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คํานํา 
 

 การจัดกระบวนการใน PM 5 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดังกลาว ใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุตามผลตามขอกําหนดที่สําคัญ 
 กองพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งที่สนับสนุนกระบวนการสรางคุณคา 3 กระบวนการ คือ 
กระบวนการพัฒนาแหลงน้ํา การบริหารจัดการน้ํา การปองกันและบรรเทาภัยทางน้ํา ซ่ึงคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(ภาคบังคับ) หมวด 6 ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  และคําสั่งกองพัสดุที่ 21/2552 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2552  ได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจําหนายพัสดุ  เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  ซ่ึงกรมชลประทานมี
แผนดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจําหนายพัสดุฉบับนี้   กองพัสดุ จะไดส่ือสารเพื่อให
ผูเกี่ยวของนําไปปฏิบัติ   หากพบจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจัยภายนอกที่สงผลตอ
กระบวนการ เชน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะดําเนินการปรับปรุง
กระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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คูมือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงานการจําหนายพัสดุ 

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุนี้ เพื่อใหเจาหนาที่ในหนวยงานของกรม
ชลประทานที่ทําหนาที่เกี่ยวกับพัสดุ และผูสนใจไดเขาใจ กระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติใน
การจําหนายพัสดุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ในหมวด 3 
การควบคุมและการจําหนายพัสดุ สวนที่ 3 การจําหนาย ใหดําเนินการเปนไปดวยความถูกตอง มีประสทิธภิาพ 
และเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ 
 1.2  เพื่อเปนหลักฐานในการแสดงกระบวนการจําหนายพัสดุใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา
ใหการทํางานเปนเจาหนาที่พัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจ 
 1.3  เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุนี้จะกลาวถึงการจําหนายพัสดุโดย 
 1. การขาย 
 2. การแลกเปลี่ยน 
 3. การโอน 
 4. การแปรสภาพหรือทําลาย 
 นอกจากนี้หากมีกรณีที่พัสดุสูญหายไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิด แตไมสามารถชด
ใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสามารถดําเนินการตาม 4 ขอดังกลาวได ใหจําหนายเปนสูญ  ซ่ึงจะไดกลาว
รายละเอียดตอไป  การดําเนินการดังกลาวขางตนซึ่งเจาหนาที่พัสดุและหรือผูปฏิบัติงานทั้งสวนกลางและสวน
ทองถ่ินจะตองถือปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
3. คําจํากัดความ 
 เจาหนาท่ีพัสดุ  หมายถึง เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้ง
จากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
 ผูไดรับมอบอํานาจ  หมายถึง  ผูที่อธิบดีไดมีคําสั่งกรมมอบอํานาจใหปฏิบัติงานทางดานพัสดุแทน 
 การขายทอดตลาด  หมายถึง การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมาเกินกวา 100,000 บาท 
 การขายโดยวิธีตกลงราคา  หมายถึงการขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมาไมเกิน 100,000 บาท 
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การแลกเปล่ียน  หมายถึง การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ  ซ่ึง
โดยปกติจะกระทําไมได เวนแตกรณีที่หัวหนาสวนราชการเห็นวามีความจําเปน การแลกเปลี่ยนใหดําเนินการ
ตามหลักเกณฑดังนี้ 

๏ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกันใหแลกเปลี่ยนได  เวนแตการ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซึ่งสํานักงบประมาณกําหนดหรือการแลกเปลี่ยนที่ตองจายเงินเพิ่มใหขอทําความ
ตกลงกับสํานักงบประมาณกอน 

๏ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑที่ตางประเภทหรือตางชนิดกันใหขอทําความตกลงกับสํานัก
งบประมาณกอนทุกกรณี 

๏ การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกันที่ไมตองจายเงินเพิ่มใหแลกเปลี่ยนได กรณี
นอกเหนือจากนี้ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

การโอน  หมายถึง  การโอนใหแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกัน
ดวย 

การแปรสภาพหรือทําลาย  หมายถึง การนําพัสดุนั้นไปทําลาย เชน การใชรถบดอัดพัสดุนั้นให
ละเอียด เปนตน 

หนาท่ีของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงมีดังนี้ 
1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพนั้น  เพื่อใหทราบวาเกิดขึ้นจากเหตุใด และ

จะตองหาตัวผูรับผิดหรือไม 
2. รายงานผลตรวจสอบพรอมทั้งจัดทําบัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพพัสดุ และใหคํา

วินิจฉัยดวยวาสมควรจําหนายโดยวิธีใดไวดวย 
3. ประเมินราคาพัสดุและหรือน้ําหนักตามสภาพปจจุบัน 

 หนาท่ีของคณะกรรมการขายพัสดุมีดังนี้ 
 1. จัดทําประกาศขายพัสดุชํารุด โดยประกาศไมนอยกวา 15 วัน 
 2. ดําเนินการขาย ถาขายโดยวิธีตกลงราคาใหใชใบเสนอราคาซื้อพัสดุชํารุดเปนหลักฐานการเสนอ
ราคา 
 3. เรียกเก็บเงินคามัดจํา (ถามี) สงใหหนวยงานการเงินและบัญชีของหนวยงานนั้นๆ ที่ดําเนินการ
แลวแตกรณี 
     เงินมัดจําใหเรียกเก็บเฉพาะกรณีขายโดยวิธีทอดตลาดในอัตราไมต่ํากวารอยละ 50 ของราคาขาย 
 4. รายงานผลการขายพัสดุ พรอมความเห็นเสนอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติรับราคา 
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 หนาท่ีของคณะกรรมการสงมอบพัสดุมีดังนี้ 
 1. ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
 2. ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ 
 3. นําพัสดุชํารุดสงมอบใหกับผูซ้ือโดยใชใบรับสิ่งของ 
 4. รายงานผลการสงมอบพัสดุเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเพื่อทราบพรอมแนบสําเนาใบรับสิ่งของและใบ 
นําสงเงินรายไดแผนดิน 
 หนาท่ีของคณะกรรมการแลกเปลี่ยนมีดังนี้ 

1. ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น 
 2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหมที่ยังไมเคยใชงานมากอน 
เวนแตพัสดุเกาที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําใหทางราชการตองเสียประโยชน 
หรือเพื่อประโยชนของทางราชการ 
 3. เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน  โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตามขอ 1 และราคาพัสดุ
ที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยน  ซ่ึงถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาดโดยทั่วไป 
 4. ตอรองกับผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
 5. เสนอความเห็นตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 71 โดย
อนุโลม 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกระบวนการจําหนายพัสดุและความรับผิดชอบที่ตองดําเนินการใน
กระบวนการดังกลาวประกอบดวย 

