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ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยโรง มีความเข้าใจในส่วนงานด้านการจ าหน่ายพัสดุ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารพัสดุ 
ภายในองค์กร เพราะได้ทราบและเข้าใจวิธีปฏิบัติข้ันตอนการด าเนินงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล ต่อการปฏิบัติงานส่งผลให้เกิดภาพพจน์ที่ดีภายในองค์กรตามที่ข้าพเจ้า  ได้จัดท าองค์ความรู้ 
เกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุข้ึนมาในครั้งนี้ 

 

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าองค์ความรู้นี้จะสร้างความเข้าใจต่อบุคลากรภายในไม่มากก็ 
น้อยและสามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานดังกล่าวได้ 

 

 

 

งานพัสดุและทรัพย์สิน  
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลห้วยโรง 
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บทน า 
 

หลักการและที่มา 
 

กระบวนการ “จ าหน่ายพัสดุ” เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน ที่มีความส าคัญจะท าให้หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากการใช้ประโยชน์ของพัสดุที่มี 
อยู่อย่างคุ้มค่าสูงสุด ดังนั้นการจ าหน่ายพัสดุที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไปก็เป็นหัวใจหลัก       
ส าคัญที่ต้องมีการด าเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนด โดยมีหลายวิธี 
ด้วยกันแล้วแต่กรณีที่เหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด เช่น 

๑. การขาย 
๒. การแลกเปลี่ยน 
๓. การโอน 
๔. การแปรสภาพหรือท าลาย 

ซึ่งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานต้องมีความรู้  ความเข้าใจในข้ันตอนการด าเนินงานให้      
บรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่ละวิธีดังกล่าวข้างต้น การขายโดยวิธีทอดตลาดเป็นอีกวิธีหนึ่งที่ 
ระเบียบพัสดุไม่ได้ก าหนดข้ันตอนการขายทอดตลาดไว้อย่างชัดเจน จึงท าให้เจ้าหน้าที่ขาดหลักในการยึดถือ 
ปฏิบัติอย่างถูกต้อง 

ดังนั้นเพื่อเป็นการป้องกันความสูญเสีย และความเสียหายที่จะเกิดข้ึนกับส่วนราชการได้        
ทันท่วงที งานพัสดุและทรัพย์สินจึงได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  ของกระบวนการจ าหน่ายพัสดุทุกวิธีไว้
เป็นคู่มือแนว ทางการปฏิบัติงานขององค์กร ให้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน เพื่อให้การบริหารพัสดุข้ันตอน
ของการจ าหน่าย เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่าง 

เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ อย่างถูกต้องและถือ 
ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

๒. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพของกระบวนการจ าหน่าย
พัสดอุย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับก าหนด 

๓. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้ 
สามารถเข้าใจถึงวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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ขอบเขต 
 

 ครอบคลุมถึง ข้ันตอนการจ าหน่ายพัสดุทุกวิธีตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ก าหนด และสามารถปรับปรุง แก้ไขได้ตามสภาวการณ์ที่
มีการเปลี่ยนแปลงของกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง ได้ตามความเหมาะสม 
เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางที่มีการก าหนดข้ึนมาใหม่ ณ ขณะนั้น 
 

ค าจ ากัดความ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

“พัสด”ุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างทีป่รึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

“การบรหิารพสัด”ุ หมายความว่า การเกบ็ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสด ุ

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน 
ท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์กรมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

“เจ้าหน้าที่”ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจา้งหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า (๓) หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารง 
ต าแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
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ระเบียบและหลักปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 
การจ าหน่ายพัสดุต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และหนังสือสั่ง      

การก าหนด เพื่อให้ถูกต้องบรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยยึดหลักการปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี ้

ระเบียบ 

๑.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ส่วนที ่๔ การจ าหน่ายพัสด ุ

ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณาสั่ง        
ให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้ 
น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗/๗       
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่  
เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้วให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น 
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหนา่ย 
ทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง 
ของพัสดุด้วย ทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดย  
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้  

(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้

(๓) โอน ให้โอนแกห่น่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗/๗       
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้ท าหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

(๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
การด าเนินการตามวรรคหนึง่  โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน  ๖๐ วันนับถัดจากวันที่หัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐสัง่การ 
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ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสด ุให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ งบประมาณ
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรอเงิน ช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี 

การจ าหน่ายเป็นสูญ 

ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ ชดเชย
ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุน้ันเป็นสญู ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑ ) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันไม่ เกิน  1,000,000 บาท  ให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้  
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อ านาจของกระทรวงการคลัง 

เป็นผู้อนุมัติ 
(ข) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้อยู่ในอ านาจของผู้ ว่าราชการจังหวัดผู้ ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยาแล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของ 

รัฐนั้นก าหนด 
 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง 
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ 
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที ่ ๔  การแลกเปลี่ยน 

ข้อ 96 การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็น 
ว่ามีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลีย่น 
วัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้

(1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ 
การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุน้ันก าหนด 
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

(2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน  ให้ขอความตกลงกับ 
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 

(3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้ 

ข้อ 97 ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
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(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
(3) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ 
(4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(5) ข้อเสนออื่นๆ (ถ้ามี) 

ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้ 
น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน 
ไม่เกิน 500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

ข้อ 98 การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ข้ึนคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ 26 หรือข้อ 27 แล้วแต่กรณีโยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน 
(2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้  

งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนน้ันจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้อง
เสียประโยชน์หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (1) และ 
ราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน  หรือราคาในท้องตลาด 
โดยทั่วไป 

(4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ 175 โดยอนุโลม 

ข้อ 99 การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน  ให้อยู่ใน 
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ที่จะตกลงกัน 

ข้อ 100 ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลีย่นเมือ่ลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรฐั 
นั้นแล้วให้แจ้งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
แล้วแต่กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน ให้สง่ส าเนาหลักฐานการ 
ด าเนินการตามข้อ 97 หรือ ข้อ 98 ไปด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

ข้อ ๒๑๘ เมื่อด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗  แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุน้ัน 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลง
จ่าย พัสดุน้ัน 

ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่ 
กฎหมายก าหนด 
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ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือ 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใด 
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 

๒.ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์บรรพ ๓ เอกสารเทศสัญญา ลักษณะท่ี ๑ ซื้อขาย
หมวด ๔ การซื้อขายเฉพาะบางอย่าง ส่วนท่ี ๓ ขายทอดตลาด 

มาตรา ๕๐๙ การขายทอดตลาดย่อมบรบิูรณ์เมื่อผูท้อดตลาดแสดง ความตกลงด้วยเคาะ 
ไม้ หรือด้วยกิริยาอื่นอย่างใดอย่างหนึ่ง จารีตประเพณีในการขายทอดตลาดถ้ายังมิได้แสดงเช่นน้ันอยู่ตราบใด 
ท่านว่าผู้สูร้าคาจะถอนค าสูร้าคาของตนเสียก็ยงัถอนได้ 

