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คํานํา  

  กลุมงานพัสดุเปนหนวยงานหน่ึงในกองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏรําไพพรรณี โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ ดินและสิ่งกอสราง 

ตลอดจน การจางซอมแซม การจางเหมาบริการ การจางออกแบบ และควบคุมงาน การจําหนาย  

ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

  คูมือการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพื่อตองการใหเกิดความรู  

ความเขาใจ ในข้ันตอนรายละเอียดเกี่ยวกับการควบคุมและจําหนายพัสดุ ดังน้ัน กลุมงานพัสดุจึงได 

เรียบเรียงข้ันตอน การปฏิบัติงานเพื่อใหปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน และหวังเปนอยางย่ิงวา 

คูมือการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกบุคลากรในอันที่จะศึกษา เพื่อกอใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู ที่ไดรับกับการปฏิบัติงานจริง 

เพื่อลดขอผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากมีขอบกพรองประการใด 

กลุมงานพัสดุตองขออภัยไว ณ ทีน้ี่ 

 

 

 

                  กลุมงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

       มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 
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สารบัญ 

เรื่อง             หนา 

ความหมายของวัสดุและครุภัณฑ           ๑ 

การยืม              ๒ 

การควบคุมพัสดุ             ๓ 

การเบิก – จายพัสดุ            ๓ 

การตรวจสอบพัสดุประจําป           ๔ 

การจําหนายพัสดุ            ๔ 

การจําหนายเปนสูญ            ๖ 

หลักเกณฑการจําหนายเปนสูญ           ๗ 

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน          ๗ 

หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุประจําป     ๗ 

แผนแสดงข้ันตอนการจําหนายพัสดุ          ๙ 

แผนแสดงข้ันตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย        ๑๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจําป        ๑๑ 

ภาคผนวก 

-  การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานผลการตรวจสอบ    ๑๔ 

-  ขอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป        ๑๖ 

-  คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป       ๑๗ 

-  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป         ๑๘ 

-  หนังสือสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรือ่ง การตรวจสอบพัสดุประจําป     ๑๙ 

-  แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง         ๒๐ 

-  คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง        ๒๑ 

-  รายงานผลการสอบหาขอเทจ็จริง         ๒๒ 

-  รายงานผลการจําหนายพัสดุ          ๒๓ 

-  คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาและคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคา/ 

   ขายโดยวิธีทอดตลาด           ๒๕ 

-  รายงานผลการประเมินราคาพสัดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพ       ๒๗ 

-  ประกาศ เรื่อง ขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด       ๒๘ 

-  รายงานผลการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด               ๓๑ 

-  บันทึกขอความลงนามหนังสอืสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรื่อง รายงานผลการจําหนายพัสดุ  ๓๒  

-  หนังสือสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรือ่ง รายงานผลการจําหนายพัสดุ                 ๓๓ 

-  หนังสือสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรือ่ง การนําสงเงินรายไดแผนดิน                 ๓๔ 
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๑ 

การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสด ุ

************** 

 การตรวจสอบพัสดุประจําปถือเปนสวนหน่ึงของการควบคุมพัสดุตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งกําหนดใหทุกสวนราชการจะตองถือ

ปฏิบัติอยางเครงครัดและหลังการตรวจสอบแลวปรากฏวาพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการ

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ก็ใหสวนราชการดําเนินการจําหนายตอไป ดังน้ัน เพื่อใหเจาหนาที่พัสดุ

หรือผูเกี่ยวของเขาใจเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุมากย่ิงข้ึน จึงขอสรุป

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังกลาว ดังน้ี 

ความหมายของวัสดุและครภุัณฑ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๕ “พัสดุ 

หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจาย 

ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกู 

จากตางประเทศ” 

 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณตามหนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด  

ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันท่ี ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ ไดกําหนดไววา 

 ๑. คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลอืง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 

รายจายดังตอไปน้ี 

    ๑.๑ รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

    ๑.๒ รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน ๒๐,๐๐๐ บาท 

    ๑.๓ รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงาน 

ไดตามปกติ 

    ๑.๔ รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง  

เปนตน 

 ๒. คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง

รายจายดังตอไปน้ี 

    ๒.๑ รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 

    ๒.๒ รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มรีาคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา ๒๐,๐๐๐ บาท 
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            ๒ 

 

    ๒.๓ รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

    ๒.๔ รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

     ๒.๕ รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง  

เปนตน 

  ๓. คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่ง

ตางๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปน้ี 

     ๓.๑ รายจายเพือ่จัดหาที่ดิน สิ่งกอสราง 

     ๓.๒ รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกอสราง ซึ่ง

ทําใหที่ดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพิ่มข้ึน 

    ๓.๓ รายจายเพื่อติดต้ังระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซึ่งเปนการติดต้ังครั้ง

แรกในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดต้ังครัง้แรกใน

สถานที่ราชการ 

    ๓.๔ รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

     ๓.๕ รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 

     ๓.๖ รายจายเกี่ยวเน่ืองกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิ

ที่ดิน คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

การยืม (ระเบียบฯ ขอ ๑๔๕) 

  การยืม หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หรือนิติบุคคล ซึ่งเรียกวา

ผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินน้ัน เมื่อไดใชเสร็จแลว 

  การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

 หลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ แบงออกเปน ๒ ประเภท 

  ๑. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน 

ยืนนาน ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุที่ใชแลวไมหมดไป เปนตน 

    ๑.๑ การยืมระหวางสวนราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม 

    ๑.๒ การใหบุคคลยืม 

     - ยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบ

พัสดุน้ัน 

     - ยืมใชนอกสถานที่ราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
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๓ 

 

 ๒. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว 

สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน มีหลักเกณฑ คือ 

    ๒.๑ ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันๆ เปนการรบีดวน 

    ๒.๒ ผูยืมไมสามารถดําเนินการจัดหาพัสดุน้ันๆ ไดทัน 

    ๒.๓ ผูใหยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเสียหายแกราชการ 

    ๒.๔ ตองมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

 ผูยืมตองนําพัสดุที่ยืมน้ันมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป 

     - ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 

      - ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 

     - ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน ภายใน  

๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

การควบคุมพัสดุ (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๑)  

 การควบคุมพัสดุของสวนราชการ แบงออกไดเปน ๓ สวน คือ การเก็บรักษา การเบิกจาย  

และการตรวจสอบพัสดุ 

  พัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของระเบียบเวนแตมี

ระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอื่น ดังน้ันเมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว 

 ใหดําเนินการ ดังตอไปน้ี 

 ๑. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ ตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขา

บัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

 ๒. การเก็บรักษาพัสดุน้ันใหเปนระเบียบเรียบรอยใหถูกตองและครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิก – จายพัสดุ (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๓ – ๑๕๔) 

 ใหหัวหนาหนวยพัสดุ ซึ่งเปนหัวหนาหนวยงานระดับแผนก หรือตํ่ากวาระดับแผนกที่มีหนาที่

เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับการแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุ 

เปนผูสั่งจายพัสดุ แลวแตกรณี 

 สวนราชการใดมีความจําเปน หัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นก็ได

และใหแจงสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบดวย 

 การเบิกจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 

แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๕ – ๑๕๖) 

 ๑. กอนวันที่ ๓๐ กันยายนของทุกป ใหหัวหนาสวนราชการแตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการ 

ของหนวยงานน้ัน ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแตวันที่ 

๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง 

สิ้นงวดน้ัน 

 ๒. ในการตรวจสอบ ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการแรกของเดือนตุลาคม 

เปนตนไปวา การรับจายพัสดุถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  

มีพัสดุใดชํารุด หรือเสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  

แลวใหนําเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงต้ังภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันที่เริ่ม

ตรวจสอบพัสดุน้ัน เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากเจาหนาที่ตรวจสอบแลว ใหสงรายงานเสนอตามลําดับ

ช้ันจนถึงหัวหนาสวนราชการ จํานวน ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน

ภูมิภาค แลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด สําหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาคใหสงสําเนารายงาน

ไปยังสวนราชการตนสังกัดอีก ๑ ชุด ดวย 

 ๓. เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ  

หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงข้ึน 

คณะหน่ึง  

 เวนแตกรณีที่เห็นชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป 

ตามธรรมชาติ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลพิจารณาปรากฏ

วาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาสวนราชการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

การจําหนายพัสด ุ(ระเบยีบฯ ขอ ๑๕๗) 

 หลังจากการตรวจสอบพัสดุแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไป 

จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให

ดําเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใดดังตอไปน้ี  

 ๑. ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธี

ที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อไดมารวมกันไมเกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด 

 การขายใหแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจหรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวลกฎหมายรัษฎากร ใหขาย 

โดยวิธีตกลงราคา 

 การขาย การขายพัสดุของสวนราชการสามารถกระทําได ดังน้ี 

 (๑) ใหดําเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดกอน ถาขายทอดตลาดไมไดผล ใหนําวิธีที่กําหนด

เกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม 
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 (๒) การขายโดยวิธีตกลงราคา 

     - การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

     - กรณีขายใหแกสวนราชการ/หนวยงานทองถ่ิน/รัฐวิสาหกิจ/องคการสถานสาธารณกุศล 

ตามประมวลรัษฎากร 

 วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการขายโดยวิธีการทอดตลาด 

 ตามหนังสือ ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๒๕๗ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๒ กําหนดวิธีปฏิบัติไว

ดังน้ี 

 ๑. การขายทอดตลาด ใหปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา ๕๐๙ - ๕๑๗ 

 ๒. การประเมินราคาทรัพยสนิกอนประกาศขายทอดตลาด ตามหลักเกณฑ 

     ๒.๑ ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบัน 

ของพัสดุน้ัน ณ เวลาที่จะทําการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

             ๒.๒ ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน รวมทั้งสภาพ 

และสถานที่ต้ังของพัสดุ กรณีไมมจีําหนายทั่วไป 

 ทั้งน้ี ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณา และใหคํานึงถึงประโยชน 

ของทางราชการดวย 

 โดยท่ัวไปการขายทอดตลาด จะมีขั้นตอนดังน้ี 

  (๑) จัดทําประกาศขายทอดตลาด อยางนอยควรมีรายละเอียดประกอบดวย 

       - รายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด 

       - วัน เดือน ป เวลาที่จะดูสภาพพัสดุ 

       - กําหนด วัน เดือน ป เวลาที่จะขายทอดตลาด 

       - สถานที่จะขายทอดตลาด 

       - เกณฑการตัดสิน 

      - การชําระเงินสดคามัดจําและกําหนดจํานวนวันชําระสวนที่เหลือ เงื่อนไขอื่นๆ 

  (๒) สงใบประกาศขายทอดตลาดเผยแพรไปยังผูสนใจ 

  (๓) รายงานผลการจําหนาย โดยวิธีการขายทอดตลาดเสนอตอหัวหนาสวนราชการ 

 ๒. แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวในระเบียบฯ ขอ ๑๒๓ - ๑๒๗ 

 การแลกเปลี่ยน มีหลักเกณฑ ดังน้ี 

 - เปนการแลกเปลีย่นครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกัน 

 - ครุภัณฑบางอยางซึ่งสํานักงบประมาณกําหนด หรือกรณีตองจายเงินเพิ่ม ตองขอทําความตกลง

กับสํานักงบประมาณกอน 

 - กรณีเปนครุภัณฑตางประเภทหรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 

กอนทุกกรณี 
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 - การแลกเปลีย่นวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน ที่ไมตองจายเงินเพิ่ม หากตองจายเงินเพิ่ม 

ใหขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

 ๓. โอน ใหโอนแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบพัสดุ หนวยงาน 

ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องคการสถานสาธารณกุศล 

ตามมาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวลกฎหมายรัษฎากร ทั้งน้ีใหมีหลักฐานตอกันดวย 

 การโอนพัสดุของสวนราชการ จะทําไดก็ตอเมื่อ 

  (๑) เปนการโอนใหกับสวนราชการ/หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน/หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน/

รัฐวิสาหกิจ/องคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวลรัษฎากร 

  (๒) เปนพัสดุที่หมดความจําเปน หรือ หากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 

 ๔. แปรสภาพหรือทําลาย ในกรณีพัสดุของสวนราชการเกิดการชํารุด หรือเสื่อมสภาพอยาง

มากจนไมสามารถใชการไดและไมอาจจําหนายโดยวิธีอื่นใดได สามารถจะดําเนินการโดยวิธีแปรสภาพ 

หรือทําลายตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนดข้ึน  

  การแปรสภาพ เชน เกาอี้นักเรียนชํารุด จํานวน ๑๐ ตัว ก็นําขาและพนักพิงมาแปรสภาพจัดทํา

เปนเกาอี้ตัวใหม หรือนําเครื่องพิมพดีดที่ชํารุดใชงานไมไดมาแปรสภาพเปนวัสดุฝก แตถาหากโดยสภาพ

ของพัสดุผุพัง ไมสามารถนําไปแปรสภาพไดก็ใหทําลายโดยการเผา หรือ ฝง เปนตน 

 ระยะเวลาดําเนินการจําหนาย 

  การดําเนินการจําหนาย โดยปกติจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับแตวันที่ 