บุคคล 
- ผูไดรับมอบอํานาจ ตามที่อธิบดีไดมอบอํานาจตามคําสั่งกรมมอบอํานาจดานพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 
- ผูเสนอราคา 
องคคณะ 
- คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
- คณะกรรมการขายพัสดุ 
- คณะกรรมการสงมอบพัสดุ 
- คณะกรรมการแลกเปลี่ยนพัสดุ 
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สวนราชการ 
- กรมชลประทาน 
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
- กระทรวงการคลัง 
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5. Work Flow กระบวนการ 
5.1  การจําหนายโดยวิธีการขายโดยวิธีทอดตลาด 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

 30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏวา
มีพัสดุชํารุด  
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตองใช
ราชการ  ใหเจาหนาที่
พัสดุของหนวยงาน
เจาของพัสดุเสนอผูมี
อํานาจดําเนินการ
จําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4   15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะ 
กรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิจําหนาย
และแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  10 วันทํา
การ 

เจาหนาทีพ่ัสดซ่ึุงเปน
เจาของพัสดุสงมอบ
เอกสารทั้งหมดให
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงและ
ตรวจสอบสภาพพัสด ุ
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

รายงานผลการสอบหา
ขอเท็จจริง และ
ประเมินราคาขั้นต่ํา 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

9  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
ดําเนินการขาย 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

สรุปผลการรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง พรอมแตงตั้ง

คณะกรรมการขายและคณะกรรมการ
สงมอบ 

อนุมัติให
ดําเนินการขาย 

ดําเนินการตรวจสอบ
สภาพพัสดุและ

ประเมินราคาขั้นต่ํา 

อนุมัติ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบหาขอเท็จจริง 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 

ไมนอย
กวา 15  
วัน 

คณะกรรมการขายวิธี
ทอดตลาดประกาศขาย
ทอดตลาด 
 
 
 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

11  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ดําเนินการขาย
ทอดตลาด และเรียก
เก็บเงินมดัจํา 50% จาก
ผูเสนอราคาสูงสุด 
 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

12  
 
 
 

2 วันทํา
การ 

คณะกรรมการขายโดย
วิธีทอดตลาด สรุปผล
การขายเสนอผูไดรับ
มอบอํานาจอนุมัติ 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

13  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิ 
 
 

คณะกรรมการขาย
โดยวิธีทอดตลาด 

14  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รับชําระเงินครบถวน
แลวนําเงนิสงเปน
รายไดแผนดิน  และ
มอบเอกสารทั้งหมด
ใหคณะกรรมการสง
มอบ 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ  
คณะกรรมการสง
มอบพัสดุ 

ประกาศขายทอดตลาด 

รายงานผลการขาย 

และขออนุมัติรับราคา 

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ
เอกสารใหคณะกรรมการสงมอบ
และนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน  

ผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

ดําเนินการขายทอดตลาด เรียกเก็บ
เงินจากผูเสนอราคาสูงสุด 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุ                                                                                      กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                           คูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสด ุ
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

8

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

15  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รายงานผลดําเนินการ
ขายและการสงมอบให
ผูซ้ือตอผูไดรับมอบ
อํานาจ 
 

คณะกรรมการ 
สงมอบพัสดุ 

16  
 
 

1 วันทํา
การ 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน  หลังจาก
ไดสงมอบพัสดุใหผูซ้ือ 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

17  
 
 
 

30 วัน 
นับแตวัน
ลงจาย
ออกจาก
บัญชีหรือ
ทะเบียน 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม  141 วัน 
ทําการ 

17 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 

สตง.ภูมิภาค  

รายงานผลการขายและสงมอบใหผูซื้อ
ตอผูไดรับมอบอํานาจ  

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
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5.2  การจําหนายโดยวิธีการขายโดยวิธีตกลงราคา 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน 
ทุกป ใหแตงตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏวา
มีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ
ไป  หรือ หมดความ
จําเปนตองใชราชการ  
ใหเจาหนาทีพ่สัดุของ
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูไดรับมอบ
อํานาจเพื่อดําเนินการ
จําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิจําหนาย
และแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  10 วันทํา
การ 

เจาหนาทีพ่ัสดซ่ึุงเปน
เจาของพัสดุสงมอบ
เอกสารทั้งหมดให
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงและ
ตรวจสอบสภาพพัสด ุ

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

รายงานผลการสอบหา
ขอเท็จจริง และ
ประเมินราคาขั้นต่ํา 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

9  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
ดําเนินการขาย 
 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

สรุปผลการรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริง พรอมแตงตั้ง

คณะกรรมการขายและคณะกรรมการ
สงมอบ 

อนุมัติให
ดําเนินการขาย 

ดําเนินการตรวจสอบ
สภาพพัสดุและ

ประเมินราคาขั้นต่ํา 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

หาขอเท็จจริง 

อนุมัติ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

คณะกรรมการขายวิธี
ตกลงราคาติดตอผูซ้ือ
หรือไดรับการติดตอ
จากผูซ้ือ แลว
ดําเนินการขออนุมัติรับ
ราคาขาย 

คณะกรรมการขาย 
วิธีตกลงราคา 

11  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิ 
 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

12  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รับชําระเงินครบถวน
แลวนําเงนิสงเปน
รายไดแผนดิน  และ
มอบเอกสารทั้งหมด
ใหคณะกรรมการสง
มอบ 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ  
คณะกรรมการ 
สงมอบพัสดุ 

13  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

รายงานผลดําเนินการ
ขายและการสงมอบให
ผูซ้ือตอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจ 
 

คณะกรรมการสง
มอบ 

14  
 
 

1 วันทํา
การ 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน  หลังจาก
ไดสงมอบพัสดุใหผูซ้ือ 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ
เอกสารใหคณะกรรมการสงมอบ
และนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน  

รายงานผลดําเนินการขายและสงมอบ
ใหผูซื้อตอผูไดรับมอบอํานาจ  

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

คณะกรรมการขายติดตอผูซื้อหรือ
ไดรับการติดตอจากผูซื้อแลว

ดําเนินการขออนุมัติรับราคาขาย 

ผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

15  
 
 
 

30 วัน 
นับแตวัน
ลงจาย
ออกจาก
บัญชีหรือ
ทะเบียน 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 128 วัน 
 ทําการ 