มาตรา ๕๑๐ ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องท าตามค าโฆษณา บอกขายและตาม 
ความข้ออื่น ๆ ซึ่งผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนเผดิม การสูร้าคาทรัพยส์ินเฉพาะรายไป 

มาตรา ๕๑๑ ท่านห้ามมิใหผู้้ทอดตลาดเข้าสูร้าคา หรือใช้ใหผู้้หนึง่ ผู้ใดเข้าสูร้าคาในการ 
ทอดตลาดซึง่ตนเป็นผู้อ านวยการเอง 

มาตรา ๕๑๒ ท่านห้ามมิใหผู้้ขายเข้าสูร้าคาเองหรอืใช้ให้ผูห้นึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาเว้นแต่จะได้ 
แถลงไว้โดยเฉพาะในค าโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้นว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสูร้าคาด้วย 

มาตรา ๕๑๓ เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมผีูสู้้สงูสุดน้ันยังไม่เพียงพอ ผู้ทอดตลาด 
อาจถอนทรัพย์สินจากการทอดตลาดได้ 

มาตรา ๕๑๔ ผู้สูร้าคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมผีู้อื่นสู้ราคาสงูข้ึน 
ไปไม่ว่าการทีผู่้อื่นสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรัพยส์ิน รายนั้นจาก
การทอดตลาดผูสู้้ราคากพ็้นความผูกพันแต่ขณะที่ถอนน้ันดุจกัน 

มาตรา ๕๑๕ ผู้สูร้าคาสงูสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสดเมื่อการซือ้ขายบริบรูณ์หรือตามเวลา 
ที่ก าหนดไว้ในค าโฆษณาบอกขาย 

มาตรา ๕๑๖ ถ้าผู้สูร้าคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรพัย์สิน 
นั้นขายอีกซ้ าหนึง่ ถ้าและได้เงินเป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดช้ันเดมิ ผู้สูร้าคาเดิมคนน้ัน 
ต้องรบัผิดในส่วนที่ขาด 

มาตรา ๕๑๗ ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึง่ส่วนใดค้างช าระอยู่เพราะเหตผุู้ 
ทอดตลาดละเลยไม่บงัคับตามบทใน มาตรา ๕๑๕ หรือมาตรา ๕๑๖ ไซร้ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิด 

๓. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ.๒๕๕๙ 
ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหน่ึง (๒) แห่งพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายวิธี 
พิจารณาความแพ่ง พ.ศ.๒๔๗๗ แก้ไข้เพิม่เติม (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๔๒ 

หมวด ๒ การก าหนดราคาเริ่มต้นและการประกาศขายทอดตลาด ข้อ ๙ (๔) ปิดประกาศขาย 
ทอดตลาดก่อนวันขายทอดตลาดไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ณ สถานที่ขายทอดตลาดและสถานทีร่าชการส าคัญ ตามที่ 
อธิบดีประกาศก าหนด 

หมวด ๔ การเสนอราคา ข้อ ๑๔ ผู้เข้าเสนอราคาต้องแสดงความจ านงเข้าเสนอราคา โดยยื่น 
หลักฐานต่อเจ้าพนักงานบังคับคดีก่อนหรือวันขายทอดตลาด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือเอกสารหรือหลักฐานอื่นใดที่มี 
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กฎหมายรับรองซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ 
(๒) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลในกรณีที่เป็นนิติบุคคล  
(๓) หนังสือมอบอ านาจในกรณีที่เข้าเสนอราคาแทนบุคคลอื่น 

ข้อ ๑๕ เจ้าพนักงานบังคับคดีต้องก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอ
ราคาโดยพิจารณาจากราคาประเมินทรัพย์สินซึ่งจะต้องน าไปก าหนดเป็นราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายใน 
การขายทอดตลาด 

ในคดีที่เจ้าพนักงานบังคับคดีประกาศขายทอดตลาดใหม่ เนื่องจากผู้เสนอราคาสูงสุดไม่ช าระ 
ราคาส่วนที่เหลือ และบุคคลดังกล่าวประสงค์จะเข้าเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหม่ให้เจ้าพนักงาน
บังคับคดีก าหนดให้บุคคลนั้นวางหลักประกันพิเศษตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีประกาศก าหนด 

หลักประกันตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ให้คืนแก่ผู้เสนอราคาเมื่อสิ้นสุดการขายทอดตลาด 
และผู้เสนอราคานั้นไม่มีข้อผูกพันใดๆ กับการเสนอราคาหรือการขายทอดตลาดนั้นแต่ถ้ามีการเคาะไม้ขาย
ให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุดให้เอาหลักประกันน้ันเป็นมัดจ าตามสัญญาและเป็นการช าระบางส่วนของผู้นั้น 
 
หมวด ๕ การขายทอดตลาด 

ข้อ ๒๐ เมื่อเจ้าพนักงานบังคับคดีเคาะไม้ขายให้แก่ผู้ เสนอราคาสูงสุดแล้วให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี ้

(๑) กรณีสังหาริมทรัพย์ เมื่อช าระราคาครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีส่งมอบ
ทรัพย์ที่ขายให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุด แต่หากทรัพย์ที่ขายมีราคาสูงมากหรือมี เหตุผลพิเศษประการอื่นเจ้า
พนักงานบังคับคดีอาจอนุญาตให้เลื่อนการช าระราคาส่วนที่เหลือภายในเวลาไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันขายก็ได้ 

๔. ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาท่ีสมควร 
ขายในการขายทอดตลาด เรื่องหลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา(ประกาศตามกฎกระทรวง 
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ.๒๕๕๙) 

เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานบังคับคดีเป็นไปโดยความเรียบรอ้ย เหมาะสมและ 
มีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามในข้อ ๘ และข้อ ๑๕ แห่งกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไข 
ในการขายทอดตลาด พ.ศ. ๒๕๕๙ คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่ 
สมควรขายในการขายทอดตลาด จึงออกประกาศไว้ ดังนี ้

ข้อ ๑ การขายทอดตลาดอสังหาริมทรัพย์ ให้ผู้เข้าเสนอราคาวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอ 
ราคาโดยพิจารณาจากราคาประเมินทรัพย์สินซึ่งจะต้องน าไปก าหนดเป็นราคาเริ่มต้นในการขายทอดตลาดตาม 
ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายในการขาย
ทอดตลาด ดังนี ้

๑) ราคาประเมินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท วางหลกประกันไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕ ของ
ราคาประเมิน 

๒) ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ – ๒๐๐,๐๐๐ บาท วางหลักประกัน ๑๐,๐๐๐ บาท ฯลฯ 

ข้อ ๒ การขายทอดตลาดสังหาริมทรัพย์ที่มีราคาประเมินตั้งแต่  ๕๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไปให้น า 
หลักเกณฑก์ารวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอราคาตามความในข้อ ๑ มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
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หมายเหตุ : กรณีขายทอดตลาดสงัหาริมทรพย์ราคาประเมนิไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องวางหลักประกัน 
ก่อนเข้าเสนอราคาตามในข้อ ๑ 

