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ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ 
************** 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปีถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 13 การบริหารพัสดุ ประกอบกับระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ 2560 หมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ 
ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของ 
ทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
พัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับ 
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก ของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียน หรือไม่ 
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไป
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ ผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น หน่วยงานของรัฐจะต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและหลังการตรวจสอบแล้วปรากฏว่าพัสดุ
ใด หมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ก็ให้ส่วนราชการด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไป ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ
มากยิ่งขึ้น จึงขอสรุปขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังกล่าว ดังนี้ ความหมายของวัสดุและครุภัณฑ์ ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 4 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ 
งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ประกอบกับหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 
1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตาม
หลักการจ าแนก ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ได้ก าหนดไว้ว่า 1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณา
ออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ ก.ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ
การใช้ งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม
หรือซ่อมแซม แล้วไม่คุ้มค่า ข.ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อม
สิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม ค.ประเภทวัสดุ
อุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสู่สภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือค่า ซ่อมกลาง 2.ครุภัณฑ์ 
ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานเมื่อช ารุด เสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ดังนั้น จึงสามารถท่ีจะบริหารพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้อง ดังนี้ 
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หมวด 9 การบริหารพัสดุ  
ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบ ของทาง
ราชการ หรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งาน
ก่อสร้าง งานจ้างที่ ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
การเก็บและการบันทึก  

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ
ควบคุม พัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดย
ให้มีหลักฐาน การรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลง
รายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็น ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน การเบิกจ่ายพัสดุ  

ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ  

มอบหมาย จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบ เบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน ด้วย  

ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
ส่วนที่ ๒ การยืม  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้อง
ได้รับอนุมัติ จาก หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิด ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของ ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังก าหนด (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น ก าหนด  

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของ รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท 
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ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือ
ผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  
ส่วนที่ ๓ การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา  

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ ที่
พร้อมใช้ งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง
ด้วย ในกรณีที่พัสดุ เกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ พร้อมใช้งาน
โดยเร็ว การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี  

ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า
หน่วย พัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจ าเป็น เพ่ือ
ตรวจสอบ การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ 
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อม คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการ ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓0 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับ รายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ 
ชุด และส่งส าเนารายงานไป ยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏ
ว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ โดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่ง  การให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณา
ปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการ ตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
ส่วนที่ ๔ การจ าหน่ายพัสดุ  

ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไป
จะ สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งให้
ด าเนินการตาม วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

(1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที ่
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หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การ ใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน การขายโดยวิธี
ทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ มอบหมายท าการ ประเมิน
ราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่าย เป็นการทั่วไปให้พิจารณา 
ราคาที่ซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการ
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณา
ราคาตาม ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  

ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ ราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึง 
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด า 
เนินการก็ได้  

(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
(๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง

ประมวล รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย   
(๔) แปรสภาพหรือท าลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐ 

ก าหนด การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐ สั่งการ  
ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
การจ าหน่ายเป็นสูญ  

ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมี
ตัว พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็น  

ผู้อนุมัติ  
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ  
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ นั้น  

ก าหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่าง ไปจากท่ี 
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ ความเห็นชอบ
แล้วให้ รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจาก
บัญชีหรือ ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย ก าหนด
ด้วย  
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ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการ ตามกฎหมายว่าด้วย
ความรับผิดทางละเมิด ของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืน
ใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม  

 
****************************** 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  
1. หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุ  
    1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความ 

จ าเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้น
งวดนั้น  

    1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี  

    1.3 กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจาก 
การใช้งาน ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไปได้โดย ไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
              1.4 กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญ 
ไปตาม ธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการจ าหน่ายต่อไป  
              1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
              1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

-กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ 
วิธีการ จ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคทราบต่อไป  

-กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง  
2.หน้าที่ของเจ้าหน้าที่  
   2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานรัฐและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือ

การ ตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
   2.2 อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในการตรวจสอบพัสดุ          
   2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

พิจารณาสั่งการ  
   2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
   2.5 ลงจ่ายพสัดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
   2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดินทราบ  
3.หน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
   3.1 ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน

ว่า ถูกต้องหรือไม ่ 
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   3.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตาม
บัญชี วสัดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้)  

   3.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ
และมี ความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดใน
หน่วยงานว่า มี ความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ  

   3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ โดยนับตั้งแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  

4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
    4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่  
    4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมี

ผู้รับ ผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
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                                      Flow Chart การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่/พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน หรือไม่ มีพัสดุช ารุด/เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ราชการต่อไป 

 

รายงานหัวหน้าหน่วยงาน / 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ผลการตรวจสอบ 
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 Flow Chart การจ าหน่ายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ผลการตรวจสอบ 

พัสดุประจ าปี 
ช ารุด เสื่อมสภาพ หมด

ความจ าเป็น สูญไป 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบหาข้อเท็จจริง 

ผลการสอบหา 

ข้อเท็จจริง 

ต้องหาตัวผู้รับผิด ไม่ต้องหาตัวผู้รับผิด 

ด าเนินการ 

ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการจ าหน่าย 

ขาย แลกเปลีย่น 

 

โอน แปรสภาพ / 
ท าลาย 

 

ตัดออกจากบัญชี 
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ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ 

1. ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน จัดเตรียมข้อมูล ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเอกสารการตรวจสอบพัสดุต่างๆให้
ครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2. บันทึกข้อความเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และแจ้งเวียน
คณะกรรมการฯหรือผู้ที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อยครบถ้วน  
3. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการตรวจการรับจ่ายของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม
ปีก่อน ถึง 30 กันยายนปีปัจจุบันว่าถูกต้องหรือไม่ ตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30  กันยายน เฉพาะวัสดุที่
ยังไม่เบิกว่าคงเหลือตามบัญชีวัสดุหรือไม่ ตรวจนับครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน 
ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและมีความถูกต้องที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดใน
หน่วยงานว่า มีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท ารายงาน ผลการตรวจสอบพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 
30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
6. ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน บันทึกสรุปรายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  และส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยัง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาคจังหวัดสตูลและส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสตูล 
7. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ  สูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ และพิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการ 
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น หรือจากหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่นการซ่อมแซม การบ ารุงรักษาพัสดุนั้น รายงานผล
การสอบหาข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
8. ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน บันทึกสรุปรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีปรากฏตัวผู้รับผิดด าเนินการ
ตามระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป กรณีไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายตามระเบียบฯ 
เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ 

9. ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่จะจ าหน่าย 
10. คณะกรรมการประเมินราคากลางด าเนินการตรวจสอบสภาพพัสดุและสืบราคาจากท้องตลาดตามสภาพ
พัสดุ ณ ปัจจุบัน และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการทราบ 
11. ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน บันทึกขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุประจ าปี พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย
พัสดุ ตามระเบียบก าหนด 
12. คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามวิธีที่ก าหนดและรายงานผลการจ าหน่ายให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ  
13. ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน บันทึกสรุปรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุและขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียน  
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14.  ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน แจ้งการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนต่อส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินส่วนภูมิภาคจังหวัดสตูล
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

เรียน ......(หัวหน้าหน่วยงาน)...... 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
213 ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  นั้น 

  (ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น)....พิจารณาแล้ว เพ่ือให้การ
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการ
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

 1..................................... ..........................ต าแหน่ง.............................................ประธานกรรมการ 

 2……………………………………………………….ต าแหน่ง.............................................กรรมการ 

 3……………………………………………………….ต าแหน่ง.............................................กรรมการ 

     ฯลฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 

ลงชื่อ.................................................  

                 (เจา้หน้าที่) 
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 

ที่ ........................... 

เรื่อง คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

-------------------------- 

 ตามที่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี หน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  นั้น 

 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 ให้ผู้รับผิดชอบฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

 1. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป 
 2. ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
 3. ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

      สั่ง ณ วันที่ .................................................. 
             (..........................................) 
                    หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

เรียน ......(หัวหน้าหน่วยงาน)......... 

 ตามที่......(หัวหน้าหน่วยงาน)......... ได้มีค าสั่งเลขที่ ........... ลงวันที่ ....................... แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... โดยให้ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 
วันท าการ นับแต่วันเร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  นั้น 

 บัดนี้ ผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. .......... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุใน
งวด1 ปีที่ผา่นมา และตรวจนบัพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลดังนี้ 

 1. การตรวจสอบการรับ – จ่าย วสัดุ ผู้รับผดิชอบได้ด าเนินการตรวจสอบบัญชีวัสดุและตรวจสอบเอกสาร
การรับ – จ่าย แล้วปรากฏว่าการรับ – จ่าย วัสดุ มีความถูกต้อง ส าหรับการตรวจรับวสัดุทุกรายการมียอดคงเหลือ
ถูกต้องตามบัญช ี

 2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพยส์ิน จ านวนรวมทั้งสิ้น 
......... รายการ ปรากฏผลการตรวจสอบ ดังนี้ 

  2.1 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้ตามปกติ 

  2.2 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะช ารุด ไม่สามารถใช้งานได้
ตามปกติ 

  2.3 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะเสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้
งานตามปกติ 

  2.4 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน แต่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป เนื่องจาก ............................................... 

  2.5 ครุภัณฑ์ จ านวน ......... รายการ ตรวจสอบไม่พบ 

โดยสรุปรายการครุภัณฑ์ตามข้อ 2.1 – 2.5 รายละเอียดตามเอกสารแนบ 



 
 

 
 

4 

 จากผลการตรวจสอบข้างต้น ผู้รับผิดชอบพิจารณาแล้ว เห็นควรรายงานให้ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... 
ทราบ และให้มีการแต่งตั้งคณะกรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีตามข้อ 2.2 ถึง 2.5 เพ่ือด าเนินการตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่ม
งาน เป็นต้น)....ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

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

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

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

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

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

                (.......................................) 
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ที ่        หน่วยงาน ......................................  
        ...................................................... 
        โทร................................................  

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

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

เรียน  ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

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

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

 บัดนี้ .................(หน่วยงาน)........................... ได้ด าเนินการตรวจสอพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
......... เรยีบรอ้ยแลว้ โดยมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสง่มาด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

     ลงชื่อ....................................................  
           (....................................................)  
            หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน.............................. 
โทรศัพท์ .............................. 
โทรสาร ............................... 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด 
 เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

เรียน .......................................................... 

 ตามที่ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..........................ได้รายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีไว้ต่อ ........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ ตามหนังสือที่ ................ ลงวันที่ ...............  
ความละเอียดทราบแล้ว  นั้น 

 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ 2560 เห็นสมควรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณี
พัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน ......(ชื่อหน่วยงาน)....... โดยมีรายนามดังต่อไปนี้ 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

ลงชื่อ................................................. 

                 (เจ้าหน้าที่) 
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 
ที่ ........................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด  
เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

-------------------------- 
 

 ตามท่ี ............(หน่วยงาน)........... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 
แล้วเสร็จและพบว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการนั้น 
 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน)....... 
 1. ................................. ..........................ประธานกรรมการ 
 2. ...........................................................กรรมการ  
 3. ...........................................................กรรมการ  
  ฯลฯ 
 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน)...... ว่า
เป็นการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน จริงหรือไม่อย่างไร และเนื่องมาจากสาเหตุใด 
 2. ประเมินราคาในการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน 
 3. รายงานผลการด าเนินการตามข้อ 1 และข้อ 2 ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ภายใน ............... 
วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
    ฯลฯ 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
             (..........................................) 
                    หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  

เรียน .......................................................... 
 
 ตาม........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ได้มีค าสั่งที่................ลงวันที่.................................... แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในราชการ โดยสั่งการให้คณะกรรมการฯ รายงานผลให้ทราบภายใน ............... วันท าการ นับถัดจากวันที่
ได้รับการแต่งตั้ง  นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการสอบหา ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน).......โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1. กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  จ านวน ............. รายการ คณะกรรมการฯ พบว่าช ารุด เสื่อมสภาพจริง 
แต่เป็นกรณีท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการใช้งานตามปกติ เห็นสมควรให้ด าเนินการจ าหน่ายได้   

2. กรณีพัสดุหมดความจ าเป็นในการใช้งาน จ านวน ............. รายการ คณะกรรมการฯ พบว่า หมด
ความจ าเป็นในการใช้งานจริง เนื่องจาก.....(ระบุเหตุผล เช่น ได้รับพัสดุทดแทน / เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลง
ส่งผลให้ไม่สามารถใช้งานได้ เป็นต้น).....เห็นสมควรให้ด าเนินการจ าหน่ายได้   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่ม
งาน เป็นต้น)....ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

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

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

 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ 
         (........................................) 
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บันทึกการให้ถ้อยค าการสอบหาข้อเท็จจริง  
กรณีพัสดุ ............................. 

