
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ 



ค ำน ำ 
คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปีฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการ 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ โดยปฏิบัติตามระเบียบการทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ ส านักงาน
เลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุฉบับนี้ จะ
มีประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ต่อไป 
 
                                                                                                            จัดท าโดย 

ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้ำ  

แนวทางการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ๑ 

การจ าหน่ายพัสดุ   ๒ 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  ๔ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  ๖ 

รายละเอียดและข้ันตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ๙ 

รายละเอียดและข้ันตอนการจ าหน่ายพัสดุ  ๑๐ 

วิธีการจ าหน่าย   ๑๑ 

ภาคผนวก 

   ภาคผนวก ๑  
  - ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
           ภาคผนวก ๒ 
  - ตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  - ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  ภาคผนวก ๓ 
 - ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาและจ าหน่ายพัสดุ 
  - ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการประมาณราคากลาง  
   - ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติประมาณราคากลาง 
  - ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติประกาศขายทอดตลาด  
  - ตัวอย่างประกาศขายทอดตลาด  
  - ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ  
  ภาคผนวก ๔ 
  - ตัวอย่างประมาณการราคากลางพัสดุช ารุด 
                  - ตัวอย่างแบบฟอร์มประกาศขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็น 
                    ในการใช้งาน 
  - ตัวอย่างใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการประมูลการขายทอดตลาดพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ  
                     และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 
  - ตัวอย่างแบบบันทึกหลักฐานข้อตกลงซื้อสิ่งของจากการขายทอดตลาด 
  ภาคผนวก ๕ 
         - ประกาศกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  
                     เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 
 



 

แนวทางการตรวจสอบพสัดุประจ าปี และการจ าหนา่ยพัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้าง 

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าที่ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่         
ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่   
เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด า เนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้ว                  
ให้เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้งภำยใน ๓๐ วันท ำกำร นับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุนั้น  

ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามข้อ ๒๑๓ 
และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ 
และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจ ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
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การจ าหน่ายพัสดุ  
 ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้หน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ   
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
  (๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

   ก. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

   ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามกฎหมาย ๔๗ (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
              ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา 
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่าย 
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น    
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป 
ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว   
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  
 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้  
 (๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
 (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)          
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
 (๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  
 กำรด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภำยใน ๖๐ วัน นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำ
หน่วยงำน ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจสั่งกำร  
 ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงิ น
ช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  
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 ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่
สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ   
                     (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้  
 (ก) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัต ิ  

    (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ   
 (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด 

      รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่าง    
ไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ            
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๖ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำยพัสดุนั้น  
ออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที  แล้วแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ทรำบภำยใน ๓๐ วัน                        
นับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น 
            ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่ กฎหมาย
ก าหนดด้วย  

ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือ       
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้    เป็น
การเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ บรรพ ๓ เอกสำรเทศสัญญำ ลักษณะที่ ๑ ซื้อขำย หมวด ๔ 
กำรซื้อขำยเฉพำะบำงอยำง ส่วนที่ ๓ ขำยทอดตลำด มำตรำ ๕๐๙ กำรขำยทอดตลำดย่อมบริบูรณ์เม่ือผู้ 
ทอดตลำดแสดงควำมตกลงด้วย เคำะไม้ หรือด้วยกิริยำ อ่ืนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง จำรีตประเพณี ในกำรขำย 
ทอดตลำดถ้ำยังมิได้แสดงเช่นนั้นอยู่ตรำบใด ท่ำนว่ำผู้สู้รำคำจะถอนค ำสู้รำคำของตนเสียก็ยังถอนได้ 

 มาตรา ๕๑๐ ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องท าตามค าโฆษณา บอกขายและตามความ ข้ออ่ืนๆ ซึ่ง
ผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนเผดิมการสู้ราคาทรัพย์สินเฉพาะรายไป  

มาตรา ๕๑๑ ท่านห้ามมิให้ผู้ทอดตลาดเข้าสู้ราคา หรือใช้ให้ผู้หนึ่ง ผู้ใดเข้าสู้ราคาในการ ทอดตลาด
ซึ่งตนเป็นผู้อ านวยการเอง  

มาตรา ๕๑๒ ท่านห้ามมิให้ผู้ขายเข้าสู้ราคาเองหรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาเว้นแต่จะได้ แถลงไว้
โดยเฉพาะในค าโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้นว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสู้ราคาด้วย  

มาตรา ๕๑๓ เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมีผู้สู้สูงสุดนั้นยังไม่เพียงพอ ผู้ทอดตลาด อาจถอน
ทรัพย์สินจากการทอดตลาดได้  

มาตรา ๕๑๔ ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมีผู้อ่ืนสู้ราคาสูงขึ้นไป ไม่ว่าการ
ที่ผู้อื่นสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรัพย์สินรายนั้น จากการทอดตลาด ผู้สู้
ราคาก็พ้นความผูกพันแต่ขณะที่ถอนนั้นดุจกัน  

มาตรา ๕๑๕ ผู้สู้ราคาสูงสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสดเมื่อการซื้อขายบริบูรณ์หรือตามเวลาที่ ก าหนดไว้
ในค าโฆษณาบอกขาย  

มาตรา ๕๑๖ ถ้าผู้สู้ราคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรัพย์สินนั้น ขายอีก
ซ้ าหนึ่ง ถ้าและได้เงินเป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดชั้นเดิม ผู้สู้ราคาเดิมคนนั้น ต้องรับผิด 
ในส่วนที่ขาด  
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มาตรา ๕๑๗ ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึ่งส่วนใดค้างช าระอยู่ เพราะเหตุ ผู้ทอดตลาด
ละเลยไม่บังคับตามบทใน มาตรา ๕๑๕ หรือมาตรา ๕๑๖ ไซร้ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิด 

กฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรขำยทอดตลำด พ.ศ.๒๕๕๙ ออกโดย
อำศัยอ ำนำจ ตำมควำมในมำตรำ ๕ วรรคหนึ่ง (๒) แห่งพระรำชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมำยวิธีพิจำรณำ 
ควำมแพ่ง พ.ศ. ๒๔๗๗ แก้ไข้เพิ่มเติม (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๒  

หมวด ๒ การก าหนดราคาเริ่มต้นและการประกาศขายทอดตลาด ข้อ ๙ (๔) ปิดประกาศ ขาย
ทอดตลาดก่อนวันขายทอดตลาดไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ณ สถานที่ขายทอดตลาดและสถานที่ราชการ ส าคัญตามที่
อธิบดีประกาศก าหนด  

หมวด ๔ การเสนอราคา ข้อ ๑๔ ผู้เข้าเสนอราคาต้องแสดงความจ านงเข้าเสนอราคา โดยยื่นหลักฐาน
ต่อเจ้าพนักงานบังคับคดีก่อนหรือวันขายทอดตลาด ดังต่อไปนี้ (๑) ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทาง 
หรือเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่มีกฎหมาย รับรองซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ (๒) ส าเนาหนังสือ
รับรองนิติบุคคลในกรณีที่เป็นนิติบุคคล (๓) หนังสือมอบอ านาจในกรณีที่เข้าเสนอราคาแทนบุคคลอ่ืน เนื่องจาก
วิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาดระเบียบฯ ไม่ได้ก าหนดขั้นตอนแนวทาง การปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน ดังนั้น
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของคณะกรรมการขายทอดตลาดชัดเจนยิ่งขึ้น จึงขออ้างอิงขั้นตอนที่เก่ียวข้องกับลักษณะของ
การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา ๕๐๙ – มาตรา ๕๑๗ และ
กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ. ๒๕๕๙  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๖ -    

 

 

 
๑. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ  

    ๑.๑ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑๓ (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่)  
๑.๒ พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
๑.๓ กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจาก 

การใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณา    
สั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

๑.๔ กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือ 
สูญไปตามธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป  

๑.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑๔)  
๑.๖ พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

       (๑) กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบสภาพพัสดุ 
และเสนอวิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย  

      (๒) กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง  
เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๖ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
                 ๒. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงานที่ครอบครองพัสดุ  

๒.๑ จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน  
เพ่ือการตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  

๒.๒ อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
๒.๓ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     

หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
๒.๔ ลงจ่ายพัสดุฯ ตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
๒.๕ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดิน แล้วแต่กรณีทราบ 

๓. หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าหน่วยพัสดุ  
                     ๓.๑ ควบคมุดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

๓.๒ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการ  

 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ  
และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
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๔. หน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
๔.๑ ตรวจการรับการจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อน ถึง ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน     

ว่าถูกต้องหรือไม่ 
๔.๒ ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือ 

ตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้)  
๔.๓ ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ 

และมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมด  
ในหน่วยงานว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  

๔.๔ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน ๓๐ วันท าการ โดยนับตั้งแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  

๕. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
๕.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ

รัฐ ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่  
๕.๒ พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะเหตุใด และต้องมี 

ผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐาน         
ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น  

