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คํานํา 
 

 การจัดกระบวนการใน PM 5 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดังกลาว ใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุตามผลตามขอกําหนดที่สําคัญ 
 กองพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งที่สนับสนุนกระบวนการสรางคุณคา 3 กระบวนการ คือ 
กระบวนการพัฒนาแหลงน้ํา การบริหารจัดการน้ํา การปองกันและบรรเทาภัยทางน้ํา ซ่ึงคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(ภาคบังคับ) หมวด 6 ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  และคําสั่งกองพัสดุที่ 21/2552 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2552  ได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจําหนายพัสดุ  เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  ซ่ึงกรมชลประทานมี
แผนดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจําหนายพัสดุฉบับนี้   กองพัสดุ จะไดส่ือสารเพื่อให
ผูเกี่ยวของนําไปปฏิบัติ   หากพบจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจัยภายนอกที่สงผลตอ
กระบวนการ เชน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะดําเนินการปรับปรุง
กระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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คูมือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงานการจําหนายพัสดุ 

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุนี้ เพื่อใหเจาหนาที่ในหนวยงานของกรม
ชลประทานที่ทําหนาที่เกี่ยวกับพัสดุ และผูสนใจไดเขาใจ กระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติใน
การจําหนายพัสดุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ในหมวด 3 
การควบคุมและการจําหนายพัสดุ สวนที่ 3 การจําหนาย ใหดําเนินการเปนไปดวยความถูกตอง มีประสทิธภิาพ 
และเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ 
 1.2  เพื่อเปนหลักฐานในการแสดงกระบวนการจําหนายพัสดุใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา
ใหการทํางานเปนเจาหนาที่พัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจ 
 1.3  เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุนี้จะกลาวถึงการจําหนายพัสดุโดย 
 1. การขาย 
 2. การแลกเปลี่ยน 
 3. การโอน 
 4. การแปรสภาพหรือทําลาย 
 นอกจากนี้หากมีกรณีที่พัสดุสูญหายไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิด แตไมสามารถชด
ใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสามารถดําเนินการตาม 4 ขอดังกลาวได ใหจําหนายเปนสูญ  ซ่ึงจะไดกลาว
รายละเอียดตอไป  การดําเนินการดังกลาวขางตนซึ่งเจาหนาที่พัสดุและหรือผูปฏิบัติงานทั้งสวนกลางและสวน
ทองถ่ินจะตองถือปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
3. คําจํากัดความ 
 เจาหนาท่ีพัสดุ  หมายถึง เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้ง
จากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
 ผูไดรับมอบอํานาจ  หมายถึง  ผูที่อธิบดีไดมีคําสั่งกรมมอบอํานาจใหปฏิบัติงานทางดานพัสดุแทน 
 การขายทอดตลาด  หมายถึง การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมาเกินกวา 100,000 บาท 
 การขายโดยวิธีตกลงราคา  หมายถึงการขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมาไมเกิน 100,000 บาท 
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การแลกเปล่ียน  หมายถึง การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ  ซ่ึง
โดยปกติจะกระทําไมได เวนแตกรณีที่หัวหนาสวนราชการเห็นวามีความจําเปน การแลกเปลี่ยนใหดําเนินการ
ตามหลักเกณฑดังนี้ 

๏ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกันใหแลกเปลี่ยนได  เวนแตการ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซึ่งสํานักงบประมาณกําหนดหรือการแลกเปลี่ยนที่ตองจายเงินเพิ่มใหขอทําความ
ตกลงกับสํานักงบประมาณกอน 

๏ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑที่ตางประเภทหรือตางชนิดกันใหขอทําความตกลงกับสํานัก
งบประมาณกอนทุกกรณี 

๏ การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกันที่ไมตองจายเงินเพิ่มใหแลกเปลี่ยนได กรณี
นอกเหนือจากนี้ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

การโอน  หมายถึง  การโอนใหแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกัน
ดวย 

การแปรสภาพหรือทําลาย  หมายถึง การนําพัสดุนั้นไปทําลาย เชน การใชรถบดอัดพัสดุนั้นให
ละเอียด เปนตน 

หนาท่ีของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงมีดังนี้ 
1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพนั้น  เพื่อใหทราบวาเกิดขึ้นจากเหตุใด และ

จะตองหาตัวผูรับผิดหรือไม 
2. รายงานผลตรวจสอบพรอมทั้งจัดทําบัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพพัสดุ และใหคํา

วินิจฉัยดวยวาสมควรจําหนายโดยวิธีใดไวดวย 
3. ประเมินราคาพัสดุและหรือน้ําหนักตามสภาพปจจุบัน 

 หนาท่ีของคณะกรรมการขายพัสดุมีดังนี้ 
 1. จัดทําประกาศขายพัสดุชํารุด โดยประกาศไมนอยกวา 15 วัน 
 2. ดําเนินการขาย ถาขายโดยวิธีตกลงราคาใหใชใบเสนอราคาซื้อพัสดุชํารุดเปนหลักฐานการเสนอ
ราคา 
 3. เรียกเก็บเงินคามัดจํา (ถามี) สงใหหนวยงานการเงินและบัญชีของหนวยงานนั้นๆ ที่ดําเนินการ
แลวแตกรณี 
     เงินมัดจําใหเรียกเก็บเฉพาะกรณีขายโดยวิธีทอดตลาดในอัตราไมต่ํากวารอยละ 50 ของราคาขาย 
 4. รายงานผลการขายพัสดุ พรอมความเห็นเสนอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติรับราคา 
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 หนาท่ีของคณะกรรมการสงมอบพัสดุมีดังนี้ 
 1. ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
 2. ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ 
 3. นําพัสดุชํารุดสงมอบใหกับผูซ้ือโดยใชใบรับสิ่งของ 
 4. รายงานผลการสงมอบพัสดุเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อทราบพรอมแนบสําเนาใบรับสิ่งของและใบ 
นําสงเงินรายไดแผนดิน 
 หนาท่ีของคณะกรรมการแลกเปลี่ยนมีดังนี้ 

1. ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น 
 2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหมที่ยังไมเคยใชงานมากอน 
เวนแตพัสดุเกาที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําใหทางราชการตองเสียประโยชน 
หรือเพื่อประโยชนของทางราชการ 
 3. เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน  โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตามขอ 1 และราคาพัสดุ
ที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยน  ซ่ึงถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาดโดยทั่วไป 
 4. ตอรองกับผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
 5. เสนอความเห็นตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 71 โดย
อนุโลม 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกระบวนการจําหนายพัสดุและความรับผิดชอบที่ตองดําเนินการใน
กระบวนการดังกลาวประกอบดวย 

บุคคล 
- ผูไดรับมอบอํานาจ ตามที่อธิบดีไดมอบอํานาจตามคําสั่งกรมมอบอํานาจดานพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 
- ผูเสนอราคา 
องคคณะ 
- คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
- คณะกรรมการขายพัสดุ 
- คณะกรรมการสงมอบพัสดุ 
- คณะกรรมการแลกเปลี่ยนพัสดุ 
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สวนราชการ 
- กรมชลประทาน 
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
- กระทรวงการคลัง 
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5. Work Flow กระบวนการ 
5.1  การจําหนายโดยวิธีการขายโดยวิธีทอดตลาด 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

 30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏวา
มีพัสดุชํารุด  
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตองใช
ราชการ  ใหเจาหนาที่
พัสดุของหนวยงาน
เจาของพัสดุเสนอผูมี
อํานาจดําเนินการ
จําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4   15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะ 
กรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิจําหนาย
และแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  10 วันทํา
การ 

เจาหนาทีพ่ัสดซ่ึุงเปน
เจาของพัสดุสงมอบ
เอกสารทั้งหมดให
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงและ
ตรวจสอบสภาพพัสด ุ
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

รายงานผลการสอบหา
ขอเท็จจริง และ
ประเมินราคาขั้นต่ํา 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

9  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
ดําเนินการขาย 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

สรุปผลการรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง พรอมแตงตั้ง

คณะกรรมการขายและคณะกรรมการ
สงมอบ 

อนุมัติให
ดําเนินการขาย 

ดําเนินการตรวจสอบ
สภาพพัสดุและ

ประเมินราคาขั้นต่ํา 

อนุมัติ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบหาขอเท็จจริง 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 

ไมนอย
กวา 15  
วัน 

คณะกรรมการขายวิธี
ทอดตลาดประกาศขาย
ทอดตลาด 
 
 
 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

11  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ดําเนินการขาย
ทอดตลาด และเรียก
เก็บเงินมดัจํา 50% จาก
ผูเสนอราคาสูงสุด 
 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

12  
 
 
 

2 วันทํา
การ 

คณะกรรมการขายโดย
วิธีทอดตลาด สรุปผล
การขายเสนอผูไดรับ
มอบอํานาจอนุมัติ 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

13  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิ 
 
 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

14  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รับชําระเงินครบถวน
แลวนําเงนิสงเปน
รายไดแผนดิน  และ
มอบเอกสารทั้งหมด
ใหคณะกรรมการสง
มอบ 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ  
คณะกรรมการสง
มอบพัสดุ 

ประกาศขายทอดตลาด 

รายงานผลการขาย 

และขออนุมัติรับราคา 

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ
เอกสารใหคณะกรรมการสงมอบ
และนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน  

ผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

ดําเนินการขายทอดตลาด เรียกเก็บ
เงินจากผูเสนอราคาสูงสุด 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

15  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รายงานผลดําเนินการ
ขายและการสงมอบให
ผูซ้ือตอผูไดรับมอบ
อํานาจ 
 

คณะกรรมการ 
สงมอบพัสดุ 

16  
 
 

1 วันทํา
การ 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน  หลังจาก
ไดสงมอบพัสดุใหผูซ้ือ 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

17  
 
 
 

30 วัน 
นับแตวัน
ลงจาย
ออกจาก
บัญชีหรือ
ทะเบียน 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม  141 วัน 
ทําการ 

17 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 

สตง.ภูมิภาค  

รายงานผลการขายและสงมอบใหผูซื้อ
ตอผูไดรับมอบอํานาจ  

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
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5.2  การจําหนายโดยวิธีการขายโดยวิธีตกลงราคา 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน 
ทุกป ใหแตงตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏวา
มีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ
ไป  หรือ หมดความ
จําเปนตองใชราชการ  
ใหเจาหนาทีพ่สัดุของ
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูไดรับมอบ
อํานาจเพื่อดําเนินการ
จําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิจําหนาย
และแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  10 วันทํา
การ 

เจาหนาทีพ่ัสดซ่ึุงเปน
เจาของพัสดุสงมอบ
เอกสารทั้งหมดให
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงและ
ตรวจสอบสภาพพัสด ุ

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

รายงานผลการสอบหา
ขอเท็จจริง และ
ประเมินราคาขั้นต่ํา 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

9  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
ดําเนินการขาย 
 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

สรุปผลการรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง พรอมแตงตั้ง

คณะกรรมการขายและคณะกรรมการ
สงมอบ 

อนุมัติให
ดําเนินการขาย 

ดําเนินการตรวจสอบ
สภาพพัสดุและ

ประเมินราคาขั้นต่ํา 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

หาขอเท็จจริง 

อนุมัติ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

คณะกรรมการขายวิธี
ตกลงราคาติดตอผูซ้ือ
หรือไดรับการติดตอ
จากผูซ้ือ แลว
ดําเนินการขออนุมัติรับ
ราคาขาย 

คณะกรรมการขาย 
วิธีตกลงราคา 

11  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิ 
 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

12  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รับชําระเงินครบถวน
แลวนําเงนิสงเปน
รายไดแผนดิน  และ
มอบเอกสารทั้งหมด
ใหคณะกรรมการสง
มอบ 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ  
คณะกรรมการ 
สงมอบพัสดุ 

13  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รายงานผลดําเนินการ
ขายและการสงมอบให
ผูซ้ือตอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจ 
 

คณะกรรมการสง
มอบ 

14  
 
 

1 วันทํา
การ 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน  หลังจาก
ไดสงมอบพัสดุใหผูซ้ือ 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ
เอกสารใหคณะกรรมการสงมอบ
และนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน  

