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คาํนํา

 

คูมือ “วิธีการจําหนายพัสดุ” ฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อที่จะใหเจาหนาที่พัสดุ 
หรือผูมีสวนเกี่ยวของกับงานพัสดุ ไดใชเปนเกณฑในการกําหนดเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในคูมือนี้         
จะอธิบายกระบวนการอยางเปนขั้นตอนและอานเขาใจงาย 

          สําหรับการจัดทําคูมือ “วิธีการจําหนายพัสดุ” ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตสุราษฎร
ธานี อธิบายถึงขั ้นตอนการจําหนายพัสดุ โดยวิธีการตางๆ สําหรับใหเจาหนาที ่พัสดุนําไปปฏิบัติ        
เขาใจกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และเขาใจในกระบวนการจําหนายพัสดุ และเปนไปตามกฎระเบียบ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ สงผลใหงานพัสดุดําเนินไดเปนอยางดีและมีประสิทธิภาพ 
          ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือ “วิธีการจําหนายพัสดุ” ฉบับนี้จะชวยใหเจาหนาที่พัสดุ        
หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับงานพัสดุ สามารถศึกษาคนควาขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน         
ในการบริหารงานพัสดุตอไป
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ความหมาย
ของการจาํหน่ายพสัดุ

          หมายถงึ การตัดยอดพัสดุ อันไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ออกจากบัญชีคุม โดยดําเนินการ               
ปลดพัสดุในครอบครองของสวนราชการนั้น ออกจากความรับผิดชอบดวยวธีิการตางๆ ไดแก การขาย 
การโอน  การแลกเปล่ียน การแปรสภาพ หรือการทําลาย
         พัสดุของสวนราชการเม่ือหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจาย
มากใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยปกติใหแลวเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีหัวหนาสวนราชการสั่งการ

ตวัอย่าง วสัดุและครุภัณฑ์ในมหาวทิยาลัยสงขลานครินทร์ วทิยาเขตสุราษฎร์ธานี

ครุภัณฑ์การศึกษา

ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ครุภัณฑ์สํานักงาน



 

วัตถุประสงค

วตัถุประสงค์
ของการจาํหน่ายพสัดุ

 

 

  เพ่ือเปนการปลดเปล้ืองความรับผิดชอบของ
หนวยท่ีครอบครองพัสดุ ซึ่งชํารุด                 
ไมสามารถซอมเพ่ือใชในราชการตอไปได และ
เพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุทดแทน

 เพ่ือเปนการลดราคาทรัพยสินและลดยอด
บัญชีคุมพัสดุของหนวยงาน

 เพ่ือปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบของ             
ทางราชการท่ีไดกําหนดไว

 

 เหลือใชและเลิกใช หมายความวา                    
เปนพัสดุเกินความตองการใชงานเปนพัสดุท่ี
เลิกใชงานแลว เนื่องจากเปนพัสดุลาสมัย

 เส่ือมสภาพ หมายถึง พัสดุท่ีเส่ือมสภาพไป
ตามอายุการใชงาน หรือครบอายุ          
การเก็บรักษามีสภาพไมครบชุด

 สูญหายหรือเสียหายจนสิ้นซาก
 ชํารุดซอมไมได หมายถึง พัสดุซึ่งชํารุดจาก

การใชงานตามปกติ ไมสามารถ           
ซอมใชงานได หรือซอมไมคุมคา หรือไม
ปลอดภัยในการใชงานตอไป

 

สาเหตขุองการจําหนายพัสดุ

  



ระเบียบ
การจาํหน่ายพสัดุ

         

หลังจากการตรวจสอบพัสดุแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงาน            
ของรัฐตอไปจะสิ ้นเปลืองคาใชจ ายมาก ใหเจาหนาที ่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ            
เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปน้ี

 1. ขาย 
       ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนํา            
วิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปน้ี
(ก) การขายพัสด ุคร ั ้งหน ึ ่งซ ึ ่งม ีราคาซ ื ้อหร ือได มารวมก ันไม เก ิน 500,000 บาท จะขาย            

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได
(ข) การขายให แก หน วยงานของร ัฐ หร ือองค การสถานสาธารณก ุศลตามมาตรา 47(7)            

แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
(ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื ่อนที ่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที ่ของรัฐ

ที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื ่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณ
ดังกลาว พนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
โดยการเจรจาตกลงราคากัน
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การขายโดยวิธ ีทอดตลาดใหถ ือปฏิบ ัต ิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
โดยใหผ ู ท ี ่ ได ร ับ มอบหมายทําการประเมินราคาทร ัพย ส ินก อนการประกาศขายทอดตลาด 
กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจําหนายเปนการทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื ้อขายกันตามปกติในทองตลาด 
หรือราคาทองถิ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม กรณีที ่เปนพัสดุที ่ไมมีการจําหนายทั ่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช งานรวมทั ้งสภาพและสถานที ่ต ั ้งของพัสดุด วย ทั ้งนี้ 
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ ราคาประเมินดังกลาวโดยคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย

หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได
 

 (2) แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) 
แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

 (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและว ิธ ีการที ่หนวยงานของรัฐกําหนด 
การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที ่หัวหนา 
หนวยงานของรัฐสั่งการ 

ข อ 216 เง ินท ี ่ ได จากการจ ําหน ายพ ัสด ุ ให ถ ือปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมายว าด วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี ่ยวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั ้น หรือขอตกลง
ในสวนท่ีใชเงินกู หรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี
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ขอ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได 

หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 215 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ ตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปนี้ 
(1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 
(2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดําเนินการดังนี้ 

ก) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยู ในอํานาจของกระทรวงการคลัง 
เปนผูอนุมัติ 

(ข) ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ 

(ค) หนวยงานของรัฐอื ่น ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงานของรัฐ 
นั้นกําหนด

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสูญตามวรรคหนึ่งแตกตาง 
ไปจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลวใหรายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย
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ขอ 218 เมื ่อไดดําเนินการตามขอ 215 และขอ 217 แลว ใหเจาหนาที ่ลงจายพัสดุนั ้น ออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย กําหนดดวย
 ขอ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ ๒๑๓ และไดดําเนินการ ตามกฎหมายวาดวยความรับผิด         
ทางละเมิดของเจาหนาที ่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณี เสร็จสิ ้นแลว ถาไมมีระเบียบอื่นใด         
กําหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดําเนินการตามขอ 215 ขอ 216 ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

ใหผูแสดงความตองการจําหนายวัสดุ อธิบายชี้แจงเหตุผล             
ท่ีตองการจําหนายวัสดุดังกลาว พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการจําหนาย 4 ทาน (โดยใหเจาหนาที่พัสดุ อยูใน
ตําแหนงคณะกรรมการและเลขานุการ) โดยแนบรายละเอียด
หรือรูปภาพวัสดุท่ีตองการจําหนายดวย

เริ่ม

ผูแสดงความตองการ
แตงคณะกรรมการ
ดําเนินการจาํหนาย

พัสดุจดัทําหนังสอือนุมัติ ขอแทงจาํหนาย
วัสดตุอหวัหนาสวนงาน

พัสดุดาํเนินการการจาํหนายวสัดใุหแก
ผูรับซือ้ โดยคณะกรรมการดาํเนินการ

จําหนายเปนผูควบคมุ

ผูรับซือ้ชาํระเงนิคารบัซือ้วสัดแุก
มหาวทิยาลยั

พัสดุจดัทํารายงานผล
การจาํหนายพัสดตุอหวัหนาสวนงาน

พัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติแทงจําหนาย โดยอางอิงขอมูล 
จากผูแสดงความตองการจําหนายวัสดุ

เม่ือไดรับอนุมัติใหแทงจําหนายวัสดุ พัสดุดําเนินการติดตอ
ผูรับซื้อ โดยพิจารณาจําหนายใหกับผูเสนอราคาสูงสุด

0เมื่อดําเนินจําหนายแลวเสร็จใหผูรับซื้อชําระเงิน พรอมกับ
เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน

พัสดุจัดทํารายงานผลการจําหนาย 

สิ้นสุด

วธีิเฉพาะเจาะจง



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 

ตัวอยาง การขอแทงจําหนายวัสดุของคณะวิทยาศาสตรฯ

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจําหนาย

ชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการขอจําหนายวัสดุ
1

2

วธีิเฉพาะเจาะจง



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

เม่ือพัสดุดําเนินการแทงจําหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงแลวเสร็จ เจาหนาที่
การเงินจะออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐานการชําระเงิน พัสดุจะ
รายงานผลการจําหนายพัสดุตอหัวหนาสวนงานตอไป 

วธีิเฉพาะเจาะจง



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 เจา้หนา้ท่ีพสัดุขออนุมติัดาํเนินการขาย พร้อมขอแต่งตั้งกรรมการ
 3 คณะไดแ้ก่ กรรมการสืบขอ้เทจ็จริง 

กรรมการประมาณราคากลาง และกรรมการขายทอดตลาด

คณะกรรมการสืบขอ้เทจ็จริง ดาํเนินการพร้อมรายงานผูมี้อาํนาจ

เจา้หนา้ท่ีพสัดุสรุปผล และกรรมการประมาณราคากลาง 
ดาํเนินการพร้อมรายงานผูมี้อาํนาจ

หวัหนา้ส่วนงานหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจพิจารณาอนุมติั
ใหด้าํเนินการขาย

