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คํานํา  

  กลุมงานพัสดุเปนหนวยงานหน่ึงในกองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏรําไพพรรณี โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ ดินและสิ่งกอสราง 

ตลอดจน การจางซอมแซม การจางเหมาบริการ การจางออกแบบ และควบคุมงาน การจําหนาย  

ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

  คูมือการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพื่อตองการใหเกิดความรู  

ความเขาใจ ในข้ันตอนรายละเอียดเกี่ยวกับการควบคุมและจําหนายพัสดุ ดังน้ัน กลุมงานพัสดุจึงได 

เรียบเรียงข้ันตอน การปฏิบัติงานเพื่อใหปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน และหวังเปนอยางย่ิงวา 

คูมือการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกบุคลากรในอันที่จะศึกษา เพื่อกอใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู ที่ไดรับกับการปฏิบัติงานจริง 

เพื่อลดขอผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากมีขอบกพรองประการใด 

กลุมงานพัสดุตองขออภัยไว ณ ทีน้ี่ 
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สารบัญ 

เรื่อง             หนา 

ความหมายของวัสดุและครุภัณฑ           ๑ 

การยืม              ๒ 

การควบคุมพัสดุ             ๓ 

การเบิก – จายพัสดุ            ๓ 

การตรวจสอบพัสดุประจําป           ๔ 

การจําหนายพัสดุ            ๔ 

การจําหนายเปนสูญ            ๖ 

หลักเกณฑการจําหนายเปนสูญ           ๗ 

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน          ๗ 

หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุประจําป     ๗ 

แผนแสดงข้ันตอนการจําหนายพัสดุ          ๙ 

แผนแสดงข้ันตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย        ๑๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจําป        ๑๑ 

ภาคผนวก 

-  การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานผลการตรวจสอบ    ๑๔ 

-  ขอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป        ๑๖ 

-  คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป       ๑๗ 

-  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป         ๑๘ 

-  หนังสือสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรือ่ง การตรวจสอบพัสดุประจําป     ๑๙ 

-  แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง         ๒๐ 

-  คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง        ๒๑ 

-  รายงานผลการสอบหาขอเทจ็จริง         ๒๒ 

-  รายงานผลการจําหนายพัสดุ          ๒๓ 

-  คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาและคณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคา/ 

   ขายโดยวิธีทอดตลาด           ๒๕ 

-  รายงานผลการประเมินราคาพสัดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพ       ๒๗ 

-  ประกาศ เรื่อง ขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด       ๒๘ 

-  รายงานผลการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด               ๓๑ 

-  บันทึกขอความลงนามหนังสอืสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรื่อง รายงานผลการจําหนายพัสดุ  ๓๒  

-  หนังสือสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรือ่ง รายงานผลการจําหนายพัสดุ                 ๓๓ 

-  หนังสือสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน เรือ่ง การนําสงเงินรายไดแผนดิน                 ๓๔ 
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๑ 

การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสด ุ

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

 การตรวจสอบพัสดุประจําปถือเปนสวนหน่ึงของการควบคุมพัสดุตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งกําหนดใหทุกสวนราชการจะตองถือ

ปฏิบัติอยางเครงครัดและหลังการตรวจสอบแลวปรากฏวาพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการ

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ก็ใหสวนราชการดําเนินการจําหนายตอไป ดังน้ัน เพื่อใหเจาหนาที่พัสดุ

หรือผูเกี่ยวของเขาใจเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุมากย่ิงข้ึน จึงขอสรุป

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังกลาว ดังน้ี 

ความหมายของวัสดุและครภุัณฑ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๕ “พัสดุ 

หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจาย 

ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกู 

จากตางประเทศ” 

 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณตามหนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด  

ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันท่ี ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ ไดกําหนดไววา 

 ๑. คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลอืง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 