เนื่องจากวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาดระเบียบฯ ไม่ได้ก าหนดข้ันตอนแนวทาง 
การปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของคณะกรรมการขายทอดตลาดชัดเจนยิ่งข้ึน  จึงขอ 
อ้างอิงข้ันตอนที่เกี่ยวข้องกับลักษณะของการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาดตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์มาตรา ๕๐๙ – มาตรา ๕๑๗ และกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขาย 
ทอดตลาด พ.ศ. ๒๕๕๙ บางข้ันตอนที่สอดคล้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเท่านั้น จึงขอก าหนดแนว 
ทางการปฏิบัติดังนี้ 

หลักปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ท่ีรับผิดชอบจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุเสนอต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ โดยแสดงรายละเอียดดังน้ี 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็น  
(๒) รายละเอียดของพัสดุ 
(๓) ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุ (กรณีไม่มีให้สืบราคาจากท้องตลาด) 
(๔) วิธีที่จะด าเนินการจ าหน่ายพัสด ุพร้อมเหตุผลที่ต้องจ าหน่ายโดยวิธีนั้น ๆ  
(๕) ราคาพัสดุที่เคยขายครั้งหลังสุด ซึ่งเป็นชนิดเดียวกับที่จะขาย (ถ้ามี) 
(๖) ร่างประกาศการขายทอดตลาด 
(๗) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น ขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดคณะกรรม 

การประมาณราคาข้ันต่ า เป็นต้น 

๒.   ในการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุต้องมีคณะกรรมการด าเนินการประกอบด้วย ๓ ชุด
ดังน้ี 

(๑) คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
(๒) คณะกรรมการประเมินราคาก่อนการจ าหน่าย  
(๓) คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด 

๓. หน้าท่ีของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
(๑) ตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในทางราชการตาม 

ที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีรายงาน 
(๒) ในกรณีที่พัสดุช ารุดหากยังมีมูลค่า และยังไม่หมดอายุการใช้งาน ให้อยู่ในดุลพินิจ 

ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพจิารณาว่าควรขายทอดตลาดได้หรือไม่ โดยตรวจสอบค่าซ่อมบ ารุงรักษา 
หากราคาค่าซ่อมที่ผู้รับจ้างได้ประเมินราคาค่าซ่อมไว้สูงมาก และได้พิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
หรือราคาค่าซ่อมสูงเกินมลูค่าทรพัย์สนิที่เหลืออยู่อาจน ามาเป็นเหตุผลในการขออนุมติแทงจาหน่ายได้ ทั้งนี้ต้อง 
ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 

(๓) พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด 
และต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ 
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(๔) เมื่อพิจารณาและตรวจสอบพัสดุตามรายละเอียดผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
เรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๔. หน้าท่ีของคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาดโดย 
คณะกรรมการฯ ต้องทราบข้อมูลดังต่อไปน้ี 

(๑) ราคาทุนของทรัพย์สิน หรือราคาที่ได้มาของทรัพย์สินน้ัน  
(๒) วัน เดือน ป ีที่รับทรัพย์สินน้ันเข้ามาสู่ระบบราชการ 
(๓) อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของทรัพย์สินน้ัน (๘ ป)ี 
(๔) การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินยังมิได้บังคับใช้ 

แต่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะน ามาใช้ก็ได)้ นั้นด้วยวิธีเส้นตรง ตามสูตรค านวณ ดังนี ้

- ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี = ราคาทุนของทรัพย์สิน   
                                                              อายุการใช้งานอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

ค านวณค่าเสื่อมราคาสะสม ดังน้ี 
- ค่าเสื่อมราคาสะสม = ค่าเสื่อมราคาทรัพยส์ิน/ป ีx อายุการใช้งานถึงวันจ าหน่าย 

ค านวณหามูลค่าสุทธิ (ประมาณราคาขั้นต่ า) ดังน้ี 
- มูลค่าทรัพย์สินสุทธิ = ราคาทุน – ค่าเสื่อมราคาสะสม 

 

หมายเหต ุ: จากการค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สนิแล้ว ถึงราคาครุภัณฑ์นั้นจะมีมูลค่าเท่ากบั 
ศูนย์ (๐) แต่ในทางบัญชีก าหนดให้คงมูลค่าทรัพย์สินที่หมดมูลค่าแล้วเท่ากับ ๑ บาท 

ส าหรับราคาประมาณการขั้นต่ าอยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการฯ โดยอาศัยหลักเกณฑ์ใน 
การพิจารณา ให้เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินและให้ค านึงถึง 
ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ตามแนวทางการวิเคราะห์ดังน้ี 

1)  กรณีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ
ในท้องตลาดหรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบ
ราคาตามความเหมาะสม 2) กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไปให้พิจารณาราคาตามลักษณะประเภทชนิด 
ของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

๕. คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดมีหน้าท่ี และ ขั้นตอนการด าเนินการขาย
ทอดตลาดดังน้ี 

(๑) ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดในประกาศขาย
ทอดตลาด 
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(๒) จัดให้มีสมุดลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอด 
ตลาดโดยบุคคลธรรมดาใช้ส าเนาทะเบียนบา้น และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/กรณีเป็นนิติบคุคลต้องแนบ
หนังสือรับรองนิติบุคคล และหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) เป็นหลักฐานประกอบการลงทะเบียน 

(๓) กรณีการขายทอดตลาดในครั้งนี้ถ้าราคาประเมินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เรียก
หลักประกันตามประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายใน
การขายทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ มีนาคม พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

(4) ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการอื่นที่ได้รับมอบหมายจากประธานเป็นผู้
ประกาศราคาที่จะขาย ซึ่งเป็นราคาที่ไม่ต่ ากว่าประมาณราคาข้ันต่ า และขานราคาที่ผู้เข้าสู้ราคาเสนอทุกรายใน
ระหว่างด าเนินการขายทอดตลาด 

(๕) แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วยการเคาะไม้หรือแสดงกริยาอื่นใดอย่าง
ใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เมื่อราคาซึ่งมีผู้เสนอสงูสดุน้ันไม่มีผูอ้ื่นเสนอราคาสูงข้ึนไปอกี 
แล้ว 

(๖) ให้ท าหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยให้ผู้ซื้อลงช่ือ 
ไว้เป็นส าคัญด้วยตามแบบฟอร์มตัวอย่างตามภาคผนวก และเรียกเงินค่าพัสดุจากผู้ซือ้ หรือให้ผู้ซื้อวางเงินมดัจ า 
ตามเงื่อนไขของประกาศ 

(๗) หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ ากว่าราคาประมาณการข้ันต่ าให้ถอนพัสดุ
จากการขายทอดตลาด

(๘) ด าเนินการอื่นใดตามข้อก าหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบทบัญญัติ
ของกฎหมายว่าด้วยการขายทอดตลาด 

