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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
เพ่ือให้แนวทางปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลขามเฒ่าเป็นไปในแนวทาง 

เดียวกัน และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  จึงขอสรุปขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
   

1.  หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเรียบร้อยแล้ว หากผลปรากฏว่ามีพัสดุใด 
ช ารุด/เสื่อมสภาพจากการใช้งาน หรือหมดความจ าเป็นหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด ให้เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือสอบทานความถูกต้องของ
ทรัพย์สิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   โดยห้ามเป็นคณะเดียวกันกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัว
ผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือ
ของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 

  ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการสอบทาน และการวางระบบการควบคุมภายในที่ดีควรแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงทุกกรณีดังกล่าวตามข้างต้น 
 

  2. เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบพร้อมรายงานการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเรียบร้อยแล้ว โดยมีผลปรากฏว่าสอดคล้องตรงกันกับรายงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการสรุปรายงานสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือขออนุมัติ
จ าหน่ายพัสดุพร้อมเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการด าเนินการขาย
ทอดตลาด , คณะกรรมการแลกเปลี่ยน , คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย แล้วแต่กรณี ซึ่งการจ าหน่ายพัสดุ
ครั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้วิเคราะห์วิธีที่ใช้ในการจ าหน่ายพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่ง
ให้ด าเนินการตามวิธีอย่างใดอย่างหนึ่งตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215  และข้อ 217  ก าหนด ดังต่อไปนี้    

      1  ขาย 
(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงกันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 

แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงกัน  
(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้กับเจ้าหน้าที่ 

ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

       2. แลกเปลี่ยน  ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
ส่วนที่ 4 การแลกเปลี่ยน  ข้อ 96 – ข้อ 100 
                             3.  โอน   ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 
47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร โดยให้มีหลักฐานการส่ง-มอบไว้ต่อกัน 

 
/4.แปรสภาพ... 
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                              4  แปรสภาพหรือท าลายให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
            5. การจ าหน่ายเป็นสูญในกรณีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่
สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการขาย ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบฯก าหนด 
 

ทั้งนี้   โดยปกติการจ าหน่ายพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน  ๖๐ วันนับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐสั่งการ 

 
 

ค าอธิบายเพ่ิมเติม  
           1. การขายตามข้อ (ข) ไม่ก าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                           ๑.๑ องค์การสถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราช 
กิจจานุเบกษา ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47   (7)   (ข)    ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความ
ประสงค์จะซื้อทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่จะขายเกิน 500,000บาท 
รัฐนั้นจะไม่สามารถขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนัน้ได้  (ต้องขายทอดตลาดก่อนเท่านั้น) 
                           1.2. องค์การสถานสาธารณกุศลใด มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจา
นุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา  47   (7)   (ข)    รัฐนั้นจะสามารถขายทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับ 
องค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้โดยจ ากัดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน 
 

2. การโอนตามข้อ (3)  ไม่ก าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      2.1  องค์การสถานสาธารณกุศลใด มิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราช 

กิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)  ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความ
ประสงค์จะรับโอนทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งรัฐนั้นจะไม่สามารถโอนทรัพย์สินให้กับองค์การสถาน 
สาธารณกุศลนั้นได้  
                            2.2 องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจา
นุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)   รัฐนั้นจะสามารถโอนให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ 
                         

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมลงนามค าสั่ง 
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ   ตามบันทึกที่เสนอขออนุมัติไปนั้น       โดยจ าหน่ายพัสดุตามหลักเกณฑ์ของแต่ละวิธี 
มีข้ันตอนการปฏิบัติ   ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
/วิธีที่1... 
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           วิธีที่ 1  การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 
              (ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันเกิน 500,000 บาท) 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 
1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการ

ประกาศขายทอดตลาด 
 เมื่อได้รับค าสั่ง  คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมิน
ราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี ้
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่
ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุนั้น  ณ    เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบ
ราคาตามความเหมาะสม 
2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  
 

  ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 
 

เจ้าหน้าที่ 2.ประกาศขายทอดตลาด   เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขาย   ประเมินราคา
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สรุปผลการประเมินพร้อมจัดท าประกาศ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ต้องติดประกาศไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อน
การประมูล ณ สถานที่ขายทอดตลาดและสถานที่ราชการ และแยก
ประเภททรัพย์สินให้ชัดเจน และก าหนด “วันที่” ให้ผู้ประสงค์จะเข้า
ร่วมประมูล มาดูทรัพย์สินก่อนการประมูล กรณีถ้าผู้เข้าประมูลไม่มาดู
ทรัพย์สินก่อนการประมูลให้ถือว่ารับทราบแห่งทรัพย์สินนั้นแล้ว 
 

คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.ขายทอดตลาด - ด าเนินการขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานที่ตามประกาศฯ  
- จัดให้มีการจัดท าสมุดและห้องลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้า
ประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด โดยบุคคลธรรมดาให้แนบ
ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชน หรือหลักฐานอื่นใดที่มี
กฎหมายรับรองซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ กรณีเป็นนิติ
บุคคลต้องแนบหนังสือรับรองนิติ และกรณีเสนอราคาแทนบุคคลอื่น
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ  ถ้าในการขายทอดตลาดในครั้งนี้มีการวาง
หลักประกันก่อนการประมูล เพื่อความเหมาะสมและป้องกันการเกิด
ข้อผิดพลาดในขั้นตอน รับ-คืนเงิน หลักประกันการเข้าร่วมประมูลควร
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเป็นผู้ควบคุม ดูแลการ
ลงทะเบียนและห้องลงทะเบียนเป็นเรื่องของการรับ-คืนเงิน
หลักประกัน  กรณีไม่มีการวางหลักประกัน จะให้เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชีท าหน้าที่รับลงทะเบียนก็ได้ โดยพิจารณาตามความ
เหมาะสม 
 

หมายเหตุ : กรณีการขายทอดตลาดในครั้งหนึ่ง ถ้าราคาประเมินเกิน 
500,000 บาท ต้องว่างหลักประกันตาม “ประกาศคณะกรรมการ
ก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายใน
การขายทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอ 
ราคา ประกาศ ณ วันที่ 14 มีนาคม พ.ศ.2559”  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการขาย

ทอดตลาด 
4.ขายทอดตลาด   ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการอื่นที่ได้รับมอบหมายจากประธาน 

เป็นผู้ประกาศราคาที่จะขาย ซึ่งเป็นราคาที่ไม่ต่ ากว่าประมาณราคา
กลางขั้นต่ า และท าการขานราคาตามที่ผู้เข้าสู้ราคาเสนอทุกรายใน
ระหว่างด าเนินการขายทอดตลาด 
 

คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

5.ขายทอดตลาด   แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วยการเคาะไม้ หรือแสดงกิริยา
อื่นอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เมื่อราคาซึ่ง
มีผู้เสนอสูงสุดนั้น ไม่มีผู้อื่นเสนอราคาสูงขึ้นไปอีกแล้ว 
 

คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

6.ขายทอดตลาด   เมื่อการขายทอดตลาดได้มีผู้ประมูลสู้ราคาสูงสุด (ผู้ซื้อ) เรียบร้อยแล้ว
ให้ด าเนินการดังนี้ 
- กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะช าระเงินสดครบจ านวนตามที่ประมูลได้
ทันที และมอบทรัพย์สินให้ผู้สู้ราคาได้ ณ วันที่ประมูล หรือภายใน  
 ๗ วัน นับแต่วันที่ประมูลขายทอดตลาด ก่อนการส่งมอบให้ลบ
เครื่องหมาย/รหัสพัสดุออกให้หมดก่อน 
  

คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

7.ขายทอดตลาด - กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะขอเลื่อนการช าระเงินส่วนที่เหลือ ต้อง
ช าระภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ประมูลขายทอดตลาด และให้ผู้สู้ราคา
ได้ ท าหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดไว้เปน็หนังสือต่อกัน โดย
วางเงินมัดจ าร้อยละ ๕ ของราคาที่ประมูลไดสู้งสุดตามข้อตกลง  แต่
ถ้าผู้ประมูลได้  ไม่ช าระเงินในส่วนที่เหลือ ให้ท าการริบหลักประกัน 
หรือเงินมัดจ า และให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ที่รับผิดชอบพัสดุที่ขาย
ทอดตลาดสั่งการให้คณะกรรมการ ด าเนินการขายทอดตลาดใหม่ 
อีกครั้งโดยไม่ต้องขออนุมัติอีก เมื่อด าเนินการแล้วได้เงินเป็นจ านวน
สุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดครั้งก่อน ให้เรียกเงินส่วนที่ขาด
จากผู้ประมูลได้รายเดิมส่งเรื่องให้นิติกรด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 
กรณีถ้าผู้สู้ราคาได้ช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ช าระส่วนที่
เหลือจากเงินมัดจ า 
- เมื่อผู้สู้ราคาได้ช าระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็น
หลักฐานและน าเงินส่งกองคลังเพื่อเป็นเงินรายได้ ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงิน
ของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือ  แล้วแต่กรณี 
- ค่าธรรมเนียม  ค่าอากร  ค่าขนย้าย  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี)  
ให้ผู้สู้ราคาได้เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการขาย

ทอดตลาด 
8.ขายทอดตลาด   หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ ากว่าราคาประเมิน ให้ถอน

พัสดุออกจากการขายทอดตลาด และด าเนินการอื่นใดตามข้อก าหนด
ของประกาศขายทอดตลาด และตามบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยการ
ขายทอดตลาด หรือระเบียบของรัฐนั้นก าหนด    (น าวิธีการจัดซื้อมา
ใช้ในการจ าหน่ายโดยอนุโลม) 
 

คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

9.ขายทอดตลาด   เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้วได้ผลประการใด ให้
รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

เจ้าหน้าที่ 10.รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

- ให้สรุปผลการการจ าหน่ายพัสดุเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบและรายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทันที 
- รายงานการขายทอดตลาดให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายใน   ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด   หรือ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/วิธีที่ 2... 
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               วิธีที่ 2  การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
              (ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 
1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน 

การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 เมื่อได้รับค าสั่ง  คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมิน
ราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อ
ขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของ
พัสดุนั้น  ณ    เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม 
2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  
 

  ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคา
ประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 
 

เจ้าหน้าที่ 2.จัดท าบันทึกขออนุมัติ     เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขายประเมินราคา
เสร็จเรียบร้อยแล้ว   เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปรายงานของ
คณะกรรมการก าหนดราคากลางขั้นต่ าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ    เพื่อพิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

เจ้าหน้าที่ 3.ติดต่อผู้ซื้อ   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและใหเ้จ้าหน้าทีด่ าเนินการติดต่อ
ผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดท าเอกสารการซื้อ/ขายมอบ 
ไว้ต่อกัน  
 

เจ้าหน้าที่ 4.รายงานการจ าหน่ายและการ
ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนคุม 

  เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติดังนี้ 
    - น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพื่อเป็นเงินรายได้ 
    - ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
    - ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่
วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
    - เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด  หรือ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
หมายเหตุ : ขั้นตอนปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวิธีนี้สามารถน าไปปรับใช้ในการ 

ขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น  โทรศัพท์  แท็บเล็ต  ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งาน 
ในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งาน โดยไม่ก าหนดราคาซื้อหรือ
ได้มาของทรัพย์สิน 

 
 

/วิธีที่3... 
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            วิธีที่ 3  การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณ    
                     กุศลตามมาตรา 47 (7) ตามประมวลรัษฎากร โดยใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

              (ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 
1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน 

การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 เมื่อได้รับค าสั่ง  คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมิน
ราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อ
ขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของ
พัสดุนั้น  ณ    เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม 
2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  
 

  ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคา
ประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 
 