 วันที่………..เดือน…………………..พ.ศ……….. 

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

 ข้าพเจ้า……………………………………………………………………………………………………………………………........ 
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่………….…… หมู่ที.่.………………ซอย………………….…….. ต าบล……………………………
อ าเภอ………..…..……... จงัหวัด……………….……….. โทรศัพท์…………………………………อาชีพ…………………………… 

 ขอให้ถ้อยค าด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 
 1. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................…………………
จ านวน………………………………สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………….…………………….…. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 2. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่อพัสดุ..............................…………………
จ านวน……………………………… สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………….…………………….…. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องแล้ว จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง  
      ...........................................................ผู้ให้ถ้อยค า 
      (..........................................................) 
      ...........................................................พยาน 
      (.........................................................) 
  ข้าพเจ้ารับรองว่า.............................................................................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือ
ชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
      .........................................................ประธานกรรมการ 
      (........................................................) 
 
      .........................................................กรรมการ 
      (.......................................................) 
 
      ........................................................กรรมการ 
      (.......................................................)   
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง พัสดุช ารุด 
 เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในในราชการ 

เรียน .......................................................... 

 ตามท่ี คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ได้รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ต่อ ........(หัวหน้า
หน่วยงาน)........ ตามหนังสือที่ ................ ลงวันที่ ...............ความละเอียดทราบแล้ว  นั้น 

 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ 2560 เห็นสมควรขออนุมัติแต่งตั้ง คณะกรรมการประเมินราคากลาง กรณีพัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ โดยมีรายนามดังต่อไปนี้ 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

ลงชื่อ.................................................  

                 (เจ้าหน้าที่) 
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 
ที่ ........................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง กรณีพัสดุช ารุด  
เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

-------------------------- 
 

 ตามที่ ............(หน่วยงาน)........... ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ และปรากฏว่ามีพัสดุที่ต้องด าเนินการจ าหน่าย นั้น 
 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริ หารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 และข้อ 219 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการประเมิน
ราคากลาง พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
 1. ...........................................................ประธานกรรมการ  
 2. ...........................................................กรรมการ  
 3. ...........................................................กรรมการ 
  ฯลฯ 
 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1.. ประเมินราคากลาง พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ราชการ เพ่ือใช้เป็นราคาขั้นต่ า
ส าหรับการจ าหน่ายพัสดุดังกล่าว 
 2. รายงานผลการด าเนินการตามข้อ 1 ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ภายใน ............... วันท าการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
    ฯลฯ 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
             (..........................................) 
                    หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 

เรียน .......................................................... 

 ตามค าสั่งที่................ลงวันที่....................................   ........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน)....... ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและผลการประเมินราคา
เรียบร้อยแล้ว โดย........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ ได้มอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น 
ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น)....ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  นั้น 

 .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เห็นสมควรขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุดังกล่าวโดยวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

  ขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน มีราคา
ได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 

  ขาย โดยวิธีขายทอดตลาด เนื่องจากพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน มีราคา
ได้มารวมกันเกินกว่า 500,000 บาท 

  แลกเปลี่ยน 

  โอนให้แก่ ..............(ชื่อหน่วยงานของรัฐ/องค์การสถานสาธารณกุศล)............. ซึ่งเป็นองค์การ
สถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 

  แปรสภาพหรือท าลาย 

 พร้อมกันนี้ เห็นสมควรให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี  ขายทอดตลาด  
 โอน  แลกเปลี่ยน  แปรสภาพหรือท าลาย ตามค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   

                                                    ลงชื่อ................................................. (เจ้าหน้าที่)  
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 
ที่ ........................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี .................................... 
-------------------------------- 

 
 ตามที่ ............(หน่วยงาน)........... มีความประสงค์จะด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ จ านวน .....  รายการ 
โดยวิธี ..................................... นั้น 
 เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุของ ............(หน่วยงาน)........... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอ
แต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี .................................... 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. ด าเนินการ ก ากับดูแล ตลอดจนด าเนินการอ่ืนใดให้การจ าหน่ายพัสดุ จ านวน ..... รายการ โดยวิธี 
....................................... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ในการด าเนินการตามข้อ 1 หากปรากฏว่ามีกฎหมายใด ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องนั้นด้วย 

3. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ จ านวน ...... รายการ โดยวิธี ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ภายใน 
............... วนัท าการ นบัถัดวันท่ีจ าหน่ายแลว้เสร็จ 

    ฯลฯ 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
      สั่ง ณ วันที่ .................................................. 
 
             (..........................................) 
                    หัวหน้าหน่วยงาน 
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ประกาศ ...........(ช่ือหน่วยงาน).............. 

เรื่อง ขายทอดตลาดพัสด ุ

------------------------- 

 ด้วย ..........(ช่ือหน่วยงาน)................ มีความประสงค์จะด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้
งาน จ านวน .............. รายการ โดยมีรายละเอียดและข้อก าหนดดังต่อไปนี้ 

1. คุณสมบัติผู้เข้าร่วมเสนอราคา 
 1.1 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นบุคคลหรือนิติบุคคล 
 1.2 ผู้เข้ารวมเสนอราคาต้องเป็นผู้ไม่ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาล

ไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคา ได้มีค าสั่งสละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 1.3 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้ารับฟังค าชี้แจงรายละเอียด 
 1.4 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้าร่วมประมูล 
 1.5 ......................................  
2. เงื่อนไขและหลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
 2.1 การพิจารณาผลการขายทอดตลาดในครั้งนี้...........(ชื่อหน่วยงาน)............ จะพิจารณาตัดสิน

โดยใช้หลักเกณฑ์ ราคารวม  
 2.2 ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ ขอสงวนสิทธิที่จะไม่ตกลงขายทอดตลาดพัสดุดังกล่าวก็ได้ 

