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คาํนํา

 

คูมือ “วิธีการจําหนายพัสดุ” ฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อที่จะใหเจาหนาที่พัสดุ 
หรือผูมีสวนเกี่ยวของกับงานพัสดุ ไดใชเปนเกณฑในการกําหนดเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในคูมือนี้         
จะอธิบายกระบวนการอยางเปนขั้นตอนและอานเขาใจงาย 

          สําหรับการจัดทําคูมือ “วิธีการจําหนายพัสดุ” ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตสุราษฎร
ธานี อธิบายถึงขั ้นตอนการจําหนายพัสดุ โดยวิธีการตางๆ สําหรับใหเจาหนาที ่พัสดุนําไปปฏิบัติ        
เขาใจกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และเขาใจในกระบวนการจําหนายพัสดุ และเปนไปตามกฎระเบียบ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ สงผลใหงานพัสดุดําเนินไดเปนอยางดีและมีประสิทธิภาพ 
          ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือ “วิธีการจําหนายพัสดุ” ฉบับนี้จะชวยใหเจาหนาที่พัสดุ        
หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับงานพัสดุ สามารถศึกษาคนควาขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน         
ในการบริหารงานพัสดุตอไป
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ความหมาย
ของการจาํหน่ายพสัดุ

          หมายถงึ การตัดยอดพัสดุ อันไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ออกจากบัญชีคุม โดยดําเนินการ               
ปลดพัสดุในครอบครองของสวนราชการนั้น ออกจากความรับผิดชอบดวยวธีิการตางๆ ไดแก การขาย 
การโอน  การแลกเปล่ียน การแปรสภาพ หรือการทําลาย
         พัสดุของสวนราชการเม่ือหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจาย
มากใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยปกติใหแลวเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีหัวหนาสวนราชการสั่งการ

ตวัอย่าง วสัดุและครุภัณฑ์ในมหาวทิยาลัยสงขลานครินทร์ วทิยาเขตสุราษฎร์ธานี

ครุภัณฑ์การศึกษา

ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ครุภัณฑ์สํานักงาน



 

วัตถุประสงค

วตัถุประสงค์
ของการจาํหน่ายพสัดุ

 

 

  เพ่ือเปนการปลดเปล้ืองความรับผิดชอบของ
หนวยท่ีครอบครองพัสดุ ซึ่งชํารุด                 
ไมสามารถซอมเพ่ือใชในราชการตอไปได และ
เพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุทดแทน

 เพ่ือเปนการลดราคาทรัพยสินและลดยอด
บัญชีคุมพัสดุของหนวยงาน

 เพ่ือปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบของ             
ทางราชการท่ีไดกําหนดไว

 

 เหลือใชและเลิกใช หมายความวา                    
เปนพัสดุเกินความตองการใชงานเปนพัสดุท่ี
เลิกใชงานแลว เนื่องจากเปนพัสดุลาสมัย

 เส่ือมสภาพ หมายถึง พัสดุท่ีเส่ือมสภาพไป
ตามอายุการใชงาน หรือครบอายุ          
การเก็บรักษามีสภาพไมครบชุด

 สูญหายหรือเสียหายจนสิ้นซาก
 ชํารุดซอมไมได หมายถึง พัสดุซึ่งชํารุดจาก

การใชงานตามปกติ ไมสามารถ           
ซอมใชงานได หรือซอมไมคุมคา หรือไม
ปลอดภัยในการใชงานตอไป

 

สาเหตขุองการจําหนายพัสดุ

  



ระเบียบ
การจาํหน่ายพสัดุ

         

หลังจากการตรวจสอบพัสดุแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงาน            
ของรัฐตอไปจะสิ ้นเปลืองคาใชจ ายมาก ใหเจาหนาที ่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ            
เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปน้ี

 1. ขาย 
       ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนํา            
วิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปน้ี
(ก) การขายพัสด ุคร ั ้งหน ึ ่งซ ึ ่งม ีราคาซ ื ้อหร ือได มารวมก ันไม เก ิน 500,000 บาท จะขาย            

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได
(ข) การขายให แก หน วยงานของร ัฐ หร ือองค การสถานสาธารณก ุศลตามมาตรา 47(7)            

แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
(ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื ่อนที ่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที ่ของรัฐ

ที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื ่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณ
ดังกลาว พนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
โดยการเจรจาตกลงราคากัน



