย์สิน ไม่เกิน 500,000 บาท มีข้ันตอนดังนี ้

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที ่ 1. จัดทำบันทึกขออนุมัติ 1. เมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

(โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ) แล้วให้
เจ้าหน้าที ่จ ัดทำบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง เพื่ออนุมัติ แลกเปลี่ยน โดยระบุ  

 (1) เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องแลกเปลี่ยน 
 (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน  
 (3) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลีย่น และ

ราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ  
 (4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลีย่นกบั

หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
 (5) ข้อเสนออื่น ๆ (ถ้ามี)  

2.กรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีการแลกเปลี่ยนพัสดุ  
พร้อมเหตุผลโดยเสนอให้นำวิธีซื ้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่      
การแลกเปลี ่ยนพัสดุที ่ได ้นำไปแลกเปลี ่ยนพัสดุที ่จะนำไป
แลกเปลี ่ยน ครั ้งหนึ ่งซึ ่งมีราคาซื ้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา    
ตกลงราคาแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

3. การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าส่วนราชการของรัฐ 
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความ
จำเป็น โดยให้ทำหน้าท่ีตามระเบียบ ข้อ 98  

4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ดำเนินการแลกเปลี่ยน และ
แต่งตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้กับคณะกรรมการดังกล่าวเพื่อดำเนินการ 

คณะกรรมการ
แลกเปลีย่น 

2. ดำเนินการแลกเปลี่ยน กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้  
1. ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตาม

สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น  
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับการแลกเปลี่ยนว่า

เป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน เว้นแต่ พัสดุเก่าที่ได้รับ
จากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจำเป็นไม่ทำให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือ เพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

3. เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณา
จากราคาที่ประเมินและราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
ซึ ่งถือว่าตามราคากลางหร ือราคามาตรฐาน หรือราคาใน
ท้องตลาดโดยทั่วไป  

4 .  ต ่อรองราคาก ับผ ู ้ เสนอราคารายท ี ่คณะกรรมการ
เห็นสมควร แลกเปลี่ยน 

5. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  
6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 175 โดยอนุโลม 

 หมายเหตุ : แลกเปลี่ยนพัสดุกับหน่วยงานของรัฐเหมือนกัน    
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการของรัฐนั้น ๆ  ที่จะตกลงกัน 

คณะกรรมการ
แลกเปลีย่น 

3. สรุปรายงานผลการแลกเปลี่ยน คณะกรรมการสรุปรายงานข้อมูลของการแลกเปลี่ยนเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติการแลกเปลี่ยน 

คณะกรรมการ
แลกเปลีย่น 

4. การส่งมอบพัสดุ/รายงานผลการ
ดำเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

เมื่อได้รับอนุมัติแลกเปลี่ยน ให้คณะกรรมการแลกเปลี่ยน
นัดวันส่งมอบ และตรวจรับพัสดุที่แลกเปลี่ยนและจัดทำหลกัฐาน
การส่งมอบไว้ต่อกันด้วย เมื ่อดำเนินการแลกเปลี่ยนเสร็จสิ้น
เร ียบร ้อยแล้ว คณะกรรมการแลกเปลี ่ยนรายงานผลการ
ดำเนินงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  พร้อมกับแจ้ง
เจ้าหน้าที ่เพื ่อให้ดำเนินการลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือ 
ทะเบียนคุมต่อไป 

เจ้าหน้าที ่ 5. รายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการดำเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุตาม
รายงานของคณะกรรมการแลกเปลี่ยนเพื่อขออนุมัติลงจ่ายออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม พร้อมควบคุมพัสดุที่ได้มาและรายงาน
ให้กรมการปกครองทราบ และแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์โดยให้ส่งสำเนา
หลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย และรวบรวมเอกสารแลกเปลี่ยน
เพ ื ่อรอร ับการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานวิธีการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการแลกเปลี่ยน 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560) 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม/ขั้นตอน  
      

 
1. เจ้าหน้าที ่    
    
        

 
 

 2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ               
  

                                                                                     
           เห็นชอบ 

                  
3.เจ้าหน้าที ่  

     
 
 

4. คณะกรรมการพิจารณา 
 แลกเปลี่ยนพสัด ุ     
    

     
5. เจ้าหน้าที ่          

 
   

                       
 6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ  

     
 

7. เจ้าหน้าที ่  

    
 
 

รายงานขออนุมัติดำเนินการแลกเปลี่ยน พร้อมแต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาดำเนินการแลกเปลี่ยนและ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

พิจารณา 

แจ้งคณะกรรมการพิจารณาแลกเปลี่ยนพัสด ุ

ดำเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ และรายงานผลการ
แลกเปลีย่นพัสด ุ

พิจารณา 

สรุปผลรายงานการแลกเปลี่ยนของคณะกรรมการฯ 

แจ้งหน่วยงานท่ีรับแลกเปลี่ยนพสัดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม/ขั้นตอน 
 
 
 
 

8. เจ้าหน้าที ่  
         

 
9. เจ้าหน้าที่  

 
 
 

10. เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งมอบและตรวจรับพัสดุที่รับแลกเปลี่ยน/รายงานผลการตรวจรับ 

สรุปผลการตรวจรับพัสดุ และลงรบั - จ่ายพัสด ุ

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินส่วนภูมิภาค 

1 
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 3. การจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน การให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล 

ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร มีข้ันตอนดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที ่ 1.จัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ 

สอบหาข้อเท็จจริง 
เจ ้าหน ้าท ี ่จ ัดทำคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการสอบหา 

ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนามและให้
คณะกรรมการฯ ดำเนินการ ดังน้ี  

1. ตรวจสอบสภาพพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
เสนอหรือไม่  

2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือ 
สูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ 
โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง
ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุ 
ให้โอนให้องค์การสาธารณกุศล ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการเสนอผล
การตรวจสอบให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที ่ 2. จัดทำบันทึกขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการ    
สอบหาข้อเท็จจริง นำมาวิเคราะห์ว่าทรัพย์สินประเภทอะไร      
ที ่ไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป หรือสิ ้นเปลืองมาก       
ถ้าใช้ต่อไป และสมควรโอนให้หน่วยงานอื่น หรือหน่วยงานอื่นท่ี
เกี ่ยวข้องและมีความจำเป็นต้องใช้ในทรัพย์สินนั ้นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาดำเนินการโอนทรัพย์สิน 
ต่อไป 

เจ้าหน้าที ่ 3. ดำเนินการแจ้งหน่วยงานรับโอน เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แจ้ง    
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นมารับพัสดุ วัน เวลา สถานที่ให้ชัดเจน 
และให้จัดทำหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันดว้ย กรณีโอนทรัพย์สนิ
ให้องค์การสถานสาธารณกุศล โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่  
ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากร  
มาตรา 47 (7) (ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น   
ม ีความประสงค์จะร ับโอนทรัพย์ส ินจากหน่วยงานของรัฐ          
ซึ่งรัฐนั้นจะไม่สามารถโอนทรัพย์สินได้  

2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามตามสถานที่  
ปรากฏในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากร 
มาตรา 47 (7) (ข) ร ัฐนั ้นสามารถโอนให้กับองค์การสถาน         
สาธารณกุศลนั้นได้ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที ่ 4.รายงานการจำหน่ายและการอนุมัติ 
ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบยีน 

เมื่อดำเนินการโอนพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ  
ดังนี ้

1. ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที  
2. ส่งรายงานให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 

30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
3. จัดเก็บเอกสารรวมเรื่องให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจ 

จากหน่วยงานตรวจสอบภายในและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานวิธีการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการโอน 

(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560) 
ผู้รับผิดชอบ     กิจกรรม/ขั้นตอน  

 
1. เจ้าหน้าที ่    
    
        

 
 
 

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ      
               

                                                                                    
          เห็นชอบ 

    3. เจ้าหน้าที ่
 3.เจ้าหน้าที ่  

     
 
 

 4. คณะกรรมการส่งมอบพัสดุทีโ่อน     
    
 

5. เจ้าหน้าที ่          

 
   

        
 6. เจ้าหน้าที ่  

     
 
 
 
 
 

รายงานขออนุมัติดำเนินการจำหนา่ย(โอน) พร้อมแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานผู้ขอรับโอนพัสด ุ

ส่งมอบพัสดุที่โอน 

ตัดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

รายงานการโอนพัสด/ุแจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ไม่เห็นชอบ 
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  4. การจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการแปรสภาพ หรือทำลาย มีข้ันตอนดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที ่ 1.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบหาข้อเท็จจริง 
เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม และให้ คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการ ดังนี้  

1. ตรวจสอบสภาพพัสดุชำรดุ เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จำเปน็            
ต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ เสนอ
หรือไม่ 

2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น 
เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถาม
จากบุคคลที่เกี ่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั ้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุ ให้โอนให้
องค์การสาธารณกุศล หรือแปรสภาพ หรือทำลาย ทั้งนี้ให้คณะกรรมการ
เสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที ่ 2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคาขั้นต่ำ 

เจ้าหน้าที ่จ ัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินราคา       
ขั้นต่ำเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม 

คณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ำ 

3. ประเมินราคาขั ้นต่ำก่อนการ
แปรสภาพหรือทำลาย 

เมื่อได้รับคำสั่งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำดำเนินการ 
ประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 

1.กรณีเป็นพัสดุ ที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคา
ที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม  

2.กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุและอายุการใช้งาน รวมทั้ง
สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วยทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของร ัฐพ ิจารณาให ้ความเห ็นชอบราคาประเม ินด ังกล ่าว            
โดยคำนึงถึงประโยชน์ของ หน่วยงานของรัฐด้วย 

เจ้าหน้าที ่    4. จัดทำบันทึกขออนุมัติ เมื ่อคณะกรรมการประเมินราคาขั ้นต่ำเรียบร้อยแล้วให้  
เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงกับคณะกรรรมการประเมินราคาขั้นต่ำพร้อมเสนอ 
ความคิดเห็นเพื่อขออนุมัติแปรสภาพหรือทำลายพัสดุนั้น โดยระบุ
เหตุผลและวิธีการทำลายให้ชัดเจน และช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็น
อะไร และจะนำวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร 
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หรือขายแล้วนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน พร้อมขออนุมัติและ
แต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือทำลาย เพื่อดำเนินการทำลาย
ซากพัสดุเสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เจ้าหน้าที ่ 5. ดำเนินการส่งมอบเอกสาร เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการ
แปรสภาพหรือทำลายแล้ว เจ ้าหน้าที ่ส ่งเอกสารทั ้งหมดให้
คณะกรรมการแปรสภาพหรือทำลาย โดยชี้แจงเหตุผลและวิธีการ
ทำลายให้ชัดเจนและชี้แจงด้วยว่าแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร
หรือขายแล้วนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

คณะกรรมการแปร
สภาพ หรือทำลาย 

6 .  ดำเน ินการแปรสภาพหรือ
ทำลาย 

เมื่อได้รับคำสั่งให้แปรสภาพหรือทำลายพัสดุให้คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการตามคำสั่งอย่างเคร่งครัดรอบคอบและเป็นไปด้วยความ
ระมัดระวัง เมื ่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการฯ  สรุป
รายงานผลการดำเน ินงานการแปรสภาพหรือทำลายเสนอ          
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและแจ้งเจ้าหน้าที่เพื่อให้ดำเนินการ   
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

เจ้าหน้าที ่ 7. รวบรวมเอกสารเพื่อแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

เมื ่อได้รับแจ้งจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือทำลายว่า 
ดำเนินการเรียบร้อยแล้วตามคำสั่งเจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการ ดังนี ้

1. ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันทีพร้อม 
รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็น
ปัจจุบัน  

2. กรณีนำวัสดุที ่เหลือจากการแปรสภาพมาใช้ประโยชน์       
ในราชการให้เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมพัสดุตามจำนวน ชนิด 
ประเภท ของวัสดุนั้น  

3. แจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน   
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  

4. รวบรวมจัดเก็บเอกสารการแปรสภาพทั ้งหมดให้เป็น 
ระเบียบเร ียบร ้อยเพื ่อรองร ับการตรวจสอบจากหน่วยงาน 
ตรวจสอบภายในและสำน ักงานการตรวจเง ินแผ ่นด ินหรือ 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ : กรณีการนำวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพหรือทำลายโดยวิธีการขายให้ดำเนินการ ดังนี้  

  1. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือทำลายเกิน 500,000 บาท ให้ดำเนินการ

ขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื้อมาโดยอนุโลม  

  2. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือทำลายไม่เกิน  500,000 บาท จะขาย

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 
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การจำหน่ายพัสดุเป็นสูญ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 

เจ้าหน้าที ่
   1.ตรวจสอบพัสดุ เมื่อตรวจสอบพบว่าพัสดุหายไป รายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐทราบทันที พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
และมอบอำนาจจากหน่วยงานในการแจ้งความกับสถานีตำรวจ   
ในกรณีที่พัสดุถูกโจรกรรม 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

   2. พิจารณา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ดังนี ้
1. อนุมัติดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
2. กรณีเจอพัสดุแล้วเกิดการเสียหายไม่อนุมัติส่งคืนหัวหน้าพสัดุ 

เพื่อพิจารณาข้อสั่งการตามกฎหมายเพื่อหาผู้รับผิด 

คณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริง 

   3. สอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
1. กรณีสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิดหรือ

มีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควร  
ดำเนินการจำหน่ายตามระเบียบฯ ส่วนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ     
ข้อ 215 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ดังนั ้น เจ้าหน้าที่ต้องสรุป 
รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้ดำเนินการจำหน่าย
ตามระเบียบฯ การจำหน่ายเป็นสูญ ข้อ 217 ต่อไป  

2. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่าต้องมีผู้รับผิดเจ้าหน้าที่
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบหา
ตัวผู้รับผิดความรับผิดชอบทางละเมิด และให้รีบดำเนินการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ให้แล้วเสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 
60 วัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการทราบคำสั่งแต่งตั้งหรือตาม
ระยะเวลาที่ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการฯกำหนด 

เจ้าหน้าที ่     4. สรุปผลการตรวจสอบของ 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ทราบเพื่อพิจารณาให้ดำเนินการตามแต่ละกรณี ดังนี้  

1. กรณีไม่ต้องมีผู ้รับผิด ให้รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง   
ต่อผู้มีอำนาจเห็นชอบผลการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดก่อนด้วย 
โดยตามหลักเกณฑ์  

1.1 ถ ้าพ ัสด ุน ั ้นม ีราคาซ ื ้อหร ือได ้มารวมกันไม ่เกิน 
1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ 

1.2 ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท 
โดยให้ถือปฏิบตัิตามระเบียบฯ การจำหน่ายพสัดุเป็นสูญ ข้อ 217  

1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมภิาคให้อยู่ใน
อำนาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัต ิ
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการ

จังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี
เป็นผู้อนุมัต ิ

3) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้
เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็น
จะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไป
จากท่ีกำหนดไว ้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อ
ขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงาน
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

2. กรณีต้องมีผู้รับผิดชอบ รายงานสรุปผลเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ
รับผิดชดใช้  

2.1 หากชดใช้เป็นเงินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
กำหนด 

2.2 หากชดใช้เป็นพัสดุ ให้ชดใช้พัสดุที่เป็นประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
เจ้าหน้าที ่

   5. ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ เมื่อผลการสอบหาข้อเท็จจริงได้เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าไม่ต้องมี
ผ ู ้ร ับผิดหรือมีผู ้ร ับผิดและให้ชดใช้ค่าเสียหายเร ียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่สรุปรายงานเสนอต่อผู้มีอำนาจขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ
เป็นสูญ ตามผลการสอบหาข้อเท็จจริง เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติจำหน่ายเป็นสูญ กรณีถูกโจรกรรม อย่างน้อยควรมี ดังน้ี 

1. รายงานสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการกรณีพัสดุถูกโจรกรรม  
2. ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ  
3. หนังสือแจ้งผลดำเนินคดีจากเจ้าหน้าที่ตำรวจ  
4. เอกสารการนำส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน  

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ  
1. พิจารณาแล้วอนุมัติให้จำหน่ายเป็นสูญ  
2. พิจารณาแล้วไม่อนุมัติ ส่งเรื ่องคืนให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

พิจารณาตามข้อสั่งการ 
เจ้าหน้าที ่     6. บันทึกลงจ่ายพัสดุออกจาก

บัญชีและรายงานส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุแลว้ ให้ลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุทันที และแจ้งสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

เจ้าหน้าที ่    7. รวบรวมเอกสารเป็นหลักฐาน รวบรวมเอกสารเป็นหลักฐาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานวิธีการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการจำหน่ายเป็นสูญ 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม   

 
1. หน่วยงานควบคุมดูแลทรัพยส์ิน/      

 เจ้าหน้าที/่หัวหน้าฝ่าย         
                          

 
                      

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจอนุมัติ                                                                                
  

    
 

3. คณะกรรมการสอบหา  

   ข้อเท็จจริง  
 
          

4. หัวหน้า/เจ้าหน้าที ่     
    
 
 

5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที ่                
 
   

   
6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ          ไม่อนุมัติ          

       
     
 

7. หน่วยงานควบคุมดูแลทรัพยส์ิน       
     

 
8. เจ้าหน้าที ่                  

 