รายงานผลดําเนินการขายและสงมอบ
ใหผูซื้อตอผูไดรับมอบอํานาจ  

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

คณะกรรมการขายติดตอผูซื้อหรือ
ไดรับการติดตอจากผูซื้อแลว

ดําเนินการขออนุมัติรับราคาขาย 

ผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

15  
 
 
 

30 วัน 
นับแตวัน
ลงจาย
ออกจาก
บัญชีหรือ
ทะเบียน 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 128 วัน 
 ทําการ 

15 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจและ แจง สตง. 
หรือ สตง.ภูมิภาค  
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5.3 การโอน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏวา
มีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ
ไป  หรือ หมดความ
จําเปนตองใชราชการ  
ใหเจาหนาทีพ่สัดุของ
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติการ 
โอนพัสดุพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอผู

ไดรับมอบอํานาจ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ      

สอบหาขอเท็จจริง 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิใหโอน 
และอนุมัตกิารแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติโอนพัสดุ 
 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิการ
โอน 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

9  
 
 
 

7 วันทํา
การ  

มอบพัสดุใหหนวยงาน
ที่ขอโอน 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

10  
 
 

1 วันทํา
การ 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน   
 
 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่ออนุมัติโอน

มอบพัสดุ 
ใหหนวยงานที่ขอโอน 

ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติ 

 ผูไดรับมอบอํานาจ 
พิจารณาอนุมัติใหโอน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

11  
 
 
 

  30 วัน 
  ทําการ 
นับแตวัน
ลงจาย 
ออกจาก
บัญชีหรือ
ทะเบียน 

รายงานหวัหนาสวน
ราชการหรือผูไดรับ
มอบอํานาจ แจง สตง. 
หรือ สตง.ภูมภิาค  
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 52  วัน 
ทําการ 

11 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานตอผูไดรับมอบอํานาจ 
แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค  
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5.4 การแลกเปล่ียนกับเอกชน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏ
วา มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตอง
ใชราชการ  ให
เจาหนาทีพ่ัสดขุอง
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

 

อนุมัติ 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอผู

ไดรับมอบอํานาจ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจขอ
อนุมัติการจําหนาย
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
จําหนายพัสดแุละ
อนุมัติการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติโอนพัสดุ 
 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิ
แลกเปลี่ยน 
 
 
 
 
 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ      

สอบหาขอเท็จจริง 

 
ผูไดรับมอบอํานาจ 

พิจารณาอนุมัติใหจําหนายพัสดุ 

ผูไดรับมอบอํานาจพิจารณา
อนุมัติแลกเปล่ียน 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน

ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่ออนุมัติ
แลกเปลี่ยน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

9  
 
 
 

- วิธีตกลง
ราคา 6 
วันทําการ 
- วิธีสอบ
ราคา 15 
วัน 
ทําการ 
- วิธี
ประกวด 
ราคา 30 
วัน 
ทําการ  

คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยนดําเนินการ
แลกเปลี่ยน 
 

คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยน 

10  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

สรุปผลการรายงาน
แลกเปลี่ยนเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติการแลกเปลี่ยน 
 
 
 

คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยน 

 
11 

 
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจาณาอนุมัตกิาร
แลกเปลี่ยน 
ถาตองการเพิ่มเงินตอง
ขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณ 
หรือกระทรวงการคลัง
กอน เมื่อไดรับอนุมัติ
แลว จึงแลกเปลี่ยนได  
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

คณะกรรมการแลกเปลี่ยน
ดําเนินการแลกเปลี่ยน 

สรุปผลการรายงานแลกเปลี่ยนเสนอ
ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติการ

แลกเปลี่ยน 

ผูไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติแลกเปล่ียน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

12  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

       
 

สงมอบและตรวจรับ
พัสดุที่แลกเปลี่ยน 
 

คณะกรรมการสง
มอบและตรวจรับ
พัสดุ 

13  
 
 

1 วันทํา
การ 

       
 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน   
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

14  
 
 
 

30 วัน รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  ภายใน      
30 วัน นับแตวันที่
ไดรับครุภัณฑ 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม วิธีตกลงราคา 42 วันทําการ 14 ขั้นตอน 

 วิธีสอบราคา 51 วันทําการ 14 ขั้นตอน 

 วิธีประกวดราคา  66 วันทําการ 14 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงมอบและตรวจรับพัสดุที่
แลกเปลี่ยน 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 

สตง.ภูมิภาค  
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5.5 การแปรสภาพหรือทําลาย 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏ
วา มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตอง
ใชราชการ  ให
เจาหนาทีพ่ัสดขุอง
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิจําหนาย
และแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติแปรสภาพหรือ
ทําลาย 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิแปร
สภาพหรือทําลาย 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

9  7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการแปร
สภาพหรือทําลาย
ดําเนินการแปรสภาพ
หรือทําลาย และ
รายงานผลตอผูไดรับ
มอบอํานาจ 

คณะกรรมการ
แปรสภาพหรอื
ทําลาย 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

หาขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบอํานาจ 
พิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อขออนุมัติ

แปรสภาพหรือทําลาย 

คณะกรรมการแปรสภาพหรือ
ทําลายดําเนินการแปรสภาพ 
หรือทําลาย และรายงานผลตอ  

ผูไดรับมอบอํานาจ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 

1 วันทํา
การ 

เมื่อไดรับอนุมตัิแลว      
ลงจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบยีน   
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

11  
 
 
 

30 วัน 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ  แจง  สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  ภายใน 30 
วัน 
นับแตวันลงจายออก
จากบัญชีหรือทะเบียน 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 45 วัน 
ทําการ 

11 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

รายงานผูไดรับมอบอํานาจ  
แจงสตง. หรือ สตง.ภูมิภาค  
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5.6 การจําหนายเปนสูญ  
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏ
วา มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตอง
ใชราชการ  ให
เจาหนาทีพ่ัสดขุอง
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุ                                                                                      กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                           คูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสด ุ
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

24

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจขอ
อนุมัติการจําหนาย
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
จําหนายพัสดแุละ
อนุมัติการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติจําหนายเปนสูญ 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วัน ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิหรือขอ
อนุมัติ
กระทรวงการคลัง
จําหนายเปนสญู 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

9  
 
 

1 วัน เมื่อไดรับอนุมตัิแลวลง
จายออกจากบญัชีหรือ
ทะเบียน   
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ      

สอบหาขอเท็จจริง 

 
ผูไดรับมอบอํานาจ 

พิจารณาอนุมัติใหจําหนายพัสดุ 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติ
จําหนายเปนสูญ 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อขออนุมัติ

จําหนายเปนสูญ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 
 

30 วัน 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ  แจงกระทรวง  
สตง. หรือ สตง.
ภูมิภาค  
ภายใน 30 วนั 
นับแตวันลงจายออก
จากบัญชีหรือทะเบียน 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 45 วัน 
ทําการ 

10 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบอํานาจ  
 แจงกระทรวง สตง. หรือ สตง.