     ข้อเสนอแนะ การสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชา จึงควรต้องมีรูปแบบเป็นแนวทาง
ปฏิบัติ พร้อมทั้งโครงสร้างการจัดระเบียบของข้อเท็จจริงให้เป็นไปตามล าดับ โดยน าพยานบุคคล พยานเอกสาร 
และพยานวัตถุ มาพิจารณาเพ่ือแสวงหาข้อเท็จจริง พร้อมทั้งตั้งประเด็นพิจารณา และน าข้อกฎหมายมาวิเคราะห์
ตามข้อเท็จจริงที่สอบสวนได้มา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้สอบสวนจะต้องให้ความเห็นและแนวทางในการปฏิบัติน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาตัดสินใจว่าจะสั่งการประการใดหรือจะด าเนินการต่อเนื่องจาก         
ผลการสอบสวนข้อเท็จจริงอย่างไร 

๖. หน้าที่ของคณะกรรมการประมาณราคาพัสดุที่จ าหน่าย 
    ๖.๑ ท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  
    ๖.๒ กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติใน

ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคา 
ตามความเหมาะสม  

   ๖.๓ กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ  
และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  

   ๖.๔ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

 
 
 
 
 



 
- ๘ - 

 
             ๗. หน้าที่ของคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ/ขายทอดตลาด 
                ๗.๑ ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดในประกาศขายทอดตลาด  
                ๗.๒ จัดให้มีการลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด และมี
หลักฐานประกอบการลงทะเบียน ดังนี้ 
                      (๑) บุคคลธรรมดาใช้ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
                      (๒) นิติบุคคล  แนบหนังสือรับรองนิติบุคคล และหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) เป็นหลักฐาน  
                 ๗.๓ ให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการอ่ืน ที่ได้รับมอบหมายจากประธานเป็นผู้ประกาศราคาที่จะ
ขาย  ซึ่งเป็นราคาที่ไม่ต่ ากว่าราคาประมาณราคาขั้นต่ า และขานราคาที่ผู้เข้าสู้ราคาเสนอทุกรายในระหว่าง 
ด าเนินการขายทอดตลาด  
                 ๗.๔ แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วยการเคาะไม้ หรือแสดงกิริยาอ่ืนใดอย่างใดอย่างหนึ่ง  
ตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เมื่อราคาซึ่งมีผู้เสนอสูงสุดนั้น ไม่มีผู้อื่นเสนอราคาสูงขึ้นไปอีกแล้ว 
                 ๗.๕ ให้ท าหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยให้ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็นส าคัญ
ด้วย  และเรียกเงินค่าพัสดุจากผู้ซื้อหรือให้ผู้ซื้อวางเงินมัดจ า ตามเงื่อนไขของประกาศ  
                 ๗.๖ หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคาหรือมีแต่ต่ ากว่าราคาประมาณการขั้นต่ า ให้ถอนพัสดุจากการขาย
ทอดตลาด  
                 ๗.๗ ด าเนินการอ่ืนใดตามข้อก าหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบทบัญญัติของกฎหมายว่า
ด้วยการขายทอดตลาด  
                 ๗.๘ เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดแล้วได้ผลประการใด ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้ต่อผู้
แต่งตั้ง  
                 ๗.๙ การจ าหน่ายพัสดุทุกชนิดที่มีตราเครื่องหมาย/หรือหมายเลขรหัสพัสดุให้ลบเครื่องหมายนั้นออก 
ให้หมดก่อนการส่งมอบพัสดุ หรือก่อนการแปรสภาพหรือท าลาย 
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รายละเอียดและขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

                  การตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ให้ปฏิบัติ ดังนี้  
                  (๑) ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุพัสดุประจ าปี หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ  
                 (๒) ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป โดยจะ
ด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้  
                       - ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ปีก่อน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ปี
ปัจจุบัน ว่าถูกต้องหรือไม่ บัญชีรับ-จ่ายถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน 
                       - ตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรงตาม
บัญชีคุมหรือไม่ มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพ่ือใช้งานครบถ้วน ได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ หรือบันทึกข้อความที่
ระบุรายละเอียดการจัดสรรให้ฝ่ายต่างๆ ใช้งาน  
                       - ตรวจนับครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ว่าครุภัณฑ์คงเหลือ มีตัวตนอยู่
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุมหรือไม่ มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบันหรือไม่ มีหลักฐานการ
ตรวจรับและใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดง ถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ท าการ
ตรวจนับครบถ้วน  
                         - ตรวจสอบหมายเลขครุภัณฑ์ว่า มีการก ากับหมายเลขครุภัณฑ์ไว้ที่ตัวทรัพย์สิน ทุกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
                        - มีหลักฐานการจ าหน่ายพัสดุ ที่จ าหน่ายในปีงบประมาณที่ตรวจสอบ และหลักฐานการลงจ่าย
ออกจากบัญชีหรือทะเบียน (BIGDATA,GFMIS)  
                        - ตรวจสภาพว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หมดความจ าเป็นใช้ในราชการ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด 
                     (๓) เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่ม 
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น (๑ ตุลาคม) 
                     (๔) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส ำเนำรำยงำนไปยังส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส ำเนำรำยงำน
ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด (ถ้ำมี) ๑ ชุดด้วย  
                      (๕) ถ้ามีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ หมดความจ าเป็นใช้ในราชการ หรือสูญไป ให้ด าเนินการ 
จ าหน่ายภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบ 

 



- ๑๐ - 

 รำยละเอียดและขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
 

 ๑. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง (อ้างรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี)   

 ๒. รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

 ๓. ขออนุมัติจ าหน่ายโดยวิธี...  

 ๔. แต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลาง  

 ๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

 ๖. ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ  

 ๗. ช าระเงิน พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  

 ๘. ส่งมอบพัสดุให้ผู้ซื้อ  

 ๙. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อผู้แต่งตั้ง  

๑๐. ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที (BIG DATA และ GFMIS) แล้วแจ้งให้ส านักงานการ
ตรวจ เงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑๘) (หมายเหตุ ทุกหน่วยงานตัดจ าหน่ายในระบบ 
BIG DATA ส่วนการคลัง (ฝ่ายบัญชี) จะเป็นผู้ลงจ่ายออกจากบัญชีในระบบ GFMIS)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๑ - 
วิธีจ ำหน่ำยพัสดุ 

 ๑. การขายทอดตลาด 
  (๑) ประกาศขายทอดตลาด โดยประกาศไม่น้อยกว่า ๗ วัน พร้อมทั้งส่งใบประกาศ 

ขายทอดตลาดเผยแพร่ไปยังกรมบัญชีกลาง ประกอบด้วย  
                                 - รายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด  
                                 - ก าหนดวัน เดือน ปี เวลา ที่จะดูสภาพพัสดุ  
                                 - ก าหนดวัน เดือน ปี เวลา ที่จะขายทอดตลาด  
                                 - ก าหนดสถานที่ขายทอดตลาด  
                                 - เกณฑ์การตัดสิน  
                                 - การช าระเงิน การวางเงินมัดจ า และก าหนดการช าระเงินส่วนที่เหลือ  
การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๕๐๙ ถึง ๕๑๗ 

         (๒) รายงานผลการขายทอดตลาดต่อผู้แต่งตั้ง ประกอบด้วย  
             - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการประมาณราคากลาง และ

คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
              - หนังสือรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
              - หนังสือรายงานการประมาณราคากลาง  
              - หนังสือรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ  
              - ประกาศขายทอดตลาด  
              - รายชื่อผู้เข้าร่วมขายทอดตลาด  
              - แบบยืนยันราคาสุดท้าย  
              - เอกสารส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ชนะการประมูลว่าได้รับพัสดุครบถ้วนถูกต้อง  
              - ส าเนาใบเสร็จ  
              - ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
             - หนังสือแจ้งการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 ๒.  การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (พัสดุที่จ าหน่ายมีมูลค่าได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 
         (๑) เชิญชวนผู้ที่สนใจซื้อพัสดุมาดูสภาพพัสดุ และเจรจาต่อรองราคา  
         (๒) รายงานผลการขาย ประกอบด้วย  
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการประมาณราคากลาง 

และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
           - หนังสือรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
        - หนังสือรายงานการประมาณราคากลาง  
        - หนังสือรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ  
          - เอกสารส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ซ้ือว่าได้รับพัสดุครบถ้วนถูกต้อง  
          - แบบยืนยันราคาสุดท้าย  
          - ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
           - ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
          - หนังสือแจ้งการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 



- ๑๒ - 
 ๓. การแลกเปลี่ยน  
        ให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๙๖ ถึงข้อ ๙๘ ดังนี้ 
ระเบียบฯ ข้อ ๙๖ การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็น
จะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการ 
แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                      (๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนดหรือการ
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 
                       (๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 
                       (๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้ 
ระเบียบฯ ข้อ ๙๗ ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
                      (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
                      (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
                      (๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได้ 
โดยประมาณ 
                      (๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
                      (๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
                      ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้น า 
วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน 
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
ระเบียบฯ ข้อ ๙๘ การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง
หรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ ๒๖ หรือข้อ ๒๗ แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
                      ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้ 
                      (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
                      (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมา
ก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์ 
หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
                      (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (๑) 
และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด 
โดยทั่วไป 
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                    (๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
                    (๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

