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ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล
ห้วยท่าช้าง มีความเข้าใจในส่วนงานด้านการจ าหน่ายพัสดุ อันจะยังประโยชน์ต่อการบริหารพัสดุภายในองค์กร 
เพราะได้ทราบและเข้าใจวิธีปฏิบัติขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการ
ปฏิบัติงานส่งผลให้เกิดภาพพจน์ท่ีดีภายในองค์กรตามท่ีหน่วยตรวจสอบภายใน ได้จัดท าองค์ความรู้เกี่ยวกับการ
จ าหน่ายพัสดุขึ้นมาในครั้งนี้  
 

 หน่วยตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าองค์ความรู้นี้จะสร้างความเข้าใจต่อบุคลากรภายในและ
ภายนอกไม่มากก็น้อยและนาไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน หากมีข้อเพิ่มเติมหรือแก้ไขประการใดในองค์ความรู้
นี้ หน่วยตรวจสอบภายในขอน้อมรับไว้ ณ ท่ีนี้  

 
 
  

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
มกราคม 2564 
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บทน า 
 

หลักการและท่ีมา 
 กระบวนการ “จ าหน่ายพัสดุ” เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมี
ความส าคัญจะท าให้หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากการใช้ประโยชน์ของพัสดุท่ีมีอยู่อย่างคุ้ม
ค่าสูงสุด ดังนั้นการจ าหน่ายพัสดุท่ีไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไปก็เป็นหัวใจหลักส าคัญท่ีต้องมีการ
ด าเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีก าหนด โดยมีหลายวิธีด้วยกันแล้วแต่กรณีท่ี
เหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด เช่น  
 1. การขาย  
 2. การแลกเปล่ียน  
 3. การโอน  
 4. การแปรสภาพหรือท าลาย  
 

 ซึ่งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานต้องมีความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงานให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่ละวิธีดังกล่าวข้างต้น การขายโดยวิธีทอดตลาดเป็นอีกวิธีหนึ่งท่ีระเบียบ
พัสดุไม่ได้ก าหนดขั้นตอนการขายทอดตลาดไว้อย่างชัดเจน จึงท าให้เจ้าหน้าท่ีขาดหลักในการยึดถือปฏิบัติอย่าง
ถูกต้อง  
 

 ดังนั้น เพื่อเป็นการป้องกันความสูญเสียและความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นกับส่วนราชการได้ทันท่วงที  
จึงได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ของกระบวนการจ าหน่ายพัสดุทุกวิธีไว้เป็นคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของ
องค์กร ให้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน เพื่อให้การบริหารพัสดุขั้นตอนของการจ าหน่ายเป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  
 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็น
ลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ อย่างถูกต้องและถือปฏิบัติใน
แนวทางเดียวกัน  
 2. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพของกระบวนการจ าหน่ายพัสดุ 
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับก าหนด  
 3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถ
เข้าใจถึงวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 

ขอบเขต  
 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุทุกวิธีตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนด และสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตามสภาวการณ์ท่ีมีการเปล่ียนแปลง
ของกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือระเบียบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ได้ตามความเหมาะสมเพื่อให้สอดคล้องกับ
แนวทางท่ีมีการก าหนดขึ้นมาใหม ่ณ ขณะนั้น  
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ค าจ ากัดความตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 “เจ้าหน้าท่ี” ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก   
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
 “หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า (3) หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารง
ต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า  
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ระเบียบและหลักปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง 
******************** 

 
ระเบียบและหลักปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
 การจ าหน่ายพัสดุ ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและหนังสือส่ังการก าหนด 
เพื่อให้ถูกต้องบรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยยึดหลักการปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้  
 ระเบียบ  
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ  
 ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
จะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาส่ังให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
 (1) ขาย ใหด้ าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีท่ี
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
  (ข) การขายให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีเมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้วให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีเป็นพัสดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการ
ท่ัวไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา
ท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป  
ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุ
ด้วย ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐด้วย  
 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้  
 (2) แลกเปล่ียน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
 (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวล
รัษฎากร ท้ังนี้ ให้ท าหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด  
 การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐส่ังการ  
 ข้อ 216 เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่
กรณี  
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 การจ าหน่ายเป็นสูญ  
 ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดเชยได้หรือมี
ตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ใหจ้ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
 (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ  
 (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกนิ 1,000,000 บาท ใหด้ าเนินการ ดังนี ้ 
  (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใหอ้ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ  
  (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยาแล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ  
  (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจาก 
ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ   
แล้วให้รายงานส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  
 การลงจา่ยออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
 ข้อ 218 เมื่อด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งใหส้ านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย
ก าหนด  
 ข้อ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
ใหด้ าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม  
 2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 3 เอกสารเทศสัญญา ลักษณะที่ 1 ซ้ือขาย หมวด 4 
การซ้ือขายเฉพาะบางอย่าง ส่วนที่ 3 ขายทอดตลาด  
 มาตรา 509 การขายทอดตลาดย่อมบริบูรณ์เมื่อผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยเคาะไม้  หรือด้วย
กิริยาอื่นอย่างใดอย่างหนึ่ง จารีตประเพณีในการขายทอดตลาดถ้ายังมิได้แสดงเช่นนั้นอยู่  ตราบใดท่านว่าผู้สู้ราคา
จะถอนคาสู้ราคาของตนเสียก็ยังถอนได้  
 มาตรา 510 ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องท าตามค าโฆษณาบอกขายและตามความข้ออื่น ๆ ซึ่ง
ผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนเผดิมการสู้ราคาทรัพย์สินเฉพาะรายไป  
 มาตรา 511 ท่านห้ามมิให้ผู้ทอดตลาดเข้าสู้ราคา หรือใช้ให้ผู้หนึ่ง ผู้ใดเข้าสู้ราคาในการทอดตลาด 
ซึ่งตนเป็นผู้อ านวยการเอง  
 มาตรา 512 ท่านห้ามมิให้ผู้ขายเข้าสู้ราคาเองหรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาเว้นแต่จะได้แถลงไว้
โดยเฉพาะในค าโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้นว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสู้ราคาด้วย  
 มาตรา 513 เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมีผู้สู้สูงสุดนั้นยังไม่เพียงพอ ผู้ทอดตลาดอาจถอน
ทรัพย์สินจากการทอดตลาดได้  
 มาตรา 514 ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมีผู้อื่นสู้ราคาสูงขึ้นไป ไม่ว่าการ
ท่ีผู้อื่นสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรัพย์สินรายนั้นจากการทอดตลาดผู้สู้
ราคาก็พ้นความผูกพันแต่ขณะท่ีถอนนั้นดุจกัน  