ภูมิภาค  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  กรณีขายโดยวิธีทอดตลาด 

การดําเนินการจําหนายพัสดุใหเปนอํานาจและดุลยพินิจของผูที่ไดรับมอบอํานาจตามคําสั่งมอบ
อํานาจดานพัสดุซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 
 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเหน็วาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 
 8.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด พรอมแตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
และคณะกรรมการสงมอบพัสดุ  เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
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 9.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหดําเนนิการขายและอนุมัติคณะกรรมการขายทอดตลาด และ
คณะกรรมการสงมอบพัสดุแลว  เจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานเจาของพสัดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหกับ
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
 10.  คณะกรรมการขายทอดตลาด จัดทําประกาศขายทอดตลาดตาม พด.57 
       ประกาศขายทอดตลาดจะมีขอความดังนี้ 

     ๏ รายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
     ๏ วัน เดือน ป เวลาที่จะดูสภาพพัสดุ 
     ๏ กําหนดวัน เดือน ป เวลาที่จะขายทอดตลาด 
     ๏ สถานที่จะขายทอดตลาด 
     ๏ เกณฑการตัดสิน 
     ๏ การชําระเงินสด คามัดจํา และกําหนดจํานวนวันชําระสวนที่เหลือ เงื่อนไขอื่นๆ 

        เจาหนาที่พัสดุดําเนินการเผยแพรและปดประกาศขายทอดตลาดโดยดําเนินการดังนี้ 
        1. ปดประกาศ ณ ที่ทําการของสํานัก/กอง/โครงการ 
        2. ประกาศผานทางเว็บไซตของกรมชลประทาน (www.rid.go.th) 
        3. สงสําเนาประกาศขายทอดตลาดใหกลุมตรวจสอบภายใน 

       4. สงสําเนาประกาศขายทอดตลาดใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดนิภูมิภาค แลวแตกรณี 
      อนึ่งการประกาศขายทอดตลาด จะตองมีกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา 15 วันนับถัดจากวัน
ประกาศ 
 11. คณะกรรมการขายทอดตลาดดําเนินการขายทอดตลาดตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ระบุไวใน
ประกาศและเงื่อนไขการขายทอดตลาด  ในการสูราคาถาคณะกรรมการขายทอดตลาดเห็นวาราคาที่ผูสูราคา
สูงสุดเสนอใหนั้นยังไมเปนที่พอใจ คณะกรรมการขายทอดตลาดสงวนสิทธิ์ที่จะถอนการขายทอดตลาดครั้งนี้
ได 
      ในการดําเนินการขายทอดตลาดผูที่มีความประสงคจะเขาเสนอราคาซื้อจะตองนําหลักฐานการจด
ทะเบียนประกอบการคา (กรณีเปนนิติบุคคล) หรือบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) มามอบ
ใหกับคณะกรรมการขายทอดตลาดกอนเริ่มทําการขายทอดตลาด 
      คณะกรรมการขายทอดตลาดจะตองบันทึกราคาของผูเขาเสนอราคาซื้อทุกรายและทุกครั้งที่มีการ
เสนอราคาลงในใบเปรียบเทียบราคา (พด.16) คณะกรรมการขายทอดตลาดจะพิจารณารับราคาที่สูงที่สุด  ซ่ึงมี
ราคาไมต่ํากวาราคาที่คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงประเมินไว 
 12. คณะกรรมการขายทอดตลาด เรียกเก็บเงินมัดจํา (ถามี) ในอัตราไมต่ํากวารอยละ 50 ของราคาขาย 
โดยงานการเงินและบัญชีของหนวยงานเจาของพัสดุจะออกใบเสร็จรับเงินใหผูซ้ือไวเปนหลักฐาน 
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 13. คณะกรรมการขายทอดตลาดจัดทําบันทึกรายงานผลการขายพัสดุชํารุด เพื่อขออนุมัติรับราคา
เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
 14. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติรับราคาแลว  หากผูซ้ือมิไดชําระเงินครบถวนรอยละรอย 
(100%) เจาหนาที่พัสดุตองจัดทําหนังสือสนองรับราคาเพื่อแจงใหผูซ้ือนําเงินสวนที่เหลือมาชําระใหครบถวน
ภายใน 7 วันทําการนับถัดจากวันไดรับหนังสือสนองรับราคา โดยงานการเงินและบัญชีของหนวยงานเจาของ
พัสดุจะออกใบเสร็จรับเงินใหผูซ้ือไวเปนหลักฐาน 
 15. เมื่อไดรับการชําระเงินครบถวนและนําเงินสงเปนรายไดแผนดินแลว  เจาหนาที่พัสดุสงมอบ
เอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสงมอบพัสดุเพื่อดําเนินการดังนี้ 

- ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
- ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ (ตามตัวอยางแบบพิมพที่แนบ) 
 - นําพัสดุชํารุดสงมอบใหผูซ้ือโดยคณะกรรมการสงมอบพัสดุจะใชใบรับสิ่งของ (พด.44) เก็บไวเปน

หลักฐานของหนวยงาน 
 -จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการเสนอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อทราบ  โดยรายงานการสงมอบ