(๙) เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดแล้วได้ผลประการใด ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่
ได้รับไว้ต่อผู้แต่งตั้ง 

(๑๐) การจ าหน่ายพัสดุทุกชนิดที่มีตราเครื่องหมาย/หรือหมายเลขรหัสพัสดุให้ลบ 
เครื่องหมายน้ันออกให้หมดก่อนการส่งมอบพัสดุ หรือก่อนการแปรสภาพหรือท าลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
เพื่อให้แนวทางปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรงเป็นไปใน 

แนวทางเดียวกัน และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงขอสรุปข้ันตอน 
การปฏิบัติดังนี้ 

๑.หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเรียบร้อยแล้ว หากผลปรากฏว่ามีพัสดุใด 
ช ารุด/เสื่อมสภาพจากการใช้งาน หรือหมดความจ าเป็นหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือ 
สูญไปเพราะเหตุใด ให้เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จรงิ เพื่อสอบทานความถูกต้อง 
ของทรัพย์สิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยห้ามเป็นคณะเดียวกันกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปีเว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป 
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย ต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณา 
ปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่ 
เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ทั้งนี้ เพื่อเป็นการสอบทาน และการวางระบบการควบคุมภายในที่ดีควรแต่งตั้งคณะกรรม 
การสอบหาข้อเท็จจริงทุกกรณีดังกล่าวตามข้างต้น 

๒. เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบพร้อมรายงานการตรวจสอบ 
หาข้อเท็จจริงเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเรียบร้อยแล้ว โดยมีผลปรากฏว่าสอดคล้องตรงกันกับรายงาน
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ีให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการสรุปรายงานสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อขออนมุตัิ 
จ าหน่ายพัสดุพร้อมเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า และคณะกรรมการด าเนินการขาย 
ทอดตลาด , คณะกรรมการแลกเปลี่ยน , คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย แล้วแต่กรณีซึ่งการจ าหน่าย 
พัสดุครั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้วิเคราะห์วิธีที่ใช้ในการจ าหน่ายพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีอย่างใดอย่างหนึ่งตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 และข้อ 217 ก าหนด ดังต่อไปนี้ 

๑. ขาย 
(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  500,000 บาท จะขาย 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงกันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 

แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงกัน 
(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้กับเจ้าหน้าที่ของ 

รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น 
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  



- 12 -  

๒. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ส่วนที่ ๔  
การแลกเปลี่ยน ข้อ ๙๖ – ข้อ ๑๐๐ 

๓. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร โดยให้มีหลักฐานการส่ง - มอบไว้ต่อกัน 

๔. แปรสภาพหรือท าลาย  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนด 

๕.การจ าหน่ายเป็นสญู ในกรณีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่
สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการขาย ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ที่ 
ระเบียบฯก าหนด 
 

ท้ังน้ี โดยปกติการจ าหน่ายพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วันนับถัดจากวันท่ีหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 

ค าอธิบายเพ่ิมเติม 
๑. การขายตามข้อ (ข) ไม่ก าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน  โดยมี

หลักเกณฑ์ ดังนี ้
๑.๑ องค์การสถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราช

กิจจานุเบกษา ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความ 
ประสงค์จะซื้อทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่จะขายเกิน 500,000 
บาท รัฐนั้นจะไม่สามารถขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ (ต้องขายทอดตลาด 
ก่อนเท่านั้น) 

๑.๒ องค์การสถานสาธารณกุศลใด มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราช     
กิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) รัฐนั้นจะสามารถขายทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ให้กับ องค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้โดยจ ากัดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน 

2. การโอนตามข้อ (3) ไม่ก าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สินโดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

2.1 องค์การสถานสาธารณกุศลใด มิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราช
กิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา  47 (7) (ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นมี         
ความประสงค์จะรับโอนทรพัย์สินจากหน่วยงานของรฐั ซึ่งรัฐนั้นจะไม่สามารถโอนทรัพย์สนิให้กับองค์การสถาน
สาธารณกุศลนั้นได้ 

2.2 องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจา 
นุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) รัฐนั้นจะสามารถโอนให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ 

๓. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมลง 
นามค าสั่งของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามบันทึกที่เสนอขออนุมัติไปนั้น โดยจ าหน่ายพัสดุตามหลักเกณฑ์ของ 
แต่ละวิธีมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
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วิธีท่ี ๑ การจ าหน่ายพัสดโุดยวิธีขายทอดตลาด 
(ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ 
ประเมินราคาข้ันต่ า 

๑.ประเมินราคาข้ันต่ าก่อน 
การประกาศขายทอดตลาด 

เมื่ อ ได้รับค าสั่ ง  คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี ้

 1.กรณีที่ เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้ 
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน ณ เวลาที่จะท าการ
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ เหมาะสม 

2.กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณา 
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้ 
งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

   ท้ังน้ี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค า นึงถึง 
ประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 

เจ้าหน้าที ่ ๒.ประกาศขายทอดตลาด เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ าก่อนการขาย
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สรุปผลการ 
ประเมินพร้อมจัดท าประกาศเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐต้องติดประกาศไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนการประมูล  ณ 
สถานที่ขายทอดตลาดและสถานที่ราชการ  และแยก 
ประเภททรัพย์สินให้ชัดเจน และก าหนด “วันที่”ให้ผู้ 
ประสงค์จะเข้าร่วมประมูล มาดูทรัพย์สินก่อนการประมูล 
กรณีถ้าผู้เข้าประมูลไม่มาดูทรัพย์สินก่อนการประมูลให้ถือ 
ว่ารับทราบแห่งทรัพย์สินน้ันแล้ว 

คณะกรรมการขาย 
ทอดตลาด 

๓.ขายทอดตลาด - ด าเนินการขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานที่ตาม
ประกาศฯ 
-จัดให้มีการจัดท าสมุดและห้องลงทะเบียนส าหรับผู้  
ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด โดย
บุคคลธรรมดาให้แนบส าเนาทะเบยีนบ้าน และส าเนา บัตร
ประชาชน หรือหลักฐานอื่นใดที่มีกฎหมายรับรองซึ่ง ต้อง
มีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ กรณีเป็นนิติบุคคล ต้อง
แนบหนังสือรับรองนิติและกรณีเสนอราคา 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
  แทนบุคคลอื่นต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ถ้าในการขาย

ทอดตลาดในครั้งนี้มีการวางหลักประกันก่อนการประมูล 
เพื่อความเหมาะสมและป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดใน 
ข้ันตอน รับ-คืนเงิน หลักประกันการเข้าร่วมประมูลควร 
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเป็นผู้ควบคุม   
ดูแลการลงทะเบียนและห้องลงทะเบียนเป็นเรื่องของการ 
รับ-คืนเงินหลักประกันกรณีไม่มีการวางหลักประกัน จะให้ 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีท าหน้าที่รับลงทะเบียนก็ได้  
โดยพิจารณาตามความเหมาะสม 