8 
 

 มาตรา 515 ผู้สู้ราคาสูงสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสดเมื่อการซื้อขายบริบูรณ์หรือตามเวลาท่ีก าหนดไว้
ในคาโฆษณาบอกขาย  
 มาตรา 516 ถ้าผู้สู้ราคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรัพย์สินนั้นขายอีก 
ซ้ าหนึ่ง ถ้าและได้เงินเป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดช้ันเดิม ผู้สู้ราคาเดิมคนนั้นต้องรับผิดในส่วน
ท่ีขาด  
 มาตรา 517 ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึ่งส่วนใดค้างช าระอยู่เพราะเหตุผู้ทอดตลาดละเลย
ไม่บังคับตามบทใน มาตรา 515 หรือมาตรา 516 ไซร้ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิด  
 3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ.2559 ออกโดย
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง(2) แห่งพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความแพ่ง พ.ศ.2477 แก้ไข้เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542  
 หมวด 2 การก าหนดราคาเริ่มต้นและการประกาศขายทอดตลาด  
 ข้อ 9 (4) ปิดประกาศขายทอดตลาดก่อนวันขายทอดตลาดไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ณ สถานท่ีขาย
ทอดตลาดและสถานท่ีราชการส าคัญตามท่ีอธิบดีประกาศก าหนด  
 หมวด 4 การเสนอราคา  
 ข้อ 14 ผู้เข้าเสนอราคาต้องแสดงความจ านงเข้าเสนอราคา โดยยื่นหลักฐานต่อเจ้าพนักงานบังคับคดี
ก่อนหรือวันขายทอดตลาด ดังต่อไปนี้  
 (1) ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือเอกสารหรือหลักฐานอื่นใดท่ีมีกฎหมายรับรอง
ซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้  
 (2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลในกรณีท่ีเป็นนิติบุคคล  
 (3) หนังสือมอบอ านาจในกรณีท่ีเข้าเสนอราคาแทนบุคคลอื่น  
 ข้อ 15 เจ้าพนักงานบังคับคดีต้องก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอราคาโดย
พิจารณาจากราคาประเมินทรัพย์สินซึ่งจะต้องน าไปก าหนดเป็นราคาเริ่มต้นและราคาท่ีสมควรขายในการขาย
ทอดตลาด  
 ในคดีท่ีเจ้าพนักงานบังคับคดีประกาศขายทอดตลาดใหม่ เนื่องจากผู้เสนอราคาสูงสุดไม่ช าระราคา
ส่วนท่ีเหลือและบุคคลดังกล่าวประสงค์จะเข้าเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหม่ให้เจ้าพนักงานบังคับคดี
ก าหนดให้บุคคลนั้นวางหลักประกันพิเศษตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีอธิบดีประกาศก าหนดหลักประกันตามวรรค
หนึ่งหรือวรรคสอง ให้คืนแก่ผู้เสนอราคาเมื่อส้ินสุดการขายทอดตลาดและผู้เสนอราคานั้นไม่มีข้อผูกพันใด  ๆ  
กับการเสนอราคาหรือการขายทอดตลาดนั้นแต่ถ้ามีการเคาะไม้ขายให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุดให้เอาหลักประกันนั้น
เป็นมัดจ าตามสัญญาและเป็นการช าระบางส่วนของผู้นั้น  
 หมวด 5 การขายทอดตลาด  
 ข้อ 20 เมื่อเจ้าพนักงานบังคับคดีเคาะไม้ขายให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุดแล้วให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  
 (1) กรณีสังหาริมทรัพย์ เมื่อช าระราคาครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีส่งมอบทรัพย์ท่ีขาย
ให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุด แต่หากทรัพย์ท่ีขายมีราคาสูงมากหรือมีเหตุผลพิเศษประการอื่นเจ้าพนักงานบังคับคดีอาจ
อนุญาตให้เล่ือนการช าระราคาส่วนท่ีเหลือภายในเวลาไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันขายก็ได้  
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 4. ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเร่ิมต้นและราคาที่สมควรขายใน
การขายทอดตลาด เร่ืองหลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเขา้เสนอราคา (ประกาศตามกฎกระทรวง ก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ.2559)  
 เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าพนักงานบังคับคดีเป็นไปโดยความเรียบร้อย  เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามในข้อ 8 และข้อ 15 แห่งกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการ
ขายทอดตลาด พ.ศ.2559 คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาท่ีสมควรขายใน
การขายทอดตลาด จึงออกประกาศไว้ ดังนี้  
 ข้อ 1 การขายทอดตลาดอสังหาริมทรัพย์ ให้ผู้เข้าเสนอราคาวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอราคาโดย
พิจารณาจากราคาประเมินทรัพย์สินซึ่งจะต้องน าไปก าหนดเป็นราคาเริ่มต้นในการขายทอดตลาดตามประกาศ
คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาท่ีสมควรขายในการขายทอดตลาด ดังนี้  
  1. ราคาประเมินไม่เกิน 100,000 บาท วางหลักประกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 ของ ราคาประเมิน  
  2. ราคาเกิน 100,000 – 200,000 บาท วางหลักประกัน 10,000 บาท ฯลฯ  
 ข้อ 2 การขายทอดตลาดสังหาริมทรัพย์ทีมีราคาประเมินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไปให้น าหลักเกณฑ์
การวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอราคาตามความในข้อ 1 มาบังคับใช้โดยอนุโลม  
 หมายเหตุ : กรณีขายทอดตลาดสังหาริมทรัพย์ราคาประเมินไม่เกิน 500,000 บาท ไม่ต้องวาง
หลักประกันก่อนเข้าเสนอราคาตามในข้อ 1  
 เนื่องจากวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาดระเบียบฯ ไม่ได้ก าหนดขั้นตอนแนวทางการ 
ปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของคณะกรรมการขายทอดตลาดชัดเจนยิ่งขึ้น  จึงขออ้างอิง
ขั้นตอนท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะของการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
มาตรา 509 – มาตรา 517 และกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขายทอดตลาด  
พ.ศ. 2559 บางขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น จึงขอก าหนดแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
 หลักปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
 1. ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ท่ีรับผิดชอบจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
โดยแสดงรายละเอียด ดังนี้  
  (1) เหตุผลและความจ าเป็น  
  (2) รายละเอียดของพัสดุ  
  (3) ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุ (กรณีไม่มีให้สืบราคาจากท้องตลาด)  
  (4) วิธีท่ีจะด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมเหตุผลท่ีต้องจ าหน่ายโดยวิธีนั้น ๆ  
  (5) ราคาพัสดุท่ีเคยขายครั้งหลังสุด ซึ่งเป็นชนิดเดียวกับท่ีจะขาย (ถ้ามี)  
  (6) ร่างประกาศการขายทอดตลาด  
  (7) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น ขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด คณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ า เป็นต้น  
 2. ในการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุต้องมีคณะกรรมการด าเนินการประกอบด้วย 3 ชุด ดังนี้  
  (1) คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
  (2) คณะกรรมการประเมินราคาก่อนการจ าหน่าย  
  (3) คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด  
 3. หน้าท่ีของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
  (1) ตรวจสอบพัสดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในทางราชการตามท่ี
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีรายงาน  
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  (2) ในกรณีท่ีพัสดุช ารุดหากยังมีมูลค่า และยังไม่หมดอายุการใช้งาน ให้อยู่ในดุลพินิจของ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพิจารณาว่าควรขายทอดตลาดได้หรือไม่  โดยตรวจสอบค่าซ่อมบ ารุงรักษา หาก
ราคาค่าซ่อมท่ีผู้รับจ้างได้ประเมินราคาค่าซ่อมไว้สูงมาก และได้พิจารณาแล้วเห็นว่าซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า หรือ
ราคาค่าซ่อมสูงเกินมูลค่าทรัพย์สินท่ีเหลืออยู่อาจน ามาเป็นเหตุผลในการขออนุมัติแทงจ าหน่ายได้ ท้ังนี้ต้อง
ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก  
  (3) พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการท่ีช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมี
ผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่  
  (4) เมื่อพิจารณาและตรวจสอบพัสดุตามรายละเอียดผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเรียบร้อยแล้ว
ให้รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 4. หน้าท่ีของคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด โดยคณะ
กรรมการฯ ต้องทราบข้อมูลดังต่อไปนี้  
  (1) ราคาทุนของทรัพย์สิน หรือราคาท่ีได้มาของทรัพย์สิน นั้น  
  (2) วัน เดือน ปี ท่ีรับทรัพย์สินนั้นเข้ามาสู่ระบบราชการ  
  (3) อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของทรัพย์สินนั้น (8 ปี)  
  (4) การค านวณค่าเส่ือมราคาทรัพย์สิน (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังมิได้บังคับใช้ แต่เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการจะน ามาใช้ก็ได้) นั้นด้วยวิธีเส้นตรง ตามสูตรค านวณ ดังนี้ 
 
   - ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี  =   ราคาทุนของทรัพย์สิน   
         อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ค านวณค่าเสื่อมราคาสะสม ดังนี้  
   - ค่าเสื่อมราคาสะสม  = ค่าเส่ือมราคาทรัพย์สิน / ปี X อายุการใช้งานถึงวันจ าหน่าย  
  ค านวณหามูลค่าสุทธิ (ประมาณราคาขั้นต่ า) ดังนี้  
   - มูลค่าทรัพย์สินสุทธิ = ราคาทุน – ค่าเส่ือมราคาสะสม 
 

 หมายเหตุ : จากการค านวณค่าเส่ือมราคาทรัพย์สินแล้ว ถึงราคาครุภัณฑ์นั้นจะมีมูลค่าเท่ากับศูนย์ (0) 
แต่ในทางบัญชีก าหนดให้คงมูลค่าทรัพย์สินท่ีหมดมูลค่าแล้วเท่ากับ 1 บาท  
 
 ส าหรับราคาประมาณการขั้นต่ าอยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการฯ โดยอาศัยหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณา ให้เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินและให้ ค านึงถึง
ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ตามแนวทางการวิเคราะห์ ดังนี้  
  1. กรณีเป็นพัสดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการท่ัวไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติใน 
ท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน พัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม  
  2. กรณีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไปให้พิจารณาราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ 
และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย  
 5. คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดมีหน้าท่ีและขั้นตอนการด าเนินการขายทอดตลาดดังนี้  
  (1) ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีก าหนดในประกาศขายทอดตลาด  
  (2) จัดให้มีสมุดลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาดโดย
บุคคลธรรมดาใช้ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือ
รับรองนิติบุคคล และหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) เป็นหลักฐานประกอบการลงทะเบียน  
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  (3) กรณีการขายทอดตลาดในครั้งนี้ถ้าราคาประเมินเกิน 500,000 บาท ให้เรียกหลักประกันตาม
ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาท่ีสมควรขายในการขายทอดตลาด 
เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา ประกาศ ณ วันท่ี 14 มีนาคม พ.ศ.2559  
  (4) ให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากประธานเป็นผู้ประกาศราคาท่ี
จะขาย ซึ่งเป็นราคาท่ีไม่ต่ ากว่าประมาณราคาขั้นต่ า และขานราคาท่ีผู้เข้าสู้ราคาเสนอทุกรายในระหว่างด าเนินการ
ขายทอดตลาด  
  (5) แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วยการเคาะไม้ หรือแสดงกิริยาอื่นใดอย่างใดอย่าง
หนึ่งตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เมื่อราคาซึ่งมีผู้เสนอสูงสุดนั้นไม่มีผู้อื่นเสนอราคาสูงขึ้นไปอีกแล้ว  
  (6) ให้ท าหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยให้ผู้ซื้อลงช่ือไว้เป็น
ส าคัญด้วยตามแบบฟอร์มตัวอย่างตามภาคผนวก และเรียกเงินค่าพัสดุจากผู้ซื้อ หรือให้ผู้ซื้อวางเงินมัดจ าตาม
เงื่อนไขของประกาศ  
  (7) หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ ากว่าราคาประมาณการขั้นต่ าให้ถอนพัสดุจากการขาย
ทอดตลาด  
  (8) ด าเนินการอื่นใดตามข้อก าหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบทบัญญัติของกฎหมาย
ว่าด้วยการขายทอดตลาด  
  (9) เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดแล้วได้ผลประการใด ให้รายงานพร้อมหลักฐานท่ีได้รับไว้ต่อผู้
แต่งต้ัง  
  (10) การจ าหน่ายพัสดุทุกชนิดท่ีมีตราเครื่องหมาย/หรือหมายเลขรหัสพัสดุให้ลบเครื่องหมายนั้น
ออกให้หมดก่อนการส่งมอบพัสดุ หรือก่อนการแปรสภาพหรือท าลาย  
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
****************** 