15 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจและ แจง สตง. 
หรือ สตง.ภูมิภาค  
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5.3 การโอน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏวา
มีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ
ไป  หรือ หมดความ
จําเปนตองใชราชการ  
ใหเจาหนาทีพ่สัดุของ
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติการ 
โอนพัสดุพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอผู

ไดรับมอบอํานาจ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ      

สอบหาขอเท็จจริง 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิใหโอน 
และอนุมัตกิารแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติโอนพัสดุ 
 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิการ
โอน 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

9  
 
 
 

7 วันทํา
การ  

มอบพัสดุใหหนวยงาน
ที่ขอโอน 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

10  
 
 

1 วันทํา
การ 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน   
 
 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่ออนุมัติโอน

มอบพัสดุ 
ใหหนวยงานที่ขอโอน 

ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติ 

 ผูไดรับมอบอํานาจ 
พิจารณาอนุมัติใหโอน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

11  
 
 
 

  30 วัน 
  ทําการ 
นับแตวัน
ลงจาย 
ออกจาก
บัญชีหรือ
ทะเบียน 

รายงานหวัหนาสวน
ราชการหรือผูไดรับ
มอบอํานาจ แจง สตง. 
หรือ สตง.ภูมภิาค  
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 52  วัน 
ทําการ 

11 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานตอผูไดรับมอบอํานาจ 
แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค  
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5.4 การแลกเปล่ียนกับเอกชน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏ
วา มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตอง
ใชราชการ  ให
เจาหนาทีพ่ัสดขุอง
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

 

อนุมัติ 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอผู

ไดรับมอบอํานาจ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจขอ
อนุมัติการจําหนาย
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
จําหนายพัสดแุละ
อนุมัติการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติโอนพัสดุ 
 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิ
แลกเปลี่ยน 
 
 
 
 
 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ      

สอบหาขอเท็จจริง 

 
ผูไดรับมอบอํานาจ 

พิจารณาอนุมัติใหจําหนายพัสดุ 

ผูไดรับมอบอํานาจพิจารณา
อนุมัติแลกเปล่ียน 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน

ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่ออนุมัติ
แลกเปลี่ยน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

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
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติการแลกเปลี่ยน 
 
 
 

คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยน 

 
11 

 
 
 
 

1 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจาณาอนุมัตกิาร
แลกเปลี่ยน 
ถาตองการเพิ่มเงินตอง
ขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณ 
หรือกระทรวงการคลัง
กอน เมื่อไดรับอนุมัติ
แลว จึงแลกเปลี่ยนได  
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

คณะกรรมการแลกเปลี่ยน
ดําเนินการแลกเปลี่ยน 

สรุปผลการรายงานแลกเปลี่ยนเสนอ
ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติการ

แลกเปลี่ยน 

ผูไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติแลกเปล่ียน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

12  
 
 
 

1 วันทํา
การ 

       
 

สงมอบและตรวจรับ
พัสดุที่แลกเปลี่ยน 
 

คณะกรรมการสง
มอบและตรวจรับ
พัสดุ 

13  
 
 

1 วันทํา
การ 

       
 

ลงจายออกจากบัญชี
หรือทะเบยีน   
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

14  
 
 
 

30 วัน รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  ภายใน      
30 วัน นับแตวันที่
ไดรับครุภัณฑ 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม วิธีตกลงราคา 42 วันทําการ 14 ขั้นตอน 

 วิธีสอบราคา 51 วันทําการ 14 ขั้นตอน 

 วิธีประกวดราคา  66 วันทําการ 14 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงมอบและตรวจรับพัสดุที่
แลกเปลี่ยน 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ แจง สตง. หรือ 

สตง.ภูมิภาค  
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5.5 การแปรสภาพหรือทําลาย 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏ
วา มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตอง
ใชราชการ  ให
เจาหนาทีพ่ัสดขุอง
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิจําหนาย
และแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติแปรสภาพหรือ
ทําลาย 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิแปร
สภาพหรือทําลาย 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

9  7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการแปร
สภาพหรือทําลาย
ดําเนินการแปรสภาพ
หรือทําลาย และ
รายงานผลตอผูไดรับ
มอบอํานาจ 

คณะกรรมการ
แปรสภาพหรอื
ทําลาย 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

หาขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบอํานาจ 
พิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อขออนุมัติ

แปรสภาพหรือทําลาย 

คณะกรรมการแปรสภาพหรือ
ทําลายดําเนินการแปรสภาพ 
หรือทําลาย และรายงานผลตอ  

ผูไดรับมอบอํานาจ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 

1 วันทํา
การ 

เมื่อไดรับอนุมตัิแลว      
ลงจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบยีน   
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

11  
 
 
 

30 วัน 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ  แจง  สตง. หรือ 
สตง.ภูมิภาค  ภายใน 30 
วัน 
นับแตวันลงจายออก
จากบัญชีหรือทะเบียน 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 45 วัน 
ทําการ 

11 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

รายงานผูไดรับมอบอํานาจ  
แจงสตง. หรือ สตง.ภูมิภาค  
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5.6 การจําหนายเปนสูญ  
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 

7 วันทํา
การ 

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกป  ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

2  
 
 
 

5 วันทํา
การ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

3  
 
 
 

30 วันทํา
การ 

กรณีผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  ปรากฏ
วา มีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพไป  หรือ 
หมดความจําเปนตอง
ใชราชการ  ให
เจาหนาทีพ่ัสดขุอง
หนวยงานเจาของพัสดุ
เสนอผูมีอํานาจ
ดําเนินการจําหนาย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

4  15 วันทํา
การ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของพัสดุวาพสัดุที่จะ
จําหนายนั้นถูกตองตรง
กับทะเบยีนคมุหรือไม 
 
 
 
 
 

กองพัสดุ และ
สํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑ (กรณีเปน
ครุภัณฑ) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ

ผูอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

5  7 วันทํา
การ 

จัดทําบันทกึเสนอผู
ไดรับมอบอํานาจขอ
อนุมัติการจําหนาย
พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

6  7 วันทํา
การ 

ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิให
จําหนายพัสดแุละ
อนุมัติการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

7  
 
 

7 วันทํา
การ 

คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงดําเนินการ
สอบหาขอเท็จจริง 
และรายงานผลตอผู
ไดรับมอบอํานาจเพื่อ
อนุมัติจําหนายเปนสูญ 
 

คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

8  
 
 
 

7 วัน ผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิหรือขอ
อนุมัติ
กระทรวงการคลัง
จําหนายเปนสญู 
 

ผูไดรับมอบ
อํานาจ 

9  
 
 

1 วัน เมื่อไดรับอนุมตัิแลวลง
จายออกจากบญัชีหรือ
ทะเบียน   
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

ขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ      

สอบหาขอเท็จจริง 

 
ผูไดรับมอบอํานาจ 

พิจารณาอนุมัติใหจําหนายพัสดุ 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   

ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติ
จําหนายเปนสูญ 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง และรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อขออนุมัติ

จําหนายเปนสูญ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

10  
 
 
 

30 วัน 
 

รายงานผูไดรับมอบ
อํานาจ  แจงกระทรวง  
สตง. หรือ สตง.
ภูมิภาค  
ภายใน 30 วนั 
นับแตวันลงจายออก
จากบัญชีหรือทะเบียน 
 
 

หนวยงานเจาของ
พัสดุ 

รวม 45 วัน 
ทําการ 

10 ขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบอํานาจ  
 แจงกระทรวง สตง. หรือ สตง.

ภูมิภาค  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  กรณีขายโดยวิธีทอดตลาด 

การดําเนินการจําหนายพัสดุใหเปนอํานาจและดุลยพินิจของผูที่ไดรับมอบอํานาจตามคําสั่งมอบ
อํานาจดานพัสดุซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 
 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเหน็วาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 
 8.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด พรอมแตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
และคณะกรรมการสงมอบพัสดุ  เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
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 9.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหดําเนนิการขายและอนุมัติคณะกรรมการขายทอดตลาด และ
คณะกรรมการสงมอบพัสดุแลว  เจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานเจาของพสัดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหกับ
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
 10.  คณะกรรมการขายทอดตลาด จัดทําประกาศขายทอดตลาดตาม พด.57 
       ประกาศขายทอดตลาดจะมีขอความดังนี้ 

     ๏ รายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
     ๏ วัน เดือน ป เวลาที่จะดูสภาพพัสดุ 
     ๏ กําหนดวัน เดือน ป เวลาที่จะขายทอดตลาด 
     ๏ สถานที่จะขายทอดตลาด 
     ๏ เกณฑการตัดสิน 
     ๏ การชําระเงินสด คามัดจํา และกําหนดจํานวนวันชําระสวนที่เหลือ เงื่อนไขอื่นๆ 

        เจาหนาที่พัสดุดําเนินการเผยแพรและปดประกาศขายทอดตลาดโดยดําเนินการดังนี้ 
        1. ปดประกาศ ณ ที่ทําการของสํานัก/กอง/โครงการ 
        2. ประกาศผานทางเว็บไซตของกรมชลประทาน (www.rid.go.th) 
        3. สงสําเนาประกาศขายทอดตลาดใหกลุมตรวจสอบภายใน 

       4. สงสําเนาประกาศขายทอดตลาดใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดนิภูมิภาค แลวแตกรณี 
      อนึ่งการประกาศขายทอดตลาด จะตองมีกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา 15 วันนับถัดจากวัน
ประกาศ 
 11. คณะกรรมการขายทอดตลาดดําเนินการขายทอดตลาดตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ระบุไวใน
ประกาศและเงื่อนไขการขายทอดตลาด  ในการสูราคาถาคณะกรรมการขายทอดตลาดเห็นวาราคาที่ผูสูราคา
สูงสุดเสนอใหนั้นยังไมเปนที่พอใจ คณะกรรมการขายทอดตลาดสงวนสิทธิ์ที่จะถอนการขายทอดตลาดครั้งนี้
ได 
      ในการดําเนินการขายทอดตลาดผูที่มีความประสงคจะเขาเสนอราคาซื้อจะตองนําหลักฐานการจด
ทะเบียนประกอบการคา (กรณีเปนนิติบุคคล) หรือบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) มามอบ
ใหกับคณะกรรมการขายทอดตลาดกอนเริ่มทําการขายทอดตลาด 
      คณะกรรมการขายทอดตลาดจะตองบันทึกราคาของผูเขาเสนอราคาซื้อทุกรายและทุกครั้งที่มีการ
เสนอราคาลงในใบเปรียบเทียบราคา (พด.16) คณะกรรมการขายทอดตลาดจะพิจารณารับราคาที่สูงที่สุด  ซ่ึงมี
ราคาไมต่ํากวาราคาที่คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงประเมินไว 
 12. คณะกรรมการขายทอดตลาด เรียกเก็บเงินมัดจํา (ถามี) ในอัตราไมต่ํากวารอยละ 50 ของราคาขาย 
โดยงานการเงินและบัญชีของหนวยงานเจาของพัสดุจะออกใบเสร็จรับเงินใหผูซ้ือไวเปนหลักฐาน 
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 13. คณะกรรมการขายทอดตลาดจัดทําบันทึกรายงานผลการขายพัสดุชํารุด เพื่อขออนุมัติรับราคา
เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
 14. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติรับราคาแลว  หากผูซ้ือมิไดชําระเงินครบถวนรอยละรอย 
(100%) เจาหนาที่พัสดุตองจัดทําหนังสือสนองรับราคาเพื่อแจงใหผูซ้ือนําเงินสวนที่เหลือมาชําระใหครบถวน
ภายใน 7 วันทําการนับถัดจากวันไดรับหนังสือสนองรับราคา โดยงานการเงินและบัญชีของหนวยงานเจาของ
พัสดุจะออกใบเสร็จรับเงินใหผูซ้ือไวเปนหลักฐาน 
 15. เมื่อไดรับการชําระเงินครบถวนและนําเงินสงเปนรายไดแผนดินแลว  เจาหนาที่พัสดุสงมอบ
เอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสงมอบพัสดุเพื่อดําเนินการดังนี้ 

- ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
- ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ (ตามตัวอยางแบบพิมพที่แนบ) 
 - นําพัสดุชํารุดสงมอบใหผูซ้ือโดยคณะกรรมการสงมอบพัสดุจะใชใบรับสิ่งของ (พด.44) เก็บไวเปน

หลักฐานของหนวยงาน 
 -จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการเสนอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อทราบ  โดยรายงานการสงมอบ