หมายเหตุ :กรณีการขายทอดตลาดในครั้งหนึ่ง ถ้าราคา 
ประเมินเกิน500,000 บาท ต้องว่างหลักประกันตาม 
“ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ ในการ   
ก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายในการขาย 
ทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้า 
เสนอราคา ประกาศ ณ วันที่ 14 มีนาคม พ.ศ.2559” 

คณะกรรมการขาย 
ทอดตลาด 

4.ขายทอดตลาด ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการอื่นที่ได้รับมอบหมาย
จากประธานเป็นผู้ประกาศที่จะขาย ซึ่งเป็นราคาที่ไม่ต่ า 
กว่าประมาณราคากลางข้ันต่ า และท าการขานราคาตามที่ 
ผู้ เ ข้าสู้ราคาเสนอทุกรายในระหว่างด าเนินการขาย
ทอดตลาด 

คณะกรรมการขาย 
ทอดตลาด 

5.ขายทอดตลาด แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วยการเคาะไม้  
หรือแสดงกิริยาอื่นอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณี
การขายทอดตลาด เมื่อราคาซึ่งมีผู้เสนอสูงสุด ไม่มีผู้อื่น 
เสนอราคาสูงข้ึนไปอีกแล้ว 

คณะกรรมการขาย 
ทอดตลาด 

6.ขายทอดตลาด เมื่อการขายทอดตลาดได้มีผู้ประมูลสู้ราคาสูงสุด (ผู้ซื้อ) 
เรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
- กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะช าระเงินสดครบจ านวน 
ตามที่ประมูลได้ทันที และมอบทรัพย์สินให้ผู้สู้ราคาได้ ณ 
วันที่ประมูล หรือภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ประมูลขาย 
ทอดตลาด ก่อนการส่งมอบให้ลบเครื่องหมาย/รหัสพัสดุ 
ออกให้หมดก่อน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการขาย 
ทอดตลาด 

๗.ขายทอดตลาด - กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะขอเลื่อนการช าระเงินส่วนที่
เหลือ ต้องช าระภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ประมูลขาย 
ทอดตลาด และให้ผู้สู้ราคาได้ท าหลักฐานข้อตกลงในการ 
ขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน  โดยวางเงินมัดจ า     
ร้อย ละ ๕ ของราคาที่ประมูลได้สูงสุดตามข้อตกลง แต่ถ้า 
ผู้ประมูลได้ ไม่ช าระเงินในส่วนที่ เหลือ  ให้ท าการริบ 
หลักประกันหรือเงินมัดจ า และให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ที่รับผิดชอบพัสดุที่ขายทอดตลาดสั่งการให้คณะกรรมการ 
ด าเนินการขายทอดตลาดใหม่อีกครั้งโดยไม่ต้อง ขออนุมัติ
อีก เมื่อด าเนินการแล้วได้เงินเป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคา
และค่าขายทอดทดตลาดครั้งก่อน ให้เรียกเงินส่วนที่ขาด
จากผู้ประมูลได้รายเดิมส่งเรื่องให้นิติกรด าเนินการตาม
กฎหมายต่อไป  กรณีถ้าผู้สู้ ร าคาได้ช าระเงินภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้ช าระส่วนที่เหลือจากเงินมัดจ า 

- เ มื่ อผู้ สู้ ร าคา ได้ ช า ร ะ เ งิ น เ รี ยบร้ อยแล้ ว  ให้ ออก
ใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานและน าเงินส่งกองคลังเพื่อ
เป็นเงินรายได้  ให้ ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
งบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของ
หน่วยงานของรัฐ นั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ
เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

- ค่าธรรมเนียม ค่าอากร ค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
(ถ้ามี) ให้ผู้สู้ราคาได้เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

คณะกรรมการขาย 
ทอดตลาด 

๘.ขายทอดตลาด หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ ากว่าราคาประเมิน 
ให้ถอนพัสดุออกจากการขายทดตลาด และด าเนินการอื่น 
ใดตามข้อก าหนดของประกาศขายทอดตลาด และตาม 
บัญญัติของกฎหมายว่าด้วยการขายทอดตลาด  หรือ 
ระเบียบของรัฐก าหนด (โดยน าวิธีการจัดซื้อมาใช้ในการ 
จ าหน่ายโดยอนุโลมคือวิธีเฉพาะเจาะจง) 

คณะกรรมการขาย 

ทอดตลาด 

๙.ขายทอดตลาด เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว ได้ผล
ประการใด ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้เสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ 10. รายงานการจ าหน่าย

และการขออนุมัติลงจ่ าย       
พั ส ดุ อ อ ก จ า ก บั ญ ชีห รื อ
ทะเบียนคุม 
 

- ให้สรุปผลการจ าหน่ายพัสดุเสนอให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐทราบและรายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
-  รายงานการขายทอดตลาดให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้ เรียบร้อยเพื่อรอการรับ 
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงิน 
แผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีท่ี ๒ การจ าหน่ายพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 
ประเมินราคาข้ันต่ า 

๑.ประเมินราคาข้ันต่ าก่อน 
การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

   เมื่อได้รับค าสั่งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า 
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ 
ดังนี ้
1.กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้ 
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือ 
ราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่ 
จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม 
ความเหมาะสม  
2.กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณา 
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสด ุและอายุการ
ใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

ท้ังน้ี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึง 
ประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 

เจ้าหน้าที่ ๒.จัดท าบันทึกขออนุมัติ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ าก่อนการขาย 
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่จัดท า 
บันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางข้ันต่ าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อ 
พิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่ ๓.ติดต่อผู้ซื้อ   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและให้เจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น        
โดยจัดท าเอกสารการซื้อ/ขาย มอบไว้ต่อกัน 

เจ้าหน้าที่ ๔.รายงานการจ าหน่ายและ 
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก 
จากบญั  ชีหรอทะเบียนคุม 

  เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติดังนี้ 
- น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพื่อ 

เป็นเงินรายได้ 
-ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

ทันที 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
  -ส่งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 

- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับ  
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงาน       
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีท่ี 3 การจ าหน่ายพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง (อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์) 
(ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท)  

(ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ 1.จัดท าบันทึกขออนุมัติ   กรณีเป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น โทรศัพท์ 

แท็บแล็ต เมื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐ         
มอบไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจาก 
เจ้าหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้ 
งานแล้วให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว  โดยเจ้าหน้าที่ 
จั ดท าบั นทึก รายงาน เสนอขออนุมัติ ต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ ให้ด าเนินการ 
เจรจาตกลงราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่ 2.ติดต่อผู้ซื้อ   ด าเนินการเจรจาตกลงราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ต่อ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบไว้ใช้งานใน 
หน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากเจ้าหน้าที่  หรือ 
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้วให้ขาย 
ให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มา 
ของทรัพย์สิน และเจ้าหน้าที่ด าเนินการขายพัสดุนั้น 
โดยจัดท าเอกสารการซื้อ/ขาย มอบไว้ต่อกัน 