ระเบียบ
การจาํหน่ายพสัดุ

การขายโดยวิธ ีทอดตลาดใหถ ือปฏิบ ัต ิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
โดยใหผ ู ท ี ่ ได ร ับ มอบหมายทําการประเมินราคาทร ัพย ส ินก อนการประกาศขายทอดตลาด 
กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจําหนายเปนการทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื ้อขายกันตามปกติในทองตลาด 
หรือราคาทองถิ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม กรณีที ่เปนพัสดุที ่ไมมีการจําหนายทั ่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช งานรวมทั ้งสภาพและสถานที ่ต ั ้งของพัสดุด วย ทั ้งนี้ 
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบ ราคาประเมินดังกลาวโดยคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย

หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได
 

 (2) แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) 
แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

 (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและว ิธ ีการที ่หนวยงานของรัฐกําหนด 
การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที ่หัวหนา 
หนวยงานของรัฐสั่งการ 

ข อ 216 เง ินท ี ่ ได จากการจ ําหน ายพ ัสด ุ ให ถ ือปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมายว าด วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี ่ยวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั ้น หรือขอตกลง
ในสวนท่ีใชเงินกู หรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี



ระเบียบ
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ขอ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได 

หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 215 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ ตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปนี้ 
(1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 
(2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดําเนินการดังนี้ 

ก) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยู ในอํานาจของกระทรวงการคลัง 
เปนผูอนุมัติ 

(ข) ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ 

(ค) หนวยงานของรัฐอื ่น ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงานของรัฐ 
นั้นกําหนด

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสูญตามวรรคหนึ่งแตกตาง 
ไปจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลวใหรายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย



ระเบียบ
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ขอ 218 เมื ่อไดดําเนินการตามขอ 215 และขอ 217 แลว ใหเจาหนาที ่ลงจายพัสดุนั ้น ออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย กําหนดดวย
 ขอ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ ๒๑๓ และไดดําเนินการ ตามกฎหมายวาดวยความรับผิด         
ทางละเมิดของเจาหนาที ่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณี เสร็จสิ ้นแลว ถาไมมีระเบียบอื่นใด         
กําหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดําเนินการตามขอ 215 ขอ 216 ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

ใหผูแสดงความตองการจําหนายวัสดุ อธิบายชี้แจงเหตุผล             
ท่ีตองการจําหนายวัสดุดังกลาว พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการจําหนาย 4 ทาน (โดยใหเจาหนาที่พัสดุ อยูใน
ตําแหนงคณะกรรมการและเลขานุการ) โดยแนบรายละเอียด
หรือรูปภาพวัสดุท่ีตองการจําหนายดวย

เริ่ม

ผูแสดงความตองการ
แตงคณะกรรมการ
ดําเนินการจาํหนาย

พัสดุจดัทําหนังสอือนุมัติ ขอแทงจาํหนาย
วัสดตุอหวัหนาสวนงาน

พัสดุดาํเนินการการจาํหนายวสัดใุหแก
ผูรับซือ้ โดยคณะกรรมการดาํเนินการ

จําหนายเปนผูควบคมุ

ผูรับซือ้ชาํระเงนิคารบัซือ้วสัดแุก
มหาวทิยาลยั

พัสดุจดัทํารายงานผล
การจาํหนายพัสดตุอหวัหนาสวนงาน

พัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติแทงจําหนาย โดยอางอิงขอมูล 
จากผูแสดงความตองการจําหนายวัสดุ

เม่ือไดรับอนุมัติใหแทงจําหนายวัสดุ พัสดุดําเนินการติดตอ
ผูรับซื้อ โดยพิจารณาจําหนายใหกับผูเสนอราคาสูงสุด

0เมื่อดําเนินจําหนายแลวเสร็จใหผูรับซื้อชําระเงิน พรอมกับ
เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน

พัสดุจัดทํารายงานผลการจําหนาย 

สิ้นสุด

วธีิเฉพาะเจาะจง



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 

ตัวอยาง การขอแทงจําหนายวัสดุของคณะวิทยาศาสตรฯ

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจําหนาย

ชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการขอจําหนายวัสดุ
1

2

วธีิเฉพาะเจาะจง



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

เม่ือพัสดุดําเนินการแทงจําหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงแลวเสร็จ เจาหนาที่
การเงินจะออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐานการชําระเงิน พัสดุจะ
รายงานผลการจําหนายพัสดุตอหัวหนาสวนงานตอไป 