 
 เพื่อให้แนวทางปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอสรุปข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
 1. หลังจากเสร็จส้ินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเรียบร้อยแล้ว หากผลปรากฏว่ามีพัสดุใดช ารุด/
เส่ือมสภาพจากการใช้งาน หรือหมดความจ าเป็นหากใช้ในราชการต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือสูญไป
เพราะเหตุใด ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อสอบทานความถูกต้องของ
ทรัพย์สิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยห้ามเป็นคณะเดียวกันกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัว
ผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือ
ของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
 ท้ังนี้ เพื่อเป็นการสอบทาน และการวางระบบการควบคุมภายในท่ีดีควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงทุกกรณีดังกล่าวตามข้างต้น  
 2. เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบพร้อมรายงานการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเรียบร้อยแล้ว โดยมีผลปรากฏว่าสอดคล้องตรงกันกับรายงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการสรุปรายงานสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อขออนุมัติ
จ าหน่ายพัสดุพร้อมเสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการด าเนินการขาย
ทอดตลาด , คณะกรรมการแลกเปล่ียน , คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย แล้วแต่กรณี ซึ่งการจ าหน่ายพัสดุ
ครั้งนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้วิเคราะห์วิธีท่ีใช้ในการจ าหน่ายพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังให้
ด าเนินการตามวิธีอย่างใดอย่างหนึ่งตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 และข้อ 217 ก าหนด ดังต่อไปนี้  
  1 ขาย  
   (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย โดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงกันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
   (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงกัน  
   (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้กับเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
  2. แลกเปล่ียน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ส่วนท่ี 4  
การแลกเปล่ียน ข้อ 96 – ข้อ 100  
  3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7)  
แห่งประมวลรัษฎากร โดยให้มีหลักฐานการส่ง - มอบไว้ต่อกัน  
  4 แปรสภาพหรือท าลายใหด้ าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด  
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  5. การจ าหน่ายเป็นสูญในกรณีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ
ชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการขาย ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบฯ
ก าหนด  
 ท้ังนี้ โดยปกติการจ าหน่ายพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ส่ังการ  
 ค าอธิบายเพิ่มเติม  
 1. การขายตามข้อ (ข) ไม่ก าหนดวงเงินท่ีซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  1.1 องค์การสถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา 
ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47(7)(ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะซื้อทรัพย์สิน
จากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุท่ีจะขายเกิน 500,000บาท รัฐนั้นจะไม่สามารถขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ (ต้องขายทอดตลาดก่อนเท่านั้น)  
  1.2. องค์การสถานสาธารณกุศลใด มีรายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา
ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47(7)(ข) รัฐนั้นจะสามารถขายทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กับองค์การสถาน 
สาธารณกุศลนั้นได้โดยจ ากัดวงเงินท่ีซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน  
 2. การโอนตามข้อ (3) ไม่ก าหนดวงเงินท่ีซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  2.1 องค์การสถานสาธารณกุศลใด มิได้มีรายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา
ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47(7)(ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะรับโอน
ทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งรัฐนั้นจะไม่สามารถโอนทรัพย์สินให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้  
  2.2 องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตาม
ประมวลรัษฎากรมาตรา 47(7)(ข) รัฐนั้นจะสามารถโอนให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้  
 3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้พิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมลงนามค าส่ัง
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามบันทึกท่ีเสนอขออนุมัติไปนั้น โดยจ าหน่ายพัสดุตามหลักเกณฑ์ของแต่ละวิธี      
มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
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วิธีที่ 1 การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 
(ก าหนดราคาซ้ือหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันเกิน 500,000 บาท) 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ  
ประเมินราคาขั้นต่ า  

1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน
การประกาศขายทอดตลาด  

เมื่อได้รับค าส่ัง คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้  
1. กรณีท่ีเป็นพัสดุ ท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการท่ัวไปให้
พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการ
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  
2. กรณีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน 
รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย  
ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานรัฐด้วย  

เจ้าหน้าท่ี  2.ประกาศขายทอดตลาด  เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้น ต่ าก่อนการขาย 
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการ
ประเมินพร้อมจัดท าประกาศเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ต้องติดประกาศไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนการประมูล ณ 
สถานท่ีขายทอดตลาดและสถานท่ีราชการ  และแยก
ประเภททรัพย์สินให้ชัดเจน และก าหนด “วันท่ี” ให้ผู้
ประสงค์จะเข้าร่วมประมูล มาดูทรัพย์สินก่อนการประมูล 
กรณีถ้าผู้เข้าประมูลไม่มาดูทรัพย์สินก่อนการประมูลให้ถือ
ว่ารับทราบแห่งทรัพย์สินนั้นแล้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด  

3.ขายทอดตลาด  - ด าเนินการขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานท่ีตาม
ประกาศฯ  
- จัดให้มีการจัดท าสมุดและห้องลงทะเบียนส าหรับผู้
ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด โดย
บุคคลธรรมดาให้แนบส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตร
ประชาชน หรือหลักฐานอื่นใดท่ีมีกฎหมายรับรองซึ่งต้องมี
รูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบ
หนังสือรับรองนิติ และกรณีเสนอราคาแทนบุคคลอื่นต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ ถ้าในการขายทอดตลาดในครั้งนี้มีการ
วางหลักประกันก่อนการประมูล เพื่อความเหมาะสมและ
ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในขั้นตอน รับ-คืนเงิน 
หลักประกันการเข้าร่วมประมูลควรมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินและบัญชีเป็นผู้ควบคุม ดูแลการลงทะเบียนและห้อง
ลงทะเบียนเป็นเรื่องของการรับ-คืนเงินหลักประกัน กรณีไม่
มีการวางหลักประกัน จะให้เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีท า
หน้าท่ีรับลงทะเบียนก็ได้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสม  
หมายเหตุ : กรณีการขายทอดตลาดในครั้งหนึ่ง ถ้าราคา
ประเมินเกิน 500,000 บาท ต้องว่างหลักประกันตาม 
“ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนด
ราคาเริ่มต้นและราคาท่ีสมควรขายในการขายทอดตลาด 
เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา 
ประกาศ ณ วันท่ี 14 มีนาคม พ.ศ.2559”  

 
หมายเหตุ : การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการจ าหน่ายให้ปฏิบัติตาม หนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 

0405.2/ว82 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ  
โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง(1) 
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วิธีที่ 2 การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก าหนดราคาซ้ือหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ  
ประเมินราคาขั้นต่ า  

1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน  
การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เมื่อได้รับค าส่ัง คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้  
1. กรณีท่ีเป็นพัสดุ ท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการท่ัวไปให้
พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการ
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  
2. กรณีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน 
รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย  
ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานรัฐด้วย  

เจ้าหน้าท่ี  2.จัดท าบันทึกขออนุมัติ  เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขายประเมิน
ราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกสรุปรายงาน
ของคณะกรรมการก าหนดราคากลางขั้นต่ าเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง  

เจ้าหน้าท่ี  3.ติดต่อผู้ซื้อ  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมั ติและให้ เ จ้าหน้า ท่ี
ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดท า
เอกสารการซื้อ/ขายมอบไว้ต่อกัน  

เจ้าหน้าท่ี  4.รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุม  

เมื่อด าเนินการขายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าท่ี ปฏิบัติ
ดังนี้  
- น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพื่อเป็น
เงินรายได้  
- ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที  
- ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับ
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

 
หมายเหตุ : ขั้นตอนปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวิธีนี้สามารถนาไปปรับใช้ในการ ขาย

อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งาน ในหน้าท่ี 
เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ี หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งาน โดยไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มา
ของทรัพย์สิน 
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วิธีที่ 3 การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณ 
กุศลตามมาตรา 47 (7) ตามประมวลรัษฎากร โดยใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ไม่ก าหนดราคาซ้ือหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ  
ประเมินราคาขั้นต่ า  

1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน  
การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เมื่อได้รับค าส่ัง คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า
ด าเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้  
1. กรณีท่ีเป็นพัสดุ ท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการท่ัวไปให้
พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการ
ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  
2. กรณีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณา
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้
งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย  
ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานรัฐด้วย  