ของพรอมทั้งแนบสําเนาใบรับสิ่งของ (พด.44) และใบนําสงเงินรายไดแผนดินดวย 
- ผูไดรับมอบอํานาจรับทราบผลการดําเนินการ 
16. เมื่อคณะกรรมการสงมอบพัสดุสงมอบพัสดุชํารุดใหกับผูซ้ือแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงาน

เจาของพัสดุจะลงจายพัสดุออกจากทะเบียนของหนวยงาน แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณีทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 160 (กรณีจําหนายครุภัณฑตอง
รายงานผลการสงมอบซากครุภัณฑชํารุดใหกองพัสดุทราบ  เพื่อที่จะลงจายออกจากทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) 
และแจงใหสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑทราบ) 

 
6.2  กรณีขายโดยวิธีตกลงราคา 
การดําเนินการจําหนายพัสดุใหเปนอํานาจและดุลยพินิจของผูที่ไดรับมอบอํานาจตามคําสั่งมอบ

อํานาจดานพัสดุซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 
 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
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3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 

8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา พรอมแตงตั้งคณะกรรมการขายโดยวิธี    
ตกลงราคา และคณะกรรมการสงมอบพัสดุ เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคา และคณะกรรมการสงมอบพัสดุ
แลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคา  

10. คณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคาดําเนินการดังนี้ 
     10.1 ติดตอผูซ้ือหรือไดรับการติดตอจากผูซ้ือ โดยผูซ้ือจะตองเสนอราคาตามแบบฟอรมใบเสนอ

ราคาซื้อพัสดุ (พด.58) และผูที่เสนอราคาสูงสุดจะตองเสนอราคาไมต่ํากวาราคาที่คณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงประเมินไว  เมื่อคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคาพิจารณาเห็นวาเปนราคาที่เหมาะสมแลวใหถือ
วาผูเสนอราคารายนั้นเปนผูซ้ือได 

     10.2 จัดทําบันทึกรายงานผลการขายพัสดุชํารุดเพื่อขออนุมัติรับราคาเสนอผูไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
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10.3 เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําหนังสือสนอง
รับราคาเพื่อแจงผูซ้ือใหนําเงินมาชําระตามตัวอยางแบบพิมพที่แนบ  โดยงานการเงินและบัญชีของหนวยงาน
เจาของพัสดุจะออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูซ้ือไวเปนหลักฐาน 
 11. เมื่อไดรับการชําระเงินและนําเงินสงเปนรายไดแผนดินแลว  เจาหนาที่พัสดุสงมอบเอกสาร
ทั้งหมดใหคณะกรรมการสงมอบพัสดุเพื่อดําเนินการดังนี้ 

- ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
- ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ (ตามตัวอยางแบบพิมพที่แนบ) 
 - นําพัสดุชํารุดสงมอบใหผูซ้ือโดยคณะกรรมการสงมอบพัสดุจะใชใบรับสิ่งของ (พด.44) เก็บไวเปน

หลักฐานของหนวยงาน 
 -จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการเสนอผูไดรับมอบอํานาจเพื่อทราบ  โดยรายงานการสงมอบ

พรอมทั้งแนบสําเนาใบรับสิ่งของ (พด.44) และใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
- ผูไดรับมอบอํานาจรับทราบผลการดําเนินการ 
12. เมื่อคณะกรรมการสงมอบพัสดุสงมอบพัสดุชํารุดใหกับผูซ้ือแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงาน

เจาของพัสดุจะลงจายพัสดุออกจากทะเบียนของหนวยงาน และแจงผลการจําหนายพัสดุใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณีทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจาย
พัสดุนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 160 (กรณี
จําหนายครุภัณฑตองรายงานผลการสงมอบซากครุภัณฑชํารุดใหกองพัสดุทราบ  เพื่อที่จะลงจายออกจาก
ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) และแจงใหสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑทราบ) 

6.3  การโอน 
 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
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ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 

8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติผูไดรับมอบอํานาจโอนใหแกหนวยงานที่ขอรับโอน 

9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติโอนแลว  
10. หนวยงานเจาของพัสดุมอบพัสดุใหหนวยงานที่ขอรับโอน 
11. หนวยงานเจาของพัสดุลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
12. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกรายงานผูไดรับมอบอํานาจและแจงสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 160 

 
6.4  การแลกเปล่ียนกับเอกชน 

 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
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 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 

8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติแลกเปลี่ยนโดยระบุ 

    - เหตุผลและความจําเปนในการแลกเปลี่ยน 
    - รายละเอียดของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน 
    - ราคาที่ซ้ือหรือไดมาของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนและราคาที่จะแลกเปลี่ยนโดยประมาณ 
    - พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 

    - กรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีการแลกเปลี่ยนพัสดุพรอมเหตุผลโดยเสนอใหนําวิธีซ้ือมาใช
โดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนําไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 
บาท จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยน 
9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแลกเปลี่ยนแลว  
10. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงเอกสารทั้งหมดใหกับคณะกรรมการแลกเปลี่ยนเพื่อ

ดําเนินการ 
ในการแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีแลกเปลี่ยนวาแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา หรือ

วิธีประกวดราคา  ทั้งนี้เปนไปตามวงเงินที่ซ้ือหรือไดมา 
11. คณะกรรมการแลกเปลี่ยนสรุปผลการรายงานแลกเปลี่ยนเสนอผูไดรับมอบอํานาจเพื่ออนุมัติการ

แลกเปลี่ยน 
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12. ผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติผลการแลกเปลี่ยนแลว ถาตองการเพิ่มเงินตองขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณหรือกระทรวงการคลังกอน  เมื่อไดรับอนุมัติแลวจึงแลกเปลี่ยนได 

13. สงมอบและตรวจรับพัสดุที่แลกเปลี่ยน 
14. หนวยงานเจาของพัสดุลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
15. หนวยงานเจาของพัสดุ  รายงานหัวหนาสวนราชการและแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือ

สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ 
 
6.5  การแปรสภาพหรือทําลายซาก 

 กอนดําเนินการจําหนายพัสดุ หนวยงานเจาของพัสดุจะตองดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบพัสดุประจําป กลาวคือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป (ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155 เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ (งวดตั้งแต 1 ตุลาคมปกอนจนถึง 30 กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.  เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปแลว 
 3.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนใชในราชการตอไป  แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูไดรับ
มอบอํานาจซึ่งเปนผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
 กรณีการตรวจสอบพัสดุปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนั้นจะตองจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุที่
ขอจําหนาย (พด.55) เสนอตอผูไดรับมอบอํานาจภายใน 60 วัน นับแตวันที่ที่ผูไดรับมอบอํานาจซึ่งแตงตั้ง
คณะกรรมการไดรับทราบผลการตรวจสอบ 
 4.  กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพปกติใหหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน    
(ผูไดรับมอบอํานาจ) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ (กรณีเปนครุภัณฑ) และกองพัสดุ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองกับสมุดทะเบียนคุม 
 5. หนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 
 6.  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว 
 7.  เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงมอบเอกสารทั้งหมดใหคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงเพื่อดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ํา แลวรายงาน
ผลตอผูไดรับมอบอํานาจพรอมเสนอความเห็นวาจะดําเนินการขายดวยวิธีใด 
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8. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  เพื่อขออนุมัติแปรสภาพหรือทําลายซาก  พรอมแตงตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือ
คณะกรรมการทําลายซาก 

9. เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแปรสภาพหรือทําลายซากแลว 
10. เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุสงเอกสารทั้งหมดใหกับคณะกรรมการแปรสภาพหรือ

ทําลายซากเพื่อดําเนินการทําลายซากพัสดุ โดยช้ีแจงเหตุผลและวิธีการทําลายใหชัดเจนและชี้แจงดวยวาแปร
สภาพเปนอะไร และจะนําไปใชงานอะไร 

11. คณะกรรมการแปรสภาพรายงานผลการแปรสภาพหรือทําลายซากใหผูไดรับมอบอํานาจทราบ
แลว 

12. เจาหนาที่พัสดุหนวยงานเจาของพัสดุ จะลงจายพัสดุออกจากทะเบียนของหนวยงานแลวแจง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน 
นับแตวันลงจายพัสดุนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 
160 

6.6 การจําหนายเปนสูญ (ไมมีตัวผูรับผิด) 
     1) กรณีพัสดุสูญหายเนื่องจากอุทกภัย อัคคีภัย เกิดอุบัติเหตุ หรือถูกลักขโมยระหวางปใหเจาหนาที่

พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําบันทึกเสนอผูไดรับมอบอํานาจ  เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

     2) เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติแลว เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุนําเอกสารทั้งหมด
มอบใหคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

     3) คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงโดยตรวจสอบวาพัสดุที่สูญหาย
ดังกลาวเกิดจากอุทกภัย อัคคีภัย เกิดอุบัติเหตุ หรือถูกขโมย 

     4) คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงจัดทําบันทึกรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงตอผูไดรับมอบ
อํานาจ 

      - หากผลปรากฏวาไมปรากฏตัวผูตองรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัว
พัสดุอยูแตไมสามารถดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม ขอ 157 ได  เพื่อขออนุมัติจําหนายเปนสูญ 

      หลักเกณฑการจําหนายเปนสูญ 
      - ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท ใหผูไดรับมอบอํานาจเปนผูอนุมัติ 
      - ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 500,000 บาท ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะพิจารณาอนุมัติ 
      5) เมื่อผูไดรับมอบอํานาจอนุมัติใหจําหนายเปนสูญแลว 
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      6) เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุดําเนินการลงจายพัสดุดังกลาวนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน 

      7) เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเจาของพัสดุรายงานผูไดรับมอบอํานาจและแจงสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันลงจาย
พัสดุนั้น 

 
7. มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work  Flow กระบวนการคูมือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติงาน
จําหนายพัสดุดวยวิธีตางๆ โดยไดระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานจําหนายพัสดุนั้น  ผูรับผิดชอบในการติดตามคือ หนวยงาน
เจาของงาน ในที่นี้ควรเปนหัวหนาหนวยงานซึ่งไดแก ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ
โครงการ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่พัสดุ จะตองติดตามการดําเนินงานอยูตลอดเวลา ตามวันที่
กําหนดในมาตรฐานงานซึ่งไดกําหนดระยะเวลาในแตละขั้นตอนไวแลว 

 
9. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 - แนวทางปฏิบัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ฯ รวบรวมโดย สมาคมนักบริหารพัสดุ
แหงประเทศไทย 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - บัญชีพัสดุที่ขอจําหนาย  พด.55 
 - บัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพครุภัณฑชํารุด พด.56 
 - ประกาศคณะกรรมการขายทอดตลาด กรมชลประทาน พด.57 
 - ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ พด.58 
 - ใบเปรียบเทียบราคา พด.16 
 - หนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของ 
 - หนังสือสนองรับราคาซื้อพัสดุ 
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พด.57 

 
 
 

                    

ประกาศคณะกรรมการขายทอดตลาด  กรมชลประทาน 

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

 
ดวยกรมชลประทานม…ี………………………………………………………………………...

จํานวน…………..…รายการ  ประสงคจะขายทอดตลาด 

ฉะนั้น  ผูใดสนใจขอใหไปติดตอขอดูรายละเอียดและดขูองไดที่ ………………….…………... 
……..………………….ในวันเวลาราชการไดทุกวนั  ตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป  จนถึงวนัที่…………………….. 
และกําหนดวนัขายทอดตลาดในวันที…่……..เดือน………………..พ.ศ……….ณ…………………………. 
………………………………………เร่ิมตั้งแตเวลา………………….เปนตนไป 
     
                                                             ประกาศ ณ วันที…่………………………….. 
        
 
              (…………………………………) 
                ประธานกรรมการขายทอดตลาด 
 

เงื่อนไขการขายทอดตลาด 
 ขอ 1. กรมชลประทานจะขายทอดตลาด…………………………………………………………….. 
ในคราวเดียวพรอมกันทุกรายการ  ตามบัญชีรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
 ขอ 2. ผูที่ประสงคจะเขาสูราคาจะตองนําหลักฐานการจดทะเบียนประกอบการคา (กรณีเปนนิติบุคคล) 
หรือบัตรประชาชน (กรณีบคุคลธรรมดา)  มามอบใหไวกับคณะกรรมการขายทอดตลาดกอนเริ่มทาํการขาย    
ทอดตลาด   
 ขอ 3. ในการสูราคา  ถาคณะกรรมการขายทอดตลาดเหน็วา  ราคาที่ผูสูราคาสูงสุดเสนอใหนัน้ยังไม
เปนที่พอใจ  คณะกรรมการขายทอดตลาดสงวนสิทธิ์ที่จะถอนการขายทอดตลาดครั้งนี้เสียได 
  



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสดุ                                                                                      กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                           คูมือการปฏิบัติงานการจําหนายพัสด ุ
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