หัวหนาสวนราชการสัง่การ และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย 

 รายไดจากการจําหนายพัสดุ 

 เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือขอตกลง  

ในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๘) 

การจําหนายเปนสญู (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๙) 

  การจําหนายเปนสูญ หมายถึง การลงจายพสัดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมพสัดุ สวนราชการ 

จะจําหนายเปนสญูไดในกรณีใดกรณีหน่ึง ดังตอไปน้ี 

๑. พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรบัผิด 

๒. พัสดุสูญไปโดยมีตัวผูรบัผิดแตไมสามารถชดใชได 

๓. มีตัวพัสดุอยูแตไมสามารถ ขาย แลกเปลีย่น โอน แปรสภาพ หรือทาํลาย ได 

 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุ 
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หลักเกณฑการจําหนายเปนสูญ 

 ๑. ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาสวนราชการ 

เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

 ๒. ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณา  

การลงจําหนายออกจากบญัชีหรอืทะเบียน 

 ๑. เมื่อไดดําเนินการจําหนายพัสดุตามระเบียบขอ ๑๕๗ แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุน้ัน 

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

สวนภูมิภาค แลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุน้ัน  

  ๒. เมื่อไดดําเนินการตามขอ ๑๕๙ (จําหนายเปนสูญ) แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุน้ันออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย  

และสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุน้ัน  

  ๓. สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลา 

ที่กฎหมายกําหนดดวย 

 กรณีกอนการตรวจสอบพัสดุประจําป  

 ๑. กรณีที่พัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการ

ตรวจสอบตามขอ ๑๕๕ และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของ  

หรือระเบียบน้ีอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว  

  ๒. ถาไมมีระเบียบอื่นใดกําหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดําเนินการตามขอ ๑๕๗ ขอ ๑๕๘ ขอ ๑๕๙ 

และ ขอ ๑๖๐ โดยอนุโลม 

หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบประจําป และการจําหนายพัสดุ 

 ๑. หนาท่ีของหัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

    ๑.๑ แตงต้ังเจาหนาที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบ

พัสดุฯ ขอ ๑๕๕ (หามแตงต้ังเจาหนาที่พัสดุเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 

    ๑.๒ พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบพัสดุประจําป  

    ๑.๓ กรณีมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ และเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ เน่ืองจาก

การใชงานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการ

จําหนายตอไปไดโดยไมตองแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง 

    ๑.๔ กรณีที่เห็นไดชัดเจนวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญ

ไปตามธรรมชาติหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป หัวหนาสวนราชการดําเนินการจําหนายตอไป  
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    ๑.๕ แตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ขอ ๑๕๖) 

    ๑.๖ พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง จากกรรมการฯ 

         - กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพง สั่งการใหเจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุ 

และเสนอวิธีการจําหนาย แลวพิจารณาอนุมัติใหจําหนาย แจงใหกระทรวงการคลังและสํานักงาน 

ตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบตอไป 

         - กรณีตองหาตัวผูรับผิดทางแพง ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดทางแพง 

 ๒. หนาท่ีของเจาหนาท่ีพัสดุ 

    ๒.๑ จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน และเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  

เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

    ๒.๒ อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ในการตรวจสอบพัสดุ 

    ๒.๓ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจําหนายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ เพื่อใหหัวหนาสวนราชการ

พิจารณาสั่งการ 

    ๒.๔ เสนอแตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ ตอหัวหนาสวนราชการ 

    ๒.๕ ลงจายพัสดุตามที่ไดรับการอนุมัติใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

    ๒.๖ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบพัสดุประจําป รายงานใหกระทรวงการคลัง 

และสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ 

 ๓. หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

    ๓.๑ ตรวจการรับการจายของพัสดุ ของงวดต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคมปกอน ถึง ๓๐ กันยายน 

ปปจจุบันวา ถูกตองหรือไม 

    ๓.๒ ตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไมเบิกไปใชวาคงเหลือ

ตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม (วัสดุที่ยังไมไดนําไปใช) 

    ๓.๓ ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่มีอยูทั้งในหนวยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน วามีครุภัณฑคงเหลือ

และมีความถูกตองตามทะเบียนครุ ภัณฑที่ ไดบันทึกไวหรือไม  และตรวจสภาพของครุ ภัณฑ 

ที่มีอยูทั้ งหมดในหนวยงานวา มีความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใด 

ไมจําเปนตองใชในราชการ 

    ๓.๔ จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงต้ัง ภายใน ๓๐ วันทําการ  

โดยนับต้ังแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 ๔. หนาท่ีของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

    ๔.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ 

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม 

    ๔.๒ พิจารณาวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปน้ัน เพราะสาเหตุใด 

และตองมีผูรับผิดทางแพงหรือไม โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวของกับการใชพัสดุน้ัน และจะตอง

ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวของ เชน การซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุ น้ัน 
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายพัสดุ 

 

   
 

   

 

   

   
 

   

 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

กอนส้ินเดอืนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวน

ราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอาํนาจท่ีมีพัสดุ

ไวสําหรับเบิกจาย – จาย แตงตั้งเจาหนาท่ี

ในหนวยงาน ซึ่งมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ คน

หนึ่งหรือหลายคนตรวจสอบการรับจาย

พัสดุ (งวดตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคมปกอน 

จนถึง ๓๐ กันยายนปปจจุบัน) และตรวจ

นับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพยีงวนัส้ินงวด

นั้น 

ตรวจสอบพัสดปุระจําปในวนัเปดทําการวัน

แรกของเดอืนตุลาคม วาการรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดเุส่ือม

คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม

จําเปนใชในราชการตอไป แลวรายงานผล

การตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วัน

ทําการ 

กันยายน ตุลาคม 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ถาปรากฏ

วามีพัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือ

หมดความจาํเปนตองใชราชการตอไป 

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

พฤศจิกายน 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

ธันวาคม 
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมิน

ราคาข้ันต่ํา แลวรายงานผลตอหัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมายพรอมเสนอความเห็น ภายใน 

๑๕ วันทําการ 

เจาหนาท่ีพัสดตุรวจสอบรายงานของคณะกรรมการตามขอเท็จจริง มกราคม – กุมภาพันธ 

กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาไมตองมี

ผูรับผิด เจาหนาท่ีพัสดุสรุปเสนอหัวหนาสวน

ราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจส่ังใหดําเนินการ

จําหนายตามวิธกีารใดวธิีการหนึ่ง ไดแก ขาย 

แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพหรือทําลาย จําหนาย

เปนสูญ รวมท้ังขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 

และอื่น  ๆ

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ  

ส่ังดําเนินการจําหนายตามวธิีการท่ีกําหนด 

เจาหนาท่ีพัสดตุัดจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

เจาหนาท่ีพัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือผู

ไดรับมอบอํานาจ แจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะ

กรณกีารจําหนายเปนสูญ) สํานกังานการตรวจเงิน

แผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 

(แลวแตกรณี) กรณีมีการแลกเปล่ียนครุภัณฑ  

แจงสํานักงบประมาณดวย ภายใน ๓๐ วนั 

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวา ตองมีผูรับผิด เจาหนาท่ีพัสดุรายงานหัวหนา

สวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

คณะกรรมการดําเนินการสอบหาตวัผูรับผิดแลวรายงานผลการสอบสวน ภายใน ๖๐ วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีไมตองมีผูรับผิด กรณีตองมีตัวผูรับผิด 

รายงานกระทรวงการคลังใหความ

เห็นชอบผลการสอบสวนกอน 

ผูรับผิดชอบใชคาเสียหายแลว 

เจาหนาท่ีพัสดดุําเนนิการขออนุมัติ

จําหนาย 

เจาหนาท่ีพัสดุ สรุปเสนอผูมีอํานาจ

ส่ังการใหผูรับผิด 

ชดใชเปนเงิน

ตามหลักเกณฑ

ท่ีกระทรวง  

การคลังกําหนด 

ชดใชเปนพัสดุ 

ประเภท ชนิด 

ขนาด ลักษณะ 

และคุณภาพ

อยางเดียวกัน 
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

  

  

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานขออนุมัติ

ดําเนินการขาย พรอมขอแตงตั้ง

กรรมการคณะตาง ๆ เชน กรรมการ

สอบหาขอเท็จจริงและตรวจสอบสภาพ 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงฯ 

ดําเนินการพรอมรายงานผูมีอํานาจ 

เจาหนาท่ีพัสดุสรุปผลการรายงานสอบ

ขอเท็จจริง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ

ขายและคณะกรรมการสงมอบ 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจพิจารณา

อนุมัติใหดําเนินการขาย 

ขายโดยตกลงราคา ขายโดยวิธีทอดตลาด 

เจาหนาท่ีพัสดุ ติดตอผูซือ้

หรือไดรับการตดิตอจาก  

ผูซื้อ แลวดําเนินการ 

ขออนุมัติขาย 

หัวหนาสวนราชการหรือผู

ไดรับมอบอํานาจ  

พิจารณาอนุมัต ิ

เจาหนาท่ีพัสดุประกาศ

ขายทอดตลาด  

ไมนอยกวา ๑๐ วัน 

ดําเนินการขายทอดตลาด 

รับชําระเงินครบถวนแลว

มอบพัสดุ และนําเงินสง

เปนรายไดแผนดิน 

รายงานผลดําเนินการขาย

ตอหัวหนาสวนราชการ

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ลงจายออกจากบัญชี   

หรือทะเบียน 

รายงานหัวหนาสวนราชการ แจงสํานกังานการตรวจเงินแผนดนิหรือ

สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค ภายใน ๓๐ วนั นับแตวนัลงจาย 

ออกจากบัญชีหรือทะเบียน 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๑๔ 

 

                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ   สํานักงานอธิการบดี กองกลาง กลุมงานพัสดุ  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑ 

ท่ี..................................................    วันท่ี.............................................. 

เร่ือง  การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานผลการตรวจสอบ    

เรียน   คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก สถาบัน/ผูอํานวยการกอง/หัวหนากลุมงาน   

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  
ขอ ๑๕๕ วรรคแรก กําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายตามขอ ๑๕๓ แลวแตกรณี แตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน 
ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแต
วันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดน้ัน วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไมจําเปนใชในราชการตอป เสร็จแลวรายงานผลการ
ตรวจสอบใหมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๓๐ วันทําการ    

   ในการน้ี กลุมงานพัสดุไดแนบตัวอยางข้ันตอนการเรียกรายงานการสํารวจวัสดุ 
และครุภัณฑประจําปของเจาหนาที่พัสดุ และตัวอยางหนังสือขอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปตามเอกสารแนบทาย ทั้งน้ี ขอความรวมมือทุกหนวยงานระงับการใชงานระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
และระบบคลังพัสดุ โดยกลุมงานพัสดุจะทําการปดปพัสดุและยกยอดรายการพัสดุ ในวันที่ ๓๐ 
กันยายน ........................... ต้ังแตเวลา ๑๕.๓๐ น.เปนตนไป จนกวากลุมงานพัสดุจะทําการปดปพัสดุ  
หากมีขอสงสัยสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที่กลุมงานพัสดุ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑    

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการตอไป 

 

 

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

 

 

 
 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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เอกสารแนบทายบันทึกขอความ 

การตรวจสอบสถานะใบขอซ้ือ/ขอจาง 

๑.  เขาเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง > ใบขอซื้อ/จาง ตรวจสอบสถานะที่ปรากฏอยู ถาเปน W  

หมายถึง ทําการ  ตองพิจารณายกเลิกหรือบันทึก 

การตรวจสอบสถานะใบตรวจรบัพสัด/ุงานจาง 

๒.  เขาเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง  >  ใบตรวจรับพัสดุ/งานจาง  ตรวจสอบสถานะ  ถาเปน S  

หมายถึง บันทกึ  ตองพิจารณาทําใบเบิกพสัดุ    
     ๒.๑  กรณีเปนวัสดุ   เขาเมนูระบบคลงัพัสดุ   >   รายการพสัดุ  >   บันทึกรายการวัสดุ 

             >  ระบุหนวยงาน  >  ใบเบิกวัสดุ    สําหรบัรายการทีเ่บิกวัสดุไปใชจรงิ     
   ๒.๒  กรณีเปนครุภัณฑ   ซึ่งยังไมไดทําใบเบิกพัสดุ  ควรพจิารณาทําใบเบกิพัสดุทุกครัง้       

         เขาเมนูระบบคลังพัสดุ  >  รายการพัสดุ  >  บันทึกรายการครุภัณฑ  > ระบหุนวยงาน           

             >  ใบเบิกครุภัณฑ 

การเรียกรายงานวัสดคุงเหลือ   

๓.  ใหตรวจสอบรายการวัสดุคงเหลือ  เขาเมนูระบบคลงัพสัดุ > รายงานวัสดุ > รายงานวัสดุ

คงเหลือ > ระบหุนวยงาน (พิมพรายงานวัสดุคงเหลือ) เพื่อตรวจสอบวัสดุคงเหลือภายในหนวยงาน 

การเรียกรายงานการสํารวจครภุัณฑประจําป     

๔.  เขาเมนูระบบคลังพสัดุ  >  รายงานครุภัณฑ  >  ขอ ๕. รายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป   