ของพรอมทั้งแนบสําเนาใบรับสิ่งของ (พด.44) และใบนําสงเงินรายไดแผนดินดวย 
- ผูไดรับมอบอํานาจรับทราบผลการดําเนินการ 
16. เมื่อคณะกรรมการสงมอบพัสดุสงมอบพัสดุชํารุดใหกับผูซ้ือแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงาน

เจาของพัสดุจะลงจายพัสดุออกจากทะเบียนของหนวยงาน แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณีทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 160 (กรณีจําหนายครุภัณฑตอง
รายงานผลการสงมอบซากครุภัณฑชํารุดใหกองพัสดุทราบ  เพื่อที่จะลงจายออกจากทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) 
และแจงใหสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑทราบ) 

 
6.2  กรณีขายโดยวิธีตกลงราคา 
การดําเนินการจําหนายพัสดุใหเปนอํานาจและดุลยพินิจของผูที่ไดรับมอบอํานาจตามคําสั่งมอบ

อํานาจดานพัสดุซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 
 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
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3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 

8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา พรอมแตงตั้งคณะกรรมการขายโดยวิธี    
ตกลงราคา และคณะกรรมการสงมอบพัสดุ เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคา และคณะกรรมการสงมอบพัสดุ
แลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคา  

10. คณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคาดําเนินการดังนี้ 
     10.1 ติดตอผูซ้ือหรือไดรับการติดตอจากผูซ้ือ โดยผูซ้ือจะตองเสนอราคาตามแบบฟอรมใบเสนอ

ราคาซื้อพัสดุ (พด.58) และผูที่เสนอราคาสูงสุดจะตองเสนอราคาไมต่ํากวาราคาที่คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงประเมินไว  เมื่อคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคาพิจารณาเห็นวาเปนราคาที่เหมาะสมแลวใหถือ
วาผูเสนอราคารายนั้นเปนผูซ้ือได 

     10.2 จัดทําบันทึกรายงานผลการขายพัสดุชํารุดเพื่อขออนุมัติรับราคาเสนอผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
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10.3 เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําหนังสือสนอง
รับราคาเพื่อแจงผูซ้ือใหนําเงินมาชําระตามตัวอยางแบบพิมพที่แนบ  โดยงานการเงินและบัญชีของหนวยงาน
เจาของพัสดุจะออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูซ้ือไวเปนหลักฐาน 
 11. เมื่อไดรับการชําระเงินและนําเงินสงเปนรายไดแผนดินแลว  เจาหนาที่พัสดุสงมอบเอกสาร
ทั้งหมดใหคณะกรรมการสงมอบพัสดุเพื่อดําเนินการดังนี้ 

- ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
- ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ (ตามตัวอยางแบบพิมพที่แนบ) 
 - นําพัสดุชํารุดสงมอบใหผูซ้ือโดยคณะกรรมการสงมอบพัสดุจะใชใบรับสิ่งของ (พด.44) เก็บไวเปน

หลักฐานของหนวยงาน 
 -จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการเสนอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อทราบ  โดยรายงานการสงมอบ

พรอมทั้งแนบสําเนาใบรับสิ่งของ (พด.44) และใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
- ผูไดรับมอบอํานาจรับทราบผลการดําเนินการ 
12. เมื่อคณะกรรมการสงมอบพัสดุสงมอบพัสดุชํารุดใหกับผูซ้ือแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงาน

เจาของพัสดุจะลงจายพัสดุออกจากทะเบียนของหนวยงาน และแจงผลการจําหนายพัสดุใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณีทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจาย
พัสดุนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 160 (กรณี
จําหนายครุภัณฑตองรายงานผลการสงมอบซากครุภัณฑชํารุดใหกองพัสดุทราบ  เพื่อที่จะลงจายออกจาก
ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) และแจงใหสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑทราบ) 

6.3  การโอน 
 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุ                                                                                      กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                           คูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสด ุ
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

31

ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 

8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติผูไดรับมอบอํานาจโอนใหแกหนวยงานที่ขอรับโอน 

9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติโอนแลว  
10. หนวยงานเจาของพัสดุมอบพัสดุใหหนวยงานที่ขอรับโอน 
11. หนวยงานเจาของพัสดุลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
12. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกรายงานผูไดรับมอบอํานาจและแจงสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 160 

 
6.4  การแลกเปล่ียนกับเอกชน 

 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
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 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 

8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติแลกเปลี่ยนโดยระบุ 

    - เหตุผลและความจําเปนในการแลกเปลี่ยน 
    - รายละเอียดของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน 
    - ราคาที่ซ้ือหรือไดมาของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนและราคาที่จะแลกเปลี่ยนโดยประมาณ 
    - พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 

    - กรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีการแลกเปลี่ยนพัสดุพรอมเหตุผลโดยเสนอใหนําวิธีซ้ือมาใช
โดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 
บาท จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยน 
9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแลกเปลี่ยนแลว  
10. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงเอกสารทั้งหมดใหกับคณะกรรมการแลกเปลี่ยนเพื่อ

ดําเนินการ 
ในการแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีแลกเปลี่ยนวาแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา หรือ

วิธีประกวดราคา  ทั้งนี้เปนไปตามวงเงินที่ซ้ือหรือไดมา 
11. คณะกรรมการแลกเปลี่ยนสรุปผลการรายงานแลกเปลี่ยนเสนอผูไดรับมอบอํานาจเพื่ออนุมัติการ

แลกเปลี่ยน 
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12. ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติผลการแลกเปลี่ยนแลว ถาตองการเพิ่มเงินตองขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณหรือกระทรวงการคลังกอน  เมื่อไดรับอนุมัติแลวจึงแลกเปลี่ยนได 

13. สงมอบและตรวจรับพัสดุที่แลกเปลี่ยน 
14. หนวยงานเจาของพัสดุลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
15. หนวยงานเจาของพัสดุ  รายงานหัวหนาสวนราชการและแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือ

สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ 
 
6.5  การแปรสภาพหรือทําลายซาก 

 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 
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8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติแปรสภาพหรือทําลายซาก  พรอมแตงตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือ
คณะกรรมการทําลายซาก 

9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแปรสภาพหรือทําลายซากแลว 
10. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงเอกสารทั้งหมดใหกับคณะกรรมการแปรสภาพหรือ