เจ้าหน้าที่ 2.จัดท าบันทึกขออนุมัติ   เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขายประเมินราคาเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว    เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางขั้นต่ าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อพิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพัสดุให้หน่วยงานของรัฐหรือองค์การ
สถานสาธารณกุศลโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

เจ้าหน้าที่ 3.ติดต่อหน่วยงานที่รับซื้อ   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดต่อ
ผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดท าเอกสารการซื้อขายมอบ 
ไว้ต่อกัน   ถ้าเป็นการขายให้องค์การสถานสาธารณกุศล โดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี ้
  1. สถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศ 
ราชกิจจานุเบกษา ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)   
ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น     มีความประสงค์จะซื้อ
ทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุ
ที่จะขายเกิน 500,000 บาท   รัฐนั้นจะไม่สามารถขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงให้กับสถานสาธารณกุศลนั้นได้   
   2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ใน
ประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)   
รัฐนั้นจะสามารถขายทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับสถานสา
ธารณกุศลนั้นได้โดยไม่จ ากัดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ 4.รายงานการจ าหน่ายและการ

ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนคุม 

  เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติดังนี้ 
  - น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพื่อเป็นเงินรายได้ 
  - ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
  - ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ลงจ่ายพัสดุนั้น 
  - เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงาน
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
หมายเหตุ: กรณีขายให้หน่วยงานของรัฐ ให้ด าเนินการดังนี้ 

                                      1. ในส่วนของรัฐฝ่ายซื้อให้ด าเนินการขออนุมัติยกเว้นระเบียบและแจ้งเหตุผลความ 
จ าเป็นที่ต้องซื้อพัสดุทอดตลาดนั้นให้ชัดเจน แล้วด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มาตรา 56 (2) (ฉ) กรณีซื้อครุภัณฑ์ราคา เกิน 500,000 บาท ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 11 
                                       2. รัฐฝ่ายขายให้ด าเนินการขายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ  ข้อ 215 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/วิธีที่ 4... 
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                                       วิธีที่ 4  การจ าหน่ายพัสดุโดยแลกเปลี่ยน 
        กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชนก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน  
    500,000บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน ถ้าเกินให้น าวิธีจัดซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ 1.จัดท าบันทึกขออนุมัติ     เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นเรียบร้อย ( โดยไม่

ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า) แล้วให้เจ้าหน้าที่จัดท า
บันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อขอ
อนุมัติแลกเปลี่ยน โดยระบุ 
1. เหตุผลและความจ าเป็นในการแลกเปลี่ยน 
2. รายละเอียดของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน 
3. ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนและราคาที่จะ
แลกเปลี่ยนโดยประมาณ 
4. พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน  และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงาน
ของรัฐหรือเอกชน 
5. กรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีการแลกเปลี่ยนพัสดุพร้อม
เหตุผลโดยเสนอให้น าวิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยน
พัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000บาทจะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา
แลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
6. การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น  
 

   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการแลกเปลี่ยนและ
แต่งตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยนแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมด
ให้กับคณะกรรมการดงักล่าวเพื่อด าเนินการ 
 

คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยน 

2.ด าเนินการแลกเปลี่ยน   เมื่อคณะกรรมการแลกเปลี่ยนได้รบัเอกสารทั้งหมดจากเจ้าหน้าที่
แล้ว ให้ด าเนินการตามค าสั่ง ในกรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน 
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบและเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็น
ของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่ได้รับจากการ
แลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสีย
ประโยชน์หรือเพี่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
3. เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่
ประเมิน และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือว่าตาม
ราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
  4. ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 

5. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 
6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 175  โดยอนุโลม 
 

หมายเหตุ :  การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานกับหน่วยงานของรัฐ
ด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลง
กัน 
 

คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยน 

3.สรุปรายงานผลการ
แลกเปลี่ยน 

   คณะกรรมการสรุปรายงานข้อมูลของการแลกเปลี่ยนเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติการแลกเปลี่ยน (กรณีถ้าต้องการ
เพิ่มเงินต้องแจ้งฝ่ายงบประมาณเพื่อด าเนินการตั้งงบประมาณรองรับ
ค่าใช้จ่ายก่อนถึงจะอนุมัติแลกเปลี่ยนได้) 
 

คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยน 

4.การส่งมอบพัสดุ/รายงานผล
การด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

   เมื่อได้รับอนุมัติแลกเปลี่ยน ให้นัดวันส่งมอบ และตรวจรับพัสดุที่
แลกเปลี่ยน และจัดท าหลักฐานการ ส่ง – มอบ ไว้ต่อกันด้วย 
 

   เมื่อด าเนินการแลกเปลี่ยนเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยนรายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
พร้อมกับแจ้งเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ด าเนินการลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุมต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่ 5.รายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม  

  เจ้าหน้าที่สรุปรายงานผลด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุตามรายงานของ
คณะกรรมการแลกเปลี่ยน เพื่อขออนุมัติลงจ่ายออกจากบัญชี หรือ
ทะเบียนคุม  พร้อมควบคุมพัสดุที่ได้มา และรายงานให้กองคลังทราบ
เพื่อด าเนินการจัดท างบทรัพย์สิน และแจ้งให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์    โดยให้ส่งส าเนา
หลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย  และรวบรวมเอกสารการแลกเปลี่ยน
เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน   ส านักตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัด   หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

  หมายเหตุ : การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามี
ความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับ
วัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่การ 
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม ให้ท าข้อตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน    

2. การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิด ให้ขอท าความตกลงกับส านัก 
งบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  (ตามข้อ 1 - 2 ควรเสนอให้สภาท้องถิ่นทราบก่อนด าเนินการ) 

3. การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม ให้แลกเปลี่ยนได้ 
4. การแลกเปลี่ยนพัสดุต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง   ตามข้อ 11   ของระเบียกระทรวง 

การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก่อนการแลกเปลี่ยนตามหนังสือ ด่วนที่สุด 
ที่ กค(กวจ) 0405.2/056102   ลงวันที่  29 ธันวาคม  2560   เรื่อง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
แลกเปลี่ยนพัสดุ   

/วิธีที่ 5...
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                   วิธีที่ 5  การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ 
                             สาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 

            (ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ 1.จัดท าบันทึกขออนุมัติ   ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง น ามาวิเคราะห์ว่าทรัพย์สินประเภทอะไรที่ไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป หรือสิ้นเปลื้องมากถ้าใช้ต่อไป และ
สมควรโอนให้หน่วยงานอื่น หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องและมีความ
จ าเป็นต้องใช้ในทรัพย์สินนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
พิจารณาด าเนินการโอนทรัพย์สินต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่ 2.ด าเนินการแจ้งหน่วยงาน 
รับโอน 

  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่แจ้งส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานอื่นมารับพัสดุ วัน เวลา สถานที่ให้ชัดเจน และให้จัดท า
หลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  กรณีโอนทรัพย์สินให้องค์การสถาน
สาธารณกุศล  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี ้
  1. องคส์ถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ใน
ประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)  
ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะรับโอน
ทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งรัฐนั้นจะไม่สามารถโอนทรัพย์สิน
ให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได ้
   2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ใน
ประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)   
รัฐนั้นจะสามารถโอนให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ 
 

เจ้าหน้าที่ 3.รายงานการจ าหน่ายและการ
ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนคุม 

  เมื่อด าเนินการโอนพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติดังนี้ 
  - ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
  - ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ลงจ่ายพัสดุนั้น 
  - เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายใน   ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด   หรือ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