> ระบหุนวยงาน (พิมพรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป)  > ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ 

ภายในหนวยงาน นําขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบระบุตามสถานะครุภัณฑในรายงานการสํารวจ

ครุภัณฑประจําปดวยดินสอ/ปากกา (ดังตัวอยางที่ ๑) 
  ๔.๑ เขาเมนูระบบคลังพัสดุ > รายการพสัดุ > ทะเบียนครุภัณฑ > นํารหสัครุภัณฑ (ใหม)               

กรอกชองรหัสครุภัณฑ หากเปนรหัสครุภัณฑเดิม ใหกรอกชองรหัสครุภัณฑเดิม > กดคนหาเอกสาร 

(รูปกลองถายภาพ) จะปรากฏรายละเอียดของครุภัณฑที่คนหา > ดูรายละเอียดครุภัณฑ (รูป

กระดาษ และดินสอ) > ระบสุถานะครุภัณฑใหตรงตามรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป 

(ดําเนินการแกไขครบทกุรายการ) (ดังตัวอยางที่ ๒ และตัวอยางที่ ๓)  

เมื่อแลวเสร็จ เรียกรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป  เพือ่นําสงกลุมงานพสัดุ   
  ๔.๒ เขาเมนูระบบคลังพัสดุ  >  รายงานครุภัณฑ  >  ขอ ๕. รายงานการสํารวจครุภัณฑ

ประจําป  > ระบุหนวยงาน  (พิมพรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป)  

 ท้ังน้ี ขอใหทุกหนวยงาน สํารวจวัสดุ/ครุภัณฑจริงภายในหนวยงานของทาน เพ่ือตรวจสอบ 

กับรายงานวัสดุคงเหลือและแบบตรวจสอบครุภัณฑประจําป    
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๑๖ 

บั                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ.................................................   โทร. .................... 

ท่ี.......................................................    วันท่ี...................................................... 

เร่ือง   ขอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป.................................    

เรียน   คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก, คณะ   

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  
ขอ ๑๕๕ วรรคแรก กําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายตามขอ ๑๕๓ แลวแตกรณี แตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน 
ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแต
วันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดน้ัน   

   กลุมงานพัสดุ พิจารณาแลว เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๕ วรรคแรก จึงเห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป………………….  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป................... ตามที่เสนอมาพรอมน้ี 

 

 

       (ลงช่ือ)............................................ 
  ตําแหนง...................................................... 
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๑๗ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณ ี

ที่............../.................. 
เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป.............. 

____________________ 
 

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  
ขอ ๑๕๕ วรรคแรก กําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายตามขอ ๑๕๓ แลวแตกรณี แตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน  
ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแต
วันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดน้ัน 

   ดังน้ัน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๕ วรรคแรก จึงเห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป
........... ดังตอไปน้ี 

   ๑.  ....................................................................... ประธานกรรมการ 

๒. ...................................................................... กรรมการ 

๓. ...................................................................... กรรมการ 

โดยคณะกรรมการที่ไดรับแตงต้ัง เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ 
วันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใช
ในราชการตอไป และปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนดไวในระเบียบดังกลาวขางตนโดยเครงครัด แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาวใหทราบดวย ภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

 

   สั่ง  ณ  วันที่..................เดือน................พ.ศ. ............... 

 

       (ลงช่ือ)............................................ 
  ตําแหนง...................................................... 
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๑๘ 

                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ................................................. โทร. .................... 

ท่ี..................................................    วันท่ี.............................................. 

เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ...................    

เรียน   คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก สถาบัน/ผูอํานวยการกอง/หัวหนากลุมงาน   
 

  ตามคําสั่ง.............................................ที่...............................วันที่................................

เรื่อง......................................................................ที่ไดสั่งการใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ทําการตรวจสอบการรับจายพัสดุ งวดต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน 

และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันทํา

การวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี

หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใช 

ในราชการตอไป แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงต้ังภายใน ๓๐ วันทําการ น้ัน 

  บัดน้ี ผลการตรวจสอบพัสดุ ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุเปนที่ เรียบรอยแลว 

ผลปรากฏ ดังน้ี 

  ๑. การตรวจการรับการจายของพัสดุของงวดต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคมปกอนถึง ๓๐ กันยายน

ปปจจุบันผลปรากฏวา................................. (ถูกตองหรือไม) 

     ๒. การตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไมเบิกไปใช 

ผลปรากฏวา......................................... (ถูกตองหรือไม) 

     ๓. การตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่มีอยูทั้งในหนวยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ผลปรากฏ

วามีครุภัณฑคงเหลือ...............................ครุภัณฑมีความชํารุด................................. เสื่อมสภาพ...................... 

หรือสูญไป.................................... ไมจําเปนตองใชในราชการ…………………………… (เพราะเหตุใด) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

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

                    (.......................................) 

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

                    (.......................................) 

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

                    (.......................................) 
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๑๙ 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๕๒/                        มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

        ๔๑ หมู ๕ ถ.รักศักด์ิชมูล ต.ทาชาง 

        อ.เมืองจันทบรุี จ.จันทบรุี ๒๒๐๐๐ 

             วันที่.......................................                  

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบรุ ี

สิ่งทีส่งมาดวย  สําเนาเอกสารหลักฐานการดําเนินการตรวจสอบพสัดุประจําป  จํานวน  ๑  ชุด 

  ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ได ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๕ ปรากฏวามหาวิทยาลัยมีพัสดุ

จํานวนทั้งสิ้น.......................................(สํานัก/คณะ สถาบัน/หนวยงาน)..................................รายการ  

 มีความชํารุด..........................................รายการ เสื่อมสภาพ................................รายการ และสูญหาย

.......................................รายการ ดังสําเนาเอกสารหลักฐาน ที่ไดสงมาพรอมหนังสือน้ี 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

         (..........................................) 

        อธิการบดี/รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

สํานักงานอธิการบดี 

กลุมงานพัสดุ 

โทรศัพท. ๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑  

โทรสาร. ๐ ๓๙๔๗ ๑๐๘๑ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : pusadu๑@rbru.ac.th 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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๒๐ 

                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ  คณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง  โทร.๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑  

ท่ี..................................................    วันท่ี.............................................. 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 
 

  ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดรายงานผลการตรวจสอบใหทราบ

และไดสั่งการใหต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม

จําเปนตองใชในราชการตอไป เพื่อประกอบการพิจารณาจําหนายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

  เพื่อใหการดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด วยการพัส ดุ พ .ศ.  ๒๕๓๕ และที่ แกไขเพิ่ม เ ติมของ

..................................................................... จึงขอแตงต้ังบุคคลผูมีรายนามตอไปน้ีเปนคณะกรรมการ

สอบหาขอเท็จจริง 

        ๑.........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒.........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓.........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

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

                    ตําแหนง......................................................      