เจ้าหน้าท่ี  2.จัดท าบันทึกขออนุมัติ  เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขาย
ประเมินราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึก
สรุปรายงานของคณะกรรมการก าหนดราคากลางขั้นต่ า
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุให้หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถาน     
สาธารณกุศลโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เจ้าหน้าท่ี  3.ติดต่อหน่วยงานท่ีรับซื้อ  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและให้เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น โดย
จัดท าเอกสารการซื้อขายมอบไว้ต่อกัน ถ้าเป็นการขายให้
องค์การสถานสาธารณกุศล โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
1. สถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานท่ีปรากฏอยู่
ในประกาศราชกิจจานุเบกษา ตามประมวลรัษฎากร
มาตรา 47(7)(ข) ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศล
นั้น มีความประสงค์จะซื้อทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ 
ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุท่ีจะขายเกิน 
500,000 บาท รัฐนั้นจะไม่สามารถขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงให้กับสถานสาธารณกุศลนั้นได้  
2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานท่ีปรากฏ
อยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากร
มาตรา 47(7)(ข) รัฐนั้นจะสามารถขายทรัพย์สินโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงให้กับสถานสาธารณกุศลนั้นได้โดยไม่จากัด
วงเงินท่ีซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน  
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หมายเหตุ: กรณีขายให้หน่วยงานของรัฐ ใหด้ าเนินการดังนี้  

1. ในส่วนของรัฐฝ่ายซื้อให้ด าเนินการขออนุมัติยกเว้นระเบียบและแจ้งเหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องซื้อพัสดุ
ทอดตลาดนั้นให้ชัดเจน แล้วด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ฉ) กรณีซื้อครุภัณฑ์ราคา เกิน 500,000 บาท ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
ตามระเบียบฯ ข้อ 11  

2. รัฐฝ่ายขายให้ด าเนินการขายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 
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วิธีที ่4 การจ าหน่ายพัสดุโดยแลกเปลี่ยน 
กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชนก าหนดราคาซ้ือหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน 500,000บาท  

ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน ถ้าเกินให้นาวิธีจัดซ้ือมาใช้โดยอนุโลม 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าท่ี  1.จัดท าบันทึกขออนุมัติ  เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสร็จส้ินเรียบร้อย ( โดย

ไม่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า) แล้วให้
เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง เพื่อขออนุมัติแลกเปล่ียน โดยระบ ุ 
1. เหตุผลและความจ าเป็นในการแลกเปล่ียน  
2. รายละเอียดของพัสดุท่ีจะแลกเปล่ียน  
3. ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุท่ีจะแลกเปล่ียนและราคาท่ีจะ
แลกเปล่ียนโดยประมาณ  
4. พัสดุท่ีจะรับแลกเปล่ียน และให้ระบุว่าจะแลกเปล่ียนกับ
หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  
5. กรณีแลกเปล่ียนกับเอกชนให้ระบุวิธีการแลกเปล่ียนพัสดุ
พร้อมเหตุผลโดยเสนอให้น าวิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การ
แลกเปล่ียนพัสดุท่ีจะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มา
รวมกันไม่เกิน 500,000  บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดย
การเจรจาตกลงราคาแลกเปล่ียนกันก็ได้  
6. การแลกเปล่ียนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความ
จ าเป็น เมื่ อหัวหน้าหน่ วยงานของรั ฐอนุมั ติให้ด าเนินการ
แลกเปล่ียนและแต่งต้ังคณะกรรมการแลกเปล่ียนแล้ว  ให้
เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารท้ังหมดให้กับคณะกรรมการดังกล่าวเพื่อ
ด าเนินการ  

คณะกรรมการ
แลกเปล่ียน  

2.ด าเนินการแลกเปล่ียน  เมื่อคณะกรรมการแลกเปล่ียนได้รับเอกสารทั้งหมดจากเจ้าหน้าท่ี
แล้ว ใหด้ าเนินการตามค าส่ัง ในกรณีแลกเปล่ียนพัสดุกับเอกชน  
ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ี ดังนี้  
1. ตรวจสอบและเมินราคาพัสดุท่ีต้องการแลกเปล่ียนตามสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น  
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนว่า
เป็นของใหม่ท่ียังไม่เคยใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าท่ีได้รับจาก
การแลกเปล่ียนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องเสียประโยชน์หรือเพี่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  
3. เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปล่ียนกัน โดยพิจารณาจาก
ราคาท่ีประเมิน และราคาพัสดุท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียน ซึ่ง
ถือว่าตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาด
โดยท่ัวไป  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

  4. ต่อรองกับผู้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
แลกเปล่ียน  
5. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ  
6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 175 โดยอนุโลม  
หมายเหตุ : การแลกเปล่ียนพัสดุของหน่วยงานกับหน่วยงานของ
รัฐด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะ
ตกลงกัน 

คณะกรรมการ
แลกเปล่ียน  

3.สรุปรายงานผลการ
แลกเปล่ียน  

คณะกรรมการสรุปรายงานข้อมูลของการแลกเปล่ียนเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติการแลกเปล่ียน (กรณีถ้า
ต้องการเพิ่มเงินต้องแจ้งฝ่ายงบประมาณเพื่อด าเนินการต้ัง
งบประมาณรองรับค่าใช้จ่ายก่อนถึงจะอนุมัติแลกเปล่ียนได้)  

คณะกรรมการ
แลกเปล่ียน  

4.การส่งมอบพัสดุ/
รายงานผลการด าเนินการ
แลกเปล่ียนพัสดุ  

เมื่อได้รับอนุมัติแลกเปล่ียน ให้นัดวันส่งมอบ และตรวจรับพัสดุท่ี
แลกเปล่ียน และจัดท าหลักฐานการ ส่ง – มอบ ไว้ต่อกันด้วย 
เมื่อด าเนินการแลกเปล่ียนเสร็จส้ินเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการ
แลกเปล่ียนรายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบ พร้อมกับแจ้งเจ้าหน้าท่ี เพื่อใหด้ าเนินการลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนคุมต่อไป  

เจ้าหน้าท่ี  5.รายงานขออนุมัติลงจ่าย
พัสดุออกจากบัญชี/
ทะเบียนคุม  

เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานผลด าเนินการแลกเปล่ียนพัสดุตามรายงาน
ของคณะกรรมการแลกเปล่ียน เพื่อขออนุมัติลงจ่ายออกจาก
บัญช ีหรือทะเบียนคุม พร้อมควบคุมพัสดุท่ีได้มา และรายงานให้
กองคลังทราบเพื่อด าเนินการจัดท างบทรัพย์สิน และแจ้งให้ส านัก
ตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับครุภัณฑ์ 
โดยให้ส่งส าเนาหลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย และรวบรวม
เอกสารการแลกเปล่ียนเพื่อรอรับการตรวจสอบจากหน่วย
ตรวจสอบภายใน ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงาน
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

หมายเหตุ : การแลกเปล่ียนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็น
จะต้องแลกเปล่ียน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุ  ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้  
1. การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปล่ียนได้ เว้นแต่การแลกเปล่ียนท่ีต้อง
จ่ายเงินเพิ่ม ให้ท าข้อตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน  
2. การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิด ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือ
หน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี (ตามข้อ 1 - 2 ควรเสนอให้สภาท้องถ่ินทราบก่อนด าเนินการ)  
3. การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุท่ีไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปล่ียนได้  
4. การแลกเปล่ียนพัสดุต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ 11 ของระเบียกระทรวง การคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก่อนการแลกเปล่ียนตามหนังสือด่วนท่ีสุดท่ี กค(กวจ) 
0405.2/056102 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 2560 เรื่อง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแลกเปล่ียนพัสดุ 
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วิธีที่ 5 การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ 
สาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร  

(ไม่ก าหนดราคาซ้ือหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าท่ี  1.จัดท าบันทึกขออนุมัติ  ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง น ามาวิเคราะห์ว่าทรัพย์สินประเภทอะไรท่ีไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป หรือส้ินเปล้ืองมากถ้าใช้ต่อไป และ
สมควรโอนให้หน่วยงานอื่น หรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและมีความ
จ าเป็นต้องใช้ในทรัพย์สินนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
พิจารณาด าเนินการโอนทรัพย์สินต่อไป  

เจ้าหน้าท่ี  2.ด าเนินการแจ้ง
หน่วยงานรับโอน  

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานอื่นมารับพัสดุ วัน เวลา สถานท่ีให้ชัดเจน และให้จัดท า
หลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย กรณีโอนทรัพย์สินให้องค์การสถาน
สาธารณกุศล โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
1. องค์สถานสาธารณกุศลใดมิได้มีรายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ใน
ประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47(7)(ข) ถ้า
หน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะรับโอน
ทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งรัฐนั้นจะไม่สามารถโอนทรัพย์สิน
ให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้  
2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ใน
ประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47 (7) (ข) รัฐ
นั้นจะสามารถโอนให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้  

เจ้าหน้าท่ี  3.รายงานการจ าหน่าย
และการขออนุมัติลงจ่าย
พัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุม  

เมื่อด าเนินการโอนพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าท่ี ปฏิบัติดังนี้  
- ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที  
- ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ลงจ่ายพัสดุนั้น  
- เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงาน
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

หมายเหตุ :  1.การโอนหรือรับโอนทรัพย์สิน เห็นควรรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบก่อนเสมอ ถึงแม้ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
มิได้ก าหนดไว้ก็ตาม เพื่อความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
 2.กรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุน 
ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป เพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์  ต้องปฏิบัติตาม ระเบียบฯ  
ข้อ 203 ต่อไป หากพัสดุท่ีได้มาจากงบเงินอุดหนุนท่ัวไปมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งมอบให้กลุ่มเป้าหมาย ให้หน่วยงานของรัฐ
สามารถด าเนินการโดยมิต้องขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยแต่อย่างใด 
และกรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรเงินงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน งบด าเนินงาน 
งบรายจ่ายอื่น และงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เมื่อหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์จะโอนทรัพย์สิน
ท่ียังไม่หมดความจ าเป็นหรือส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายถ้าหากใช้งานต่อไปจะต้องขออนุมัติยกเว้นต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
เป็นรายกรณีไป ตามหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว546 ลว 11 ธ.ค.2561 
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วิธีที่ 6 การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย 
(ไม่ก าหนดราคาซ้ือหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 