หมายเหตุ :  1.การโอนหรือรับโอนทรัพย์สิน เห็นควรรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบก่อนเสมอ  ถึงแม้ระเบียบที่เกี่ยวข้องมิได้
ก าหนดไว้ก็ตาม  เพื่อความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
                2.กรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุน 
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์ ต้องปฏิบัติตาม ระเบียบฯ ข้อ 203 ต่อไป หาก
พัสดุที่ได้มาจากงบเงินอุดหนุนทั่วไปมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งมอบให้กลุ่มเป้าหมาย ให้หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการโดย
มิต้องขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยแต่อย่างใด และกรณีหน่วยงานของ
รัฐได้รับจัดสรรเงินงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน งบด าเนินงาน งบรายจ่ายอ่ืน และงบเงิน
อุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เมื่อหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์จะโอนทรัพย์สินที่ยังไม่หมดความจ าเป็นหรือ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายถ้าหากใช้งานต่อไปจะต้องขออนุมัติยกเว้นต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเป็นรายกรณีไป  ตามหนังสือด่วน
ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว546   ลว 11 ธ.ค.2561 

/วิธีที่6 ...
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                                วิธีที่ 6  การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 
           (ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 
1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการ

แปรสภาพหรือท าลาย 
 เมื่อได้รับค าสั่ง  คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมิน
ราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อ
ขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของ
พัสดุนั้น  ณ    เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม 
2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
  
  ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคา
ประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 
 

เจ้าหน้าที่ 2.จัดท าบันทึกขออนุมัติ     เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
จัดท าบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กับ
คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า พร้อมเสนอความคิดเห็นเพื่อขอ
อนุมัติแปรสภาพหรือท าลายพัสดุนั้น โดยระบเุหตุผลและวิธีการ
ท าลายให้ชัดเจน และช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจะน าวัสดุ
ที่ได้จากการแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงินเข้า
คลัง เพื่อเป็นรายได้ 
 

   พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย เพื่อ
ด าเนินการท าลายซากพัสดุ  เสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ  
 

เจ้าหน้าที่ 3.ด าเนินการส่งมอบเอกสาร   เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการแปรสภาพ
หรือท าลายแล้ว  เจ้าหน้าทีส่่งเอกสารทั้งหมดให้คณะกรรมการแปร
สภาพหรือท าลาย โดยช้ีแจงเหตุผลและวิธีการท าลายให้ชัดเจน และ
ช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจะน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพ
ไปใช้ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงินเข้าคลัง เพื่อเป็นรายได้  
 

คณะกรรมการ 
แปรสภาพหรือ

ท าลาย 

4.ด าเนินการแปรสภาพหรือ
ท าลาย 

  เมื่อได้รับค าสั่งให้แปรสภาพหรือท าลายพัสดุ  ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตามค าสั่งอย่างเคร่งครัด รอบครอบและเป็นไปด้วยความ
อย่างระมัดระวัง 
 

  เมื่อด าเนินการการเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการแปรสภาพหรือ
ท าลายสรุปรายงานผลการด าเนินงานการแปรสภาพหรือท าลายเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและแจ้งเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ 5.ขั้นตอนรวบรมเอกสารเพื่อ

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  เมื่อได้รับแจ้งจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายว่าด าเนินการ
เรียบร้อยแล้วตามค าสั่ง  เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที พร้อมรายงาน 
กองคลังเพื่อจัดท างบทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  2. กรณีน าวัสดุที่เหลือจากการแปรสภาพมาใช้ประโยชน์ในราชการ 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมพัสดุตาม  จ านวน  ชนิด ประเภท ของ
วัสดุนั้น 
  3. แจ้งส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วัน
ลงจ่ายพัสดุนั้น 
  4. รวบรวมจัดเก็บเอกสารการแปรสภาพทั้งหมดให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อยเพื่อรอรับการตรวจสอบจาก หน่วยตรวจสอบภายใน ส านัก
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด  หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 
           หมายเหตุ : กรณีการน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพหรือท าลายโดยวิธีการขายให้ด าเนินการ ดังนี้ 

    1. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายเกิน 500,000 บาท  
ให้ด าเนินการขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
                          2. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายไม่เกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

/วิธีที่ 7... 
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                        วิธีที่ 7  การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 
            (ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่/