ทําลายซากเพื่อดําเนินการทําลายซากพัสดุ โดยช้ีแจงเหตุผลและวิธีการทําลายใหชัดเจนและชี้แจงดวยวาแปร
สภาพเปนอะไร และจะนําไปใชงานอะไร 

11. คณะกรรมการแปรสภาพรายงานผลการแปรสภาพหรือทําลายซากใหผูไดรับมอบอํานาจทราบ
แลว 

12. เจาหนาที่พัสดุหนวยงานเจาของพัสดุ จะลงจายพัสดุออกจากทะเบียนของหนวยงานแลวแจง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน 
นับแตวันลงจายพัสดุนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 
160 

6.6 การจําหนายเปนสูญ (ไมมีตัวผูรับผิด) 
     1) กรณีพัสดุสูญหายเนื่องจากอุทกภัย อัคคีภัย เกิดอุบัติเหตุ หรือถูกลักขโมยระหวางปใหเจาหนาที่

พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูไดรับมอบอํานาจ  เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

     2) เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนําเอกสารทั้งหมด
มอบใหคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

     3) คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงโดยตรวจสอบวาพัสดุที่สูญหาย
ดังกลาวเกิดจากอุทกภัย อัคคีภัย เกิดอุบัติเหตุ หรือถูกขโมย 

     4) คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงจัดทําบันทึกรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงตอผูไดรับมอบ
อํานาจ 

      - หากผลปรากฏวาไมปรากฏตัวผูตองรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัว
พัสดุอยูแตไมสามารถดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม ขอ 157 ได  เพื่อขออนุมัติจําหนายเปนสูญ 

      หลักเกณฑการจําหนายเปนสูญ 
      - ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท ใหผูไดรับมอบอํานาจเปนผูอนุมัติ 
      - ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 500,000 บาท ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะพิจารณาอนุมัติ 
      5) เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหจําหนายเปนสูญแลว 
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      6) เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุดําเนินการลงจายพัสดุดังกลาวนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน 

      7) เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุรายงานผูไดรับมอบอํานาจและแจงสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันลงจาย
พัสดุนั้น 

 
7. มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work  Flow กระบวนการคูมือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติงาน
จําหนายพัสดุดวยวิธีตางๆ โดยไดระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานจําหนายพัสดุนั้น  ผูรับผิดชอบในการติดตามคือ หนวยงาน
เจาของงาน ในที่นี้ควรเปนหัวหนาหนวยงานซึ่งไดแก ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ
โครงการ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่พัสดุ จะตองติดตามการดําเนินงานอยูตลอดเวลา ตามวันที่
กําหนดในมาตรฐานงานซึ่งไดกําหนดระยะเวลาในแตละขั้นตอนไวแลว 

 
9. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 - แนวทางปฏิบัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ฯ รวบรวมโดย สมาคมนักบริหารพัสดุ
แหงประเทศไทย 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - บัญชีพัสดุที่ขอจําหนาย  พด.55 
 - บัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพครุภัณฑชํารุด พด.56 
 - ประกาศคณะกรรมการขายทอดตลาด กรมชลประทาน พด.57 
 - ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ พด.58 
 - ใบเปรียบเทียบราคา พด.16 
 - หนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ 
 - หนังสือสนองรับราคาซื้อพัสดุ 
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ภาคผนวก 
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พด.57 

 
 
 

                    

ประกาศคณะกรรมการขายทอดตลาด  กรมชลประทาน 

เร่ือง  ขายทอดตลาด………………………………………………………… 
 

 
ดวยกรมชลประทานม…ี………………………………………………………………………...

จํานวน…………..…รายการ  ประสงคจะขายทอดตลาด 

ฉะนั้น  ผูใดสนใจขอใหไปติดตอขอดูรายละเอียดและดขูองไดที่ ………………….…………... 
……..………………….ในวันเวลาราชการไดทุกวนั  ตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป  จนถึงวนัที่…………………….. 
และกําหนดวนัขายทอดตลาดในวันที…่……..เดือน………………..พ.ศ……….ณ…………………………. 
………………………………………เร่ิมตั้งแตเวลา………………….เปนตนไป 
     
                                                             ประกาศ ณ วันที…่………………………….. 
        