 
ผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ  
ประเมินราคาขั้นต่ า  

1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน
การแปรสภาพหรือท าลาย  

เมื่อได้รับค าส่ัง คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการ
ประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้  
1. กรณีท่ีเป็นพัสดุ ท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการท่ัวไปให้พิจารณา
ราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของ
สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมี
การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  
2. กรณีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ัง
สภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย  
ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานรัฐด้วย  

เจ้าหน้าท่ี  2.จัดท าบันทึกขออนุมัติ  เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง กับคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า พร้อมเสนอ
ความคิดเห็นเพื่อขออนุมัติแปรสภาพหรือท าลายพัสดุนั้น โดย
ระบุเหตุผลและวิธีการท าลายให้ชัดเจน และช้ีแจงด้วยว่าแปร
สภาพเป็นอะไร และจะนาวัสดุท่ีได้จากการแปรสภาพไปใช้
ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วนาเงินเข้าคลัง เพื่อเป็นรายได้ 
พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย 
เพื่อด าเนินการท าลายซากพัสดุ เสนอขออนุมัติต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

เจ้าหน้าท่ี  3.ด าเนินการส่งมอบ
เอกสาร  

เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการแปร
สภาพหรือท าลายแล้ว เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารท้ังหมดให้
คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย โดยช้ีแจงเหตุผลและ
วิธีการท าลายให้ชัดเจน และช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร 
และจะนาวัสดุท่ีได้จากการแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร หรือ
ขายแล้วนาเงินเข้าคลัง เพื่อเป็นรายได้  

คณะกรรมการ  
แปรสภาพหรือท าลาย  

4.ด าเนินการแปรสภาพ
หรือท าลาย  

เมื่อได้รับค าส่ังให้แปรสภาพหรือท าลายพัสดุ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตามค าส่ังอย่างเคร่งครัด รอบครอบและเป็นไปด้วย
ความอย่างระมัดระวัง เมื่อด าเนินการการเรียบร้อยแล้ว 
คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานการแปรสภาพหรือท าลายเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐและแจ้งเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป  
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 หมายเหตุ : กรณีการนาวัสดุท่ีได้จากการแปรสภาพหรือท าลายโดยวิธีการขายให้ด าเนินการ ดังนี้  
   1. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุท่ีแปรสภาพหรือท าลายเกิน 500,000 บาท ให้
ด าเนินการขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื้อมาใช้โดยอนุโลม  
   2. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุท่ีแปรสภาพหรือท าลายไม่เกิน 500,000 บาท จะ
ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 
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วิธีที่ 7 การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 
(ไม่ก าหนดราคาซ้ือหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี  

1.ตรวจสอบพัสดุ  เมื่อตรวจสอบพบว่าพัสดุหายไป รายงานให้หัวหน่วยงานของรัฐ
ทันที พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  และมอบ
อ านาจจากหน่วยงานในการแจ้งความกับสถานีต ารวจในกรณีท่ี
พัสดุถูกโจรกรรม ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วันนับแต่รู้หรือทราบความ
เสียหาย  

หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ  

2.พิจารณา  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ดังนี้  
1. อนุมัติ ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  
2. กรณีเจอพัสดุแล้วเกิดการเสียหาย ไม่อนุมัติส่งคืนหัวหน้าพัสดุ 
เพื่อพิจารณาข้อส่ังการตามกฎหมายเพื่อหาผู้รับผิด  

คณะกรรมการสอบ 
หาข้อเท็จจริง  

3.สอบหาข้อเท็จจริง  การสอบข้อเท็จจริง  
1. กรณีสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิด หรือมีตัว
ผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ไ ด้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควร
ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุ    
ข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ดังนั้นเจ้าหน้าท่ีต้องสรุป
รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้ด าเนินการจ าหน่าย
ตามระเบียบฯ การจ าหน่ายเป็นสูญ ข้อ 217 ต่อไป  
2. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ี
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ตัวผู้รับผิดความรับผิดชอบทางละเมิด และให้รีบด าเนินการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับทางละเมิด ให้แล้วเสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่ควร
เกิน 60 วันนับแต่วันท่ีประธานกรรมการทราบค าส่ังแต่งต้ัง หรือ
ตามระยะเวลาท่ีผู้มีอ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ก าหนด  

เจ้าหน้าท่ี  4.สรุปผลการ
ตรวจสอบของ
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง  

รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
เพื่อพิจารณาให้ด าเนินการตามแต่ละกรณี ดังนี้  
1. กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด ให้รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงต่อผู้มี
อ านาจเห็นชอบผลการสอบสวนหาข้อตัวผู้รับผิดก่อนด้วย โดยตาม
หลักเกณฑ์  
1.1 ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000บาท
ให้หัวหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  
1.2 ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท  
ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติ โดยให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ การจ าหน่ายเป็นสูญ ข้อ 217  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

  2. กรณีต้องมีผู้รับผิดชอบ รายงานสรุปผลเสนอผู้มีอ านาจส่ังการ
ให้ผู้รับผิดชอบชดใช้  
2.1 หากชดใช้เป็นเงิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด  
2.2 หากชดเชยใช้เป็นพัสดุ ให้ชดใช้พัสดุท่ีเป็นประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
เจ้าหน้าท่ี  

5.ขออนุมัติจ าหน่าย
พัสดุ  

เมื่อผลการสอบหาข้อเท็จจริง ได้เสร็จส้ินแล้ว ปรากฏว่าไม่ต้องมี
ผู้รับผิดชอบหรือมีผู้รับผิดชอบ และให้ชดใช้ค่าเสียหายเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานเสนอต่อผู้มีอ านาจ ขออนุมัติจ าหน่าย
พัสดุเป็นสูญ ตามผลการสอบหาข้อเท็จจริง  
เอกสารประกอบการขออนุมัติจ าหน่ายเป็นสูญมี ดังนี ้ 
(กรณีถูกโจรกรรม)  
1. รายงานสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการกรณีพัสดุโจรกรรม  
2. ใบแจ้งความสถานีต ารวจ  
3. หนังสือแจ้งผลด าเนินคดีจากเจ้าหน้าท่ีต ารวจ  
4. เอกสารการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดินผู้มีอ านาจพิจารณา  
1. พิจารณาแล้วอนุมัติให้จ าหน่ายเป็นสูญ  
2. พิจารณาแล้วไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตามข้อส่ังการ  

เจ้าหน้าท่ี  6.บันทึกลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีและ
รายงานส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้อง  

เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้วให้ลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที พร้อมรายงานกองคลังเพื่อ
ด าเนินการจัดท างบทรัพย์สิน และแจ้งส านักตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  

เจ้าหน้าท่ี  7.รวบรวมเอกสารเป็น
หลักฐาน  

เก็บเอกสารทั้งหมดให้เรียบร้อยเพื่อรอรับการตรวจสอบจากหน่วย
ตรวจสอบภายใน ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง  
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง โทร.........................  
ท่ี วันที่....................................  
เร่ือง ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
 
 ตามรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พ.ศ.........................ของคณะกรรมการ ฯ ได้ตรวจสอบ
พบว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด...................................รายการ เส่ือมสภาพ......................รายการ ฯลฯ  
 

 ตามบัญชีรายละเอียดแนบและได้รายงานผลการตรวจสอบให้ฝ่ายพัสดุ กองคลังทราบแล้วตามบันทึก
ข้อความท่ี พบ.........................ลงวันท่ี.......................เรื่อง..............................ดังรายละเอียดท่ีแจ้งแล้วนั้น  
 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุเป็นไปตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงดังนี้  
 1....................................ต าแหน่ง..............................ประธานกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 2....................................ต าแหน่ง...............................กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 3....................................ต าแหน่ง...............................กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 
 

(............................................) 
ต าแหน่ง............................... 
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(ตัวอย่าง) 
 

 
ค าส่ัง................. 
ท่ี......................... 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
.............................................................................. 

 
 ตามรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ............คณะกรรมการตรวจสอบ  
พัสดุประจ าปีได้ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ัวไปประจ าปี...........ปรากฏว่ามี....................................................  
ไม่สามารถนาไปใช้งานได้อีกเนื่องจาก...........................................................................................................  
เห็นควรแทงจ าหน่ายออกจาก...................................................................................จ านวน.............รายการ  
 

 ดังนั้น เพื่อให้การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายเป็นไปตามระเบียบการทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และเพื่อเป็นการสอบทานกันระหว่างการรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงดังนี้  
 1…………………….ต าแหน่ง.................................ประธานคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 2........................ต าแหน่ง..................................กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 3........................ต าแหน่ง..................................กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 

 ให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงว่าครุภัณฑ์ จ านวน.......................
รายการ แล้วรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้.................................ทราบต่อไป  
 
 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
  
 ส่ัง ณ วันท่ี.............................................................................................  