    (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 
๔. การโอน  
      - ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
      - รายงานผลการโอนแก่ผู้มีอ านาจ  
      - รายงานผลการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
๕. การแปรสภาพหรือท าลาย - ในกรณีที่พัสดุช ารุดหรือเสื่อมสภาพจนไม่สามารถใช้งานได้และไม่อาจ

จ าหน่ายด้วยวิธีอ่ืนใดได้ สามารถด าเนินการจ าหน่ายด้วยวิธีแปรสภาพหรือท าลายได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการการ
ท าลาย ให้ปฏิบัติตามประกาศกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ าหน่าย
พัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๖๖ 

๖. การจ าหน่ายเป็นสูญ  
    ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุ
อยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

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

    (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการ ดังนี้  
         - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็น

ผู้อนุมัติ  
        - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร 

หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ  
        - หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น ก าหนด 

 รำยกำรเอกสำรหลักฐำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ที่หน่วยงำนจะต้อง
แจ้งใหส้ ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินทรำบ  ให้ส่งส ำเนำเอกสำร ดังนี้  (ส่งอย่ำงละ ๑ ชุด)  

แจ้งครั้งท่ี ๑   ๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
                  ๒. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

แจ้งครั้งท่ี ๒  ๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  
                 ๒. รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  

๓. รายงานขออนุมัติจ าหน่าย พร้อมวิธีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย  
๔. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
๕. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ รายการพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน  
๖. ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่แสดงการน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

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



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ๑ 
- ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 



 
 - ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี - 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง           โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐.../                                             วันที่             
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕...   
 

เรียน    อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 
 

๑. เรื่องเดิม 
       ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงาน   
ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่  
ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 
 

๒. ข้อเท็จจริง 
       ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ (ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง) มีหน้าที่ในการควบคุม 
ก ากับ ตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ ของกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ โดยปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

                      ๓. ข้อกฎหมาย  
                          ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิน้ปงีบประมาณของทกุปี ให้หวัหน้าหน่วยงานของรฐั 
หรือหัวหน้าหนว่ยพัสดตุามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึง่มใิช่เป็นเจ้าหนา้ที่ 
ตามความจ าเปน็ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิน้งวดนั้น 
                          ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก 
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 
                         เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงาน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 

                                                                                         ๓. ข้อพิจารณา ... 
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๓. ข้อพิจารณา 

      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ระบุว่า “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น” เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักงานเลขานุการ
กรม กลุ่มงานพัสดุ (ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง) จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
งบประมาณ ๒๕.... โดยมีองคป์ระกอบ ดังนี้ 
                           ๓.๑ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ ประธานกรรมการ  
                           ๓.๒ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  
                           ๓.๓ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  
                            ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ 
 

  ๔. ข้อเสนอ 
         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอโปรดลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ทีเ่สนอมาพร้อมนี้ 
 
 
 

(................................) 
 ผอ.ส านัก/กอง... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ค าสั่งกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
ที่            /๒๕..... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ  ๒๕.... 
 
 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๑๓ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
๒๕...... โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
         ๑. ชื่อ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ ประธานกรรมการ  
                      ๒. ชื่อ-สกลุ........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  
                      ๓. ชื่อ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  
  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่        กันยายน  พ.ศ. ๒๕........ 
 
 

(.....................................) 
อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 - ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี - 

  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    หน่วยงานเจ้าของเรื่อง            โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐.../                                            วันที่          
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 

  ๑. เรื่องเดิม 
     ตามที่  กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ได้มีค าสั่ งที่  . . . . . . . . ./๒๕...  
ลงวันที่ ..........กันยายน ๒๕... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖...  
โดยให้มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๒๑๓  แล้ วให้ เสนอรายงานผลการตรวจสอบดั งกล่ าวต่อผู้ แต่ งตั้ งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วัน 
เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น (เอกสารแนบ ๑) นั้น 

  ๒. ข้อเท็จจริง 
      คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี  ๒๕. . .  การรับจ่ายพัสดุ ในงวด ๑ ปีที่ผ่ านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่   
เพียงวันสิ้นงวด เสร็จสิ้นแล้วผลการตรวจสอบ ดังนี้  

         ๒.๑ การตรวจสอบเอกสารการรับจ่ายพัสดุถูกต้อง  
         ๒.๒ การตรวจสอบครุภัณฑค์งเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕... ปรากฏว่า ถูกต้องตรง

ตามทะเบียนและบัญชีทรัพย์สิน ทั้งหมด จ านวน .......... รายการ (เอกสารแนบ ๒) 
         ๒.๓ การตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ณ วันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕... ปรากฏว่า ถูกต้อง 

ตรงตามบัญชีคุมวัสดุ จ านวน ............. รายการ (เอกสารแนบ ๓) 
         ๒.๔ การตรวจสอบมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ..........รายการ 

(เอกสารแนบ ๔) 
 ๒.๕ จากการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พ.ศ. ๒๕... พบวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี) ที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน 

ดังนี้ 
       ๒.๕.๑ พรมห้องประชุม ๖๐ ปี จ านวน ๑๘๔ ตารางเมตร 
  ๒.๕.๒ ประตูห้องประชุม ๖๐ ปี จ านวน ๑ ชุด 
  ๒.๕.๓ โคมไฟดาวน์ไลท์ ห้องประชุม ๖๐ ปี จ านวน ๓๕ ชุด 
  ๒.๕.๔ รางระบายน้ าเหล็ก ขนาด ๑๐๐*๕๐ เซนติเมตร จ านวน ๑๒ ชิ้น 
  ๒.๕.๖ รางระบายน้ าเหล็ก ขนาด ๕๐*๓๗ เซนติเมตร จ านวน ๑๓ ชิ้น 
  ๒.๕.๗ โต๊ะพับอะลูมิเนียม จ านวน ๓ ตัว 
  ๒.๕.๘ ชุดม่าน จ านวน ๑ ชุด  
 
                                                                                                                  ๓. ข้อเสนอ ... 



 
 

        ๓. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                        
                       

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

 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง        โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐../                                               วันที่           
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ  ๒๕... 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 

  ๑. เรื่องเดิม 
     ตามที่  กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ได้มีค าสั่งที่  . . . . ...../๒๕๖...  
ลงวันที่..........กันยายน ๒๕๖..... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕...  
โดยให้มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๒๑๓  แล้ วให้ เสนอรายงานผลการตรวจสอบดั งกล่ าวต่อผู้ แต่ งตั้ งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วัน 
เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น (เอกสารแนบ ๑) นั้น 

๒. ข้อเท็จจริง 
      คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี ๒๕... การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่   เพียงวันสิ้นงวด 
เสร็จสิ้นแล้วผลการตรวจสอบ ดังนี้  

          ๒.๑ การตรวจสอบเอกสารการรับจ่ายพัสดุถูกต้อง  
          ๒.๒ การตรวจสอบครุภัณฑค์งเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕... ปรากฏว่า ถูกต้องตรง

ตามทะเบียนและบัญชีทรัพย์สิน ทั้งหมด จ านวน .......... รายการ (เอกสารแนบ ๒) 
          ๒.๓ การตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ณ วันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕... ปรากฏว่า ถูกต้อง 

ตรงตามบัญชีคุมวัสดุ จ านวน ............. รายการ (เอกสารแนบ ๓) 
          ๒.๔ การตรวจสอบมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ..........รายการ 

(เอกสารแนบ ๔) 
 ๒.๕ จากการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พ.ศ. ๒๕... พบวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี) ที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน 

ดังนี้ 
       ๒.๕.๑ พรมห้องประชุม ๖๐ ปี จ านวน ๑๘๔ ตารางเมตร 
  ๒.๕.๒ ประตูห้องประชุม ๖๐ ปี จ านวน ๑ ชุด 
  ๒.๕.๓ โคมไฟดาวน์ไลท์ ห้องประชุม ๖๐ ปี จ านวน ๓๕ ชุด 
  ๒.๕.๔ รางระบายน้ าเหล็ก ขนาด ๑๐๐*๕๐ เซนติเมตร จ านวน ๑๒ ชิ้น 
  ๒.๕.๖ รางระบายน้ าเหล็ก ขนาด ๕๐*๓๗ เซนติเมตร จ านวน ๑๓ ชิ้น 
  ๒.๕.๗ โต๊ะพับอะลูมิเนียม จ านวน ๓ ตัว 
  ๒.๕.๘ ชุดม่าน จ านวน ๑ ชุด  
 
 
 

                                                                                        ๓. ข้อพิจารณา ... 



 
 

- ๒ - 

๓. ข้อพิจารณา  
      ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ (ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ) ได้ตรวจสอบแล้ว และ

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้วเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ จึงขอ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ของกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อ
หน่วยงาน) มาเพ่ือโปรดทราบ และขอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ให้กับส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน ทั้งนี้ รายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน ตามข้อ ๒.๔ และข้อ ๒.๕ 
ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ (ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ) จะด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ ต่อไป 

 

๔. ข้อเสนอ 
      จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดทราบ และลงนามในหนังสือถึงผู้ว่าการตรวจเงินแผน่ดิน ที่เสนอมาพรอ้มนี้ 

                                                                 
     
 

(................................................) 
           ผอ.ส านัก/กอง     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ส านักงานเลขานุการกรม  (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 
กลุ่มงานพัสดุ 
โทร. ๐ ๒๓๕๔ ๓๓๘๘ ต่อ ๑๑๔ 
โทรสาร ๐ ๒๓๕๔ ๓๗๘๒ 
 

 

 
ที่  พม ๐๗๐.../                                                           กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 ๒๕๕ อาคาร ๖๐ ปี กรมประชาสงเคราะห์ 
 ถนนราชวิถ ีแขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี 
 กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 

            พฤศจิกายน  ๒๕... 