    

 

 

 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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๒๑ 

 

 

 

       คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณ ี

     ที่.................................... 

    เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง 
            ____________________  
 

   ตามที.่...............................  ไดรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป งบประมาณ

...................................โดยมีรายละเอียดผลการตรวจสอบ ดังน้ี ครุภัณฑทั่วไป ตามทะเบียนคุมทรัพยสิน 

มีจํานวนทั้งสิ้น................รายการ ปกติ............รายการ  ชํารดุ..............รายการ และสูญหาย................

รายการ ตามรายละเอียดแนบทายน้ี  ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

ตามระเบียบของทางราชการ อาศัยอํานาจตามความใน ขอ ๑๕๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม จึงแตงต้ังผูมีนามแนบทายน้ีเปนคณะกรรมการ

ดําเนินการดังน้ี 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

๑.  ...........................................................  ประธานกรรมการ 

๒.  ...........................................................  กรรมการ 

๓.  ...........................................................  กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ี 
ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงต้ังดําเนินการสอบหาขอเท็จจรงิ ตามระเบียบ ขอ ๑๕๖      

แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม  เสร็จแลวรายงาน
ผลใหมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๓๐ วันทําการ 

ทั้งน้ี  ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่……………………………………………. 

 

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

                    ตําแหนง......................................................      
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๒๒ 

                                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  โทร.๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

ท่ี........................................   วันท่ี.......................................... 

เร่ือง  รายงานผลการสอบหาขอเทจ็จรงิ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  ที่ ............................ลงวันที่.......................
เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จําเปนตองใชในราชการตอไป น้ัน 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงครุภัณฑดังกลาว  
ตามที่คณะ..............................................................ไดรายงานประจําปงบประมาณ ..........................  
มีครุภัณฑครบตามที่ไดรายงานมา คือ ครุภัณฑมีจํานวนทั้งสิ้น.....................รายการ  แยกเปนชํารุด
.................................รายการ  เสื่อมคุณภาพ........................รายการ และคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงไดลงมติ ดังน้ี 

๑.  ครุภัณฑชํารุด................รายการ ทางคณะ.................................ยังสามารถซอม
บํารุงใหกลับมาใชงานได จึงยังไมจําหนาย 
  ๒. ครุภัณฑเสื่อมคุณภาพ............................รายการ เกิดจากการเสื่อมสภาพตามอายุ 
การใชงานของครุภัณฑ และมีอายุการใชงานเกิน ๑๐ ป คณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง มมีติ
เห็นสมควรจําหนายออกจากระบบพสัดุ 

ในการน้ี คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง พิจารณาแลวเห็นวาสมควรจําหนาย
รายการครุภัณฑที่เสื่อมคุณภาพ จํานวน................รายการ ตามเอกสารดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

   (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ 
    (                                 ) 
 
    (ลงช่ือ)....................................................กรรมการ  
    (                                 ) 
 
    (ลงช่ือ)....................................................กรรมการและเลขานุการ
    (                                 ) 
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          ๒๓ 

                                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมงานพสัดุ  โทร.๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

ท่ี........................................   วันท่ี.......................................... 

เร่ือง  รายงานผลการจําหนายพสัดุ 
เรียน  ...................................................................................   
 

  ตามที่ไดสั่งการใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๗ (๑) , (๒) , (๓) และ (๔) ดังความละเอียดทราบแลว น้ัน 

   ไดตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว ปรากฏวา 

เปนการเสื่อมสภาพ และชํารุดจากการใชงานตามปกติ หากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจาย

มากไมคุมคา เห็นสมควรดําเนินการ ดังน้ี 

   ๑. รายการ..........................................................................................โดยวิธีการขาย 

  ๒. รายการ..............................................................................................โดยวิธีการทําลาย 

  ฉะน้ัน เพื่อใหการดําเนินการจําหนายพัสดุ ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย 

ถูกตอง และเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงต้ังบุคคลผูมีรายนามขางทายน้ี 

เปนคณะกรรมการดําเนินการ 

  คณะกรรมการประเมนิราคาข้ันตํ่า 

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

คณะกรรมการดําเนินการขาย 

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

คณะกรรมการแปรสภาพหรอืทําลาย  

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
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คณะกรรมการแลกเปลี่ยน/โอน/บรจิาค  

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

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

                    ตําแหนง......................................................      

       

         

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

ที่..................................... 

เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาและคณะกรรมการดําเนินการ 

ขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด                   

____________________  

   ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  มีความประสงคจะดําเนินการจําหนายพัสดุ

ชํารดุหรือเสื่อมสภาพ  ดังรายการตามบัญชีแนบทาย  การขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด                       

อาศัยอํานาจตามความ ในขอ ๑๕๗ (๑) แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และที่แกไขเพิ่มเติม จึงแตงต้ังผูมีนามทายน้ี เปนคณะกรรมการประเมินราคาสิ่งของที่จะขายโดยวิธี 

ตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด และคณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธี

ทอดตลาด ดังน้ี 

๑. คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุ 

๑.๑  ..................................................................... ประธานกรรมการ 

๑.๒  .................................................................... กรรมการ 

๑.๓  ...................................................................  กรรมการ            

  หนาท่ี 
          ใหคณะกรรมการที่ไดรับแตงต้ังตรวจสอบกําหนดราคาข้ันตํ่าพัสดุดังกลาวแตละ

รายการ ตามความเหมาะสมเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนในการจัดจําหนาย  โดยพิจารณาจากสภาพพัสดุ 
การเสื่อมสภาพตามอายุการใชงานและคุณภาพที่ยังมีอยู เสร็จแลวรายงานผลใหมหาวิทยาลัยทราบ 

  ๒.  คณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด  
       ณ......................................ในวันท่ี...................................เวลา...........................น. 

      ๒.๑  ..................................................................... ประธานกรรมการ 
       ๒.๒  ....................................................................  กรรมการ 
       ๒.๓  ...................................................................  กรรมการ 
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  หนาท่ี 
          ใหคณะกรรมการที่ไดรับแตงต้ังดําเนินการจําหนายพัสดุชํารุด ตามระเบียบและวิธีการ

ตาม ขอ ๑๕๗ (๑) แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม  
ในการจําหนายราคาตองไมตํ่ากวาราคาที่คณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่ากําหนด เสร็จแลวรายงาน
ผลใหมหาวิทยาลัยทราบ 

ทั้งน้ี  ใหคณะกรรมการประเมินราคาพัสดุที่จะจําหนาย และใหประเมินราคากอนวัน

ทําการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด ยางนอย ๓ วัน 

สั่ง  ณ  วันที่.......................................................................  