 
 

(ลงช่ือ)........................................... 
(...........................................) 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง โทร.........................  
ท่ี วันที่..................................................  
เร่ือง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ช ารุด  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
 
 ตามค าส่ัง.......................................ท่ี.......................ลงวัน ท่ี............................................ แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ครุภัณฑ์ช ารุด/เส่ือมสภาพ จ านวน.............รายการ และครุภัณฑ์ท่ีไมได้ใช้
ประโยชน์ จ านวน......................รายการ นั้น  
 

 คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ครุภัณฑ์ดังกล่าว ปรากฏผลดังนี้  
 1. มีครุภัณฑ์ จ านวน.............รายการ ตามบันทึกรายละเอียดคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงฯ 
เป็นครุภัณฑ์ ช ารุด/เส่ือมสภาพจากการใช้งาน ถ้าจะนามาซ่อมไม่คุ้มค่ากับเงินงบประมาณ การเส่ือมสภาพเกิดจาก
การใช้งานปกติ ไม่ได้เกิดจากการกระทาของผู้ใด(ตามรายละเอียดแนบท้าย) จึงไม่ มีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง เห็นควร
แทงจ าหน่ายตามระเบียบต่อไป  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
   (ลงช่ือ)..............................ประธานกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
    (...............................)  
   (ลงช่ือ)...............................กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
    (...............................)  
   (ลงช่ือ)...............................กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
    (................................)  
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง โทร.........................  
ท่ี วันที่..................................................  
เร่ือง ขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายเฉพาะเจาะจง/ขายทอดตลาด  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
 
 ตามค าส่ังท่ี...............ลงวันท่ี..........เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามท่ีเสนอ ดัง
รายละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
 บัดนี้คณะกรรมการดังกล่าวข้างต้นได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว สรุปได้ดังนี้  
 1. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตรวจสอบครุภัณฑ์ จ านวน.....(เอกสารแนบ1) มีความเห็นว่า
......................................................................................................................................  
 2. พิจารณาแล้วเห็นชอบกับความเห็นของคณะกรรมการตามข้อ 1 ได้สรุปราคาซื้อหรือได้มาของ
ครุภัณฑ์ จ านวน............รายการ (เอกสารแนบ 2) รวมเป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน..........................บาท  
เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 เห็นสมควรจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการ........................................................  
 เนื่องจากราคาซื้อหรือได้มารวมกัน เกิน/ไม่เกิน.................................บาท ขออนุมัติด าเนินการ
จ าหน่ายโดยวิธี.............................................พร้อมขอเสนอ แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ าและ
คณะกรรมการด าเนินการ......................ดังมีรายช่ือต่อไปนี้  
 คณะกรรมการประเมินกลางราคาขั้นต่ า  
 1....................................ต าแหน่ง..............................ประธานกรรมการฯ  
 2....................................ต าแหน่ง...............................กรรมการ  
 3....................................ต าแหน่ง...............................กรรมการ  
 คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง/ขายทอดตลาด/แลกเปล่ียน/แปรสภาพ
หรือท าลาย  
 1....................................ต าแหน่ง..............................ประธานกรรมการฯ  
 2....................................ต าแหน่ง...............................กรรมการ  
 3....................................ต าแหน่ง...............................กรรมการ  

 
 

(ลงนาม)...................................... 
(......................................) 
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(ตัวอย่าง) 

 

 
ค าส่ัง................. 
ท่ี......................... 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเพื่อแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ 
.............................................................................. 

 
 ตามรายงานการตรวจสอบหาข้อ เ ท็ จจริ ง ..................ท่ี ....................ลงวั น ท่ี ....................... 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้ด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง...............................................แล้ว ปรากฏ
ว่ามี.....................................จ านวน.....................รายการ (ตามเอกสารแนบ) ไม่สามารถนาไปใช้งานได้อีกต่อไป 
และหากซ่อมแซมไม่คุ้มค่ากับเงินงบประมาณ การเส่ือมสภาพเกิดจากการใช้งานตามปกติ ไม่ได้เกิดจากการกระท า
ของผู้ใด จึงไม่มีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง เห็นควรแทงจ าหน่ายพัสดุ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์
เส่ือมสภาพ ดังนี้  
 คณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ า  
 1…………………….ต าแหน่ง.................................ประธานคณะกรรมประเมินราคาขั้นต่ า  
 2........................ต าแหน่ง..................................กรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  
 3........................ต าแหน่ง..................................กรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  
 คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด/แลกเปล่ียน/แปรสภาพหรือท าลาย  
 1…………………….ต าแหน่ง............................ประธานคณะกรรมด าเนินการขายทอดตลาด  
 2........................ต าแหน่ง..................................กรรมการด าเนินการขายทอดตลาด  
 3........................ต าแหน่ง..................................กรรมการด าเนินการขายทอดตลาด  
 ให้คณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ า ครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ รวมจ านวน..........รายการ และให้
คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดด าเนินการขายตามระเบียบแล้วรายงานให้.......................... ทราบต่อไป  
 
 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 
  ส่ัง ณ วันท่ี.............................................................................................  

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

(...........................................) 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง โทร.........................  
ท่ี วันที่..................................................  
เร่ือง ประเมินราคาขั้นต่ า ครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ จ านวน......รายการ  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
 
 ตามค าส่ังท่ี...............ลงวันท่ี..........เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการแทงจ าหน่ายพัสดุ
เส่ือมสภาพ จ านวน.....รายการ แล้วรายงานให้..........................ทราบ นั้น  
 

 บัดนี้ คณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ า ได้ด าเนินการประเมินราคากลางขั้นต่ าครุภัณฑ์
เส่ือมสภาพ จ านวน...............รายการ เสร็จเรียบร้อยแล้ว (ตามบันทึกรายละเอียดคณะกรรมการประเมินราคา
กลางขั้นต่ า กรณีพัสดุช ารุด/เส่ือมสภาพ/หมดความจาเป็นต้องใช้ในราชการ ประจ าปีงบประมาณ......................
แนบ  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
    (ลงนาม)......................................ประธานคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  
     (......................................) 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกรายละเอียดคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ า  
กรณีพัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพ/หมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ  

ประจ าปีงบประมาณ........ 
ล าดับ

ท่ี 
ชื่อวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

หมายเลขครุภัณฑ์ จ านวน ราคาซ้ือ 
หรือได้มา 

ราคาที่เหลือ
ในปัจจุบนั 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ 

       
รวม  
 
 ประเมินราคาจ านวน..........................รายการ รวมราคาประเมินท้ังส้ิน........................................บาท  
 
     (ลงช่ือ)............................ประธานกรรมการประเมนิราคาขั้นต่ า 
      (.............................) 
     (ลงช่ือ)...............................กรรมการ 
      (.............................) 
     (ลงช่ือ)...............................กรรมการ 
      (..............................) 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง โทร.........................  
ท่ี วันที่..................................................  
เร่ือง ขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาดครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ จ านวน...........รายการ  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
 
 ตามรายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ ท่ี...........ลงวันท่ี........ คณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงได้ทาการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ จ านวน....รายการ ปรากฏว่าครุภัณฑ์
เส่ือมสภาพจ านวนดังกล่าวไม่สามารถนาไปใช้งานได้อีกต่อไป ซ่อมไม่คุ้มค่ากับเงินงบประมาณ การช ารุดเกิดจาก
การใช้งานตามปกติ ไม่ได้เกิดจากการกระทาของผู้ใด จึงไม่มีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง เห็นควรแทงจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (พ.ด.2) นั้น  
 ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขออนุมัติแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ จ านวน....รายการ รวมราคาซื้อหรือ
ได้มาเป็นเงิน.....................บาท (.........................................) โดยวิธีขายทอดตลาด พร้อมนี้ได้แนบเอกสารต่าง ๆ 
เพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้  
 1. บันทึกการประเมินราคากลางขั้นต่ าของคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  
 2. ร่างประกาศขายทอดตลาด  
 3. รายละเอียดแนบท้ายประกาศขายทอดตลาด  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ หากเห็นชอบได้โปรดลงนามในประกาศท่ี เสนอมาพร้อมนี้  

 
 

(......................................) 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



34 
 

 
 

(ตัวอย่าง) 
บันทึกรายละเอียดคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ า  

กรณีพัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพ/หมดความจ่าเป็นต้องใช้ในราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ........ 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

หมายเลขครุภัณฑ์ จ านวน ราคาซ้ือ 
หรือได้มา 

ราคาที่เหลือ
ในปัจจุบนั 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ 

       
 
 ประเมินราคาจ านวน..........................รายการ รวมราคาประเมินท้ังส้ิน.......................................บาท  
 
     (ลงช่ือ)............................ประธานกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  
      (.............................)  
 
     (ลงช่ือ)...............................กรรมการ  
      (.............................)  
 
     (ลงช่ือ)...............................กรรมการ  
      (..............................) 
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(ตัวอย่าง) 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง 

เรื่อง การขายทอดตลาด 
ท่ี......................... 