เรื่อง  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕...  

เรียน ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... 
                      จ านวน ๑ ชุด 
 ๒. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
๒๕... จ านวน ๑ ชุด 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม
ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตาม
วรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงาน
จากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยัง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด นั้น 

  กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) ขอส่งส าเนาค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... จ านวน ๑ ชุด และส าเนารายงานผลการ
ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... จ านวน ๑ ชุด รายละเอียดปรากฎตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วย  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
         ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

(.........................................) 
อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ๒ 
- ตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 



 
 

- ตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง - 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง          โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐.../                                             วันที่          
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน  

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

  ๑. เรื่องเดิม 
     ตามหนังสือ.......................... ที่ พม ๐๗๐../........... ลงวันที่ .......................... รายงานผล

การตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ของกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อ
หน่วยงาน) ต่ออธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือหัวหน้าหน่วยงานทราบ ตามที่
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ดังนี้      

               ๑.๑ การตรวจสอบเอกสารการรับจ่ายพัสดุถูกต้อง  
          ๑.๒ การตรวจสอบครุภัณฑค์งเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕... ปรากฏว่า ถูกต้องตรง

ตามทะเบียนและบัญชีทรัพย์สิน ทั้งหมด จ านวน .......... รายการ  
          ๑.๓ การตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ณ วันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕... ปรากฏว่า ถูกต้อง 

ตรงตามบัญชีคุมวัสดุ จ านวน ............. รายการ  
          ๑.๔ การตรวจสอบมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ..........รายการ  
 ๒.๕ จากการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖... พบวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี) ที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้

งาน จ านวน ..... รายการ  
(เอกสารแนบ ๑)  
  ๒. ข้อเท็จจริง 
                         จากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕...ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปงีบประมาณ ๒๕...  พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป จ านวน......รายการ ดังนั้น จึงเห็นควรด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ต่อไป 
 

                   ๓. ข้อกฎหมาย 
     ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑๔ ระบุว่า เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่า
มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ที่
เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ (เอกสารแนบ ๒) 

 

                                                                                                         ๓. ข้อพิจารณา ... 

 



 
 

- ๒ - 

  ๓. ข้อพิจารณา 
       เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ (หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง) พิจารณาแล้วเห็นสมควรด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
และไม่จ าเป็นต่อการใช้งานในกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ(ชื่อหน่วยงาน)   ดังนี้ 
                         ๓.๑ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหนง่........................ ประธานกรรมการ  
                         ๓.๒ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหนง่........................ กรรมการ  
                         ๓.๓ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  

    ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่และอ านาจ 
      ๑. สอบหาข้อเท็จจริง  กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน 

ในกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) จ านวน ........ รายการ และวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี)
จ านวน .... รายการ 

      ๒. รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน
ในกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ต่ออธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันได้รับทราบค าสั่งนี้  

        ๔. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโ้ปรดลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน ทีเ่สนอมาพร้อมนี้ 
 
 
 

(..............................................) 
ผอ.ส านัก/กอง..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ค าสั่งกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
ที่       / ๒๕..... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณพัีสดุช ารุด เสื่อมสภาพและไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน 
 

  ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๒๑๓ พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งานในกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ (ชื่อหน่วยงาน) จ านวน ......... รายการ และวัสดุอ่ืนๆ จ านวน .... รายการ นั้น 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๑๔ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
และไมจ่ าเป็นต่อการใช้งานในกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน)  ดังนี้ 
                         ๓.๑ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหนง่........................ ประธานกรรมการ  
                         ๓.๒ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหนง่........................ กรรมการ  
                         ๓.๓ ช่ือ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  

    ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่และอ านาจ 
      ๑. สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน  

ในกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) จ านวน .... รายการ และวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี)
จ านวน .... รายการ 

      ๒. รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน
ในกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ต่ออธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันได้รับทราบค าสั่งนี้  
 

    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่         พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖.. 
 
 
 

(......................................................) 
อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  

(หัวหน้าหน่วยงาน) 

 

 

 

 



 
 

- ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง - 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง    โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐.../                                           วันที่              
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 

๑. เรื่องเดิม  
      ตามที่ กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) ได้มีค าสั่งที่ ....../

๒๕... ลงวันที่ ............................... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณพัีสดุช ารุด เสื่อมสภาพและ
ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน เพ่ือด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุที่พบว่าช ารุด เสื่อมคุณภาพไม่
สามารถใช้งานได้ และหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน ......... รายการ และวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี) จ านวน
.......รายการ และรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างแห่งการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ (เอกสารแนบ ๑) นั้น 

๒. ข้อพิจารณา 
      คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน 

ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน และหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
จ านวน.........รายการ และวัสดุอ่ืนๆ จ านวน........รายการ ปรากฏว่าพัสดุดังกล่าวเกิดการช ารุดเสื่อมสภาพจาก
การใช้งานจริง  (เอกสารแนบ ๒) 

๓. ข้อเสนอ 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
ลงชื่อ ประธานกรรมการ 

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

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



 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง    โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐.../                                          วันที่             
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง กรณพัีสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน 

เรียน    อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. เรื่องเดิม 
      ตามที่ กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) ได้มีค าสั่งที่ ....../

๒๕... ลงวันที่ ............................... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณพัีสดุช ารุด เสื่อมสภาพและ
ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน เพ่ือด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุที่พบว่าช ารุด เสื่อมคุณภาพไม่
สามารถใช้งานได้ และหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน ......... รายการ และวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี) จ านวน
.......รายการ และรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างแห่งการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ (เอกสารแนบ ๑) นั้น 

๒. ข้อเท็จจริง 
      ๒.๑ หนังสือ............................. ที่ พม ๐๗๐../..... ลงวันที่....................... คณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จ กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน....รายการ และวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี) จ านวน ... รายการ 
ซึ่งพัสดุดังกล่าวเกิดการช ารุดเสื่อมสภาพจากการใช้งานจริง (เอกสารแนบ ๒)  

     ๒.๒ หนังสือส านักงานเจ้าคณะต าบลสระกรวด ที่ จต ๐๗/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน 
๒๕๖๕ ได้ขอรับวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ในกิจการคณะสงฆ์ของวัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ (เอกสารแนบ ๓)   

๓. ข้อกฎหมาย 
      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๒๑๕ ระบุว่า หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

   (๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว
ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  

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

แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
   (๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

(เอกสารแนบ ๔) 

๔. ข้อพิจารณา... 

 

 

 



 
 

๔. ข้อพิจารณา 
      เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส านักงานเลขานุการกรม จึงขอรายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕... จ านวน ..... รายการ และวัสดุอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
จ านวน ... รายการ ซึ่งเกิดจากการช ารุดเสื่อมสภาพจากการใช้งานจริง และขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน ประจ าปี ๒๕... มีรายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๑ ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุช ารุด โดยวิธีขายทอดตลาด จ านวน ๑๖๘ รายการ  
มีรายละเอียดดังนี้ 

     ๔.๒.๑ ครุภัณฑ์ส านักงาน     จ านวน ๕๓ รายการ 
     ๔.๒.๒ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์     จ านวน ๑๐๔ รายการ 
     ๔.๒.๓ ครุภัณฑโ์ฆษณาและเผยแพร่  จ านวน ๔ รายการ 
     ๔.๒.๔ ครุภัณฑไ์ฟฟ้าและวิทย ุ   จ านวน ๒ รายการ 
     ๔.๒.๕ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว   จ านวน ๓ รายการ 
     ๔.๒.๖ วัสดุอื่นๆที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน  จ านวน ๒ รายการ  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๑) 
ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนด
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม (เอกสารแนบ ๕) 

 ๔.๒ ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ โดยโอนให้ วัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เพ่ือใช้ในกิจการ
คณะสงฆข์องวัดหนองไฮ จงัหวัดเพชรบูรณ์ ดังนี้ (ใช้ในกรณีที่มีการโอนครุภัณฑ์) 
              ๔.๑.๑ ครุภัณฑ์ส านักงาน   จ านวน ๑๓ รายการ 
              ๔.๑.๒ วัสดุอื่นๆที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ๖ รายการ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๓) 
โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร 
ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย (เอกสารแนบ ๖) 

๕. ข้อเสนอ 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติตามข้อ ๔ 

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

                             ผอ.ส านัก/กอง..... 
 
 
 
 
            

 



 

ภาคผนวก ๓ 
- ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาและจ าหน่ายพัสดุ 

- ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการประมาณราคากลาง  

- ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติประมาณราคากลาง 

- ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติประกาศขายทอดตลาด 

- ตัวอย่างประกาศขายทอดตลาด  

- ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาและจ าหน่ายพัสดุ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง              โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐๑/                                              วันที่           
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕... 