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

ผูแสดงความตองการ

    จัดทําหนังหนังสือขอแทงจําหนายครุภัณฑ 
ช้ีแจงเห็นผลและความจําเปน พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการการ 3 คณะ ไดแก 

1) กรรมการสืบขอเท็จจริง 
2) กรรมการประมาณราคากลาง 
3) กรรมการขายทอดตลาด 
และแนบรายละเอียดหรือรูปภาพประกอบ

เจาหนาที่พัสดุ 

    เมื ่อเจาหนาที ่พัสดุไดดําเนินการในสวนของ
กระบวนการสืบขอเท็จจริงและไดผลการประมาณ
ราคากลางเรียบรอยแลว
     ให ประกาศขายทอดตลาด โดยประกาศ
กระจายเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงในจังหวัด
สุราษฎรธานี, สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย, 
งานประสานงานมหาวิทยาลัย และประกาศใน             
เว็บไซดของมหาวิทยาลัย 
     เ ม ื ่ อ ไ ด  ข า ย ท อ ด ต ล า ด แ ล  ว เ ส ร ็ จ                 
ใหจัดทํารายงานผลการขายทอดตลาดตอหัวหนา
ส วนงาน พรอมตัดรายการออกจากทะเบ ียน                  
คุมสินทรัพย

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 

ตัวอยาง การขอแทงจําหนายครุภัณฑของงานจัดการหอพัก
ผูแสดงความตองการ จัดทําหนังหนังสือขอแทงจําหนายครภัุณฑ 
ชี้แจงเห็นผลและความจําเปน พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 3 คณะ 
ไดแก 1) กรรมการสืบขอเท็จจริง 

2) กรรมการประมาณราคากลาง 
3) กรรมการขายทอดตลาด 

พรอมแนบรายละเอียด ไดแก เลขครุภัณฑ สถาน
ท่ีต้ัง รวมถึงรูปภาพประกอบ

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสบืขอเทจ็

    พัสดุดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการสืบ
ขอเท็จจริง เพ่ือใหคณะกรรมการดังกลาวสืบหา
ความจริงวาพัสดุท่ีจะขอแทงจําหนายน้ัน
เสื่อมสภาพและไมสามารถซอมแซมเพ่ือกลับมา
ใชประโยชนไดอีก หรือถายังใชตอไปอาจจะทําให
สูญเสียคาบํารุงรักษาจํานวนมากหรือไม 
    โดยใหคณะกรรมการดังกลาวจัดทํารายงาน
ผลการสืบขอเท็จจริงตอพัสดุ ภายใน 30 วัน

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินการจาํหนาย

1.) คณะกรรมการประมาณราคากลาง
    ใหประมาณราคาขายท่ีสืบไดตามทองตลาดปจจุบัน 
สามารถเทียบราคากลางไดอยางนอย 2-3 ราน

2.) คณะกรรมการขายทอดตลาด
     เมื่อพัสดุประกาศขายทอดตลาด คณะกรรมการขาย
ทอดตลาดจะต องด ําเน ินการเข าร วมประม ูลขาย
ทอดตลาดด วยพร อมเพร ียง  และคอยตรวจสอบ         
ความถูกตองของวัสดุและครุภัณฑ เมื ่อมีการขนยาย
สิ่งของท่ีประมูลไดใหแลวเสร็จ

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 
                  
             พัสดุดําเนินการรายงานหัวหนาสวนงาน พรอมขออนุมัติ      
แทงจําหนายตามรายละเอียดและราคากลางตามท่ีคณะกรรมการ             
สืบขอเท็จจริงและคณะกรรมการประมาณราคาแจงไว
         ประกาศขายทอดตลาด โดยประกาศกระจายเสียงทาง
สถานีวิทยุกระจายเสียงในจังหวัดสุราษฎรธานี, สถานีวิทยุ
โทรทัศนแหงประเทศไทย, งานประสานงานมหาวิทยาลัย และ
ประกาศในเว็บไซดของมหาวิทยาลัย 
     

ตัวอยาง รายช่ือผูรวมขายทอดตลาด 
เม่ือมีการประกาศขายทอดตลาด

วธีิขายทอดตลาด



ขั้นตอน
การแทงจาํหน่าย

 
เม่ือดําเนินการขายทอดตลาดแลวเสร็จ ใหพัสดุ
รายงานผลการขายทอดตลาดตอหัวหนาสวนงาน

ผูชนะการประมูลขายทอดตลาดพัสดุ ตองชําระเงินครบถวน             
แลวมอบพัสดุนําเงินสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย/แผนดิน

วธีิขายทอดตลาด



 