รายจายดังตอไปน้ี 

    ๑.๑ รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

    ๑.๒ รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน ๒๐,๐๐๐ บาท 

    ๑.๓ รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงาน 

ไดตามปกติ 

    ๑.๔ รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง  

เปนตน 

 ๒. คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง

รายจายดังตอไปน้ี 

    ๒.๑ รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 

    ๒.๒ รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มรีาคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา ๒๐,๐๐๐ บาท 
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            ๒ 

 

    ๒.๓ รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

    ๒.๔ รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

     ๒.๕ รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง  

เปนตน 

  ๓. คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่ง

ตางๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปน้ี 

     ๓.๑ รายจายเพือ่จัดหาที่ดิน สิ่งกอสราง 

     ๓.๒ รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกอสราง ซึ่ง

ทําใหที่ดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพิ่มข้ึน 

    ๓.๓ รายจายเพื่อติดต้ังระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซึ่งเปนการติดต้ังครั้ง

แรกในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดต้ังครัง้แรกใน

สถานที่ราชการ 

    ๓.๔ รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

     ๓.๕ รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 

     ๓.๖ รายจายเกี่ยวเน่ืองกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิ

ที่ดิน คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

การยืม (ระเบียบฯ ขอ ๑๔๕) 

  การยืม หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หรือนิติบุคคล ซึ่งเรียกวา

ผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินน้ัน เมื่อไดใชเสร็จแลว 

  การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

 หลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ แบงออกเปน ๒ ประเภท 

  ๑. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน 

ยืนนาน ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุที่ใชแลวไมหมดไป เปนตน 

    ๑.๑ การยืมระหวางสวนราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม 

    ๑.๒ การใหบุคคลยืม 

     - ยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบ

พัสดุน้ัน 

     - ยืมใชนอกสถานที่ราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
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 ๒. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว 

สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน มีหลักเกณฑ คือ 

    ๒.๑ ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันๆ เปนการรบีดวน 

    ๒.๒ ผูยืมไมสามารถดําเนินการจัดหาพัสดุน้ันๆ ไดทัน 

    ๒.๓ ผูใหยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเสียหายแกราชการ 

    ๒.๔ ตองมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

 ผูยืมตองนําพัสดุที่ยืมน้ันมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป 

     - ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 

      - ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 

     - ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน ภายใน  

๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

การควบคุมพัสดุ (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๑)  

 การควบคุมพัสดุของสวนราชการ แบงออกไดเปน ๓ สวน คือ การเก็บรักษา การเบิกจาย  

และการตรวจสอบพัสดุ 

  พัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของระเบียบเวนแตมี

ระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอื่น ดังน้ันเมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว 

 ใหดําเนินการ ดังตอไปน้ี 

 ๑. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ ตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขา

บัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

 ๒. การเก็บรักษาพัสดุน้ันใหเปนระเบียบเรียบรอยใหถูกตองและครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิก – จายพัสดุ (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๓ – ๑๕๔) 

 ใหหัวหนาหนวยพัสดุ ซึ่งเปนหัวหนาหนวยงานระดับแผนก หรือตํ่ากวาระดับแผนกที่มีหนาที่

เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับการแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุ 

เปนผูสั่งจายพัสดุ แลวแตกรณี 

 สวนราชการใดมีความจําเปน หัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นก็ได

และใหแจงสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบดวย 

 การเบิกจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 

แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๕ – ๑๕๖) 

 ๑. กอนวันที่ ๓๐ กันยายนของทุกป ใหหัวหนาสวนราชการแตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการ 

ของหนวยงานน้ัน ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแตวันที่ 

๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง 

สิ้นงวดน้ัน 

 ๒. ในการตรวจสอบ ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการแรกของเดือนตุลาคม 

เปนตนไปวา การรับจายพัสดุถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  

มีพัสดุใดชํารุด หรือเสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  

แลวใหนําเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงต้ังภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันที่เริ่ม

ตรวจสอบพัสดุน้ัน เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากเจาหนาที่ตรวจสอบแลว ใหสงรายงานเสนอตามลําดับ