เรียน    อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 

๑. เรื่องเดิม 
      ตามหนังสือ....................................... ที่ พม ๐๗๐.../......... ลงวันที่........................  

รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ๑๗๙ 
รายการ และวัสดุอ่ืนๆ จ านวน ๘ รายการ ซึ่งพัสดุดังกล่าวเกิดจากการช ารุดเสื่อมสภาพจากการใช้งานจริง 
และอนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน ประจ าปี ๒๕๖.... มี
รายละเอียดดังนี้ 

 ๑.๑ อนุมัติจ าหน่ายพัสดุช ารุด โดยวิธีขายทอดตลาด จ านวน ๑๖๘ รายการ มีรายละเอียด
ดังนี้ 

     ๑.๑.๑ ครุภัณฑ์ส านักงาน     จ านวน ๕๓ รายการ 
     ๑.๑.๒ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์     จ านวน ๑๐๔ รายการ 
     ๑.๑.๓ ครุภัณฑโ์ฆษณาและเผยแพร่  จ านวน ๔ รายการ 
     ๑.๑.๔ ครุภัณฑไ์ฟฟ้าและวิทย ุ   จ านวน ๒ รายการ 
     ๑.๑.๕ ครุภัณฑง์านบ้านงานครัว   จ านวน ๓ รายการ 
     ๑.๑.๖ วัสดุอื่นๆที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน  จ านวน ๒ รายการ  

 ๑.๒ อนุมัติจ าหน่ายพัสดุ โดยโอนให้ วัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เพ่ือใช้ในกิจการคณะสงฆ์
ของวัดหนองไฮ จงัหวัดเพชรบูรณ์ ดังนี้ (ใช้ในกรณีที่มีการโอนครุภัณฑ์) 
            ๑.๒.๑ ครุภัณฑ์ส านักงาน   จ านวน ๑๓ รายการ 
            ๑.๒.๒ วัสดุอื่นๆที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน  จ านวน ๖ รายการ  
(เอกสารแนบ ๑)    

  ๓. ข้อกฎหมาย 
      ๓.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ ระบุว่า หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่ง
ให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ ข้อ (๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่
ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 
                                                                                                                (ค) การขาย ... 
 



 
- ๒ - 

 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว  
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

      การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มี 
การจ าหน่าย เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบัน ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็น
พัสดุ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน  
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย (เอกสารแนบ ๔) 
 ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย (เอกสารแนบ ๕) 
 

  ๔. ข้อพิจารณา 
      เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ 

(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) พิจารณาแล้วเห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 
 ๔.๑ อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขาย

ทอดตลาด จ านวน ๑๕๗ รายการ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ ดังนี้ 

                    องค์ประกอบ   
             ๑. ชื่อ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ ประธานกรรมการ  
                                ๒. ชื่อ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  
                                ๓. ชื่อ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ 
                               หน้าที่และอ านาจ 

            ๑. ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด เพ่ือเสนอต่ออธิบดีกรม
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  

            ๒. พิจารณาก าหนดราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน ....... 
รายการ 

            ๓. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ให้อธิบดีกรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ(หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ทราบ 

 ๔.๒ มีหนังสือถึงวัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ ขอโอนครุภัณฑ์ส านักงาน จ านวน ๑๓ 
รายการ และวัสดุอ่ืนๆ ที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ๖ รายการ และให้มารับครุภัณฑ์และวัสดุอ่ืนๆ ดังกล่าว
ภายในวันที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ ณ กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน)   (ใช้ในกรณี
ที่มีการโอนครุภัณฑ์) 

 
                                                                                                        ๕. ข้อเสนอ ... 
 
 



 
 

- ๓ - 

        ๕. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติตามข้อ ๔.๑ และลงนามใน 

 ๕.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด
และจ าหน่ายพัสด ุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕... 

 ๕.๒ หนังสือถึงเจ้าอาวาสวัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ (ใช้ในกรณีที่มีการโอนครุภัณฑ์) 
 
 

(....................................................) 
                             ผอ.ส านัก/กอง..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 
ค าสั่งกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

ที่          / ๒๕... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลางและจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด  

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕... 
 

  เพ่ือให้การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการขายทอดตลาดและจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน โดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕... เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๑๕ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕... มีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

           องค์ประกอบ   
  ๑. ชื่อ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ ประธานกรรมการ  
                      ๒. ชื่อ-สกลุ........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  
                      ๓. ชื่อ-สกุล........................ ต าแหน่ง........................ กรรมการ  
                     หน้าที่และอ านาจ 

  ๑. ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด เพ่ือเสนอต่ออธิบดีกรมส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  

  ๒. พิจารณาก าหนดราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน ....... รายการ 
  ๓. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ให้อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตคนพิการ(หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ทราบ 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่    8   ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕... 
                                                      
 
 

(.....................................) 
อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 

 

 

 



 
ตัวอย่างหนังสือรายงานผลของคณะกรรมการประมาณราคากลาง  

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง        โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐../                                             วันที่           
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด 

เรียน    อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 

  ๑. เรื่องเดิม 
      ตามท่ี กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ มีค าสั่งที่ .../๒๕... ลงวันที่ ................

แต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ 
๒๕...  โดยมีหน้าที่ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด และเสนอต่ออธิบดีกรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  และพิจารณา
ก าหนดราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน ....... รายการ (เอกสารแนบ ๑) นั้น 

  ๒. ข้อเท็จจริง 
 เมื่อวันที่.............................. คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขาย
ทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕...    ได้ประชุมเพ่ือพิจารณาเพ่ือประเมินราคาพัสดุพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่
จ าเป็นต่อการใช้งาน ก่อนการประกาศขายทอดตลาด และก าหนดราคากลาง  จ านวน ....... รายการ  เรียบร้อยแล้ว โดย
พิจารณาตามแนวทางของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒   (เอกสารแนบ ๒) 
 

๓. ข้อกฎหมาย 
  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ วรรคหนึ่ง (๑) ได้ก าหนดว่า “หลังจากการ
ตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการขาย โดยวิธีการขายทอดตลาด
ก่อน หากไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม. . .” ทั้ งนี้  เ พ่ือให้หน่วยงาน 
ของรัฐต่างๆ ถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

  ๑. ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาดโดยถือปฏิบัติ
ตามแนวทางการขายทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๕๐๙ - มาตรา ๕๑๗ 

  ๒. การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด ให้หน่วยงานของรัฐ 
ท าการประเมินราคาทรัพย์สิน โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

    ๒.๑ ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน 
พัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

   ๒.๒ ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ 
และสถานที่ตั้งของพัสดุ กรณีไม่มีจ าหน่ายทั่วไป 
(เอกสารแนบ ๓) 

                                                                                         ๓. ข้อพิจารณา ... 



 
 

- ๒ - 

๓. ข้อพิจารณา 
 คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕...    ได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติให้ประมาณราคากลางพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพไม่สามารถใช้
งานได้ และหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน ในการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด เป็นราคาเหมารวม 
จ านวน.........รายการ เป็นจ านวนเงิน .................. บาท (..................) โดยประเมินราคาทรัพย์สินเป็นราคาที่ซื้อ
ขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และมี
การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม รวมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว เพ่ือ
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๒๑๕ ต่อไป 

        ๔. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

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

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



 

ตัวอย่างหนังสือขออนมุัติประมาณราคากลาง 
 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง             โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐../                                               วันที่         
เรื่อง  ขออนุมัติประมาณราคากลางพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน ก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด  

เรียน    อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

  ๑. เรื่องเดิม 
      ตามท่ี กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ มีค าสั่งที่ .../๒๕... ลงวันที่ 

................แต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕...  โดยมีหน้าที่ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด และเสนอต่ออธิบดีกรม
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  และ
พิจารณาก าหนดราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน ....... รายการ (เอกสารแนบ ๑) นั้น 

 

  ๒. ข้อเท็จจริง  
      เมื่อวันที่.............................. คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการ
ขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕...    ได้ประชุมเพ่ือพิจารณาเพ่ือประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด และก าหนดราคากลางพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน  จ านวน ....... 
รายการ  เรียบร้อยแล้ว โดยพิจารณาตามแนวทางของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒  
และคณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕...    
ได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติให้ประมาณราคากลางพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน ในการ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด เป็นราคาเหมารวม จ านวน.........รายการ เป็นจ านวนเงิน .................. บาท 
(..................) โดยประเมินราคาทรัพย์สินเป็นราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของ
สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม รวมทั้ง
ก าหนดเงื่อนไขในการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว (เอกสารแนบ ๒) 
 

๓. ข้อกฎหมาย 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๒ ลงวนัที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ วรรคหนึ่ง (๑) ได้ก าหนดว่า “หลังจากการ
ตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการขาย โดยวิธีการขายทอดตลาด
ก่อน หากไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม...” ทั้งนี้ เพือ่ให้หน่วยงานของรัฐต่างๆ ถือ
ปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
                                                                                                             ๑. ให้หน่วยงาน ... 