ตรวจสอบพัสด ุ

พิจารณา 

จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการดำเนินการแปรสภาพ    
หรือทำลาย 

สรุปผลการตรวจสอบของคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

พิจารณา 

ขออนุมัติจำหน่ายพสัด ุ

บันทึกจ่าย/รายงานหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

เก็บเอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 
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 สำหรับเงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมาย

ที่เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือทะเบียนทันที 

แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียน

ตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดด้วย 

  ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้

ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด

ของเจ้าหน้าที่หรือระเบียบนี้โดยอนุโลมแล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะให้

ดำเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม  

  สำหรับรายการเอกสารหลักฐานการจำหน่ายพัสดุประจำปีที่จะต้องแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

และให้ส่งสำเนาเอกสารดังนี้ (อย่างละ 1 ชุด) 

รายงานครั้งที่ 1 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รายงานครั้งที่ 2 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

2. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

3. คำสั่งคณะกรรมการประเมินราคากลาง/ตีราคา พร้อมรายงานผลการประเมินราคาฯ 

4. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่าย และคำสั่งอนุมัติให้จำหน่าย 

5. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 

6. รายงานผลการจำหน่ายพัสดุ รายการพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน 

7. สำเนาใบเสร็จรับเงินที่แสดงการนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
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 ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่มีประสบการณ์ในการทำงานด้านพัสดุมาก่อนจึงไม่มีความรู้ ความเข้าใจ

ในขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ  
2. ครุภัณฑ์เก่าไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ หรือมีครุภัณฑ์อยู่ในทะเบียนครุภัณฑ์ แต่ไม่มีตัวครุภัณฑ์ให้

ตรวจสอบ  
3. ครุภัณฑ์ทีเ่สื่อมสภาพรอการจำหน่าย แต่ไม่ปรากฏในทะเบียน 
4. การโยกย้ายครุภัณฑ์จากสถานที่ที่เคยบันทึกไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์ โดยไม่แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุทราบ 

ทำให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ 
5. ฐานข้อมูลครุภัณฑ์ไม่ได้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน เช่น สถานที่ตั้ง  รุ่น ยี่ห้อ 

วันที่ได้มา เป็นต้น ทำให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ 
6. ปัจจุบันไม่ได้มีการตรวจสอบและดูแลครุภัณฑ์อย่างจริงจัง อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ที่ดูแลและ

เกี่ยวข้องมีภาระงานและหน้าที่หลายอย่าง ทั้งการเงิน บัญชี และพัสดุ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

ข้อเสนอแนะ  
1. ให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าร่วมการฝึกอบรมด้านการพัสดุ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

ได้อย่างถูกต้อง 

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์ใหม่ควรให้รหัสที่ตัวครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน เพ่ือป้องกันการสูญหาย 

3. เมื่อมีครุภัณฑ์ที่ชํารุด หรือเสื่อมสภาพให้รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือให้พิจารณาดำเนินการ

จําหน่ายพัสดุ  

4. ทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์ต้องปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยเฉพาะกรณีที่มี การเปลี่ยนแปลง

สถานที่ตั้งของครุภัณฑ ์ 

5. ควรตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างจริงจัง เพ่ือจะได้ดำเนินการเกี่ยวกับการจําหน่ายครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ

อย่างสม่ำเสมอทุก ๆ ปี โดยเฉพาะครุภัณฑ์ที่ขาดการดูแลรักษา เก่าล้าสมัย เสียค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษาสูง 

หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

6. ควรมีการบริหารงานให้เป็นระบบ โดยแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน เพื่อการปฏิบัติงาน

ที่มีประสิทธิภาพ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ………………………………..………………………………………………………………. 

ที…่………………………………………….                        วันที…่…………………………………………………… 

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ................................………………………………. 

  ด้วยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
หมวด 9 ส่วนที่ 3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี         
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่
เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท    
ที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ 
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น           
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ๑ ชุด    
และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงาน ไปยังหน่วยงาน       
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

  ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น (ซึ่ งได้รับมอบอำนาจจาก....................................................... 
ตามคำสั่ ง ... .......... ........................................................... ที่  ………………….. ลงวันที่  ……………… 
เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 ส่วนที่ 3  ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ
ฯลฯ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 1. …………………………………….ตำแหน่ง………………..……..ประธานกรรมการ 
 2. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………......กรรมการ 

 3. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………......กรรมการ 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 (ลงชื่อ)…………………………… 
                      (……………………………) 
                                                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



 

 
 
 
 

คำสั่ง................…………………………… 
ที…่..……/…………… 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
------------------------------- 

  อาศัยอำนาจตามความในหมวดที่  1 ส่วนที่  3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจฯลฯ           
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (และได้รับ      
มอบอำนาจจาก.......................ตามคำสั่ง.......................... ที่ …………….. ลงวันที่ ………………………………………   
เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ จึงแต่งตั้ง
บุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ           
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรื อ
สูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันทำการ ดังนี้ 

 1. …………………………………….ตำแหน่ง……………….…..ประธานกรรมการ 
 2. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ 
 3. …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ
อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………… พ.ศ………. 
 
 
 (ลงชื่อ)………………………………… 

                                       (…………………………………) 
                                                              ตำแหน่ง.......................................... 
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ……………………………………………………………………………………………… 

ที…่……………………………………………………………………………………………………………                        
วันที…่……………………………………………………………………………………………………… 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ................................………………………………. 