***************************************** 
 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง มีความประสงค์จะขายทอดตลาด.................ซึ่งมี
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้ และข้อก าหนดเงื่อนไข ดังนี้  
 1. ส่ิงของท้ังหมดตามประกาศนี้ จะขายทอดตลาดโดยวิธีประมูลด้วยปากเปล่าหรือแสดงความตกลง
ด้วยการเคาะไม้ หรือแสดงกิริยาอื่นอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีต ประเพณีการขายทอดตลาด  
 2. ผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาดต้องลงทะเบียนเพื่อเข้าร่วมการประมูล
และต้องวางหลักประกันการเข้าประมูลสู้ราคาเป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็คเป็นเงิน......บาท(...........................) 
(กรณีราคาประเมินขั้นต่ าเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป) แก่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง พร้อมส าเนา
ทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือรับรองนิติบุคคลและหนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) เพื่อเป็นหลักฐานการเข้าสู้ราคา  
 3. กรณีเข้าประมูลสู้ราคาแทนกันให้นาใบมอบอ านาจ พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน หรือหลักฐาน
อื่นใดท่ีมีกฎหมายรับรอง ซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้  
 4. ผู้ประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาดได้ ต้องลงนามในแบบบันทึกหลักฐาน ข้อตกลงซื้อส่ิงของ
จากการขายทอดตลาดโดยทันทีพร้อมช าระเงินค่าส่ิงของท้ังหมดหรือวางมัดจ าเป็นเงินสดไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าของ
ราคาท่ีประมูลสู้ราคาได้ และต้องช าระเงินท่ีค้างช าระให้ครบภายใน 7 วันนับต้ังแต่วันท่ีขายทอดตลาดส าเร็จ
บริบูรณ์จึงจะนาส่ิงของท่ีประมูลได้ออกไปจากท่ีเก็บขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง ถ้าเกินก าหนด
ดังกล่าวองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้างจะถือว่าผู้ซื้อละเลยไม่ใช้ราคาและองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่า
ช้าง มีสิทธิ์ที่ริบหลักประกัน (ถ้ามี) หรือเงินมัดจ าท่ีวางไว้ ได้ทันที และนาส่ิงของไปด าเนินการขายใหม่ หากได้เงิน
ไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดช้ันเดิม ผู้ซื้อซึ่งละเลยไม่ใช้ราคาต้องรับผิดชอบช าระเงินในส่วนท่ีขาดนั้น ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้างอีกโสดหนึ่งด้วย  
 5. การช าระเงิน จะต้องช าระเป็นเงินสด หรือเช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่ายลงวันท่ี ท่ีใช้ เช็คนั้นช าระต่อ
เจ้าหน้าท่ีหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทาการ ก็ได้ เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้างจะออก
ใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็นหลักฐาน    
 6. เมื่อช าระเงินเรียบร้อยแล้วผู้ประมูลสู้ราคาได้ต้องขนส่ิงของท่ีซื้อออกจากบริเวณท่ี  เก็บของ
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง ภายใน 7 วันทาการ ถ้าไม่ขนออกไปตามระยะเวลาท่ีก าหนดนี้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้างสงวนสิทธิ์ที่จะริบส่ิงของดังกล่าวไปด าเนินการขายใหม ่โดยไม่มีการ ผ่อนปรนให้  
 7. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้างทรงไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะขายหรือยกเลิกการขาย ทอดตลาดนี้เสียก็
ได้ ถ้าเห็นว่าราคาสูงสุดท่ีผู้ประมูลสู้ราคาเสนอให้นั้นยังไม่เป็นท่ีพอใจ ในกรณีเช่นนี้ผู้เข้าร่วมประมูลสู้ราคาจะ
เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ ไม่ได้ท้ังส้ิน  
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 8. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง จะทาการโอนทะเบียนเครื่องจักร/ยานพาหนะ ให้ผู้ประมูล
สู้ราคาซื้อเมื่อได้ช าระเงินครบถ้วนแล้ว ค่าใช้จ่ายในการโอนทะเบียน ผู้รับโอนต้องเสียค่าโอนรวมตลอดท้ังค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ (ถ้ามี) เองท้ังส้ินท่ีพึงมีท้ังหมด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง จะเป็นผู้แจ้งและมอบหลักฐานให้กับ
นายทะเบียนโดยตรง จะไม่ยินยอมให้ผู้ประมูลสู้ราคาซื้อถือไปเอง แต่จะมอบส าเนาหนังสือแจ้งนายทะเบียน
เท่านั้น ให้ผู้ประมูลสู้ราคาซื้อ เพื่อนาไปติดต่อทาการโอนกับนายทะเบียนต่อไป  
 9. การขายเครื่องจักร/ยานพาหนะท่ียุบรวมเป็นเศษเหล็ก ไม่มีการโอนทะเบียนให้  
 10. ในการขายทอดตลาดครั้งนี้ ห้ามบุคคลท่ีเป็นข้าราชการหรือพนักงานขององค์การ บริหารส่วน
ต าบลห้วยท่าช้าง เข้าสู้ราคาหรือใช้ให้บุคคลใดเข้าสู้ราคาแทน  
 11. ผู้สนใจให้ติดต่อขอดูสภาพส่ิงของท่ีจะขายได้ ณ สถานท่ี ในวันเวลาราชการ (โดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
เป็นผู้นาไปดูและช้ีแจง)  
 12. ก าหนดการขายทอดตลาดโดยวิธีประมูลสู้ราคาด้วยปากเปล่าในวันท่ี ............... ณ ท่ี
...............................ต้ังแต่เวลา.................................เป็นต้นไป  
 
 ประกาศ ณ วันท่ี.......................เดือน............................พ.ศ........................  

 
 
 

(ลงช่ือ)........................................... 
(ต าแหน่ง)...................................... 
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(ตัวอย่าง) 
รายละเอียดบัญชีครุภัณฑ์ช ารุด 

โดยวิธีขายทอดตลาด ตามประกาศที ............................... 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง 

ล าดับที รายการครุภัณฑ์ หมายเลข ราคาซ้ือหรือได้มา  
(บาท) 

หมายเหตุ 

     
รวมจ านวนเงิน  
 ผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาดต้องลงทะเบียน  เพื่อเข้าร่วมประมูลใน 
วันท่ี…………………………..ต้ังแต่เวลา......................น. -.........................น. ได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลและต้อง
วาง เงิ นหลักประกันการ เข้าประมูล สู้ ราคา เป็น เ งินสดหรือแคชเชียร์ เ ช็ค เป็น เ งิน .......................บาท 
(............................) (กรณีมีเงินหลักประกัน) แก่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง พร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน
และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ในกรณีผู้ท่ีไม่ได้ลงทะเบียนไม่มีสิทธิ์เข้าร่วมการ
ประมูลการขายทอดตลาด  
     
 
     (ลงช่ือ)  

(...........................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง 
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(ตัวอย่าง) 
แบบบันทึกหลักฐานข้อตกลงซ้ือสิ่งของจากการขายทอดตลาด 

 
เขียนท่ี..........................................................  

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.................................  
 
 ข้าพเจ้า.........................................บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี...................ถนน...................  
ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.................................................  
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี............................................ออกบัตรให้เมื่อวันท่ี.............................................  
หมดอายุวันท่ี..............................................(กรณีเป็นนิติบุคคลให้ระบุหนังสือรับรองการจดทะเบียน และ/หรือ
หนังสือมอบอ านาจด้วย) เป็นผู้ชนะการประมูลการขายขอท าบันทึกการตกลงซื้อกับองค์การบริหารส่วนต าบล  
ห้วยท่าช้าง ไว้เป็นหลักฐานส าคัญดังนี้  
 
 1. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินเป็นค่าซื้อของท้ังหมดทันทีเป็นเงิน.........................................บาท  
 (ตัวหนังสือ.............................................)  
 2. ข้าพเจ้าได้วางเงินมัดจ าทันทีจ านวน (ร้อยละ5) เป็นเงิน...................................บาท  
 (ตัวหนังสือ............................................)  
 3. กรณีวางเงินมัดจ าร้อยละ5 ตามข้อ 2 เงินท่ีค้างช าระเป็นเงิน............................บาท  
 (ตัวหนังสือ...........................................)  
 4. หากครบก าหนดเวลาตามข้อ 3 แล้วไม่นาเงินมาช าระ ข้าพเจ้ายินยอมให้องค์การ บริหารส่วน
ต าบลห้วยท่าช้างริบเงินตามข้อ 2 และเงินท่ีวางเป็นหลักประกันโดยจะไม่เรียกร้องสิทธิและค่าเสียหายใด ๆ ท้ังส้ิน  
 5. หากข้าพเจ้าไม่มาช าระเงินครบตามก าหนด และองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง ทาการขาย
ทอดตลาดใหม่ราคาต่ ากว่าท่ีข้าพเจ้าเสนอราคาได้ครั้งนี้ ข้าพเจ้ายินยอมช าระเงินส่วนท่ีขาดทันที หรืออย่างช้าไม่
เกิน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งให้ไปช าระ  
 6. ข้าพเจ้าจะนาส่ิงของท่ีซื้อไว้ทั้งหมดออกไปจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้างทันท่ี หรือไม่
เกิน 7 วันทาการนับแต่ข้าพเจ้าได้ช าระเงินค่าส่ิงของท่ีซื้อครบถ้วนแล้ว ถ้าไม่มารับภายในก าหนด ข้าพเจ้ายินยอม
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง นาส่ิงของท่ีข้าพเจ้าซื้อท้ังหมดไปด าเนินการต่อไปท่ีเห็นสมควรได้ โดยท่ี
ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้องสิทธิและค่าเสียหายใด ๆ จากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
 7. หลักประกันท่ีวางไว้ในการเข้าร่วมประมูลสู้ราคาเป็นจ านวนเงิน.....................บาท  (ตัวหนังสือ
............................) ข้าพเจ้าจะขอรับคืนเมื่อได้ช าระค่าส่ิงของครบถ้วนแล้ว  
 8. ในการโอนทะเบียนเครื่องจักร/ยานพาหนะ ค่าใช้จ่ายในการโอนและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีพึงมี
ข้าพเจ้าจะเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายเองท้ังหมด (กรณีท่ีไม่มีการโอนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายข้อนี้ให้ตัดออก)   
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 บันทึกข้อตกลงนี้ ทาขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ได้อ่านและเข้าใจท้ังสองฝ่ายจึงเก็บไว้เป็น
หลักฐานส าคัญฝ่ายละ 1 ฉบับ  
 