 
- ๒ - 

 
  ๑. ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาดโดยถือปฏิบัติ

ตามแนวทางการขายทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๕๐๙ - มาตรา ๕๑๗ 
  ๒. การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด ให้หน่วยงานของรัฐ 

ท าการประเมินราคาทรัพย์สิน โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
    ๒.๑ ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน 

พัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
   ๒.๒ ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ 

และสถานที่ตั้งของพัสดุ กรณีไม่มีจ าหน่ายทั่วไป 
(เอกสารแนบ ๓) 
 

๔. ข้อพิจารณา 
ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) ได้ตรวจสอบแล้ว และคณะกรรมการประมาณ
ราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕...   ได้ด าเนินการตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 
(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒  โดยประเมินราคาทรัพย์สินเป็นราคาท่ีซื้อขายกัน
ตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม รวมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว จึงเห็นสมควร
ขออนุมัติประมาณราคากลางพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งานที่จะประกาศขายทอดตลาด 
จ านวน..........รายการ เป็นราคาเหมารวมทั้งหมด เป็นจ านวนเงิน .......................... บาท (......................................) 
เพ่ือด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑๕ ต่อไป 
 

        ๕. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติตามข้อ ๔ 
 
 
 

                      (....................................................) 
                                       ผอ.ส านัก/กอง..... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติประกาศขายทอดตลาด 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง              โทร.   

ที ่ พม ๐๗๐../                                             วันที่           
เรื่อง  ขออนุมัติประกาศขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน จ านวน 
.........รายการ  

เรียน    อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

 ๑. เรื่องเดิม 
 ตามหนังสือ.......................... ที่ พม ๐๗๐../.................ลงวนัที่ ............. อธิบดีกรมส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ อนุมัติประมาณราคากลางพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และ
ไม่จ าเป็นต่อการใช้งานที่จะประกาศขายทอดตลาด จ านวน..........รายการ เป็นราคาเหมารวมทั้งหมด เป็นจ านวน
เงิน .......................... บาท (......................................) (เอกสารแนบ 1) นั้น 

๒. ข้อเท็จจริง 
 ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ ได้ขอความร่วมมือกลุ่มกฎหมาย ตรวจร่าง
ประกาศการขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพไม่สามารถใช้งานได้และหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
จ านวน 1๕๗ รายการ และกลุ่มกฎหมาย ได้ตรวจร่างประกาศดังกล่าวโดยให้ตรวจสอบความถูกต้องของค า 
ที่พิมพ์อีกครั้ง (เอกสารแนบ 2) ซึ่งได้ด าเนินการตรวจสอบตามข้อเสนอแนะเรียบร้อยแล้ว 

๓. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ 
(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) พิจารณาแล้วจึงเห็นสมควรขออนุมัติประกาศขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ............. รายการ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ ต่อไป 

        ๔. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติ  และลงนามในประกาศ 
ขายทอดตลาดพัสดชุ ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน .........รายการ ที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 

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

                                       ผอ.ส านัก/กอง..... 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างประกาศขายทอดตลาด 
 

 
 
 

 
 
 

ประกาศกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชือ่หน่วยงาน) 
เรื่อง การขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน  

----------------------------------------------------------- 
  ด้วยกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) มีความประสงค์จะขาย
ทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ...... รายการ ปรากฏตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ มีรายละเอียดดังนี้ 

  1. การขายทอดตลาดครั้งนี้ เป็นการขายทอดตลาดแบบเหมารวม และจะขายโดยวิธี 
การประมูลด้วยวาจา 
   2. การขายทอดตลาดครั้งนี้ผู้ขายทอดตลาดไม่มีสิทธิ์ที่เข้าสู้ราคาด้วย หรือใช้ผู้หนึ่งผู้ใดสู้ราคา 

  ๓. ผู้ร่วมประมูลจะต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ร่วมประมูลรายอ่ืนที่เข้ามาประมูล
ราคาซื้อพัสดุครั้งนี้ 
   ๔. ผู้ร่วมประมูลราคา กรณีเป็นบุคคลธรรมดาให้น าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง กรณีเป็นนิติบุคคลให้น าส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
ที่ออกให้ไม่เกิน ๓๐ วัน นับถึงวันที่ประกาศขายทอดตลาดพัสดุนี้ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง กรณีเป็นตัวแทน
ต้องน าหนังสือมอบอ านาจของนิติบุคคลนั้น มาแสดง ณ วันขายทอดตลาด 
   ๕. ราคาเริ่มต้นของการขายทอดตลาด เริ่มต้นที่ ............. บาท (..............) (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม
แล้ว) 
   ๖. กรณีท่ีผู้ร่วมประมูลไม่ได้มาดูพัสดุในวันและเวลาที่ก าหนดเป็นผู้ชนะการประมูล ให้ถือว่าผู้
ร่วมประมูลรายนั้นยอมรับสภาพพัสดุที่ประมูลได้นั้น โดยไม่มีข้อโต้แย้งใดๆ ทั้งสิ้น 
   ๗. ผู้ร่วมประมูลราคาด้วยวาจา และประมูลราคาเป็นสกุลเงินบาทเพียงอย่างเดียว โดยประมูล
ราคาเพ่ิมข้ึนครั้งละไม่น้อยกว่า ๕๐๐.- บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) สามารถก าหนดได้ตามความเหมาะสม) 

  ๘. กรณีท่ีคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุเห็นว่า ราคาท่ีผู้ร่วมประมูลได้ประมูลแล้ว แต่ราคานั้น
ยังต่ ากว่าราคาที่ก าหนด คณะกรรมการฯ อาจถอนพัสดุนั้นออกจากการขายทอดตลาดได้ ซึ่งในกรณีเช่นนี้จะ
เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายใดๆ จากทางราชการไม่ได้ทั้งสิ้น 
   ๙. ผู้ร่วมประมูลย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนได้ประมูล เมื่อมีผู้ร่วมประมูลรายอ่ืน
ประมูลราคาที่สูงกว่า หรือเมื่อได้มีการถอนทรัพย์สินรายการนั้นจากการขายทอดตลาด ผู้ร่วมประมูล 
ก็พ้นความผูกพันเช่นเดียวกัน 
  ๑๐. คณะกรรมการขายทอดตลาด จะแจ้งราคาประเมินขั้นต่ าให้กับผู้เข้าร่วมประมูลทราบ 
ก่อนเริ่มการประมูล โดยราคาเท่ากับหรือสูงกว่าราคาประมูลขั้นต่ า แต่จะเสนอราคาต่ ากว่าราคาประเมินไม่ได้ 
ส าหรับผู้เสนอราคาล าดับถัดไปจะต้องเสนอราคาสูงกว่าราคาที่ผู้เสนอราคาเสนอ ไม่ต่ ากว่าครั้งละ 500 บาท 
(ห้าร้อยบาทถ้วน) 

  ๑๑. ในระหว่างการประมูลราคาพัสดุ เมื่อการประมูลราคาหยุดนิ่งผู้ขายทอดตลาดจะนับ     
๑ - ๓ หากไม่มีผู้ร่วมประมูลรายใดประมูลราคาสูงกว่า การขายทอดตลาดนั้นจะสิ้นสุด ให้ถือว่าผู้ร่วมประมูล
รายสุดท้ายนั้นเป็นผู้ประมูลได้ 

                                                                                                    ๑๒. ผู้ชนะ ... 
 
 



 
- ๒ - 

 
 ๑๒. ผู้ชนะการประมูลต้องจ่ายเงินสดทันที กรณีท่ีผู้ชนะการประมูลไม่สามารถช าระเงินสดใน

คราวเดียวได้ ให้วางเงินสดไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของราคาที่ประมูลได้ ส่วนที่เหลือต้องช าระให้ครบถ้วน
ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่ประมูลได้ หากไม่ช าระให้ครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธิ์ 
กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) จะริบเงินมัดจ าที่วางไว้แล้วจะด าเนินการขาย
ทอดตลาดใหม่ต่อไป 
  ๑๓. ผู้ชนะการประมูลจะต้องขนย้ายพัสดุที่ เสนอราคาได้ทั้งหมดไปจากกรมส่งเสริม 
และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ช าระเงินครบถ้วนหากล่วงเวลาก าหนด
ดังกล่าว กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน)  จะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอัน
อาจเกิดข้ึนได ้
   ๑๔. ปัญหาอุปสรรค หรือผลเสียหายต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึนขณะท าการขนย้าย ตลอดจน
ค่าใช้จ่ายในการขนย้ายพัสดุ ผู้ชนะการประมูลเป็นผู้รับผิดชอบเองทั้งสิ้นโดยไม่มีข้อผูกพันกับกรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน)  และคณะกรรมการแต่อย่างใด 
   ๑๕. การด าเนินการในการโอนกรรมสิทธิ์ ตลอดจนค่าธรรมเนียมต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการโอน
กรรมสิทธิ์ของพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู้ประมูลได้เป็นผู้ช าระเองทั้งสิ้น (ถ้ามี) 

๑๖. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ขายทอดตลาด ดังนี้ 
        ๑๖.๑ ก าหนดดูพัสดุช ารุด ในวันอังคารที่ ๑๔ มีนาคม 256๖ เวลา 09.30 – 10.00 น. 
 ๑๖.2 ก าหนดขายทอดตลาดจะด าเนินการขายทอดตลาด ณ อาคาร ศูนย์พัฒนา 

และฝึกอบรมคนพิการแห่งเอเชียและแปซิฟิก (APCD) เลขที่ 255 ถนนราชวิถี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร ในวันอังคารที่ ๑๔ มีนาคม 256๖ โดยเริ่มลงทะเบียน เวลา 10.00 – 10.30 น.  
และจะด าเนินการขายทอดตลาดตั้งแต่เวลา 10.30 - 11.30 น. 