ช้ันจนถึงหัวหนาสวนราชการ จํานวน ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน

ภูมิภาค แลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด สําหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาคใหสงสําเนารายงาน

ไปยังสวนราชการตนสังกัดอีก ๑ ชุด ดวย 

 ๓. เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ  

หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงข้ึน 

คณะหน่ึง  

 เวนแตกรณีที่เห็นชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป 

ตามธรรมชาติ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลพิจารณาปรากฏ

วาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาสวนราชการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

การจําหนายพัสด ุ(ระเบยีบฯ ขอ ๑๕๗) 

 หลังจากการตรวจสอบพัสดุแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไป 

จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให

ดําเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใดดังตอไปน้ี  

 ๑. ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธี

ที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อไดมารวมกันไมเกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด 

 การขายใหแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจหรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวลกฎหมายรัษฎากร ใหขาย 

โดยวิธีตกลงราคา 

 การขาย การขายพัสดุของสวนราชการสามารถกระทําได ดังน้ี 

 (๑) ใหดําเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดกอน ถาขายทอดตลาดไมไดผล ใหนําวิธีที่กําหนด

เกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม 
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 (๒) การขายโดยวิธีตกลงราคา 

     - การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

     - กรณีขายใหแกสวนราชการ/หนวยงานทองถ่ิน/รัฐวิสาหกิจ/องคการสถานสาธารณกุศล 

ตามประมวลรัษฎากร 

 วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการขายโดยวิธีการทอดตลาด 

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

ดังน้ี 

 ๑. การขายทอดตลาด ใหปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา ๕๐๙ - ๕๑๗ 

 ๒. การประเมินราคาทรัพยสนิกอนประกาศขายทอดตลาด ตามหลักเกณฑ 

     ๒.๑ ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบัน 

ของพัสดุน้ัน ณ เวลาที่จะทําการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

             ๒.๒ ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน รวมทั้งสภาพ 

และสถานที่ต้ังของพัสดุ กรณีไมมจีําหนายทั่วไป 

 ทั้งน้ี ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณา และใหคํานึงถึงประโยชน 

ของทางราชการดวย 

 โดยท่ัวไปการขายทอดตลาด จะมีขั้นตอนดังน้ี 

  (๑) จัดทําประกาศขายทอดตลาด อยางนอยควรมีรายละเอียดประกอบดวย 

       - รายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด 

       - วัน เดือน ป เวลาที่จะดูสภาพพัสดุ 

       - กําหนด วัน เดือน ป เวลาที่จะขายทอดตลาด 

       - สถานที่จะขายทอดตลาด 

       - เกณฑการตัดสิน 

      - การชําระเงินสดคามัดจําและกําหนดจํานวนวันชําระสวนที่เหลือ เงื่อนไขอื่นๆ 

  (๒) สงใบประกาศขายทอดตลาดเผยแพรไปยังผูสนใจ 

  (๓) รายงานผลการจําหนาย โดยวิธีการขายทอดตลาดเสนอตอหัวหนาสวนราชการ 

 ๒. แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวในระเบียบฯ ขอ ๑๒๓ - ๑๒๗ 

 การแลกเปลี่ยน มีหลักเกณฑ ดังน้ี 

 - เปนการแลกเปลีย่นครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกัน 

 - ครุภัณฑบางอยางซึ่งสํานักงบประมาณกําหนด หรือกรณีตองจายเงินเพิ่ม ตองขอทําความตกลง

กับสํานักงบประมาณกอน 

 - กรณีเปนครุภัณฑตางประเภทหรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 

กอนทุกกรณี 
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 - การแลกเปลีย่นวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน ที่ไมตองจายเงินเพิ่ม หากตองจายเงินเพิ่ม 

ใหขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

 ๓. โอน ใหโอนแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบพัสดุ หนวยงาน 

ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องคการสถานสาธารณกุศล 

ตามมาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวลกฎหมายรัษฎากร ทั้งน้ีใหมีหลักฐานตอกันดวย 