หากยังไม่มีผู้เข้าร่วมเสนอราคาให้ราคาอันสมควร หรือเห็นว่าอาจมีกรณีที่มีการสมยอมราคากันของผู้เข้าร่วม
เสนอราคา หรือเห็นว่าผู้เข้าร่วมการเสนอราคามีการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ในกรณีดังกล่าว
ข้างต้น ...........(ชื่อหน่วยงาน)............อาจระงับการขายทอดตลาดในครั้งนี้ก็ได้ 

 2.3 ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องวางเงินมัดจ าไว้ร้อยละ ........ (........) ของราคาที่เสนอ และต้อง
ช าระเงินส่วนที่เหลือภายใน ...... วันท าการ นับแต่วันที่ ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ บอกรับราคา  หากพ้น
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ จะริบเงินมัดจ าทั้งหมด และขอสงวนสิทธิที่จะไม่ขาย
ทอดตลาดพัสดุ จ านวน ......... รายการ ให้แก่ผู้ชนะการเสนอราคา และหาก...........(ชื่อหน่วยง าน)............
จะต้องด าเนินการขายทอดตลาดครั้งใหม่ และปรากฏว่าผลการเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหม่ได้
ราคาต่ ากว่าการขายทอดตลาดในครั้งนี้ ผู้ชนะการเสนอราคาต้องยินยอมช าระเงินส่วนที่ขาดในทันที หรืออย่าง
ช้าไม่เกิน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 

 2.4 ผู้ชนะการเสนอราคาต้องเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับภาษีและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับพัสดุที่ขายทอดตลาด โดยจะเรียกร้องใด ๆ จาก...........(ชื่อหน่วยงาน)............ไม่ได้ 
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 2.5 ผู้ชนะการเสนอราคา ต้องด าเนินการขนย้ายพัสดุออกไปจาก...........(ชื่อหน่วยงาน)............
ภายใน ..... วันท าการ นับแต่วันที่ช าระค่าพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนหรือวันที่ได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี หากไม่
ด าเนินการขนย้ายพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด ...........(ชื่อหน่วยงาน)............สงวนสิทธิที่จะริบเงินค่าพัสดุ 

  ผู้ชนะการเสนอราคาต้องไม่มอบหรือโอนสิทธิให้บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนกระท าการขนย้าย
แทน เว้นแต่ในกรณีมีเหตุผลและความจ าเป็น ผู้ชนะการเสนอราคาสามารถมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการ
ขนย้ายแทนได้ โดยจะต้องมีเอกสารการมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายมา แสดงต่อ.. . . .. . . .. . (ชื่อ
หน่วยงาน).................... ณ วันที่ด าเนินการขนย้ายด้วย 

3. ก าหนดการขายทอดตลาด 
 3.1 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคา ต้องเข้ารับฟังการชี้แจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย

ทอดตลาด ในวันที่  .................................... เวลา ............. ....น. ณ ..................... 
 3.2 ผู้เข้าร่วมการเสนราคา ต้องลงทะเบียนเข้าร่วมการเสนอราคาและรับแผ่นป้ายหมายเลข  

ในวันที่ ........................... เวลา ...........น. ถึง ........... น. ณ ...................... โดยต้องน าส าเนาบัตรประชาชน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องมามอบให้แก่เจ้าหน้าที่ด าเนินการขายทอดตลาดของ ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ 
และน าต้นฉบับ มาแสดงเพ่ือประกอบการตรวจสอบด้วย  เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาลงทะเบียน ...........(ชื่อ
หน่วยงาน)............ จะไม่รับผู้เข้าร่วมการเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยเด็ดขาด  และจะเริ่มด าเนินการขายทอดตลาด 
ในเวลา .................... เป็นต้นไป 

ผู้สนใจ สามารถติดต่อ..(ขอรับเอกสารการขายทอตลาด/ขอซื้อเอกสารขายทอดตลาด ในราคาชุดละ 
.... บาท)... ณ ...................................................... ได้ระหว่างวันที่ .................. ถึ งวันที่ ......................  ระหว่าง
เวลา ...... น. ถึง ..........น.  ทั้งนี้ สามารถสอบถามรายละเอียดได้ท่ีหมายเลขโทรศัพท์ ............................... ใน
วัน และเวลาราชการ หรือดูรายละเอียดได้ท่ีเว็บไซต์ .................................................   

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

(..............................................) 
ต าแหน่ง................................. 
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เอกสารการขายทอดตลาด เลขที ่........................ 

ตามประกาศ ...........(ชือ่หน่วยงาน)............ ลงวันท่ี .................... 

 

 ด้วย ...........(ช่ือหน่วยงาน)............ ซึ่งต่อไปในเอกสารนี้เรียกว่า ......(ช่ือย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย 
เป็นต้น)...... มีความประสงค์จะขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน จ านวน .... รายการ  โดยมีข้อก าหนดและ
เงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. เอกสารแนบท้ายขายทอดตลาด 
 1.1 รายการพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
 ........................ฯลฯ....................... 
2. คุณสมบัติของผู้เข้าร่วมเสนอราคา 
 2.1 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นบุคคลหรือนิติบุคคล 
 2.2 ผู้เข้ารวมเสนอราคาต้องเป็นผู้ไม่ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาล

ไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคา ได้มีค าสั่งสละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.3 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้ารับฟังค าชี้แจงรายละเอียด 
 2.4 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้าร่วมประมูล 
3. หลักฐานการเข้าร่วมการเสนอราคา 
 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคาต้องน าเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ มาแสดงต่อ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน 

เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... ในวันที่ลงทะเบียนเข้าร่วมเสนอราคา 
 3.1 กรณีเป็นนิติบุคคล 
  1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม 
  3) ส าเนาหนังสือมอบอ านาจที่ปิดอากรแสตมป์ถูกต้องตามกฎหมาย ในกรณีที่ผู้มีอ านาจ 

มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน 
 3.2 กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
  1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และต้นฉบับ 
  2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. เงื่อนไขการเสนอราคา 
 4.1 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคา ต้องเข้ารับฟังการชี้แจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย

ทอดตลาด ในวันที่  .................................... เวลา .................น. ณ .....................  
 4.2 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคา ต้องลงทะเบียนเข้าร่วมการเสนอราคาและรับแผ่นป้ายหมายเลข  