  1๗. กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน)  จะประกาศผู้ชนะการ
ประมูลขายทอดตลาด ณ สถานที่จัดการขายทอดตลาด โดยถือว่าผู้ชนะการประมูลได้ยอมรับและจะปฏิบัติตาม
เงื่อนไขท่ีทางราชการก าหนด 

  ผู้สนใจสามารถติดต่อสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ที่ กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
คนพิการ(ชื่อหน่วยงาน)  ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ เลขที่ 255 อาคาร 60 กรมประชาสงเคราะห์ 
ถนนราชวิถี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 ในวันและเวลาราชการหรือสอบถามทาง
โทรศัพท์หมายเลข 0 2354 3388 ต่อ 114 

          
ประกาศ ณ วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕.... 

 
 
 

(..............................................) 
อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  

(หัวหน้าหน่วยงาน) 

 
 
 



ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 
            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง      โทร.  

ที ่ พม ๐๗๐.../                                             วันที่          
เรื่อง รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน  

เรียน   อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

  ๑. เรื่องเดิม 
      ๑.๑ หนังสือ................................... ที่ พม ๐๗๐.../......... ลงวันที่....................... 

อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ได้อนุมัติจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความ
จ าเป็นต่อการใช้งาน โดยวิธีขายทอดตลาด จ านวน............รายการ (เอกสารแนบ ๑) 

 ๑.๒ ค าสั่งกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ที่ ........../๒๕...... ลงวันที่
.................................. อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ แต่งตั้ง
คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕...   
เพ่ือท าหน้าทีป่ระเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด เพ่ือเสนอต่ออธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ (หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  
และพิจารณาก าหนดราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน ....... รายการ  และรายงานผล
การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ให้อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ(หรือหัวหน้า
หน่วยงาน) ทราบ  (เอกสารแนบ ๒)  
                         ๑.๓ หนงัสือ............................ ที่ พม ๐๗๐../............ ลงวันที่............................. อธิบดี
กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ อนุมัตปิระมาณราคากลางพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งานที่จะประกาศขายทอดตลาด จ านวน..........รายการ เป็นราคาเหมารวม
ทั้งหมด เป็นจ านวนเงิน .......................... บาท (......................................) (เอกสารแนบ ๓) 

     ๑.๔ หนังสือ.................................... ที่ พม ๐๗๐../..... ลงวันที.่.......................... อธิบดี
กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ เห็นชอบประกาศขายทอดตลาดพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ......... รายการ ลงวันที่  ...................................
โดยก าหนดวันขายทอดตลาดเป็นวันที่ 1๔ มีนาคม 256๖ ณ อาคารศูนย์พัฒนาและฝึกอบรมคนพิการแห่ง
เอเชียและแปซิฟิก (เอกสารแนบ ๔) 

 2. ข้อเท็จจริง 
                         คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕...   ได้ด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพไม่สามารถใช้งานได้ และหมดความ
จ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน ...............รายการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 เมื่อวันอังคารที่ 1๔ มีนาคม 256๖ เวลา 10.00 - 10.30 น. 
มีผู้สนใจเข้าลงทะเบียน เพ่ือเข้าร่วมประมูล จ านวน ...................ราย ดังนี้ 
 ๒.๒.๑ ............................................. 
 ๒.๒.๒ ............................................. 
                                ๒.๒.๓ ............................................. 
(เอกสารแนบ ๖) 
                                                                                                                  2.๓ ผู้เสนอ ... 
 
 



 
- ๒ - 

 
      2 .๓ ผู้ เสนอราคาสู งสุด  คือ . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็นเงินรวมทั้ งสิ้ น . . . . . . . . . . . . .  บาท  
(.............................) และได้ช าระเงินครบถ้วนแล้ว ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่ ................. เลขที่ ........... ลงวันที่ 
.................................. (เอกสารแนบ ๕)      

   ๔. ข้อพิจารณา 
      คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปี

งบประมาณ ๒๕...   จึงขอรายงานผลการด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพไม่สามารถใช้งานได้ 
และหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน ...............รายการ ผู้เสนอราคาสูงสุด คือ .................เป็นเงิน
รวมทั้งสิ้น ............. บาท  (.............................) 

        ๕. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 
ลงชื่อ ประธานกรรมการ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง      โทร.  

ที ่ พม ๐๗๐.../                                             วันที่          
เรื่อง รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน  

เรียน   อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

  ๑. เรื่องเดิม 
      ๑.๑ หนังสือ................................... ที่ พม ๐๗๐.../......... ลงวันที่....................... 

อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ได้อนุมัติจ าหน่ายพัสดุหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
ประจ าปี 25... ดังนี้  

๑.๑.๑ จ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน โดย 
วิธีขายทอดตลาด จ านวน............รายการ  

 ๑.๑.๒ จ าหน่ายพัสดุช ารุด โดยโอนให้วัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เพ่ือใช้ใน
กิจการคณะสงฆ์ของวัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เป็นครุภัณฑ์ส านักงาน จ านวน ๑๓ รายการ และวัสดุอ่ืนๆ 
ที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ๖ รายการ รวมเป็นจ านวนทั้งสิ้น ๑๙ รายการ 
(เอกสารแนบ ๑) 

 ๑.๒ ค าสั่งกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ที่ ........../๒๕...... ลงวันที่
.................................. อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ แต่งตั้ง
คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ประจ าปีงบประมาณ ๒๕...   
เพ่ือท าหน้าทีป่ระเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด เพ่ือเสนอต่ออธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ (หรือหัวหน้าหน่วยงาน) ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  
และพิจารณาก าหนดราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน ....... รายการ  และรายงานผล
การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ให้อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ(หรือหัวหน้า
หน่วยงาน) ทราบ  (เอกสารแนบ ๒)  
                         ๑.๓ หนงัสือ............................ ที่ พม ๐๗๐../............ ลงวันที่............................. อธิบดี
กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ อนุมัตปิระมาณราคากลางพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต่อการใช้งานที่จะประกาศขายทอดตลาด จ านวน..........รายการ เป็นราคาเหมารวม
ทั้งหมด เป็นจ านวนเงิน .......................... บาท (......................................) (เอกสารแนบ ๓) 

     ๑.๔ หนังสือ.................................... ที่ พม ๐๗๐../..... ลงวันที.่.......................... อธิบดี
กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ เห็นชอบประกาศขายทอดตลาดพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ......... รายการ ลงวันที่  ...................................
โดยก าหนดวันขายทอดตลาดเป็นวันที่ 1๔ มีนาคม 256๖ ณ อาคารศูนย์พัฒนาและฝึกอบรมคนพิการแห่ง
เอเชียและแปซิฟิก (เอกสารแนบ ๔) 

 
 
                                                                                                    2. ข้อเท็จจริง ... 
 
 
 
 



 
- ๒ - 

 2. ข้อเท็จจริง 
2.1 ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ได้ส่งมอบครุภัณฑ์

ส านักงาน จ านวน ๑๓ รายการ และวัสดุอ่ืนๆ ที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ๖ รายการ รวมเป็นจ านวนทั้งสิ้น 
๑๙ รายการ ให้แก่วัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ 256๖ เรียบร้อยแล้ว 
(เอกสารแนบ ๕) (ในกรณีท่ีมีการโอน) 
 2.2  คณะกรรมการประมาณราคากลาง และจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕...   ได้ด าเนินการขายทอดตลาดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการด าเนินการขาย
ทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพไม่สามารถใช้งานได้ และหมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน ...............
รายการ เมื่อวันอังคารที่ 1๔ มีนาคม 256๖ เวลา 10.00 - 10.30 น. มีผู้สนใจเข้าลงทะเบียน เพ่ือเข้าร่วม
ประมูล จ านวน ...................ราย ดังนี้ 
 ๒.๒.๑ ............................................. 
 ๒.๒.๒ ............................................. 
                                ๒.๒.๓ ............................................. 
(เอกสารแนบ ๖) 
      2 .๓ ผู้ เสนอราคาสู งสุด  คือ . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็นเงินรวมทั้ งสิ้ น . . . . . . . . . . . . .  บาท  
(.............................) และได้ช าระเงินครบถ้วนแล้ว ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่ ................. เลขที่ ........... ลงวันที่ 
.................................. (เอกสารแนบ ๘)      

 ๓. ข้อกฎหมาย 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐                     

                         ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วัน 
ลงจ่ายพัสดุนั้น (เอกสารแนบ ๙) 

  ๔. ข้อพิจารณา 
      เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑๘ ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานพัสดุ 
(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) จึงขอรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้
งาน และรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุดดังกล่าวให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

     ๔.1 จ าหน่ายพัสดุช ารุด โดยโอนให้วัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เป็นครุภัณฑ์ส านักงาน 
จ านวน ๑๓ รายการ และวัสดุอ่ืนๆที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ๖ รายการ รวมเป็นจ านวนทั้งสิ้น ๑๙ รายการ 
ให้แก่วัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ 256๖ เรียบร้อยแล้ว 

      ๔.2 จ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน .............รายการ โดยผู้เสนอราคา
สูงสุด คือ ......................เป็นเงินรวมทั้งสิ้น........................... บาท (..................) และได้ช าระเงินครบถ้วนแล้ว 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่ ................. เลขที ่........... ลงวันที่ ............................. 