 ตามคำสั่ง......................ที.่......./.......ลงวันที่.................ได้ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม    
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง……………………………………ที่……./…..….. 
ลงวันที่……………………….…. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้วปรากฏผลดังนี้ 
 1. หมวดวัสด ุ
 วัสดุตามบัญชีมีของคงเหลือ จำนวน .................... รายการ (รายละเอียดตามบัญชีวัสดุ) 
  - การรับ-จ่ายวัสดุ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง  
  - มีวัสดุคงเหลือ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง  
 2. หมวดครุภัณฑ์ 
 2.1 ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ตามบัญชีมียอดคงเหลือ จำนวน ... รายการ (ตามรายละเอียดแนบ) 
  - มีรายการคงเหลือ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง   ไม่มีชำรุด  
  - มีรายการที่จัดซื้อเพ่ิมระหว่างปี จำนวน ............................ รายการ 
  - มีรายการที่จำหน่ายออกระหว่างปีแล้ว จำนวน ................. รายการ 
  - มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน ... รายการ 
  2.2. ครุภัณฑ์ตามบัญชีมียอดคงเหลือ จำนวน .................... รายการ (ตามรายละเอียดแนบ) 
  - มีรายการคงเหลือ  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง   ไม่มีชำรุด  
  - มีรายการที่จัดซื้อเพ่ิมระหว่างปี จำนวน ............................ รายการ 
  - มีรายการที่จำหน่ายออกระหว่างปีแล้ว จำนวน ................. รายการ 
  - มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
   จำนวน ............... รายการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 (ลงชื่อ)…………..……………………ประธานกรรมการ 

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

          (……………….……………….) 
 (ลงชื่อ)…………………..………….. กรรมการ 
                                                          (………………………………..) 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ……………..…………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………………………………………………………………………..                        
วันที…่…………………………………………………………………………………………………… 

เรื่อง  ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เรียน  ................................………………………………. 

 1.  เรื่องเดิม 
  คำสั่ง ...........................ที่.............../......................ลงวันที่...........................................ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................  

 2. ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญหายไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน .................. รายการ  

 3. ข้อกฎหมายและข้อระเบียบ 
  3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุ
ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเทจ็จริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ (คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจําหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า 
จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของ     
ทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
  3.2 คำสั่ง.............. ที่……….. ลงวันที่…………………เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
อำนาจอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 ส่วนที่ 3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ  

 4. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
  จึงขอเสนอแตง่ตัง้บุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  1. ………………………………..ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2. ………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 
 3. ………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      
 (ลงชื่อ)………………..…………………. 
                      (……………………….…………..) 
            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



           

 
 
 
 

คำสั่ง................…………………………… 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
---------------------------- 

 ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน…………………..รายการ 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (และได้รับมอบอำนาจจาก...... ...........ตามคำสั่ ง...................... 
ที่…………/……….. ลงวันที่ ………………………………………เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอ่ืนใด      
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 ส่วนที่ ๓ ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ จึงแต่งตั้งบุคคล ผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาจำหน่ายพัสดุ 

 1. ………………………….……... ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2. .………….…………………….. ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 

 3. ………………………………...  ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 

 ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด แล้วรายงานผล      
ให้ทราบภายใน……………วันทำการ 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่…………………………………….. 

 สั่ง  ณ  วันที่……….เดือน……………………..พ.ศ…………. 
 
 
 (ลงชื่อ)……………..…………………. 
                                 (……………….………………..) 
                  ตำแหน่ง ...........………………….. 
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..………………………………………… 

ที…่…………………………………………………………………………………………………………..                        
วันที…่……………………………………………………………………………………………………... 

เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน  ................................………………………………. 

 ตามที่ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ทราบแล้ว นั้น 

 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เริ่มดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่……………….      
แล้วเสร็จเมื่อวันที่………….…………….………….ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏตามรายละเอียด ดังนี้ 

 1. มีครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นควรดำเนินการ ดังนี้ 

  1.1 ดำเนินการจำหน่าย  จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 
  1.2 ดำเนินการทำลาย    จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 
 2. มีสิ่งก่อสร้างที่ชำรุด เนื่องมาจากการใช้งานปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง          

ค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นควรดำเนินการ ดังนี้ 
  2.1 ดำเนินการจำหน่าย  จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 
  2.2 ดำเนินการทำลาย    จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 

3. มีครุภัณฑ์ชำรุดที่สามารถซ่อมแซมได้ จำนวน ..................... รายการ (ตามเอกสารแนบ) 

ฯลฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสาร จำนวน  ……….…… แผ่น  

 
 (ลงชื่อ) ………………..………………….. ประธานกรรมการ 
               (……………………………………) 
 (ลงชื่อ) ……………………………..………กรรมการ 
               (……………………………………) 
 (ลงชื่อ) ……………………………..………กรรมการ 
               (……………………………………) 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..………………………………………………………………………………. 

ที…่……………………………………………………………………………………………………………………………………………………                        
วันที…่…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

เรื่อง  ขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจำหน่ายพัสดุ และทำลาย 

เรียน  ................................…………………………………………………………………………………………………………………... 

 1.  เรื่องเดิม 
  คำสั่ง ..................................ที่.............../..............ลงวันที่...........................................ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีที่คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงรายงานว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน…………………..รายการ  

 2. ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ว่ามีครุภัณฑ์ที่ชำรุด
เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นควร
จำหน่าย จำนวน ................. รายการ  

 3. ข้อกฎหมายและข้อระเบียบ 
  3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา    
สั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดีให้นําวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
    (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท    
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

ฯลฯ 
  3.2 คำสั่ง.......................... ที่ ………………….. ลงวันที่ ………………………เรื่อง มอบอำนาจ   
การสั่งซื้อสั่งจ้าง และอำนาจอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๓ ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ  

 4. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
  จึงขอเสนอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 
  คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

 1…………………………………ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2…………………………………ตำแหน่ง………………………………..…กรรมการ 
 3.………………………………  ตำแหน่ง………………………………......กรรมการ 
 

ตัวอย่าง 



 

 คณะกรรมการดำเนินการขาย 
 1………………………………….ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
 2…………………………………ตำแหน่ง…………………………………...กรรมการ 
 3.………………………………...ตำแหน่ง…………………………………...กรรมการ 

 คณะกรรมการทำลาย 
 1…………………………………ตำแหน่ง…………………………..ประธานกรรมการ 
 2…………………………………ตำแหน่ง……………………………………กรรมการ 
 3.………………………………...ตำแหน่ง……………………………………กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                (ลงชื่อ) .......................................... 
                                         (……………..…………………….)  
                                                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
  
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 



 

 
 
 
 

คำสั่ง................…………………………… 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย 
---------------------------- 

  ด้วย …………………………….….. มีความประสงค์จะทำการ……………….…..…….ไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไปตามท่ีได้รับอนุมัติจาก ...............................................................  