 
              (…………………………………) 
                ประธานกรรมการขายทอดตลาด 
 

เงื่อนไขการขายทอดตลาด 
 ขอ 1. กรมชลประทานจะขายทอดตลาด…………………………………………………………….. 
ในคราวเดียวพรอมกันทุกรายการ  ตามบัญชีรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
 ขอ 2. ผูที่ประสงคจะเขาสูราคาจะตองนําหลักฐานการจดทะเบียนประกอบการคา (กรณีเปนนิติบุคคล) 
หรือบัตรประชาชน (กรณีบคุคลธรรมดา)  มามอบใหไวกับคณะกรรมการขายทอดตลาดกอนเริ่มทาํการขาย    
ทอดตลาด   
 ขอ 3. ในการสูราคา  ถาคณะกรรมการขายทอดตลาดเหน็วา  ราคาที่ผูสูราคาสูงสุดเสนอใหนัน้ยังไม
เปนที่พอใจ  คณะกรรมการขายทอดตลาดสงวนสิทธิ์ที่จะถอนการขายทอดตลาดครั้งนี้เสียได 
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ขอ 4. ถาคณะกรรมการขายทอดตลาดเห็นวา  ราคาสูงสุดที่ผูสูราคาเสนอใหนั้น  เปนราคาที่สมควร       
รับได  ผูสูราคาจะตองวางเงนิมัดจําทันท ี50% ของราคารวมที่เสนอโดยนําไปชําระที่กองการเงินและบัญชี   
แลวนําใบเสร็จรับเงินมาแจงแกคณะกรรมการขายทอดตลาด และเมื่ออธิบดีกรมชลประทานหรือผูไดรับมอบ
อํานาจพิจารณาอนุมัติรับราคาสูงสุดนั้นแลว  ผูสูราคาจะตองชําระเงินอกี 50% ใหครบถวนภายในกําหนด            
7 วันทําการ  นับถัดจากวันไดรับหนังสือสนองรับราคาจากกรมชลประทานเปนตนไป 
 ถาปรากฎวาอธิบดีกรมชลประทานหรือผูไดรับมอบอํานาจไมอนุมัติรับราคาสูงสุดหรือส่ังยกเลิกการ
ขายทอดตลาดครั้งนี้  กรมชลประทานจะคนืเงินมัดจํา 50% ใหแกผูสูราคาตอไป 
 ขอ 5. เมื่อผูสูราคาสูงสุดชําระเงินครบเรียบรอยตามราคาที่เสนอซื้อแลว  ตองนําใบเสร็จรับเงินของกอง
การเงินและบญัชี กรมชลประทาน  ไปแสดงตอคณะกรรมการสงมอบพัสดุ   เพื่อรับมอบสิ่งของและดําเนนิการ
ขนยายออกไปจากที่เก็บตอไปโดยไมชักชา 
 ขอ 6. เมื่อครบกําหนด 7 วันทําการ  ตามขอ 4. แลว  ผูสูราคาสูงสุดยังมิไดนําเงนิอีก 50% ไปชําระ กรม
ชลประทานจะริบเงินมัดจําที่วางไวนั้นเสยีทั้งหมด  และหากนําสิ่งของที่ขายทอดตลาดนั้นออกขายทอดตลาด  
หรือขายโดยวธีิใดใหมอีกกต็าม  ถาไดจํานวนเงินที่ขายในครั้งหลังต่ํากวาการขายทอดตลาดในครัง้แรกเทาใด   
ผูสูราคาสูงสุดตองรับผิดชอบชดใชเงินสวนที่ขาดไปนัน้ใหแกกรมชลประทานจนครบถวนอีกโสดหนึ่งดวย 
 ขอ 7. ผูสูราคาสูงสุดและไดรับอนุมัติใหซ้ือได  ตองเสียคาธรรมเนียมในการโอนและคาธรรมเนียมหรือ
คาอาการอื่นใด (ถามี) เองทั้งสิ้น 
 ขอ 8. ผูสูราคาสูงสุดตองขนยายสิ่งของที่ขายทอดตลาดออกไปจากทีเ่กบ็ไดภายในกําหนด 
………….วันทําการ  นับถัดจากวนัที่ไดรับหนังสือแจงจากคณะกรรมการสงมอบพัสดุใหเขาขนยายได 
 ขอ 9. เมื่อครบกําหนดตามขอ 8. แลว  ผูสูราคาสงูสุดยังไมสามารถขนยายสิ่งของที่ซ้ือขายนั้นออกไป
จากที่เก็บไดหมดตามกําหนดเวลา  ผูสูราคาสูงสุดตองยินยอมใหกรมชลประทานคิดคาใชสถานที่เก็บสิ่งของ
เปนรายวัน  นับถัดจากวนัครบกําหนดจนถงึวันขนยายสิ่งของออกไปจากที่เก็บเสร็จเรยีบรอย  ตามอัตราดังนี้อีก
ดวย 

          
           จํานวนเงินที่ขาย  X จํานวนวันทีเ่กนิกําหนด  X 
 

0.20 
100 

 ขอ 10. ในการขายทอดตลาดครั้งนี้  หามบคุคลที่เปนขาราชการหรือลูกจางของกรมชลประทานและ
กรรมการ  เขาสูราคาหรือใชใหบุคคลใดเขาสูราคา 
 โดยประกาศฉบับนี้  กรมชลประทานถือวา  ผูสูราคาทุกราย  ไดทราบเงื่อนไขการขายทอดตลาด          
คร้ังนี้แลว  และคณะกรรมการขายทอดตลาดจะไดอานใหฟงกอนเริ่มตนการสูราคาในการขายทอดตลาด 
อีกดวย 
 
        กรมชลประทาน 
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กรมชลประทาน                                                           พด.58 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                                                                      ใบเสนอราคาซื้อพัสด ุ

                                           ……………………………….. 
วันที…่……..เดือน………………….พ.ศ. …….…. 

เรียน  คณะกรรมการขายพัสดุ 

 
        ขาพเจาขอเสนอราคาซื้อพัสดุตามรายการขางลางนี้  โดยขาพเจายินยอมปฏิบัติตามขอกําหนด

เกี่ยวกับการชําระเงินและการขนยายสิ่งของออกไปจากทีเ่ก็บตามที่กรมชลประทานกําหนด  ดังนี ้

1. ขาพเจาจะขนยายสิ่งของออกไปจากทีเ่ก็บภายในกําหนดเวลาไมเกนิ 5 วันทําการ  ถาขาพเจา
ขนยายส่ิงของนานเกนิกวากาํหนดเวลา 5 วันทําการ   ขาพเจายนิยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขของกรมชลประทาน 

        2. ถากําหนดเวลาขนยายสิ่งของแนนอนแลว หากขาพเจาขนยายสิ่งของออกไปจากที่เก็บไมเสร็จ
ภายในกําหนดเวลานั้น  ขาพเจายนิยอมใหกรมชลประทานคิดคาใชสถานที่เก็บสิ่งของเปนรายวนัรอยละ 0.20 
นับถัดจากวันครบกําหนดจนถึงวันขนยายสิ่งของออกไปจากที่เก็บเสร็จเรียบรอย  ตามอัตราดังนี.้- 

          
           จํานวนเงินที่ขาย  X จํานวนวันทีเ่กนิกําหนด  X 
 

0.20 
100 

        3.  หากปรากฏวาขาพเจาเปนผูเสนอราคาสูงสุด  เมื่อกรมชลประทานไดอนุมตัิใหขายส่ิงของรายนี้
แกขาพเจาแลว  ขาพเจาจะชําระเงินคาสิ่งของใหเสร็จภายใน 7 วันทําการ  นับแตวันที่ไดรับแจงใหทราบ              
ถาขาพเจาไมนําเงินมาชําระภายใน 7 วันทําการ  ขาพเจายินยอมใหกรมชลประทานดําเนนิการขายสิ่งของรายนี้
ใหมได  ถาการขายครั้งหลังไมไดราคาเทาครั้งแรก  ขาพเจายินยอมรับผิดชอบชดใชเงนิสวนที่ขาดนัน้จนครบ      