 

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

                 ตําแหนง......................................................      
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                                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ   คณะกรรมการประเมินราคา  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

ท่ี...................................................       วันท่ี................................................... 

เร่ือง   รายงานผลการประเมินราคาพสัดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพ 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

ตามที่ไดแตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า.........................................................  
ที่ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป เพื่อขายวัสดุรื้อถอนใหกับบุคคลหรือผูสนใจที่เสนอราคา 
อันเปนประโยชนตอทางราชการ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  ที.่...................................
ลงวันที่..................................................ความละเอียดแจงแลว น้ัน  

คณะกรรมการประเมินราคาไดมีมติเห็นสมควรประเมินราคาข้ันตํ่าพัสดุดังกลาว 
เปนที่เรียบรอยแลว เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด ไดใช
เปนเกณฑในการพิจารณาการขาย รวมเปนราคาข้ันตํ่า ทั้งสิ้น..........................บาท (............................) 
รายการตามเอกสารดังแนบ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

    (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ
                        (.............................................) 
 
     (ลงช่ือ)....................................................กรรมการ 
               (............................................) 
 
     (ลงช่ือ)....................................................กรรมการ 
       (..........................................) 
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ประกาศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

เร่ือง   ขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด จํานวน...........รายการ  

------------------------------------------ 

         ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  มีความประสงคจะดําเนินการจําหนาย.......................... 

จํานวน...........รายการ (ดังรายการตามบัญชีแนบทาย) ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี เลขที่ ๔๑ 

หมู ๕ ถนนรักศักด์ิชมูล ตําบลทาชาง อําเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี ๒๒๐๐๐ โดยมีรายละเอียด

และเงื่อนไขดังตอไปน้ี 

   ๑. กําหนด วัน เวลา สถานท่ี เสนอราคา และดูวัสดุชํารุด 

      ๑.๑ ผูมีความประสงคจะเขาเสนอราคา สามารถลงทะเบียนเขาดูสภาพพัสดุ  

ในวันที ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ วลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . น .  ณ อาคารพัสดุ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏรําไพพรรณี หากไมมาดูคณะกรรมการดําเนินการขายจะถือวาผูที่ เขาเสนอราคาซื้อ

รับทราบรายการแลว 

       ๑.๒ ผูประสงคจะเสนอราคาตองลงทะเบียนเขาเสนอราคาและรับแผนปาย

หมายเลข ในวันที่ . ......................... เวลา.....................น. ณ ............................ โดยผูสนใจ

จะเสนอราคารายใดลงทะเบียนไมทันตามเวลาที่กําหนดถือวาสละสิทธ์ิ และจะเริ่มเปดตลาดเสนอราคา

ดวยวาจา เวลา...........น. เปนตนไป โดยถือเวลานาฬิกาของมหาวิทยาลัยฯ ที่แสดงไว ณ หองเสนอราคา  

   ผูประสงคจะเสนอราคารายใดไมไดลงทะเบียนเขาดูสภาพพัสดุ ถือวาไดยอมรับ 

ในสภาพพัสดุดังกลาวโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 

        ๒. เง่ือนไขและหลักเกณฑในการขายทอดตลาด  มีดังน้ี  

   ๒.๑ การขายจะใชวิธีการขายทอดตลาดโดยการเสนอราคาดวยวาจา และตองเสนอ

ราคาเปนเงินบาทเทาน้ัน ผูเสนอราคาไดตองเปนผูเสนอราคาสูงสุดในราคารวม และตองเสนอราคาไม

ตํ่ากวาราคากลางที่คณะกรรมการขายทอดตลาดประกาศใหทราบ โดยราคาที่เสนอเพิ่มแตละครั้งไม

นอยกวาครั้งละ ๕๐๐ บาท (หารอยบาทถวน) 
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   ๒.๒ ผู เสนอราคาตองยอมรับและปฏิบัติตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการขาย

ทอดตลาดในครั้งน้ี โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดจะเปนผูช้ีขาด 

   ๒.๓ ในระหวางดําเนินการขายทอดตลาด หากไมมีผูใดเสนอราคาที่สูงกวาอีกแลว 

คณะกรรมการจะทําการปดประมูลราคาขายโดยวิธีการนับ ๑ ถึง ๓ ใหถือวาผูที่ ที่ไดเสนอราคาไวสูงสุด

คนสุดทายเปนผูประมูลได และประธานกรรมการขายทอดตลาดจะแสดงการตกลงดวยการเคาะไม ทัง้น้ี 

การตัดสินช้ีขาดของคณะกรรมการขายทอดตลาดใหถือเปนที่สุด แตในขณะที่ยังนับไมถึง ๓ ผูเขา

ประมูลรายอื่นมีสิทธ์ิเสนอราคาที่สูงกวาได 

 *  ๒.๔ ผูประสงคจะเขาสูราคาจะตองมารับเอกสารแสดงความจํานงลงทะเบียน 

เพื่อเขาเสนอราคาเทาน้ันและลงลายมือช่ือเปนหลักฐาน ถาเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช 

นิติบุคคล ใหย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูน้ัน สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน 

(ถาม)ี สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง ถาเปนนิติบุคคล

ใหนําหนังสือบริคณหสนธิ หรือหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชยมาแสดง 

พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง ถาเปนตัวแทนตองทําหนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคลระบุความประสงค

และติดอากรแสตมปตามกฎหมายน้ันมาแสดงดวย ระหวางวันที.่................................. ผูที่ไมลงลายมือ

ช่ือไวจะไมมีสิทธ์ิเขาสูราคาในการขายทอดตลาดในครั้งน้ี 

 *  ๒.๕ ผูประสงคจะเขาสูราคาตองวางหลักประกันตอคณะกรรมการขายทอดตลาด  

เปนเงินสดจํานวน.....................บาท (..................................) และคณะกรรมการขายทอดตลาด  

จะคืนหลักประกันใหผูที่เสนอราคาที่ไมไดงานทันทีหลังทราบผลการเสนอราคา 

   ๒.๖ มหาวิทยาลัย ขอสงวนสิทธ์ิที่จะยกเลิกผลการประมูลขายทอดตลาด  

แมจะประกาศไปแลวก็ตาม โดยไมจําเปนตองแจงใหผูชนะทราบหากมีเหตุที่เช่ือไดวาการประมูลราคา

ขายทอดตลาด โดยกระทําไมสุจริต เชน การลงทะเบียนดวยเสนอเอกสารอันเปนเท็จ หรือเปนผูมี

ประโยชนรวมกันกับผูเสนอรายอื่น เปนตน เพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญและใหถือวาการ

ตัดสินของทางมหาวิทยาลัยเปนเด็ดขาด และผูเสนอราคาไมมีสิทธ์ิอุทธรณหรือฟองรองบังคับคดี  

หรือเรียกรองคาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ จากทางราชการ 

   ๒.๗ พัสดุชํารุดที่นํามาขายทอดตลาด มหาวิทยาลัยขายตามสภาพที่ปรากฏ ณ วัน

เสนอราคา โดยขายพรอมอุปกรณประกอบตามสภาพที่เห็น ผูเสนอราคาไมอาจเรียกรองหรือรองขอให

มหาวิทยาลัยดําเนินการอยางใดอยางหน่ึงเพื่อปรับปรุง เปลี่ยนแปลงตอเติม หรือแกไขใหพัสดุที่ประมูล

มีสภาพดีข้ึนได 

 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๓๐ 

   ๒.๘ ผูที่เสนอราคาได ตองชําระเงินมัดจําเปนเงินสดเทาน้ัน จํานวนไมตํ่ากวารอยละ 

๕๐ ของราคารวมที่เสนอราคาไดในวันดังกลาว แตไมเกินเวลาทําการ (๑๕.๓๐ น.) โดยนําไปชําระที่

กลุมงานการเงิน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี หาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี อาคาร ๓๖ ช้ัน ๑  

แลวนําใบเสร็จรับเงินมาแจงแกคณะกรรมการขายทอดตลาดทันที หากพนกําหนดดังกลาวจะถือวา 

สละสิทธ์ิ และจะริบหลักประกันผูที่เสนอราคาไดทั้งหมด 

   ๒.๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการเห็นชอบรับราคาสูงสุดแลว ผูเสนอราคาไดจะตองชําระ

เงินทั้งหมดในวันทําสัญญา หากไมมาทําสัญญาตามกําหนด (กอนเวลา ๑๕.๓๐ น.) จะริบเงินมัดจําที่

ชําระครั้งกอนหนาน้ี และดําเนินการขายทอดตลาดอีกครั้ง สวนเงินประกันจะคืนใหก็ตอเมื่อผูเสนอราคา

ไดปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการไดตรวจสอบแลวเทาน้ัน 

 ผูมีความประสงคจะเขาเสนอราคา ขอทราบรายละเอียดพัสดุชํารุดดังกลาวไดที่ 

กลุมงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี หรือโทรศัพทหมายเลข  

๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑ ในวันและเวลาราชการ หรือดูรายละเอียดไดที่เว็บไซด

มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี www.rbru.ac.th ต้ังแตวันที.่.................................................. 

ประกาศ  ณ  วันที่...........................................................  

 

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

            ตําแหนง......................................................      

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ *ตัดออกหรือใสไวตามความเหมาะสม 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
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๓๑ 

                                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะกรรมการดําเนินการขาย.................  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑    

ท่ี………………………………………..       วันท่ี…………………………………… 

เร่ือง   รายงานผลการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  ที่..............................................................
ลงวันที่................................. เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า และคณะกรรมการ
ดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด พัสดุ........................... จํานวน...............รายการ 
และคณะกรรมการไดดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด พัสดุที่ไมจําเปนตองใช 
ในราชการตอไป    

  คณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด ไดดําเนินการ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๗(๑) ปรากฏ
วามีผูเสนอราคา จํานวน............ราย และมีผูเสนอราคาไดคือ .......................................ที่อยู
.........................หมู.........ตําบล........................ อําเภอ........................  จังหวัด.................  เปนจํานวน
เงิน...........................- บาท(.............................................บาทถวน) เปนผูเสนอราคาสูงสุด และได
ดําเนินการชําระเงินผานกลุมงานการเงิน ในวันที่ . . .. .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . . โดยถือการตัดสิน 
ของคณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาดพัสดุรื้อถอนถือเปนที่สิ้นสุด
ตามเอกสารดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

    (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ
        (.......................................) 
 
     (ลงช่ือ)....................................................กรรมการ 
        (.......................................) 
 
     (ลงช่ือ)....................................................กรรมการ 
        (.......................................) 
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๓๒ 

                                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมงานพสัดุ  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

ท่ี………………………………………..       วันท่ี…………………………………… 

เร่ือง   ลงนามหนังสือรายงานผลการจําหนายพัสดุ 
เรียน   รักษาการผูอํานวยการกองกลาง  
 

   ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี มอบหมายใหกลุมงานพัสดุจําหนายพัสดุชํารุด 
จํานวน.......................น้ัน บัดน้ี กลุมงานพัสดุไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว เห็นควรรายงานให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบุรีทราบตอไป 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและลงนาม 
 
 
 

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

            (.............................................) 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
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๓๓ 
 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๕๒/                        มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

        ๔๑ หมู ๕ ถ.รักศักด์ิชมูล ต.ทาชาง 

        อ.เมืองจันทบรุี จ.จันทบรุี ๒๒๐๐๐ 

             วันที่...........................................                  

เรื่อง  รายงานผลการจําหนายพัสดุ 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบรุ ี

สิ่งทีส่งมาดวย  สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุประจําป จํานวน ๑ ชุด 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  

ขอ ๑๖๐ เมื่อไดดําเนินการตาม ขอ ๑๕๗ แลวใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุน้ันออกจากบัญชี 

หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบุรีทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวัน

ลงจายพัสดุน้ัน 

   บัดน้ี มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ไดดําเนินการจําหนายพัสดุชํารุด จํานวน.............

เสร็จเรียบรอยแลว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

          (..........................................) 

        อธิการบดี/รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

สํานักงานอธิการบดี 

กลุมงานพัสดุ 

โทรศัพท. ๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑  

โทรสาร. ๐ ๓๙๔๗ ๑๐๘๑ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : pusadu๑@rbru.ac.th 

     หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
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๓๔ 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๕๒/                        มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

        ๔๑ หมู ๕ ถ.รักศักด์ิชมูล ต.ทาชาง 

        อ.เมืองจันทบรุี จ.จันทบรุี ๒๒๐๐๐ 

             วันที่..............................................                  

เรื่อง  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบรุ ี

สิ่งทีส่งมาดวย   ๑. เงินสด  จํานวน.............................................บาท 

          ๒. ใบนําสงเงิน จํานวน.............................................บาท 

  ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ไดดําเนินการจําหนายพัสดุประจําป ตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๗ (๑) เสร็จเรียบรอยแลว จึงขอนําเงินสงคลัง 

เปนรายไดแผนดิน จํานวน.............................................บาท (......................................................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการตอไป 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

         (..........................................) 

       อธิการบดี/รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

 

สํานักงานอธิการบดี 

กลุมงานพัสดุ 

โทรศัพท. ๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

โทรสาร. ๐ ๓๙๔๗ ๑๐๘๑ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : pusadu๑@rbru.ac.th 

 

      หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 