ในวันที่ ........................... เวลา ...........น. ถึง ........... น. ณ ...................... โดยต้องน าส าเนาบัตรประชาชน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องมามอบให้แก่เจ้าหน้าที่ด าเนินการขายทอดตลาดของ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น 
กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......และน าต้นฉบับ มาแสดงเพ่ือประกอบการตรวจสอบด้วย  ทั้งนี้ เมื่อพ้น
ก าหนดระยะเวลาลงทะเบียนข้างต้นแล้ว ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... จะ



 
 

 
 

22 

ไม่รับผู้เข้าร่วมการเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยเด็ดขาด  และจะเริ่มด าเนินการขายทอดตลาด ในเวลา .................... 
เป็นต้นไป 

 4.3 เมื่อ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......พิจารณาให้ผู้เข้าร่วม
การเสนอรายใดเป็นผู้ชนะการเสนอราคา ห้ามไม่ให้ผู้ชนะการเสนอราคาถอนการเสนอราคา โดยเมื่อเสร็จสิ้น
กระบวนการขายทอดตลาดแล้ว ผู้ชนะการเสนอราคาต้องลงลายมือชื่อยืนยันการเสนอราคาต่อผู้แทนของ......
(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... 

 4.4 ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องวางเงินมัดจ าไว้ร้อยละ ........ (........) ของราคาที่เสนอ และต้อง
ช าระเงินส่วนที่เหลือภายใน ...... วันท าการ นับแต่วันที่ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย 
เป็นต้น)......บอกรับราคา  หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... จะริบเงินมัดจ าทั้งหมด และขอสงวนสิทธิที่จะไม่ขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ......... 
รายการ ให้แก่ผู้ชนะการเสนอราคา และหาก......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......
จะต้องด าเนินการขายทอดตลาดครั้งใหม่ และปรากฏว่าผลการเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหม่ได้
ราคาต่ ากว่าการขายทอดตลาดในครั้งนี้ ผู้ชนะการเสนอราคาต้องยินยอมช าระเงินส่วนที่ขาดในทันที หรืออย่าง
ช้าไม่เกิน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 

 4.5 ผู้ชนะการเสนอราคาต้องเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับภาษีและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับพัสดุที่ขายทอดตลาด โดยจะเรียกร้องใด ๆ จาก..... .(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ไม่ได้ 

 4.5 ผู้ชนะการเสนอราคา ต้องด าเนินการขนย้ายพัสดุออกไปจาก......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น 
กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ภายใน ..... วันท าการ นับแต่วันที่ช าระค่ าพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนหรือวันที่
ได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี หากไม่ด าเนินการขนย้ายพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น 
กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......สงวนสิทธิที่จะริบเงินค่าพัสดุ 

  ผู้ชนะการเสนอราคาต้องไม่มอบหรือโอนสิทธิให้บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนกระท าการขนย้าย
แทน เว้นแต่ในกรณีมีเหตุผลและความจ าเป็น ผู้ชนะการเสนอราคาสามารถมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการ
ขนย้ายแทนได้ โดยจะต้องมีเอกสารการมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายมาแสดงต่อ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน 
เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... ณ วันที่ด าเนินการขนย้ายด้วย 

5. หลักเกณฑ์ในการและสิทธิในการพิจารณา 
 5.1 การพิจารณาผลการขายทอดตลาดในครั้งนี้...........(ชื่อหน่วยงาน)............ จะพิจารณาตัดสิน

โดยใช้หลักเกณฑ์ ราคารวม 
 5.2 ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... สงวนสิทธิจะไม่พิจ ารณา

ของผู้เข้าร่วมการเสนอราคา โดยไม่มีการผ่อนผัน ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1) ไม่ปรากฏรายชื่อผู้เข้าร่วมการเสนอราคารายนั้น ในบัญชีรายชื่อเข้ารับฟังการชี้แจง

รายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย ตามข้อ 4.1 
  2) ไม่ปรากฏรายชื่อผู้เข้าร่วมการเสนอราคารายนั้น ในบัญชีรายชื่อการลงทะเบียนเข้าร่วม

การเสนอราคา ตามข้อ 4.2  
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 5.3 ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ทรงไว้ซึ่งสิทธิ์ ที่จะไม่ขาย

ทอดตลาดพัสดุ หากเป็นราคาที่ไม่เหมาะสม หรือเห็นว่าอาจมีการสมยอมราคากันของผู้เข้าร่วมการเสนอราคา 
หรือเห็นว่ามีผู้เข้าร่วมเสนอราคารายใดกระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือจะ
ยกเลิกการด าเนินการขายทอดตลาดเลยก็ได้ สุดแต่จะพิจารณา และให้ถือว่าการตัดสินของ..(ชื่อย่อของหน่วยงาน 
เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น).. ถือเป็นการสิ้นสุด ผู้เข้าร่วมเสนอราคาจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ มิได้ 

 5.4 ในกรณีที่ปรากฏข้อเท็จจริงต่อ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็น
ต้น)......ในภายหลังว่าผู้ชนะการเสนอราคา กระท าการอันเป็นการสมยอมราคากันของผู้เข้าร่วมการเสนอราคา 
หรือเป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... มีอ านาจที่จะตัดรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าวและอาจพิจารณาลงโทษผู้เสนอ
ราคารายนั้นมิให้เข้าร่วมการเสนอราคาขายทอดตลาดในครั้งต่อไป ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ของ......(ชื่อย่อของ
หน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ที่จะฟ้องร้อง ด าเนินคดี เรียกค่าเสียหาย (ถ้ามี) จากผู้เสนอ
ราคารายนั้น 

6. อัตราค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้ชนะการเสนอราคา ไม่ท าการขนย้ายพัสดุออกไปตามระยะเวลาที่ก าหนดในข้อ 4.4 

......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... มีสิทธิ์ที่จะเรียกค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.2 
ต่อวัน ของราคาพัสดุที่ประมูลได้ ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ของ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็น
ต้น)......ที่จะเรียกร้องค่าเสียหายอ่ืนใดที่อาจเกิดขึ้น (ถ้ามี) จากการขายทอดตลาด และ/หรือ การยกเลิกการ
ขายทอดตลาดในครั้งนี้ 

7. การปรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
 ในกรณีที่ผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ชนะการเสนอราคา ต้องด าเนินการ

รื้อถอนพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู้ชนะการเสนอราคาจะต้องรับประกันความช ารุดบกพร่องในทรัพย์สินของ......
(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......อันเกิดจากการรื้อถอนในครั้งนั้น  ซึ่งหากมีความ
ช ารุดบกพร่องเช่นว่านั้น ผู้ชนะการเสนอราคายินยอมที่จะช าระค่าเสียหาย หรือซ่อมแซมแก้ไขให้ดีดังเดิม
ภายในระยะเวลา ............. วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจาก................(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... 

8. การปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระหว่างระยะเวลาการขนย้ายพัสดุ ผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจต้องพึงปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
 
       ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ 
       วันที่ ................................... 
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ใบเสนอราคา (กรณีขายทอดตลาด) 

        วันท่ี ...................................... 

 ตามที่ ........(ช่ือหน่วยงาน)..........ได้มีประกาศขายทอดตลาด ลงวันท่ี ................... ................................(ช่ือผู้เสนอ
ราคา). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ที่อยู่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
.............................................................................................................โทรศัพท์............................................ต่อไปในใบเสนอ
ราคานี้เรียกว่า “ผู้เสนอราคา” ขอเสนอราคารับซื้อพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

1. รายการที่เสนอราคา 
ล าดับ รายการ ราคาท่ีเสนอ 

1 พัสดุ จ านวน ............ รายการ  ..................................... 

 (โดยมรีายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย)  

   

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

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

 

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

 โดยราคาที่เสนอ เป็นราคาที่รวมค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง ที่เกี่ยวข้องกับการรับซื้อไว้แล้ว 

2. ในกรณีที่ ......(ชื่อหน่วยงาน)..... บอกรับราคาท่ีเสนอ ผู้เสนอราคา ตกลงที่จะวางมัดจ าค่าพัสดุตาม 
ข้อ 1 ไว้ในอัตราร้อยละ ......... ของราคาท่ีเสนอ 

3. เมื่อผู้เสนอราคาได้วางมัดจ าตามข้อ 2 แล้ว ผู้เสนอราคาตกลงที่จะด าเนินการขนย้ายพัสดุที่รับซื้อ 
ออกไปจาก ......(ชื่อหน่วยงาน)..... ภายใน ...... วัน นับถัดจากวันที่บอกรับราคา 

4. หากผู้เสนอราคาไม่ขนย้ายพัสดุออกไปจาก......(ชื่อหน่วยงาน).....ภายในก าหนดระยะเวลาตาม 
ข้อ 3 ......(ชื่อหน่วยงาน).....มีสิทธิจะด าเนินการขายให้ผู้เสนอราคารายอ่ืน ทั้งนี้ ในการด าเนินการขายให้แก่  
ผู้เสนอราคารายใหม่ หากเกิดผลต่างจากราคาที่เสนอไว้ตามข้อ 1 ผู้เสนอราคา ต้องเป็นผู้รับผิดชอบผลต่าง
จากราคาท่ีเสนอดังกล่าว 
 
      ลงช่ือ..........................................ผู้เสนอราคา 

            (.........................................) 
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ใบเสนอราคา (กรณีขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

        วันท่ี ...................................... 

 ตามที่ ........(ช่ือหน่วยงาน)..........ได้ขอให้ ................................(ช่ือผู้เสนอราคา).........................................ที่อยู่
............................................................................................................................. .................................. . 
..............................................................................................................โทรศัพท์....... ..................................... 
ต่อไปในใบเสนอราคานี้เรียกว่า “ผู้เสนอราคา” เสนอราคารับซื้อพัสดุ จ านวน .............รายการ 

 ผู้เสนอราคาตกลงทีจะเสนอราคารับซื้อพัสดุดังกล่าวข้างต้น โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

1. รายการที่เสนอราคา 
ล าดับ รายการ ราคาท่ีเสนอ 

1 พัสดุ จ านวน ............ รายการ  ..................................... 
 (โดยมรีายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย)  

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

 

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

 โดยราคาที่เสนอ เป็นราคาที่รวมค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง ที่เกี่ยวข้องกับการรับซื้อไว้แล้ว 

2. ในกรณีที่ ......(ชื่อหน่วยงาน)..... บอกรับราคาท่ีเสนอ ผู้เสนอราคา ตกลงที่จะวางมัดจ าค่าพัสดุตาม 
ข้อ 1 ไว้ในอัตราร้อยละ ......... ของราคาท่ีเสนอ 
3. เมื่อผู้เสนอราคาได้วางมัดจ าตามข้อ 2 แล้ว ผู้เสนอราคาตกลงที่จะด าเนินการขนย้ายพัสดุที่รับซื้อ 
ออกไปจาก ......(ชื่อหน่วยงาน)..... ภายใน ...... วัน นับถัดจากวันที่บอกรับราคา 

 4. หากผู้เสนอราคาไม่ขนย้ายพัสดุออกไปจาก......(ชื่อหน่วยงาน).....ภายในก าหนดระยะเวลาตาม 
ข้อ 3 ......(ชื่อหน่วยงาน).....มีสิทธิจะด าเนินการขายให้ผู้เสนอราคารายอ่ืน ทั้งนี้ ในการด าเนินการขายให้แก่  
ผู้เสนอราคารายใหม่ หากเกิดผลต่างจากราคาที่เสนอไว้ตามข้อ 1 ผู้เสนอราคา ต้องเป็นผู้รับผิดชอบผลต่าง
จากราคาท่ีเสนอดังกล่าว 
      ลงช่ือ..........................................ผู้เสนอราคา 

            (.........................................) 
เรียน ....(หัวหน้าหน่วยงาน).... ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  ให้ขายพัสดุ  จ านวน . . . .  รายการ ให้แก่ผู้ เสนอราคาดังกล่าว เนื่องจาก 
ผู้เสนอราคา เสนอราคาสูงที่สุดจากราคาประเมิน โดยสูงกว่าราคาประเมินเป็นเงินทั้งสิ้น .................... บาท (.....................) 
      ลงช่ือ ........................................ เจ้าหน้าที่ 
              (......................................) 
เรียน ............................................................ 
 เห็นควรอนุมัติตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
 
  ลงช่ือ.......................................... 
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัติ  ไม่อนุมัติ 
 