แกกรมชลประทาน 

        4.    เมื่อขาพเจาชําระเงนิครบเรียบรอยตามราคาที่เสนอซื้อแลว จะนําใบเสร็จรับเงินของกองการเงิน
และบัญชี กรมชลประทาน    ไปแสดงตอคณะกรรมการสงมอบพัสดุ เพื่อรับหนังสือแจงการใหเขาขนยายสิ่งของ
ภายในกําหนด 7 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขาพเจาชําระเงินครบแลว 

 

 

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุ                                                                                      กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                           คูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสด ุ
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

42

 

ราคาตอหนวย      ราคารวม  

รายการที ่

 

จํานวน 

 

หนวย 

 

                    รายการ บาท สต บาท สต 

 

หมายเหต ุ

        

       

       

       

        

       

       

       

 

 

ส่ิงของตามรายการนี้  ขอใหสนองรับราคาภายในวันที…่…………………...………และขาพเจาจะ
ขนยายส่ิงของรายนี้ออกไปจากที่เก็บใหเสร็จเรียบรอยภายใน  5  วันทําการ นับถัดจากวันที่ขาพเจาไดรับแจงให
เร่ิมขนยายได 

ขาพเจายนิยอมใหกรมชลประทานมีสิทธิที่จะพจิารณาราคาที่เสนอนี้ไดเทาที่เหน็สมควร 

 

 

      (ลงนาม)………………………………….. 

                                                                                        (…………………………………) 

     ผูจัดการบริษทั, หาง, ราน………………………….. 

    เลขทะเบียนการคาที่…………….ที่อยู………ถนน………… 

     ตําบล………………อําเภอ………………จังหวดั…………. 

                 ประทับตราดวย (ถามี) 
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ที่ กษ ............/....................                                                                                             …..………………...… 
          ………………………. 

                                            ……………………….. 
 
 

เร่ือง  การแจงใหผูซ้ือ.......................................เขาขนยายสิ่งของ 
 

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

อางถึง  ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาด ลงวันที่........................................ 
 

ตาม ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาดที่อางถึง  ทานไดตกลงซื้อพัสดุ.......................... 
…………………………………………………………….……..เปนเงินรวมทัง้สิ้น..................................บาท 
(.........................................................................................) จากกรมชลประทาน  โดยมกีําหนดเวลาการขนยาย 
ใหแลวเสร็จภายใน..................วันทําการ นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสอืแจงใหเขาขนยายได นัน้ 

บัดนี้ คณะกรรมการสงมอบพัสดุพรอมที่จะสงมอบสิ่งของไดแลว  จึงขอใหทานเขาขนยาย
ส่ิงของได โดยเริ่มนับจากวนัที่ไดรับหนังสือฉบับนี้เปนตนไป 

 

จึงแจงมาเพื่อทราบ  
                                 (ลงชื่อ).................................................ประธานคณะกรรมการสงมอบพัสดุ 
              (.................................................) 
 

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

(ลงชื่อ).................................................กรรมการ 
                           (.................................................) 
ไดรับตนฉบับไวแลว 
(ลงชื่อ).........................................ผูรับ 
           (.........................................) 
วันที่............................................... 
หมายเหต ุ วิธีการสงหนังสือแจงใหผูซ้ือทราบ 
   1. ใหผูซ้ือหรือผูมีอํานาจทําการแทนผูซ้ือตามกฎหมาย (ควรจะวงเล็บชื่อตัวบรรจงและลงวันที่ดวย) 
                      มารับดวยตนเอง 
   2. สงทางไปรษณียตอบรับ 
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ที่ กษ ............/....................                                                                                             …..………………...… 
          ………………………. 
 
               ……………………….. 
 
เร่ือง  สนองรับราคาซื้อพัสดุ 
 

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

อางถึง  ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาด ลงวันที่........................................ 
 

ตาม ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาดที่อางถึง  ทานไดตกลงซื้อพัสดุ.......................... 
…………………………………………รวม……………รายการ เปนเงินรวมทั้งสิ้น.................................บาท 
(.........................................................................................) นั้น 

บัดนี้ กรมชลประทาน ไดอนุมัติรับราคาตามที่ทานไดเสนอราคาไวแลว  ฉะนัน้ จึงแจงมาเพื่อ
ทราบและขอใหทานนําเงนิจาํนวน............................บาท (................................................................................) 
ไปชําระไดทีก่องการเงินและบัญชี กรมชลประทาน  ภายใน 7 วนัทาํการ นับถัดจากวนัไดรับหนังสือสนองรับ
ราคาฉบับนี้เปนตนไป แลวกรมชลประทานจะไดสงมอบของดังกลาวใหตอไป  ตามเงื่อนไขใบเสนอราคาซื้อ
พัสดุ/ประกาศขายทอดตลาด 
 
                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                                                   (..............................................) 
                    ตําแหนง.................................. 
 
สถานที่ออกหนังสือ 
โทร. 
โทรสาร 
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รายชื่อผูจัดทํา 

ท่ีปรึกษา 

 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ  ผูอํานวยการกองพัสด ุ  ประธานที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 2. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพันธ หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 3. นางนวพร  ครามอวม  หัวหนากลุมงานจัดหาพัสดุ 1  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 4. นางลลิดา  ธัยยามาตร  หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 1 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 5. นางสาววีณา  เขียวพันธ  หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2 ที่ปรึกษาคณะทํางาน   

 6. นางราณี  ศฤงคาร  หัวหนากลุมงานควบคุมพัสดุ  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

  

คณะทํางาน 

 1. นางวัสวิภาอร  มาศศรีรัตน  นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ หัวหนาคณะทํางาน 

 2. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ  หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ  คณะทํางาน 

 3. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางาน 

 4. นางสาวนิระมล  หนูสง  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางาน 

 5. นางสาวจารุวรรณ ต้ังเจริญอารีย  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางาน 

 6. นางสาววาสินี  มวงจีบ  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  คณะทํางาน 

 7. นายเอกชัย  สุขศรี  เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  คณะทํางาน  

 8. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางานและเลขานุการ 

 9. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ์  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 

 

 

 
 

 