 การโอนพัสดุของสวนราชการ จะทําไดก็ตอเมื่อ 

  (๑) เปนการโอนใหกับสวนราชการ/หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน/หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน/

รัฐวิสาหกิจ/องคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวลรัษฎากร 

  (๒) เปนพัสดุที่หมดความจําเปน หรือ หากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 

 ๔. แปรสภาพหรือทําลาย ในกรณีพัสดุของสวนราชการเกิดการชํารุด หรือเสื่อมสภาพอยาง

มากจนไมสามารถใชการไดและไมอาจจําหนายโดยวิธีอื่นใดได สามารถจะดําเนินการโดยวิธีแปรสภาพ 

หรือทําลายตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนดข้ึน  

  การแปรสภาพ เชน เกาอี้นักเรียนชํารุด จํานวน ๑๐ ตัว ก็นําขาและพนักพิงมาแปรสภาพจัดทํา

เปนเกาอี้ตัวใหม หรือนําเครื่องพิมพดีดที่ชํารุดใชงานไมไดมาแปรสภาพเปนวัสดุฝก แตถาหากโดยสภาพ

ของพัสดุผุพัง ไมสามารถนําไปแปรสภาพไดก็ใหทําลายโดยการเผา หรือ ฝง เปนตน 

 ระยะเวลาดําเนินการจําหนาย 

  การดําเนินการจําหนาย โดยปกติจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับแตวันที่ 

หัวหนาสวนราชการสัง่การ และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย 

 รายไดจากการจําหนายพัสดุ 

 เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือขอตกลง  

ในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๘) 

การจําหนายเปนสญู (ระเบียบฯ ขอ ๑๕๙) 

  การจําหนายเปนสูญ หมายถึง การลงจายพสัดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมพสัดุ สวนราชการ 

จะจําหนายเปนสญูไดในกรณีใดกรณีหน่ึง ดังตอไปน้ี 

๑. พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรบัผิด 

๒. พัสดุสูญไปโดยมีตัวผูรบัผิดแตไมสามารถชดใชได 

๓. มีตัวพัสดุอยูแตไมสามารถ ขาย แลกเปลีย่น โอน แปรสภาพ หรือทาํลาย ได 

 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุ 
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หลักเกณฑการจําหนายเปนสูญ 

 ๑. ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาสวนราชการ 

เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

 ๒. ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณา  

การลงจําหนายออกจากบญัชีหรอืทะเบียน 

 ๑. เมื่อไดดําเนินการจําหนายพัสดุตามระเบียบขอ ๑๕๗ แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุน้ัน 

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

สวนภูมิภาค แลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุน้ัน  

  ๒. เมื่อไดดําเนินการตามขอ ๑๕๙ (จําหนายเปนสูญ) แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุน้ันออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย  

และสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุน้ัน  

  ๓. สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลา 

ที่กฎหมายกําหนดดวย 

 กรณีกอนการตรวจสอบพัสดุประจําป  

 ๑. กรณีที่พัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการ

ตรวจสอบตามขอ ๑๕๕ และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของ  

หรือระเบียบน้ีอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว  

  ๒. ถาไมมีระเบียบอื่นใดกําหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดําเนินการตามขอ ๑๕๗ ขอ ๑๕๘ ขอ ๑๕๙ 

และ ขอ ๑๖๐ โดยอนุโลม 

หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบประจําป และการจําหนายพัสดุ 

 ๑. หนาท่ีของหัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

    ๑.๑ แตงต้ังเจาหนาที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบ

พัสดุฯ ขอ ๑๕๕ (หามแตงต้ังเจาหนาที่พัสดุเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 

    ๑.๒ พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบพัสดุประจําป  

    ๑.๓ กรณีมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ และเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ เน่ืองจาก

การใชงานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการ

จําหนายตอไปไดโดยไมตองแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง 

    ๑.๔ กรณีที่เห็นไดชัดเจนวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญ

ไปตามธรรมชาติหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป หัวหนาสวนราชการดําเนินการจําหนายตอไป  