  ลงช่ือ......................................... 
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่.................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน ..... รายการ เนื่องจากเป็นพัสดุที่มีราคา
รวมกันไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) โดยมีราคาประเมิน รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...... บาท (......) นั้น 
 บัดนี้ .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... ได้ด าเนินการจ าหน่าย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ ได้เชิญให้ผู้สนใจเข้ายื่นเสนอราคา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1.1 ................................. เสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น ........... ... บาท (................) 
 1.2 ................................. เสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น .............. บาท (................)  
    ฯลฯ 
2. .. . . . . . .. . . . . . (ชื่อผู้ เสนอราคา) .. . . . . . .. . . . . . ได้เสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น . . . . . . .. . . . . . .. . . . บาท 

(........................) ซึ่งเป็นราคาที่สูงที่สุดจากราคาประเมิน โดยสูงกว่าราคาประเมินเป็นเงินทั้งสิ้น .................... 
บาท (.....................) 
 จากผลการเสนอราคาตามข้อ 1 และข้อ 2 เห็นสมควรเสนอ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)......  เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติให้ขายพัสดุ จ านวน ..........รายการ ให้แก่ .......(ชื่อผู้ซื้อ)..........ในราคาทั้งสิ้น ............... บาท 
(................) และให้น าเงินจากการขายพัสดุดังกล่าว ส่งให้แก่ ....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน)....เพ่ือ
น าส่งเป็น.....(รายได้แผ่น/รายได้ของหน่วยงาน).... ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เรียน ............................................................ 
……………………………………………………………………… 
 
  ลงชื่อ..........................................  
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัติ  
 ไม่อนุมัติ 
 
  ลงชื่อ.........................................  
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือท่ี .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมตัใิห้ด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด    จ านวน ............ รายการ   เนื่องจากเป็นพัสดุที่มรีาคารวมกันเกินกว่า 500,000 บาท 
(ห้าแสนบาทถ้วน) โดยมรีาคาประเมิน รวมเป็นเงินท้ังสิ้น .............. บาท (............) และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
โดยวิธีขายทอดตลาด ตามค าสั่งที ่.............. ลงวันท่ี ................. นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาดเรยีบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการด าเนินการโดย
มีรายละเอียด ดังน้ี 

1. .....(ช่ือหน่วยงาน)..... ได้ ประกาศขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ..... รายการ ลงวันที่ .................... โดยมี
ก าหนดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังค าช้ีแจงรายละเอียดในวันที่ ............................. เวลา ........ ..น. ถึง ............น. และมีก าหนดให้
ผู้สนใจเข้าเสนอราคาในวันท่ี ........................... ระหว่างเวลา .............น. ถึง .............น. 

2. เมื่อพ้นก าหนดระยะการเสนอราคาตามข้อ 1 ปรากฏว่ามีผู้สนใจเข้าเสนอราคา จ านวน .... ราย ได้แก่ 
 2.1 .................................................................... 
 2.2 .................................................................... 
 2.3 .................................................................... 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาการเสนอราคา ปรากฏว่าผู้เสนอราคาดีที่สุดได้แก่ ........................................... โดยเสนอราคาเป็น
เงินท้ังสิ้น .............................. บาท (.........................) ซึ่งเป็นราคาที่สูงท่ีสุดจากราคาประเมิน โดยสูงกว่าราคาประเมินเป็นเงิน
ทั้งสิ้น .................... บาท (.....................) 

3. คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาที่ผู้เสนอราคาตามข้อ 2 เป็นราคาที่มีความเหมาะสม จึงเห็นควร
อนุมัติให้ขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ...... รายการแก่.........(ผู้เสนอราคา).........และอนุมัติให้น าเงินจากการขายพัสดุดังกล่าว 
ส่งให้แก่ ....(ช่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านการเงิน)....เพื่อน าส่งเป็น.....(รายได้แผ่น/รายได้ของหน่วยงาน)....  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และมอบหมายให้ .....(ช่ือหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน 
เป็นต้น).... ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

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

 

-อนุมัติ 

-ด าเนินการตามเสนอ 

 

ลงชื่อ........................................... 

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

             หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายโดยวิธีการโอน 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือท่ี .................... ลงวันท่ี...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมัติให้ด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน ให้แก่......(หน่วยงานที่รับโอน).......จ านวน ..... รายการ และได้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
จ าหน่ายโดยวิธีการโอน ตามค าสั่งเลขท่ี ....... ลงวันท่ี ............ นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการโอนให้แก่ ......(หน่วยงานที่รับโอน)....... เรียบร้อยแล้ว 
(รายละเอียดปรากฏตามเอกสารการรับมอบพัสดุที่เสนอมาพร้อมนี้)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและมอบหมายให้.....(ช่ือหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... 
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

ลงช่ือ.................................................ประธานกรรมการ 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

-ทราบ 

-ด าเนินการตามเสนอ 

 

ลงช่ือ........................................... 

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

             หัวหน้าหน่วยงาน 
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ตัวอย่าง 

ใบโอนพัสด ุ

 

       วันท่ี .................................................. 

 

ผู้โอน....(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)....   ผู้รับโอน.......................................................... 

ที่อยู่....................................................   ที่อยู่................................................................ 

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

 

รายการโอนพัสด ุ

ล าดับที ่ รายการ หมายเลขครุภัณฑ ์ จ านวน 

    

    

    

    

    

    

 

      ลงช่ือ...............................................ผู้โอน 

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

            วันท่ี......................................... 

 

      ลงช่ือ...............................................ผู้รับโอน 

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

            วันท่ี......................................... 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพ  (และ/หรือ)  ท าลาย 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือท่ี .................... ลงวันท่ี...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมัติให้ด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ให้แก่......(หน่วยงานที่รับโอน).......จ านวน ..... รายการ และได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ตามค าสั่งเลขท่ี ....... ลงวันท่ี ............ นั้น 

 คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นสมควรให้ ด าเนินการแปรสภาพพัสดุ จาก................. เป็น ................. จ านวน ..... 
รายการ (และ/หรือ) ท าลายพัสดุ จ านวน ...... รายการ โดยวิธีการ ............(ทุบ เผา ฝังกลบ หลอม เป็นต้น).... (รายละเอียด
ปรากฏตามรายการพัสดุที่เสนอมาพร้อมนี้) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงช่ือ.................................................ประธานกรรมการ 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

-อนุมัติ 

 

ลงชื่อ........................................... 