เจ้าหน้าที่ 3. รายงานการจ าหน่ายและ 
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุ 
ออกจากบัญชีหรอทะเบียนคุม 

  เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติดังนี้ 
-น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพื่อ 

เป็นเงินรายได้ 
-ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

ทันที 
-ส่งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
-เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับ 
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดโุดยวิธีการขายให้หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล 
ตามมาตรา ๔๗ (๗) ตามประมวลรัษฎากร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 
ประเมินราคาข้ันต่ า 

๑.ประเมินราคาข้ันต่ าก่อน 
การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  เมื่อได้รับค าสั่ง คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 

1.กรณีที่ เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือ 
ราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน ณ เวลาที่จะ 
ท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ 
เหมาะสม 
2.กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณา 
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการ 
ใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

 ท้ังน้ี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค า นึงถึง 
ประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 

เจ้าหน้าที่ ๒.จัดท าบันทึกขออนุมัติ   เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ าก่อนการขาย
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก 
สรุปรายงานของคณะกรรมการก าหนดราคากลางข้ันต่ า 
เ สนอต่อหั วหน้ าหน่ วยงานของรั ฐ  เพื่ อพิจารณา 
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์ 
การสถานสาธารณกุศลโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่ ๓.ติดต่อหน่วยงานที่รับซื้อ   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น โดย 
จัดท าเอกสารการซื้อ/ขาย มอบไว้ต่อกัน ถ้าเป็นการขาย 
ให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล โดย
มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
๑. สถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานที่ปรากฏอยู่
ในประกาศราชกิจจานุเบกษา ตามประมวลรัษฎากร 
มาตรา ๔๗ (๗) (ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณ 
กุศลนั้น มีความประสงค์จะซื้อทรัพย์สินจากหน่วยงาน 
ของรัฐ ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่จะขาย 
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท รัฐนั้นจะไม่สามารถขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจงให้กับสถานสาธารณกุศลนั้นได้ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
  2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานที่

ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา ตามประมวล 
รัษฎากรมาตรา ๔๗ (๗) (ข) รัฐนั้นจะสามารถขาย 
ทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับสถานสาธารณกุศล
นั้นได้โดยไม่จ ากัดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของ
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ ๔. รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก 
จากบัญชีหรอทะเบียนคุม 

  เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติดังนี้ 
-น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพื่อ 

เป็นเงินรายได้ 
-ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

ทันที 
-ส่งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
-เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับ 

ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หมายเหตุ:   กรณีขายให้หน่วยงานของรัฐ ให้ด าเนินการขายดังนี้ 

1. ในส่วนของรัฐฝ่ายซื้อให้ด าเนินการขออนุมัติยกเว้นระเบียบและแจ้งเหตุผลความจ าเป็นที่ 
ต้องซื้อพัสดุทอดตลาดนั้นให้ชัดเจน แล้วด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ฉ) กรณีซื้อครุภัณฑ์ราคาเกิน 500,000 บาท ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ตามระเบียบฯข้อ 11 

2. รัฐฝ่ายขายให้ด าเนินการขายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสด ุข้อ 215 
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วิธีท่ี 5  การจ าหน่ายพัสดโุดยแลกเปลี่ยน 
กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชนก ำหนดรำคำซื้อหรือได้มำของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน 

500,000 บำท ให้ใช้วิธีเฉพำะเจำะจงตกลงรำคำกัน ถ้ำเกินให้น ำวิธีจัดซื้อมำใช้โดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ 1.จัดท าบันทึกขออนุมัติ   เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสร็จสิ้น
เรียบร้อย (โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ราคาข้ันต่ า) แล้วให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปความเห็น 
ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อขออนุมัติ 
แลกเปลี่ยน โดยระบุ 
1. เหตุผลและความจ าเป็นในการแลกเปลี่ยน 
2. รายละเอียดของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน 
3. ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนและราคา 
ที่จะแลกเปลี่ยนโดยประมาณ 
4. พัสดุที่จะรับแลกเปลยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยน 
กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
5. กรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีการแลกเปลี่ยน 
พัสดุพร้อมเหตุผลโดยเสนอให้น าวิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมี 
ราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  500,000 บาท จะ 
เสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา 
แลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
6. การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่งหรือหลาย 
คณะตามความจ าเป็น 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการ 
แลกเปลี่ยนและแต่งตั้งคณะกรรมการแลกเปลีย่นแลว้  ให้
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดให้กับคณะกรรมการ 
ดังกล่าวเพื่อด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่ 2.จัดท าแผนการจัดซื้อจัด 
จ้าง 

1.เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการ
แลกเปลี่ยนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ 
เห็นชอบ 
2.เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี (เพิ่มเติม) ตามวรรคหนึ่งแล้ว  
(วง เงินเกิน  500,000 บาท ) ให้หั วหน้า เจ้ าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่ าวในระบบเครือ ข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
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ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศ 
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน 

3.ด าเนินการแลกเปลี่ยน   เมื่อคณะกรรมการแลกเปลี่ยนได้รับเอกสารทั้งหมดจาก
เจ้ าหน้ าที่ แล้ ว  ให้ ด า เนินการตามค าสั่ ง  ในกร ณี
แลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้คณะกรรมการมีหน้าที ่ดงันี ้
1. ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลก  
เปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลก 
เปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อนเว้นแต่ 
พัสดุเก่าที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นมีความจ าเป็นไม่ 
ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือ เพื่ อ 
ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
3. เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดย
พิจารณาจากราคาที่ประเมิน และราคาพัสดุที่จะได้รับ 
จากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือว่าตามราคากลางหรือราคา 
มาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 
๔.  ต่ อ รองกั บผู้ เ สนอราคารายที่ คณะกรร มการ 
เห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
๕.เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
พิจารณาสั่งการ 
๖.ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ โดย 
อนุโลม 
หมายเหตุ :การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานกับ
หน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐนั้นๆ ที่จะตกลงกัน 

คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน 

4.สรุปรายงานผลการ 
แลกเปลี่ยน 

  คณะกรรมการสรุปรายงานข้อมูลของการเปลี่ยนเสนอ
ต่อหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติการแลกเปลี่ยน  
(กรณีถ้าต้องการเพิ่มเ งินแจ้งฝ่ายงบประมาณเพื่อ 
ด าเนินการตั้งงบประมาณรองรับค่าใช้จ่ายก่อนถึงอนุมัติ 
แลกเปลี่ยนได้) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน 

5.การส่งมอบพัสดุ/รายงานผล 
การด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

  เมื่อได้รับอนุมัติแลกเปลี่ยนให้นัดวันส่งมอบ  และ
ตรวจสอบรับพัสดุที่แลกเปลี่ยน และจัดท าหลักฐาน 
การส่ง – มอบ ไว้ต่อกันด้วย 
เมื่อด าเนินการแลกเปลี่ยนเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