40

ขอ 4. ถาคณะกรรมการขายทอดตลาดเห็นวา  ราคาสูงสุดที่ผูสูราคาเสนอใหนั้น  เปนราคาที่สมควร       
รับได  ผูสูราคาจะตองวางเงนิมัดจําทันท ี50% ของราคารวมที่เสนอโดยนําไปชําระที่กองการเงินและบัญชี   
แลวนําใบเสร็จรับเงินมาแจงแกคณะกรรมการขายทอดตลาด และเมื่ออธิบดีกรมชลประทานหรือผูไดรับมอบ
อํานาจพิจารณาอนุมัติรับราคาสูงสุดนั้นแลว  ผูสูราคาจะตองชําระเงินอกี 50% ใหครบถวนภายในกําหนด            
7 วันทําการ  นับถัดจากวันไดรับหนังสือสนองรับราคาจากกรมชลประทานเปนตนไป 
 ถาปรากฎวาอธิบดีกรมชลประทานหรือผูไดรับมอบอํานาจไมอนุมัติรับราคาสูงสุดหรือส่ังยกเลิกการ
ขายทอดตลาดครั้งนี้  กรมชลประทานจะคนืเงินมัดจํา 50% ใหแกผูสูราคาตอไป 
 ขอ 5. เมื่อผูสูราคาสูงสุดชําระเงินครบเรียบรอยตามราคาที่เสนอซื้อแลว  ตองนําใบเสร็จรับเงินของกอง
การเงินและบญัชี กรมชลประทาน  ไปแสดงตอคณะกรรมการสงมอบพัสดุ   เพื่อรับมอบสิ่งของและดําเนนิการ
ขนยายออกไปจากที่เก็บตอไปโดยไมชักชา 
 ขอ 6. เมื่อครบกําหนด 7 วันทําการ  ตามขอ 4. แลว  ผูสูราคาสูงสุดยังมิไดนําเงนิอีก 50% ไปชําระ กรม
ชลประทานจะริบเงินมัดจําที่วางไวนั้นเสยีทั้งหมด  และหากนําสิ่งของที่ขายทอดตลาดนั้นออกขายทอดตลาด  
หรือขายโดยวธีิใดใหมอีกกต็าม  ถาไดจํานวนเงินที่ขายในครั้งหลังต่ํากวาการขายทอดตลาดในครัง้แรกเทาใด   
ผูสูราคาสูงสุดตองรับผิดชอบชดใชเงินสวนที่ขาดไปนัน้ใหแกกรมชลประทานจนครบถวนอีกโสดหนึ่งดวย 
 ขอ 7. ผูสูราคาสูงสุดและไดรับอนุมัติใหซ้ือได  ตองเสียคาธรรมเนียมในการโอนและคาธรรมเนียมหรือ
คาอาการอื่นใด (ถามี) เองทั้งสิ้น 
 ขอ 8. ผูสูราคาสูงสุดตองขนยายสิ่งของที่ขายทอดตลาดออกไปจากทีเ่กบ็ไดภายในกําหนด 
………….วันทําการ  นับถัดจากวนัที่ไดรับหนังสือแจงจากคณะกรรมการสงมอบพัสดุใหเขาขนยายได 
 ขอ 9. เมื่อครบกําหนดตามขอ 8. แลว  ผูสูราคาสงูสุดยังไมสามารถขนยายสิ่งของที่ซ้ือขายนั้นออกไป
จากที่เก็บไดหมดตามกําหนดเวลา  ผูสูราคาสูงสุดตองยินยอมใหกรมชลประทานคิดคาใชสถานที่เก็บสิ่งของ
เปนรายวัน  นับถัดจากวนัครบกําหนดจนถงึวันขนยายสิ่งของออกไปจากที่เก็บเสร็จเรยีบรอย  ตามอัตราดังนี้อีก
ดวย 

          
           จํานวนเงินที่ขาย  X จํานวนวันทีเ่กนิกําหนด  X 
 

0.20 
100 

 ขอ 10. ในการขายทอดตลาดครั้งนี้  หามบคุคลที่เปนขาราชการหรือลูกจางของกรมชลประทานและ
กรรมการ  เขาสูราคาหรือใชใหบุคคลใดเขาสูราคา 
 โดยประกาศฉบับนี้  กรมชลประทานถือวา  ผูสูราคาทุกราย  ไดทราบเงื่อนไขการขายทอดตลาด          
คร้ังนี้แลว  และคณะกรรมการขายทอดตลาดจะไดอานใหฟงกอนเริ่มตนการสูราคาในการขายทอดตลาด 
อีกดวย 
 
        กรมชลประทาน 
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กรมชลประทาน                                                           พด.58 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                                                                      ใบเสนอราคาซื้อพัสด ุ

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

เรียน  คณะกรรมการขายพัสดุ 

 
        ขาพเจาขอเสนอราคาซื้อพัสดุตามรายการขางลางนี้  โดยขาพเจายินยอมปฏิบัติตามขอกําหนด

เกี่ยวกับการชําระเงินและการขนยายสิ่งของออกไปจากทีเ่ก็บตามที่กรมชลประทานกําหนด  ดังนี ้

1. ขาพเจาจะขนยายสิ่งของออกไปจากทีเ่ก็บภายในกําหนดเวลาไมเกนิ 5 วันทําการ  ถาขาพเจา
ขนยายส่ิงของนานเกนิกวากาํหนดเวลา 5 วันทําการ   ขาพเจายนิยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขของกรมชลประทาน 

        2. ถากําหนดเวลาขนยายสิ่งของแนนอนแลว หากขาพเจาขนยายสิ่งของออกไปจากที่เก็บไมเสร็จ
ภายในกําหนดเวลานั้น  ขาพเจายนิยอมใหกรมชลประทานคิดคาใชสถานที่เก็บสิ่งของเปนรายวนัรอยละ 0.20 
นับถัดจากวันครบกําหนดจนถึงวันขนยายสิ่งของออกไปจากที่เก็บเสร็จเรียบรอย  ตามอัตราดังนี.้- 