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

             หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือท่ี .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมตัใิห้ด าเนินการ
แปรสภาพพัสดุ จ านวน .... รายการ (และ/หรือ) ท าลายพัสดุ จ านวน .... รายการ  นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดด้ าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการแปรสภาพ จาก.................... เป็น ......................... จ านวน 
........... รายการ (และ/หรือ) ท าลายโดยการ ...................(ทุบ เผา ฝังกลบ หลอม เป็นต้น)....  
จ านวน ................ รายการ เรยีบร้อยแล้ว โดยมรีายละเอียดปรากฏตามภาพถ่ายการแปรสภาพ...(และ/หรือ)...ท าลายที่เสนอ
มาพร้อมนี้)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและมอบหมายให้.....(ช่ือหน่วยงานท่ีรับผดิชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... 
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 

ลงช่ือ.................................................ประธานกรรมการ 

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

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

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

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

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

 

-ทราบ 

-ด าเนินการตามเสนอ 

 

ลงชื่อ........................................... 

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

             หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติตัดรายการพัสดุจากการจ าหน่ายโดยวิธี...................... ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือท่ี .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงาน)...... ได้อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุโดยวิธี........................ จ านวน ..... รายการ พร้อมกันนี้ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี……………………. ตามค าสั่ง
ที่ .............. ลงวันท่ี ......................ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้รายงานผลการจ าหน่าย และ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายเรียบร้อยแล้ว  น้ัน 

 .....(ช่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น)....พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 218 เห็นสมควรขออนุมัติต่อ ....
(หัวหน้าหน่วยงาน)..... เพื่อตัดรายการพัสดุดังกล่าวออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน  พร้อมกันนี้ ได้จัดท าหนังสือถึงส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินเพื่อแจ้งให้ทราบในเรื่องดังกล่าว (รายละเอียดตามเอกสารที่เสนอมาพร้อมนี้) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในหนังสือดังกล่าว 

 

ลงช่ือ................................................. 

                 (เจ้าหน้าที่) 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เรียน ............................................................ 

……………………………………………………………………… 

 

  ลงช่ือ.......................................... 

            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 

 อนุมัติ  ไม่อนุมัติ 

 ลงนามแล้ว 

 

  ลงช่ือ......................................... 

              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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ที ่        หน่วยงาน ...................................... 
        ...................................................... 
        โทร................................................ 

         วันท่ี .................................. 

เรื่อง แจ้งผลการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

เรียน ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายการพัสดุที่ตัดออกจากกทะเบียนคุมทรัพย์สินของ ....(ช่ือหน่วยงาน).... จ านวน .... หน้า 

 ตามที่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218 ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบเมื่อมีการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
นั้น 

 เนื่องจาก.................(หน่วยงาน)........................... ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี......................เรียบร้ อยแล้ว 
พร้อมทั้งได้ด าเนินการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่าย จ านวน ... . . รายการ ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน เมื่อวันที่ 
............................................... โดยมีรายละเอยีดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

     ลงช่ือ.................................................... 
           (....................................................) 
            หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน.............................. 
โทรศัพท์ .............................. 



 
 

 
 

34 

โทรสาร ............................... 
 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก ............................................. 

เรียน ......................................................... 

 ด้วย ....(ช่ือผู้บริจาค).... มีความประสงค์จะขอบริจาค .....(ช่ือพัสดุที่รับบริจาค)...... ให้แก่ ......(ช่ือหน่วยงาน).......  
ตามหนังสือเลขท่ี ............ ลงวันท่ี ........................  นั้น 

 .....(ช่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... พิจารณาแล้ว เพื่อให้การด าเนินการรับบริจาค
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เห็นควรให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ โดยมีรายนามดังต่อไปนี้  

 1. .................................................................... 

 2. .................................................................... 

 3. .................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  และลงนามในค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการรับมอบพัสดุที่ เสนอมา 
พร้อมนี ้

       ลงช่ือ........................................ 

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

                    เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เรียน ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)....... 

 เพื่อให้การรับบริจาคพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม 

เห็นควรอนุมัติตามที่เสนอ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

  ลงช่ือ......................................... 

        (.........................................) 
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            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

-อนุมัติ 

-ลงนามแล้ว 

 

  ลงชื่อ........................................... 

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

               หัวหน้าหน่วยงาน 
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 

ที่ ........................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ  

กรณีได้รับบริจาคจาก ............................................. 

 

 ตามที่ ....(ชื่อผู้บริจาค).... มีความประสงค์จะขอบริจาค .....(ชื่อพัสดุที่รับบริจาค).......... ให้แก่ 
.................(ชื่อหน่วยงาน)....... น้ัน 

 เพ่ือให้การรับบริจาคพัสดุของ ............(หน่วยงาน)........... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม จึงขอ
แต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก 
............................................. 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. ตรวจรับพัสดุที่จะด าเนินการรับมอบ ให้เป็นไปตามเอกสารการบริจาค 
2. รายงานผลการรับมอบ ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ภายใน ............... วันท าการ นับถัดวันที่

ได้รับบริจาค 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
      สั่ง ณ วันที่ .................................... .............. 
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             (..........................................) 
                      หัวหน้าหน่วยงาน 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที ่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก ............................................. 
 และขออนุมัติรับพัสดุที่ได้รับบริจาคไว้ใช้ในราชการ 

เรียน ......................................................... 

 ตาม......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก 
............................................. ตามค าสั่งท่ี .............. ลงวันท่ี ................. โดยใหค้ณะกรรมการฯ ตรวจรบัพัสดุที่
จะด าเนินการรับมอบ ให้เป็นไปตามเอกสารการบริจาค และรายงานผลการรับมอบ ต่อ ......(หัวหน้า
หน่วยงาน)..... ภายใน ............... วันท าการ นับถัดวันที่ได้รับบริจาค นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุที่จะด าเนินการรับมอบเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ 
.................... พบว่ามีความถูกต้องครบถ้วนตามรายการในเอกสารการบริจาค เห็นควรอนุมัติให้รับมอบพัสดุ
ดังกล่าวไว้ใช้ในราชการต่อไป พร้อมกันนี้ เห็นควรมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น 
ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... ด าเนินการควบคุม บ ารุงรักษา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมไปทั้งกฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ 

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

ลงชื่อ.................................................กรรมการ 

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

ลงชื่อ.................................................กรรมการ 

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

 

-อนุมัติ 

-ด าเนินการตามเสนอ 

ลงชื่อ........................................... 

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

             หัวหน้าหน่วยงาน 
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