คณะกรรมการแลกเปลี่ยนรายงานผลด าเนินงานให้ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบพร้อมกับแจ้งเจ้าหน้าที่ 
เพื่อให้ด าเนินการลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือ 
ทะเบียนคุมต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 6.รายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุ 
ออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าที่สรุปรายงานผลด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ 
ตามรายงานของคณะกรรมการแลกเปลี่ยน  เพื่อขอ 
อนุมัติลงจ่ายออกจากบัญชี หรือทะเบียนคุม พร้อม 
ควบคุมพัสดุที่ได้มาและรายงานให้กองคลังทราบเพื่อ 
ด าเนินการจัดท างบทรัพย์สิน และแจ้งให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับ 
ครุภัณฑ์ โดยให้ส่งส าเนาหลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย 
และรวบรวมเอกสารแลกเปลี่ ยนเพื่ อรอรับการ 
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัด หรือ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หมายเหตุ : การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็น
ว่ามีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยน
วัสดุกับวัสด ุตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑. การแลกเปลี่ยนคุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่การ 
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ท าตามข้อตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

๒. การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทหรือต่างชนิด ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบ 
ประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  (ตามข้อ ๑ – ๒ ควรเสนอให้สภาท้องถิ่นทราบก่อน 
ด าเนินการ) 

๓.การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้ 

๔ .การแลกเปลี่ยนพัสดุต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามข้อ ๑๑ ของระเบียบ 
กระทรวงการคลังด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ก่อนการแลกเปลี่ยนตามหนังสือ 
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) ๐๔๐๕.๒/๐๕๖๑๐๒ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนพัสดุ 
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วิธีท่ี 6 การจ าหน่ายพัสดโุดยวิธีการโอนให้หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์การสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร 

(ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ ๑.จัดท าบันทึกขออนุมัติ   ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท า บั นทึ ก ส รุ ป ร า ย ง านขอ ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง น ามาวิเคราะห์ว่า 
ทรัพย์สินประเภทอะไรที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ใน 
ราชการอีกต่อไป หรือสิ้นเปลืองมากถ้าใช้ต่อไป และ 
สมควรโอนให้หน่วยงานอื่น  หรือหน่วยงานอื่นที่  
เกี่ยวข้องและมีความจ าเป็นที่ต้องใช้ในทรัพย์สินนั้น 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่ อพิจารณา
ด าเนินการโอนทรัพย์สินต่อไป 

เจ้าหน้าที่ ๒ .ด าเนินการแจ้งหน่วยงาน  
รับโอน 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่  
แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นมารับพัสดุ วัน เวลา 
สถานที่ให้ชัดเจน และให้จัดท าหลักฐานการส่งมอบไว้ 
ต่อกันด้วย กรณีโอนทรัพย์สินให้องค์การสถานสาธารณ
กุศล โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
๑ .องค์การสถานสาธารณากุศลใดมิได้มีรายนาม 

สถานที่ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตาม 
ประมวลรัษฏากรมาตรา ๔๗ (๗) (ข) ถ้าหน่วยงาน 
องค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะรับ 
โอนทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งรัฐนั้นจะไม่ 
สามารถโอนทรัพย์สินให้กับองค์การสาธารณกุศลนั้นได้    
2.องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานที่  

ปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวล  
รัษฎากรมาตรา  47 (7) (ข) รัฐนั้นจะสามารถโอน 
ให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ ๓ .รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก 
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

  เมื่อด าเนินการโอนพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติดังนี้ 
- ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

ทันที 
  - ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับ 

ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัด หรือ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หมายเหตุ :  ๑.การโอนหรือรับโอนทรัพย์สิน เห็นควรรายงานให้สภาท้องถ่ินทราบก่อนเสมอ  ถึงแม้
ระเบียบที่เกี่ยวข้องมิได้ก าหนดไว้ก็ตาม เพื่อความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

๒.กรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรงบประมาณตาม  พรบ.งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี งบเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์ ต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐๓ ต่อไป หากพัสดุที่ได้มาจากงบเงินอุดหนุนทั่วไปมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งมอบให้
กลุ่มเป้าหมาย ให้หน่วยงาน ของรัฐสามารถด าเนินการโดยมิต้องขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ      
ข้อ ๒๑๕ (๓) ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยแต่อย่างใด และกรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรเงินงบประมาณตาม 
พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน งบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น และงบเงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ เมื่อหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์จะโอนทรัพย์สินที่ยังไม่หมดความจ าเป็นหรือสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายถ้าหากใช้งานต่อไปจะต้องขออนุมัติยกเว้นต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเป็นรายกรณีไป ตามหนังสือด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)๐๔๐๕๒/ว๕๔๖ ลว ๑๑ ธ.ค. ๒๕๖๑ 
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วิธีท่ี 7 การจ าหน่ายพัสดโุดยวิธแีปรสภาพหรือท าลาย 
(ไม่ก ำหนดรำคำซื้อหรือได้มำของทรัพย์สินรวมกัน) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ 
ประเมินราคาข้ันต่ า 

๑.ประเมินราคาข้ันต่ าก่อน 
การแปรสภาพหรือท าลาย 

  เมื่ อ ได้รับค าสั่ ง  คณะกรรมการประเมินราคา ข้ันต่ า
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี ้
  ๑ .กรณีที่ เป็นพัสดุ  ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้ 
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา 
ท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการ 
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
  ๒.กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคา 
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน 
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ 
หน่วยงานรัฐด้วย 

เจ้าหน้าที่ ๒.จัดท าบันทึกขออนุมัติ   เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ าเรียบร้อยแล้ว          
ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง กับคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า 
พร้อมเสนอความคิดเห็นเพื่อขออนุมัติแปรสภาพหรือ      
ท าลายพัสดุนั้น โดยระบุเหตุผลและวิธีการท าลายให้ชัดเจน 
และช้ีแจ้งด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร  และจะน าวัสดุที่ได้  
จากการแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงิน 
เข้าคลังเพื่อเป็นรายได้ 

พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือ 
ท าลาย เพื่อด าเนินการท าลายซากพัสดุ เสนอขออนุมัติต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เจ้าหน้าที่ ๓.ด าเนินการส่งมอบ 
เอกสาร 

  เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการ
แปรสภาพหรือท าลายแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดให้ 
คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายโดยช้ีแจงเหตุผลและ 
วิธีการท าลายให้ชัดเจน และช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็น 
อะไร และจะน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพไปใช้ประโยชน์ 
อะไร หรือขายแล้วน าเงินเข้าคลังเพื่อเป็นรายได้ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการแปร 
สภาพหรอท าลาย 

๔.ด าเนินการแปรสภาพ 
หรือท าลาย 

  เ มื่ อ ไ ด้ รั บ ค า สั่ ง ใ ห้ แป รสภาพหรื อ ท า ล ายพั สดุ ให้
คณะกรรมการด า เนินการตามค าสั่ งอย่าง เ คร่ ง ครั ด          
รอบคอบและเป็นไปด้วยความอย่างระมัดระวัง 
เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการแปรสภาพ 