เจ้าหน้าที่ 
1.ตรวจสอบพัสดุ   เมื่อตรวจสอบพบว่าพัสดุหายไป รายงานให้หัวหน่วยงานของรัฐทันที 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และมอบอ านาจจาก
หน่วยงานในการแจ้งความกับสถานีต ารวจในกรณีที่พัสดุถูกโจรกรรม  
ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่รู้หรือทราบความเสียหาย 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

2.พิจารณา   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ดังนี้ 
1. อนุมัติ ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
2. กรณีเจอพัสดุแล้วเกิดการเสียหาย ไม่อนุมัติส่งคืนหัวหน้าพัสดุ เพื่อ
พิจารณาข้อสั่งการตามกฎหมายเพื่อหาผู้รับผิด   
 

คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

3.สอบหาข้อเท็จจริง การสอบข้อเท็จจริง  
1. กรณีสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิด หรือมีตัวผูร้ับผดิ
แต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการ
จ าหน่ายตามระเบียบฯ ส่วนที่ 4  การจ าหน่ายพัสดุ  ข้อ 215     ให้
จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ   ดังนั้นเจ้าหน้าทีต่้องสรุปรายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ 
การจ าหน่ายเป็นสูญ ข้อ 217 ต่อไป 
2. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าที่
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัว
ผู้รับผิดความรับผิดชอบทางละเมิด และให้รีบด าเนินการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับทางละเมิด ให้แล้วเสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่ควรเกิน 
๖๐ วันนับแต่วันที่ประธานกรรมการทราบค าสั่งแต่งตั้ง หรือตาม
ระยะเวลาที่ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ก าหนด 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

4.สรุปผลการตรวจสอบของ
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

  รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อ
พิจารณาให้ด าเนินการตามแต่ละกรณี ดังนี ้
๑. กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด  ให้รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงต่อผู้มี
อ านาจเห็นชอบผลการสอบสวนหาข้อตัวผู้รับผิดก่อนด้วย โดยตาม
หลักเกณฑ์  
  ๑.๑ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐0บาท
ให้หัวหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
  ๑.๒ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติ โดยให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ การจ าหน่ายเป็นสูญ ข้อ ๒๑๗ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
 
 
 
 

 2. กรณีต้องมีผู้รับผิดชอบ รายงานสรุปผลเสนอผู้มีอ านาจสั่งการให้
ผู้รับผิดชอบชดใช้   
    2.1 หากชดใช้เป็นเงิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด  
    2.2 หากชดเชยใช้เป็นพัสดุ ให้ชดใช้พัสดุที่เป็นประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

5.ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ   เมื่อผลการสอบหาข้อเท็จจริง ได้เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าไม่ต้องมี
ผู้รับผิดชอบหรือมีผู้รับผิดชอบ และให้ชดใช้ค่าเสียหายเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่สรุปรายงานเสนอต่อผู้มีอ านาจ ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็น
สูญ ตามผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

  เอกสารประกอบการขออนุมัติจ าหน่ายเป็นสูญมี  ดังน้ี  
  (กรณีถูกโจรกรรม) 
  1. รายงานสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการกรณีพัสดุโจรกรรม 
  2. ใบแจ้งความสถานีต ารวจ 
  3. หนังสือแจ้งผลด าเนินคดีจากเจ้าหน้าที่ต ารวจ 
  4. เอกสารการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน 
 

   ผู้มีอ านาจพิจารณา 
   1. พิจารณาแล้วอนุมัติให้จ าหน่ายเป็นสูญ 
   2. พิจารณาแล้วไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตามข้อสั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่ 6.บันทึกลงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีและรายงานส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้วให้ลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที พร้อมรายงานกองคลังเพื่อ
ด าเนินการจัดท างบทรัพย์สิน และแจ้งส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 

เจ้าหน้าที่ 7.รวบรวมเอกสารเป็นหลักฐาน   เก็บเอกสารทั้งหมดให้เรียบร้อยเพื่อรอรับการตรวจสอบจาก 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด   หรือ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