เจา้หนา้ท่ีพสัดุประกาศขายทอดตลาด

ดาํเนินการขายทอดตลาด

รายงานผลดาํเนินการขายต่อหวัหนา้ส่วนราชการ

รับชาํระเงินครบถว้นแลว้มอบพสัดุ 
และนาํเงินส่งเป็นรายไดม้หาวทิยาลยั

ลงจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน

รายงานหวัหนา้ส่วนราชการ ภายใน 30 วนั นบัตั้งแต่
วนัลงจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน

ผูแสดงความตองการ

    จัดทําหนังหนังสือขอแทงจําหนายครุภัณฑ 
ช้ีแจงเห็นผลและความจําเปน พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการการ 3 คณะ ไดแก 

1) กรรมการสืบขอเท็จจริง 
2) กรรมการประมาณราคากลาง 
3) กรรมการขายทอดตลาด 
และแนบรายละเอียดหรือรูปภาพประกอบ

เจาหนาที่พัสดุ 

    เมื ่อเจาหนาที ่พัสดุไดดําเนินการในสวนของ
กระบวนการสืบขอเท็จจริงและไดผลการประมาณ
ราคากลางเรียบรอยแลว
     ให ประกาศขายทอดตลาด โดยประกาศ
กระจายเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงในจังหวัด
สุราษฎรธานี, สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย, 
งานประสานงานมหาวิทยาลัย และประกาศใน             
เว็บไซดของมหาวิทยาลัย 
     เ ม ื ่ อ ไ ด  ข า ย ท อ ด ต ล า ด แ ล  ว เ ส ร ็ จ                 
ใหจัดทํารายงานผลการขายทอดตลาดตอหัวหนา
ส วนงาน พรอมตัดรายการออกจากทะเบ ียน                  
คุมสินทรัพย

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 

ตัวอยาง การขอแทงจําหนายครุภัณฑของงานจัดการหอพัก
ผูแสดงความตองการ จัดทําหนังหนังสือขอแทงจําหนายครภัุณฑ 
ชี้แจงเห็นผลและความจําเปน พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 3 คณะ 
ไดแก 1) กรรมการสืบขอเท็จจริง 

2) กรรมการประมาณราคากลาง 
3) กรรมการขายทอดตลาด 

พรอมแนบรายละเอียด ไดแก เลขครุภัณฑ สถาน
ท่ีต้ัง รวมถึงรูปภาพประกอบ

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสบืขอเทจ็

    พัสดุดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการสืบ
ขอเท็จจริง เพ่ือใหคณะกรรมการดังกลาวสืบหา
ความจริงวาพัสดุท่ีจะขอแทงจําหนายน้ัน
เสื่อมสภาพและไมสามารถซอมแซมเพ่ือกลับมา
ใชประโยชนไดอีก หรือถายังใชตอไปอาจจะทําให
สูญเสียคาบํารุงรักษาจํานวนมากหรือไม 
    โดยใหคณะกรรมการดังกลาวจัดทํารายงาน
ผลการสืบขอเท็จจริงตอพัสดุ ภายใน 30 วัน

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินการจาํหนาย

1.) คณะกรรมการประมาณราคากลาง
    ใหประมาณราคาขายท่ีสืบไดตามทองตลาดปจจุบัน 
สามารถเทียบราคากลางไดอยางนอย 2-3 ราน

2.) คณะกรรมการขายทอดตลาด
     เมื่อพัสดุประกาศขายทอดตลาด คณะกรรมการขาย
ทอดตลาดจะต องด ําเน ินการเข าร วมประม ูลขาย
ทอดตลาดด วยพร อมเพร ียง  และคอยตรวจสอบ         
ความถูกตองของวัสดุและครุภัณฑ เมื ่อมีการขนยาย
สิ่งของท่ีประมูลไดใหแลวเสร็จ

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 
                  
             พัสดุดําเนินการรายงานหัวหนาสวนงาน พรอมขออนุมัติ      
แทงจําหนายตามรายละเอียดและราคากลางตามท่ีคณะกรรมการ             
สืบขอเท็จจริงและคณะกรรมการประมาณราคาแจงไว
         ประกาศขายทอดตลาด โดยประกาศกระจายเสียงทาง
สถานีวิทยุกระจายเสียงในจังหวัดสุราษฎรธานี, สถานีวิทยุ
โทรทัศนแหงประเทศไทย, งานประสานงานมหาวิทยาลัย และ
ประกาศในเว็บไซดของมหาวิทยาลัย 
     

ตัวอยาง รายช่ือผูรวมขายทอดตลาด 
เม่ือมีการประกาศขายทอดตลาด

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 
เม่ือดําเนินการขายทอดตลาดแลวเสร็จ ใหพัสดุ
รายงานผลการขายทอดตลาดตอหัวหนาสวนงาน

ผูชนะการประมูลขายทอดตลาดพัสดุ ตองชําระเงินครบถวน             
แลวมอบพัสดุนําเงินสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย/แผนดิน

วธีิขายทอดตลาด



 