1. ขายพัสดุ จำนวน………………………… รายการ 
2. ทำลายพัสดุ จำนวน………………………… รายการ 

  ฉะนั้น เพ่ือให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง อาศัย
อำนาจตามความในข้อ  215  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐และคำสั่ง……………………….  ที่  …………../…………….   ลงวันที่  …………………….……………  
การมอบอำนาจให้...................ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ หมวดที่ 1 ส่วนที่ 3 ผู้มีอำนาจและการมอบอำนาจ ฯลฯ 
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ (ขายทอดตลาดหรือทำลาย)  ประกอบด้วย 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 
 1…………………………………………ตำแหน่ง………………….…………… ประธานกรรมการ 
 2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 
 3.………………………………………..ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการดำเนินการขาย 
 1…………………………………………ตำแหน่ง……………………………….. ประธานกรรมการ 
 2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 
 3.……………………………………..…ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการทำลาย 
 1…………………………………………ตำแหน่ง………………………..……… ประธานกรรมการ 
 2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 
 3.………………………………………..ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 
โดยเคร่งครัด 

 สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน…………………………พ.ศ…….. 
 
 (ลงชื่อ)……………..…………………. 
                                 (……………….………………..) 
                  ตำแหน่ง ...........………………….. 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



           

 
 
 
 

ประกาศ ..........………………………………………. 
เรื่อง การขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

------------------------------- 
 ด้วย  ................……………………...  จะทำการขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โดยวิธีตกลง
ราคา จำนวน……………. รายการ โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขในการขาย ดังนี้ 

 1.  กำหนดการ 
 1.1 ผู้ประสงค์จะซื้อพัสดุที่ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ติดต่อสอบถามขอทราบ
รายละเอียดต่าง ๆ และขอรับรายละเอียดพร้อมใบเสนอราคาได้ที่ ...……………………………………………………….. 
ตั้งแต่วันที่…….………………………………… ถึงวันที่……………………………….. ในวันเวลาราชการ 
  1.2 กำหนดรับซองเสนอราคา ณ  ……………………………………... ในวันที่………....……….. 
ตั้งแต่เวลา……….………. น. ถึงเวลา……….………….น. และเปิดซองในวันเดียวกันเวลา………… น. 
 2. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเสนอราคา 

 2.2 ใบเสนอราคา 
 2.3 บัตรประจำตัวประชาชน 
 3. การเสนอราคา 
 3.1 ผู้ เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและ
ถูกต้อง พร้อมทั้งลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ 
 3.2 ซองใบเสนอราคาพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาบัตร
ประจำตัว) ต้องใส่ในซองเดียวกันและปิดผนึกให้เรียบร้อยก่อนยื่นซองราคาต่อคณะกรรมการขาย 
 4. หลักเกณฑ์การพิจารณา คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู้ที่ เสนอราคาให้
ประโยชน์กับทางราชการมากที่สุด ทั้งนี้ต้องไม่ต่ำกว่าราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางกำหนด  
 5. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา (หรือใช้แบบใบเสนอราคา) 
 6. การจ่ายเงิน ผู้เสนอราคาที่ได้รับการพิจารณาซื้อพัสดุของทางราชการ จะต้องจ่ายเงิน
สด ไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาที่ประมูลได้ ในวันที่ประมูล ส่วนที่เหลือต้องชำระให้ครบถ้วนภายใน 3 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ประมูลได้ หากไม่ชำระให้ครบถ้วนภายในกำหนดเวลาดังกล่าว  จะถือว่าสละสิทธิ์ จะริบเงินที่วางไว้
แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ต่อไป (โดยทางราชการจะออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการให้) 
 7. ผู้ประมูลได้จะต้องรับพัสดุนั้นไปให้เสร็จภายใน 3 วัน  นับแต่วันชำระเงินครบถ้วน          
หากล่วงเลยกำหนดเวลาดังกล่าวจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอันอาจจะเกิดขึ้นได้ 
 8. กรณีมีค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธิ์ของพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู้ประมูลได้เป็นผู้ชำระเงิน 

  ประกาศ ณ วันที่……………………………….. 
    

 
 (ลงชื่อ)……………..…………………. 
                                 (……………….………………..) 
                  ตำแหน่ง ...........………………….. 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..…………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………….                        วันที…่…………………………………………………………… 

เรื่อง  การประเมินราคากลางพัสดุ 

เรียน  ................................………………………………. 

 1. เรื่องเดิม 
  ค ำ สั่ ง ………………………….. ที่ ……./……. ล ง วั น ที่ ………………………………. เ รื่ อ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุ  ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
จำนวน .................... รายการ เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่ เสนอราคาอันเป็นประโยชน์               
ต่อทางราชการ  

 2.  ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลาง
พัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ เพ่ือให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย   
จำนวน ................... รายการ ตามรายละเอียดแนบท้ายดังนี้  

 3. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
  เห็นควรให้คณะกรรมการดำเนินการขาย ใช้เป็นราคากลางในการจำหน่ายต่อไป 

 
     (ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
               (…………………………….) 
     (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
     (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
                                                              (…………………………….) 
    
 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..…………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………….                        วันที…่………………………………………………………..… 

เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย 

เรียน  ................................………………………………. 