 
 
                                                                                                        ๕. ข้อเสนอ ... 
 



 
- ๓ - 

        ๕. ข้อเสนอ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และได้โปรดลงนามในหนังสือถึงผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  
ที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 
 

                      (....................................................) 
                                       ผอ.ส านัก/กอง..... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
ที่ พม ๐๗๐.../            กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  

      ๒๕๕ อาคาร ๖๐ ปี กรมประชาสงเคราะห์ 
      ถนนราชวิถี  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี 
      กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐    

มีนาคม  25.... 

เรื่อง    รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน  

เรียน   ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็น 
                    ต่อการใช้งาน    จ านวน ๙ แผ่น 

  ด้วยกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) ได้อนุมัติจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน ประจ าปี ๒๕... โดยการโอนครุภัณฑ์ส านักงาน จ านวน ๑๓ 
รายการ และวัสดุอื่นๆ ที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งาน จ านวน ๖ รายการ รวมจ านวนทั้งสิ้น ๑๙ รายการ ให้กับวัด
หนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ เพ่ือใช้ในกิจการคณะสงฆ์ของวัดหนองไฮ จังหวัดเพชรบูรณ์ และจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน โดยวิธีขายทอดตลาด จ านวน ๑๕๗ รายการ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้แก่
.......................................... เปน็เงิน..........................บาท (......................................................) ทั้งนี้ ได้
ด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมเรียบร้อยแล้ว  

  กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ชื่อหน่วยงาน) จึงขอส่งส าเนารายงานผลการ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นต่อการใช้งาน รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่ง
มาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(.........................................) 
อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ส านักงานเลขานุการกรม  (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 
กลุ่มงานพัสดุ 
โทร. ๐ ๒๓๕๔ ๓๓๘๘ ต่อ ๑๑๔ 
โทรสาร ๐ ๒๓๕๔ ๓๗๘๒ 
 



 

 

 

ภาคผนวก ๔ 
- ตัวอย่างประมาณการราคากลางพัสดุช ารุด 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มประกาศขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และ   
  หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

- ตัวอย่างใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการประมูลการขายทอดตลาดพัสดุช ารุด    
  เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

- ตัวอย่างแบบบันทึกหลักฐานข้อตกลงซื้อสิ่งของจากการขายทอดตลาด 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ รำยกำรพัสดุช ำรุด หมำยเลขครุภัณฑ์ จ ำนวน
รำคำซ้ือหรือ

ได้มำ
 รำคำกลำง

รวมท้ังส้ิน

ราคากลาง จ ำนวน _____ รำยกำร รวมราคากลางท้ังส้ิน _______ บาท

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

ตัวอย่ำงประมำณกำรรำคำกลำงพัสดุช ำรุด

ประมำณกำรรำคำกลำง

กรณีพัสดุช ำรุด/เส่ือมสภำพ/หมดควำมจ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ _______

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

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



ล ำดับ ช่ือ - สกุล บริษัท/ห้ำงร้ำน หมำยเลขโทรศัพท์ ลงช่ือ หมำยเหตุ

ใบลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมกำรประมูลกำรขำยทอดตลำดพัสดุช ำรุด เส่ือมสภำพ และหมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำน

ประจ ำปีงบประมำณ ______ จ ำนวน _____ รำยกำร

สถำนท่ีประมูล _________________________________________

วันท่ี _____________ เวลำ __________

ตัวอย่ำงใบลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมกำรประมูลกำรขำยทอดตลำดพัสดุช ำรุด เส่ือมสภำพ และหมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำน



เสนอราคา เสนอราคา เสนอราคา เสนอราคา เสนอราคา เสนอราคา เสนอราคา
คร้ังท่ี 1 คร้ังท่ี 2 คร้ังท่ี 3 คร้ังท่ี 4 คร้ังท่ี 5 คร้ังท่ี 6 คร้ังท่ี 7

ตัวอย่างแบบฟอร์มประกาศขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

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

ประกาศขายทอดตลาดพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน
วันท่ี _____________________

การประมูลราคาด้วยวาจา ราคาเร่ิมต้นท่ี _______ บาท

ล าดับ ช่ือ - สกุล

ลงช่ือ                                ประธานกรรมการ         ลงช่ือ                                กรรมการ         ลงช่ือ                                 กรรมการ



ตัวอย่างแบบบันทึกหลักฐานข้อตกลงซื้อส่ิงของจากการขายทอดตลาด 

 
 

แบบบันทึกหลักฐานข้อตกลงซ้ือส่ิงของจากการขายทอดตลาด 

        เขียนที ่     
วันที่  เดือน   พ.ศ.     
ข้าพเจ้า      บ้านเลขท่ี  หมู่ที่   

ถนน  ต าบล/แขวง   อ าเภอ/เขต  จังหวัด    
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี     ออกบัตรให้เมื่อวันที่   
หมดอายุวันที ่      (กรณีเป็นนิติบุคคลให้ระบุหนังสือรับรองการจดทะเบียน และ/ 
หรือหนังสือมอบอ านาจด้วย) เป็นผู้ชนะการประมูลการขายทอดตลาดขอท าบันทึกการตกลงซื้อกับกรมส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ไว้เป็นหลักฐานส าคัญดงันี้  

๑. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินเป็นค่าซื้อของทั้งหมดทันทีเป็นเงิน     บาท 
(     )  

๒. ข้าพเจ้าได้วางเงินมัดจ าทันท ี(ร้อยละ ๕๐) เป็นเงิน     บาท 
(     )  

๓. กรณีวางเงินมันจ าร้อยละ ๕๐ ตามข้อ ๒ เงินทีค่้างช าระเป็นเงิน    บาท 
(     ) และจะช าระส่วนที่เหลือภายใน ๒ วันท าการ 

๔. หากครบก าหนดเวลาตามข้อ ๓ แล้วไม่น าเงินมาช าระ ข้าพเจ้ายินยอมให้กรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการริบเงินตามข้อ ๒ และเงินที่วางเป็นหลักประกันโดยจะไม่เรียกร้องสิทธิและ ค่าเสียหาย
ใดๆ ทั้งสิ้น  

๕. หากข้าพเจ้าไม่มาช าระเงินครบตามก าหนด และกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ
ท าการขายทอดตลาดใหม่ราคาต่ ากว่าที่ข้าพเจ้าเสนอราคาได้ครั้งนี้ ข้าพเจ้ายินยอมช าระเงินส่วนที่ขาดทันที 
หรืออย่างช้าไม่เกิน ๓ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งให้ไปช าระ  

๖. ข้าพเจ้าจะน าสิ่งของที่ซื้อไว้ทั้งหมดออกไปจากกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ทันที
หรือไม่เกิน ๕ วันนับแต่ข้าพเจ้าชนะการประมูล ถ้าไมข่นของภายในก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้กรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ น าสิ่งของที่ข้าพเจ้าซื้อท้ังหมดไปด าเนินการต่อไปที่เห็นสมควรได้ โดยที่ข้าพเจ้าจะ
ไม่เรียกร้องสิทธิและค่าเสียหายใด ๆ จากกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

๗. หลักประกันที่วางไว้ในการเข้าร่วมประมูลสู้ราคาเป็นจ านวนเงิน    บาท 
(    ) ข้าพเจ้าจะขอรับคืนเมื่อได้ช าระค่าสิ่งของครบถ้วนแล้ว 

๘. ในการโอนทะเบียนเครื่องจักร/ยานพาหนะ ค่าใช้จ่ายในการโอนและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่พึงมีข้าพเจ้า
จะเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด (กรณีที่ไม่มีการโอนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายข้อนี้ให้ตัดออก) 

 
 

บันทึกข้อตกลง... 
 
 
 
 



- ๒ - 
 

 
บันทึกข้อตกลงนี้ ท าขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ได้อ่านและเข้าใจทั้งสองฝ่าย จึงเก็บไว้เป็น

หลักฐานส าคัญฝ่ายละ ๑ ฉบับ  
 
 

(ลงชื่อ)      ผู้ซื้อ 
(     ) 
 
 

(ลงชื่อ)              ประธานกรรมการฯ 
(     ) 
 
 

(ลงชื่อ)      กรรมการ 
(     )  
 
 

(ลงชื่อ)       กรรมการ 
(     )  
 
 

(ลงชื่อ)      พยาน 
(     ) 



 

 

 

 

ภาคผนวก ๕ 
- ประกาศกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  
  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 