     (ลงช่ือ)...............................................ผู้ซื้อ  
      (............................................)  
     (ลงช่ือ).................................ประธานกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด  
      (.....................................)  
     (ลงช่ือ)..........................................พยาน  
      (...........................................)  
     (ลงช่ือ)………………………………………พยาน  
      (..........................................) 
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 (ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง โทร.........................  
ท่ี วันที่..................................................  
เร่ือง รายงานผลการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  
 
 ตามท่ี.................................อนุมัติให้ผู้ท่ีมีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีการขายทอดตลาด ในการนี้คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการโดยวิธีประมูลด้วยปากเปล่าในวันท่ี  
.............................ตามประกาศขายทอดตลาดเลขท่ี...........................ลงวันท่ี.................................ดังความละเอียด
แล้ว นั้น  
 บัดนี้คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการขายทอดตลาดเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการขาย
ทอดตลาด ดังนี้  
 1. ในวันขายทอดตลาดมีผู้สนใจเข้าลงทะเบียน เพื่อเข้าร่วมประมูลจ านวน........ราย คือ  
  1.1 ..................................................  
  1.2 .................................................  
  1.3 ................................................  
 2. ราคาประเมินขั้นต่ าของคณะกรรมการฯ เป็นเงินรวมท้ังส้ิน..................................บาท  (ตัวหนังสือ
................................) ตามเอกสารของคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า (แนบ)  
 3. ผู้เสนอราคาสูงสุดคือ.....................................เป็นเงินรวมท้ังส้ิน............................บาท  (ตัวหนังสือ
...............................) และได้ช าระเงินครบถ้วนแล้ว ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี................................  
เลขท่ี.........................ลงวันท่ี.................................(แนบ)  
 ผู้เสนอราคาสูงสุดคือ.........................................เป็นเงินรวมท้ังส้ิน..............................บาท (ตัวหนังสือ
.............................) และได้วางเงินมัดจ าเป็นเงินสดจ านวนร้อยละ 5 ของราคาท่ีประมูลไ ด้จ านวน
............................................บาท (ตัวหนังสือ...............................) ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี............... เลขท่ี
...........................ลงวันท่ี.................................พร้อมบันทึกหลักฐานข้อตกลงซื้อส่ิงของจากการขายทอดตลาดตาม
แนบ   
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 

(ลงนาม).......................................ประธาน 
(.....................................) 

(ลงนาม)......................................กรรมการ 
(.....................................) 

(ลงนาม).....................................กรรมการ 
     (....................................) 
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(ตัวอย่าง) 
ตัวอย่างสมุดลงทะเบียนส่าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซ้ือ 

ตามประกาศขายทอดตลาดที ........................ลงวันที ..................... 
ล่าดับที วัน/เวลา ชือ่บุคคล/นิติบุคคล หลักประกัน 

(ถ้ามี) 
เงินสด/เช็ค 

(ถ้ามี) 
ลงนามผู้วาง
หลักประกัน

(ถ้ามี) 

ลงนามผู้รับ
หลักประกัน 

(ถ้ามี) 

ลงนามผู้รับคืน
หลักประกัน 

(ถ้ามี) 

ลงนามผู้คืน
หลักประกัน 

(ถ้ามี) 

หมายเหตุ  
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(ตัวอย่าง) 
ประกาศขายทอดตลาดท่ี.............................ลงวันที ........................................ 
ประมูลสูร้าคาด้วยปากเปล่าในวันท่ี……………………………………………………….. 

ครุภัณฑ์ประเภท/ชุด.....................................  
ราคาเริ่มต้น............................บาท 

ล าดับ
ที 

ชือ่-สกุล เสนอราคา 
คร้ังที่ 1 

เสนอราคา 
คร้ังที่ 2 

เสนอราคา 
คร้ังที่ 3 

เสนอราคา 
คร้ังที่ 4 

เสนอราคา 
คร้ังที่ 5 

เสนอราคา 
คร้ังที่ 6 

        
        
        
        
        
        
        
        

 
(ลงนาม)............................................ประธานกรรมการฯ   (ลงนาม)..........................................กรรมการฯ   (ลงนาม).....................................กรรมการฯ 
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(ตัวอย่าง) 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยท่าช้าง  

อ าเภอเขาย้อย  จังหวัดเพชรบุรี  
76140 

เดือน.......................พ.ศ.................... 
เรื่อง การจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน  
 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
 

อ้างถึง (เลขท่ีหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี)  
 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย บัญชีรายละเอียดพัสดุท่ีดาเนินการจ าหน่าย  
 
 ตามหนังสือท่ีอ้างถึง..................................(หน่วยงาน)................................ได้ส่งสาเนารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจาปี.............................ของ..............................(หน่วยงาน.............มาเพื่อโปรดทราบ ดังความ
ละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
 

 บัดนี้..................(หน่วยงาน).......................ได้ดาเนินการจาหน่ายพัสดุ ชารุด/เส่ือมสภาพ ประจา
ปีงบประมาณ....................................จานวน....................................รายการ ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง/ขายทอดตลาด และได้ลงจ่ายพัสดุดังกล่าวออกจากทะเบียนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่ าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้ว  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงนาม)...................................... 

(....................................) 
ต าแหน่ง………………………………... 
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(ตัวอย่าง) 
แบบส ารวจสภาพอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ขอร้ือถอน 

 
 1. ช่ือ........................................ต้ังอยู่ต าบล.........................อ าเภอ......................จังหวัด..................  
 2. อาคารที่ขอรื้อถอนเป็น..................................................................................................................  
 3. ก่อสร้างเมื่อวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ......................................  
ปัจจุบันมีอายุการใช้งาน..........................ปี  
 4. ก่อสร้างในราคา....................บาท ด้วยเงิน.............(เช่น เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินบริจาค)  
 5. ทะเบียนพัสดุหมายเลข.................................................ต้ังอยู่ในท่ีดินหมายเลข................................  
ท่ีดิน..............................................(เช่น เอกชน ท่ีราชพัสดุ ของส่วนราชการ อื่นๆ)  
 6. สภาพอาคารโดยท่ัวไปและประมาณการวัสดุท่ีพอใช้การได้ ดังนี้  
 

ท่ี ประเภทวัสดุสิ่งก่อสร้าง ชนิดของวัสดุ 
สภาพของวัสดุ 

หมายเหตุ 
ดี ช ารุด 

      
      
      
 

 7. ความจ าเป็นท่ีจะต้องรื้อถอน  
  ........ก่อสร้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 25 ปี  
  .......ส่ิงปลูกสร้างชารุดจนใช้ราชการไม่ได้  
  .......รื้อถอนเพื่อปลูกสร้างอาคารใหม่ทดแทนตามท่ีได้รับงบประมาณ  
 8. วัสดุท่ีได้จากการรื้อถอนจะน าไป......................................(เช่น ขาย ใช้ประโยชน์ในทางราชการ)  
 

ลงช่ือ............................................ผู้รายงาน 
(...........................................) 

ต าแหน่ง....................................... 
 
ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสภาพอาคาร  
 คณะกรรมการได้ตรวจสอบแล้วมีความเห็น ดังนี้  
 .........รื้อถอนได้  
 .........ไม่ควรรื้อถอน  
 .........ควรซ่อมแซม  

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

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

ลงช่ือ..................................กรรมการ 
(.................................) 
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ภาคผนวก 
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บรรณานุกรม 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 112 และมาตรา 113  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนท่ี 4 การ
จ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 ถึง ข้อ 219  

3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 3 เอกสารเทศสัญญา ลักษณะท่ี 1 ซื้อขาย หมวด 4 การซื้อขาย
เฉพาะบางอย่าง ส่วนท่ี 3 ขายทอดตลาด มาตรา 509 ถึง มาตรา 517  

4. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ.2559  
5. ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาท่ีสมควรขายในการขาย

ทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา ประกาศ ณ วันท่ี 14 มีนาคม 2559  
6. องค์ความรู้เรื่องการจ าหน่ายพัสดุด้วยวีการขายทอดตลาด : กองการพัสดุกรมทางหลวง  
7. คู่มือผู้ซื้อทรัพย์ขายทอดตลาด : กรมบังคับคดี กระทรวงยุติธรรม  
8. คู่มือการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ : กรมชลประทาน กรกฎาคม พ.ศ.2553  
9. แนวปฏิบัติการรื้อถอนและการจาหน่ายอาคารเรียนหรือส่ิงปลูกสร้างวัสดุรื้อถอน ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุ   

อื่น ๆ ท่ีได้จากท่ีราชพัสดุ : สานักงานคลังและสินทรัพย์ สานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  