 1. เรื่องเดิม 
  1.1 คำสั่ ง………………………….. ที่ ……./……. ลงวั นที่ ………………………………. เรื่ อ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการดำเนินขายทอดตลาดพัสดุ  ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน 
.................... รายการ เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  
 1.2 ประกาศที่……………………….………………….. ได้ทำการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป จำนวน……………… รายการ เมื่อวันที่…………………………………….. 

 2.  ข้อเท็จจริง 
  คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฏว่า       
มีผู้เสนอราคาซื้อ จำนวน…………….. ราย คือ  
  1…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
  2…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 

3…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 

  3. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 
   ผู้เสนอราคาซื้อรายที่……..… คือ …………………..…………………………….………….. เสนอราคาอัน
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุ                
ที่ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้กับ………………….…………………….………………. ทั้งนี้  คณะกรรมการฯ        
ได้นำราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว ตามรายละเอียดแนบท้าย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 (ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
                                                              (…………………………….) 
 เรียน ………………………………             
 เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ    
ให้กับ……………………………..             
ตามที่คณะกรรมการดำเนนิการขายพิจารณา  
ในราคา……………………………… บาท            
(ลงชื่อ)………………..…………………    
         (……………………………….) 
              เจ้าหน้าที่พสัด ุ    
    ………./…………./………….  
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 

- อนุมัติ 
- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพสัด ุ
- รายงานตามระเบยีบฯ 
       (ลงชื่อ)…………………….……….. 
                 (…………….…………….) 
ตำแหน่ง ...........................................             

…………./……………/…………. 

ตัวอย่าง 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..………………………………………………………………………………… 

ที…่………………………………………….                        วันที…่………………………………………………………………….. 

เรื่อง  รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลาย 

เรียน  ................................………………………………. 

 1. เรื่องเดิม 
  คำสั่ง………………………….. ที่……./……. ลงวันที่………………………………. เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายพัสดุที่ไม่สามารถนำมาแปรสภาพหรือขาย หรือโอน หรือแลกเปลี่ยนได้ เนื่องจากไม่สามารถนำไปซ่อมแซม
ให้ใช้การได้ดี อีกท้ังยังเสื่อมสภาพ ซึ่งในการนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว 
จำนวน .................... รายการ  

 2.  ข้อเท็จจริง 
   คณะกรรมการทำลายได้ดำเนินการทำลายพัสดุ จำนวน…………..…….. รายการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธีการ ………….… (บด/เผา/ทุบ/ฯลฯ) เมื่อวันที่……………………………………………..………….. 

 3. ข้อเสนอ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                    
(ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 

               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
                                                              (…………………………….) 
 
เรียน ....................................………….                
 - เพ่ือโปรดพิจารณา 
 - ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
                  
 (ลงชื่อ)………………..………………    
                    (……………………………….)    
                   เจ้าหน้าที่พัสดุ     
                    ………./…………./………….         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 

- อนุมัติ 
- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 
- รายงานตามระเบียบฯ 
       (ลงชื่อ)…………………….……….. 
                 (…………….…………….) 
ตำแหน่ง ...........................................             

…………./……………/…………. 

ตัวอย่าง 



 
 
 

แบบสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพ/สูญไป/ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ประจำปี พ.ศ. ...........  
 

      เขียนที่……………………………….. 
………………………..…………………. 
…………………………………………… 

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

 
เรื่อง  การสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุ…………….……………………….. 

 
 ข้าพเจ้า…………………………………………………............…………………………………………………………............... 
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่………….…… หมู่ที่..………………ซอย………………….…….. ตำบล……………………………
อำเภอ ……..…..……... จังหวัด…………….……….. โทรศัพท์……………………………………. อาชีพ…………………………… 

  ขอให้ถ้อยคำด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 

1. พัสดุหมายเลข ……………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................………….……..….…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….…………………….…..…..…………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………...……..………………………………………………………………..……………………………………………….……………… 

2. พัสดุหมายเลข ……………………………………………ชื่อพัสดุ..............................………………….…….……... 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ………………………………….…………………….………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………...……..………………………………………………………………………..……………………………………………………… 

3.  พัสดุหมายเลข ……………………………………………ชื่อพัสดุ.................................…………….….……..…… 

จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………………………….………………. 
……..………..………………………………………..………………………………..………………………………………………………………
……………………..……………………………………………………………..………………………………………………………………….... 

4. พัสดุหมายเลข ……………………….………………………ชื่อพัสดุ..............................………………….…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….…………………….……………...…. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………...……..………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
 
 

ตัวอย่าง 
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5. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ............................……………..…….…..… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………......……………….…………………….……………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………...……..………………………………………………………………………..………………………………………………………....... 

6. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ.................................………....……..…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….....…………………….………………. 
………..………………………………………..………………………………..………………………………………………………………………
……………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..… 

7. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................………….....…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………….….…………………….………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................…………….…….…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ………………………………….…………………….………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

9. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ.................................………………..…… 
จำนวน……………รายการ สาเหตุ พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………….……………...………………. 
…………………..………………………………………………………………………..………………………………………..……………….… 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคำท่ีถูกต้องแล้ว จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
      ...........................................................ผู้ให้ถ้อยคำ 
      (..........................................................) 
      ...........................................................พยาน 
      (.........................................................) 
  ข้าพเจ้ารับรองว่า.............................................................................ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมือ
ชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
      .........................................................ประธานกรรมการ 
      (........................................................) 
      .........................................................กรรมการ 
      (.......................................................) 
      ........................................................กรรมการ 
      (.......................................................)   
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 



 
          ใบเสนอราคา 
เรียน ….…………………………….…………………………. 

 1. ข้าพเจ้า……………………………………… ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก. ………………………………………………… 
ตั้งอยู่เลขที่…………………..……. ถนน………………………….……. ตำบล………………….อำเภอ………………………………..…… 
จังหวัด……………………………………….…….. เลขประจำตัวผู้เสยีภาษี………………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่านและ 
เข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วเป็นอย่างดี 
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการต่อไปนี้ 

ลำดับ
ที ่

รายการ ราคา/หน่วย จำนวน จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

    

 (……………………………………………) รวมเป็นเงิน   

 3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วัน นับแตว่ันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน ....... วัน นบัถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 

 เสนอมา  ณ  วันที่…………. เดือน……………………….. พ.ศ………………. 
 