หรือท าลายสรุปรายงานผลการด าเนินงานการแปรสภาพ 
หรือท าลายเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและแจ้ง 
เจ้าหน้าที่ เพื่อให้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เจ้าหน้าที่ ๕.ข้ันตอนรวบรวมเอกสาร 
เพื่อแจ้งหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

  เมื่อได้รับแจ้งจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายว่า
ด า เนินการ เรียบร้อยแล้วตามค าสั่ ง  เ จ้ าหน้ าที่ ต้อ  ง 
ด าเนินการดังนี้ 
๑.ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที พร้อม 

รายงานกองคลังเพื่อจัดท างบทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒.กรณีน าวัสดุที่เหลือจากการแปรสภาพมาใช้ประโยชน์  

ในราชการให้เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมพัสดุตาม จ านวน 
ชนิด ประเภท ของ วัสดุน้ัน 
๓.แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดทราบภายใน     

๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
๔ .รวบรวมจัดเก็บเอกสารแปรสภาพทั้ งหมดให้ เป็น 

ร ะ เ บี ย บ เ รี ย บ ร้ อ ย เ พื่ อ ร อ รั บ ก า ร ต ร ว จ ส อบจ าก               
หน่วย ตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด 
หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หมายเหตุ : กรณีการน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพหรือท าลายโดยวิธีการขายให้ด าเนินการ ดังนี้  
1.กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

ให้ด าเนินการขายตลาดก่อน ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

๒.กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท
จะขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 

3.กรณีครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ รายการเครื่องรับ-ส่งวิทยุ ให้ท าหนังสือแจ้งไปยังส านักงาน 
กสทช.เพื่อขอจ าหน่ายครุภัณฑ์ดังกล่าว พร้อมระบุถึงเหตุผลที่จะจ าหน่าย และเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ
จ าหน่ายแล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งไปยังส านักงาน กสทช. อีกครั้ง โดยระบุถึงวิธีการที่จ าหน่าย ข้ันตอนและรูปภาพ
ประกอบการ จ าหน่าย 
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วิธีท่ี 8 การจ าหน่ายพัสดเุป็นสูญ 
(ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
เจ้าหน้าที่ 

๑.ตรวจสอบพัสดุ   เมื่อตรวจสอบพบว่าพัสดุหายไป รายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบทันที พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง และมอบอ านาจจากหน่วยงานในการ 
แจ้งความกับสถานีต ารวจในกรณีที่พัสดุถูกโจรกรรมทั้งนี้ 
ไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่รู้หรือทราบความเสียหาย 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๒.พิจารณา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ดังนี ้
๑.อนุมัต ิด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
๒.กรณีเจอพัสดุแล้วเกิดการเสียหาย ไม่อนุมัติส่งคืน 
หัวหน้าพัสดุ เพื่อพิจารณาข้อสั่งการตามกฎหมายเพื่อ  
หาผู้รับผิดชอบ 

คณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจรงิ 

๓.สอบหาข้อเท็จจรงิ การสอบหาข้อเท็จจริง 

๑.กรณีสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิดหรือ
มีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่
สมควรด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ  ส่วนที่  ๔       
การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ 
ดังนั้นเจ้าหน้าที่ต้องสรุปรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ  เพื่ อ ให้ด า เนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ         
การ จ าหน่ายเป็นสูญ ข้อ ๒๑๗ ต่อไป 

๒.กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องมีผู้รับผิด 
เจ้าหน้าที่รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิดความรับผิดชอบ 
ทางละเมิด และให้รีบด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความ  
รับทางละเมิด ให้แล้วเสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่ควรเกิน 
๖๐ วันนับแต่วันที่ประธานกรรมการทราบค าสั่งแต่งตั้ง 
หรือตามระยะเวลาที่ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ ๔.สรุป  ผลการตรวจสอบ
ของคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบเพื่อพิจารณาให้ด าเนินการตามแต่ละกรณี 
ดังนี ้
๑ .กรณีไม่ต้องมีผู้ รับผิด  ให้รายงานผลการสอบหา 
ข้อเท็จจริงต่อผู้มีอ านาจเห็นชอบผลการสอบสวนหาตัว 
ผู้รับผิดก่อนด้วยโดยตามหลักเกณฑ์ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

    ๑.๑ ถ้าพัสดุมี ราคาซื้ อหรือได้มารวมกันไม่ เ กิ น
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น               
ผู้พิจารณาอนุมัติ 
  ๑ .๒ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้ อ  หรือได้มารวมกันเกิน
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้อยู่ในอ านาจของผู้ ว่าราชการ 
จังหวัดเป็นผู้อนุมัติ  โดยให้ ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ         
การจ าหน่ายเป็นสูญ ข้อ ๒๑๗ 
๒. กรณีต้องมีผู้รับผิดชอบ  รายงานสรุปผลเสนอผู้มี  
อ านาจสั่งการให้ผู้รับผิดชอบชดใช้ 
  ๒.๑ หากชดใช้เป็นเงิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่  
กฎหมายก าหนด 
 ๒.๒ หากชดเชยใช้เป็นพัสดุ ใช้ชดใช้พัสดุที่เป็นประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
เจ้าหน้าที่ 

๕.ขออนุมัติจ าหน่ายพัสด ุ   เมื่อผลการสอบหาข้อเท็จจริง ได้เสรจ็สิน้แล้ว ปรากฏว่า
ไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบหรือมีผู้รับผิดชอบ  และให้ชดใช้ 
ค่าเสียหายเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่สรุปรายงานเสนอต่อ 
ผู้มีอ านาจ ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ตามผลการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารประกอบการขออนุมัติจ าหน่ายเป็นสูญมี ดังน้ี 
(กรณีถูกโจรกรรม) 
๑. รายงานสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการกรณีพัสดุ 
โจรกรรม 
๒. ใบแจ้งความสถานีต ารวจ 
๓. หนังสือแจ้งผลด าเนินคดีจากเจ้าหน้าที่ต ารวจ 
๔. เอกสารการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 
๑.พิจารณาแล้วอนุมัติให้จ าหน่ายเป็นสูญ 
๒.พิจารณาแล้วไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาตามข้อสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ ๖.บันทึกลงจ่ายพัสดุออก 
จากบัญชีและรายงาน   
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้วให้
ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที  พร้อม 
รายงานกองคลังเพื่อด าเนินการจัดท างบทรัพย์สิน และ 
แจ้งส านักงานตรวจแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 

เจ้าหน้าที่ ๗.รวบรวมเอกสารเป็น 
หลักฐาน 

  เก็บเอกสารทั้งหมดให้เรยีบร้อยเพื่อรอรบัการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักตรวจเงินแผ่นดิน 
จังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การจ าหน่ายพัสดุ 
 

 



- 33 - 
 

แผนผังแสดงขัน้ตอนการจ าหน่าย 
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