          
           จํานวนเงินที่ขาย  X จํานวนวันทีเ่กนิกําหนด  X 
 

0.20 
100 

        3.  หากปรากฏวาขาพเจาเปนผูเสนอราคาสูงสุด  เมื่อกรมชลประทานไดอนุมตัิใหขายส่ิงของรายนี้
แกขาพเจาแลว  ขาพเจาจะชําระเงินคาสิ่งของใหเสร็จภายใน 7 วันทําการ  นับแตวันที่ไดรับแจงใหทราบ              
ถาขาพเจาไมนําเงินมาชําระภายใน 7 วันทําการ  ขาพเจายินยอมใหกรมชลประทานดําเนนิการขายสิ่งของรายนี้
ใหมได  ถาการขายครั้งหลังไมไดราคาเทาครั้งแรก  ขาพเจายินยอมรับผิดชอบชดใชเงนิสวนที่ขาดนัน้จนครบ      

แกกรมชลประทาน 

        4.    เมื่อขาพเจาชําระเงนิครบเรียบรอยตามราคาที่เสนอซื้อแลว จะนําใบเสร็จรับเงินของกองการเงิน
และบัญชี กรมชลประทาน    ไปแสดงตอคณะกรรมการสงมอบพัสดุ เพื่อรับหนังสือแจงการใหเขาขนยายสิ่งของ
ภายในกําหนด 7 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขาพเจาชําระเงินครบแลว 
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ราคาตอหนวย      ราคารวม  

รายการที ่

 

จํานวน 

 

หนวย 

 

                    รายการ บาท สต บาท สต 

 

หมายเหต ุ

        

       

       

       

        

       

       

       

 

 

ส่ิงของตามรายการนี้  ขอใหสนองรับราคาภายในวันที…่…………………...………และขาพเจาจะ
ขนยายส่ิงของรายนี้ออกไปจากที่เก็บใหเสร็จเรียบรอยภายใน  5  วันทําการ นับถัดจากวันที่ขาพเจาไดรับแจงให
เร่ิมขนยายได 

ขาพเจายนิยอมใหกรมชลประทานมีสิทธิที่จะพจิารณาราคาที่เสนอนี้ไดเทาที่เหน็สมควร 

 

 

      (ลงนาม)………………………………….. 

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

     ผูจัดการบริษทั, หาง, ราน………………………….. 

    เลขทะเบียนการคาที่…………….ที่อยู………ถนน………… 

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

                 ประทับตราดวย (ถามี) 
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ที่ กษ ............/....................                                                                                             …..………………...… 
          ………………………. 

                                            ……………………….. 
 
 

เร่ือง  การแจงใหผูซ้ือ.......................................เขาขนยายสิ่งของ 
 

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

อางถึง  ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาด ลงวันที่........................................ 
 

ตาม ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาดที่อางถึง  ทานไดตกลงซื้อพัสดุ.......................... 
…………………………………………………………….……..เปนเงินรวมทัง้สิ้น..................................บาท 
(.........................................................................................) จากกรมชลประทาน  โดยมกีําหนดเวลาการขนยาย 
ใหแลวเสร็จภายใน..................วันทําการ นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสอืแจงใหเขาขนยายได นัน้ 

บัดนี้ คณะกรรมการสงมอบพัสดุพรอมที่จะสงมอบสิ่งของไดแลว  จึงขอใหทานเขาขนยาย
ส่ิงของได โดยเริ่มนับจากวนัที่ไดรับหนังสือฉบับนี้เปนตนไป 

 

จึงแจงมาเพื่อทราบ  
                                 (ลงชื่อ).................................................ประธานคณะกรรมการสงมอบพัสดุ 
              (.................................................) 
 

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

(ลงชื่อ).................................................กรรมการ 
                           (.................................................) 
ไดรับตนฉบับไวแลว 
(ลงชื่อ).........................................ผูรับ 
           (.........................................) 
วันที่............................................... 
หมายเหต ุ วิธีการสงหนังสือแจงใหผูซ้ือทราบ 
   1. ใหผูซ้ือหรือผูมีอํานาจทําการแทนผูซ้ือตามกฎหมาย (ควรจะวงเล็บชื่อตัวบรรจงและลงวันที่ดวย) 
                      มารับดวยตนเอง 
   2. สงทางไปรษณียตอบรับ 
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ที่ กษ ............/....................                                                                                             …..………………...… 
          ………………………. 
 
               ……………………….. 
 
เร่ือง  สนองรับราคาซื้อพัสดุ 
 

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

อางถึง  ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาด ลงวันที่........................................ 
 

ตาม ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ/ประกาศขายทอดตลาดที่อางถึง  ทานไดตกลงซื้อพัสดุ.......................... 
…………………………………………รวม……………รายการ เปนเงินรวมทั้งสิ้น.................................บาท 
(.........................................................................................) นั้น 

บัดนี้ กรมชลประทาน ไดอนุมัติรับราคาตามที่ทานไดเสนอราคาไวแลว  ฉะนัน้ จึงแจงมาเพื่อ
ทราบและขอใหทานนําเงนิจาํนวน............................บาท (................................................................................) 
ไปชําระไดทีก่องการเงินและบัญชี กรมชลประทาน  ภายใน 7 วนัทาํการ นับถัดจากวนัไดรับหนังสือสนองรับ
ราคาฉบับนี้เปนตนไป แลวกรมชลประทานจะไดสงมอบของดังกลาวใหตอไป  ตามเงื่อนไขใบเสนอราคาซื้อ
พัสดุ/ประกาศขายทอดตลาด 
 
                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                                                   (..............................................) 
                    ตําแหนง.................................. 
 
สถานที่ออกหนังสือ 
โทร. 
โทรสาร 
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รายชื่อผูจัดทํา 

ท่ีปรึกษา 

 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ  ผูอํานวยการกองพัสด ุ  ประธานที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 2. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพันธ หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 3. นางนวพร  ครามอวม  หัวหนากลุมงานจัดหาพัสดุ 1  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 4. นางลลิดา  ธัยยามาตร  หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 1 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 5. นางสาววีณา  เขียวพันธ  หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2 ที่ปรึกษาคณะทํางาน   

 6. นางราณี  ศฤงคาร  หัวหนากลุมงานควบคุมพัสดุ  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

  

คณะทํางาน 

 1. นางวัสวิภาอร  มาศศรีรัตน  นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ หัวหนาคณะทํางาน 

 2. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ  หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ  คณะทํางาน 

 3. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางาน 

 4. นางสาวนิระมล  หนูสง  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางาน 

 5. นางสาวจารุวรรณ ต้ังเจริญอารีย  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางาน 

 6. นางสาววาสินี  มวงจีบ  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  คณะทํางาน 

 7. นายเอกชัย  สุขศรี  เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  คณะทํางาน  

 8. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  คณะทํางานและเลขานุการ 

 9. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ์  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 

 

 

 
 

 