 
 (ลงชื่อ)……………….…………………. ผู้ซื้อ 
                           (……………………………………) 
                       ประทับตรา (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม 
 

ตัวอย่าง 



เลขทะเบียน ว.ด.ป.

ครุภัณฑ์ ขนาด ย่ีห้อ รุ่น งบประมาณ บริจาค ท่ีได้มา

ลงช่ือ ....................................................... ประธานกรรมการ ลงช่ือ ............................................................... กรรมการ ลงช่ือ ............................................................... กรรมการ

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

ราคาท่ีจัดซ้ือคุณสมบัติ

บัญชีพัสดุครุภัณฑ์ท่ีขอจ าหน่าย

ประเภทท่ี อายุใช้งาน เหตุผลท่ีขอจ าหน่าย หมายเหตุ



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ ปี งปม. จ านวนปี หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ) ท่ีได้มา ประเมิน ท่ีได้มา ท่ีใช้งาน

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ..................................... ประธานกรรมการ             ลงช่ือ....................................... กรรมการ             

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

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

ลงช่ือ....................................... กรรมการ             

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

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

บัญชีประเมินราคากลางของพัสดุท่ีจ าหน่าย

จ านวนเงิน ( ราคา )

ตามค าส่ังฯ ท่ี ......../...........   ลงวันท่ี ........./............/...............



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ ง ปม. หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (  ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ ) ทีได้มา ประเมิน ขาย ./เงินทุนฯ ช่ือ  - สกุล ท่ีอยู่

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ................................. ประธานกรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             

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

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

รายงานผลการจ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีช ารุด  เพ่ือตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุม ฯ

รายละเอียดเก่ียวกับผู้ซ้ือ

หนังสืออนุมัติให้ตัดจ าหน่ายเลขท่ี .......................ลงวันท่ี ......................................ค าส่ังจ าหน่ายท่ี ................ลงวันท่ี ....................................    . วันท่ีจ าหน่าย ........................................

จ านวนเงิน ( ราคา ) 

น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ใบน าส่งเงิน นส.02-1  เลขท่ี................................... ลงวันท่ี ....................... จ านวนเงินรวม ................... บาท

ช่ือหน่วยงาน ..................................................................รหัสศูนย์ต้นทุน .................................



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ งปม. / ปี งปม. จ านวนปี หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ) ท่ีได้มา ประเมิน เงินทุนฯ ท่ีได้มา ท่ีใช้งาน สาเหตุของการช ารุด สภาพ/ลักษณะของการช ารุด

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ..................................... ประธานกรรมการ             ลงช่ือ....................................... กรรมการ             ลงช่ือ....................................... กรรมการ             

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

รายงานผลการตรวจสอบสภาพพร้อมท้ังสอบหาข้อเท็จจริง

จ านวนเงิน ( ราคา )

ตามค าส่ังฯ ท่ี ......../...........   ลงวันท่ี ........./............/...............

รายละเอียดครุภัณฑ์ช ารุด

ช่ือหน่วยงาน .............................................................รหัสศูนย์ต้นทุน ...........................



ตัวอย่าง

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ ง ปม. หมายเหตุ

ท่ี เดิม / GFMIS (  ย่ีห้อ  ชนิด แบบ ขนาด และลักษณะ ) ทีได้มา ประเมิน ขาย ./เงินทุนฯ ช่ือ  - สกุล ท่ีอยู่

จ านวนเงินรวม

ลงช่ือ................................. ประธานกรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             ลงช่ือ................................. กรรมการ             

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

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

***** กรณีพัสดุท่ีท าการจ าหน่ายได้บันทึกในบัญชี/ทะเบียนคุม โดยใช้รหัสบันทึกสินทรัพย์จากระบบ GFMIS จะต้องบันทึกล้างบัญชีสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ด้วย

รายงานผลการจ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีช ารุด  เพ่ือตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุม ฯ

รายละเอียดเก่ียวกับผู้ซ้ือ

หนังสืออนุมัติให้ตัดจ าหน่ายเลขท่ี .......................ลงวันท่ี ......................................ค าส่ังจ าหน่ายท่ี ................ลงวันท่ี ....................................    . วันท่ีจ าหน่าย ........................................

จ านวนเงิน ( ราคา ) 

น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ใบน าส่งเงิน นส.02-1  เลขท่ี................................... ลงวันท่ี ....................... จ านวนเงินรวม ................... บาท

ช่ือหน่วยงาน ..................................................................รหัสศูนย์ต้นทุน .................................



ตัวอย่าง

ล าดับ

ท่ี ราคา/หน่วย เป็นเงิน ราคา/หน่วย เป็นเงิน ราคา/หน่วย เป็นเงิน ราคา/หน่วย เป็นเงิน

รวมท้ังส้ิน -           -             -            -               

จากการประมูลด้วยวาจาของ (ระบุช่ือผู้เข้าประมูล) .......................................................... ท่ีอยู่ ............................................................................................

(ลงช่ือ)......................................ผู้เสนอราคา (ลงช่ือ) ..................................... ประธานกรรมการ (ลงช่ือ)....................................... กรรมการ

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

(ลงช่ือ) ........................................ กรรมการ

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

หมายเหตุ.- ใช้ส าหรับผู้เสนอราคาในแต่ละราย

ผลการขายทอดตลาด……………………………………………………….. เม่ือวันท่ี ……………………………………………………

ตามประกาศกรมการปกครอง ลงวันท่ี 

ราคาท่ีประมูลคร้ังท่ี 2 ราคาท่ีประมูลคร้ังท่ี 3
จ านวน/หน่วยรายการ

ราคาท่ีประมูลคร้ังท่ี 1ราคากลาง