 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๘ 

    ๑.๕ แตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ขอ ๑๕๖) 

    ๑.๖ พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง จากกรรมการฯ 

         - กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพง สั่งการใหเจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุ 

และเสนอวิธีการจําหนาย แลวพิจารณาอนุมัติใหจําหนาย แจงใหกระทรวงการคลังและสํานักงาน 

ตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบตอไป 

         - กรณีตองหาตัวผูรับผิดทางแพง ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดทางแพง 

 ๒. หนาท่ีของเจาหนาท่ีพัสดุ 

    ๒.๑ จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน และเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  

เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

    ๒.๒ อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ในการตรวจสอบพัสดุ 

    ๒.๓ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจําหนายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ เพื่อใหหัวหนาสวนราชการ

พิจารณาสั่งการ 

    ๒.๔ เสนอแตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ ตอหัวหนาสวนราชการ 

    ๒.๕ ลงจายพัสดุตามที่ไดรับการอนุมัติใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

    ๒.๖ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบพัสดุประจําป รายงานใหกระทรวงการคลัง 

และสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ 

 ๓. หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

    ๓.๑ ตรวจการรับการจายของพัสดุ ของงวดต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคมปกอน ถึง ๓๐ กันยายน 

ปปจจุบันวา ถูกตองหรือไม 

    ๓.๒ ตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไมเบิกไปใชวาคงเหลือ

ตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม (วัสดุที่ยังไมไดนําไปใช) 

    ๓.๓ ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่มีอยูทั้งในหนวยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน วามีครุภัณฑคงเหลือ

และมีความถูกตองตามทะเบียนครุ ภัณฑที่ ไดบันทึกไวหรือไม  และตรวจสภาพของครุ ภัณฑ 

ที่มีอยูทั้ งหมดในหนวยงานวา มีความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใด 

ไมจําเปนตองใชในราชการ 

    ๓.๔ จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงต้ัง ภายใน ๓๐ วันทําการ  

โดยนับต้ังแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 ๔. หนาท่ีของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

    ๔.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ 

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม 

    ๔.๒ พิจารณาวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปน้ัน เพราะสาเหตุใด 

และตองมีผูรับผิดทางแพงหรือไม โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวของกับการใชพัสดุน้ัน และจะตอง

ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวของ เชน การซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุ น้ัน 
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายพัสดุ 

 

   
 

   

 

   

   
 

   

 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

กอนส้ินเดอืนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวน

ราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอาํนาจท่ีมีพัสดุ

ไวสําหรับเบิกจาย – จาย แตงตั้งเจาหนาท่ี

ในหนวยงาน ซึ่งมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ คน

หนึ่งหรือหลายคนตรวจสอบการรับจาย

พัสดุ (งวดตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคมปกอน 

จนถึง ๓๐ กันยายนปปจจุบัน) และตรวจ

นับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพยีงวนัส้ินงวด

นั้น 

ตรวจสอบพัสดปุระจําปในวนัเปดทําการวัน

แรกของเดอืนตุลาคม วาการรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดเุส่ือม

คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม

จําเปนใชในราชการตอไป แลวรายงานผล

การตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วัน

ทําการ 

กันยายน ตุลาคม 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ถาปรากฏ

วามีพัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือ

หมดความจาํเปนตองใชราชการตอไป 

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

พฤศจิกายน 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

ธันวาคม 
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมิน

ราคาข้ันต่ํา แลวรายงานผลตอหัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมายพรอมเสนอความเห็น ภายใน 

๑๕ วันทําการ 

เจาหนาท่ีพัสดตุรวจสอบรายงานของคณะกรรมการตามขอเท็จจริง มกราคม – กุมภาพันธ 

กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาไมตองมี

ผูรับผิด เจาหนาท่ีพัสดุสรุปเสนอหัวหนาสวน

ราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจส่ังใหดําเนินการ

จําหนายตามวิธกีารใดวธิีการหนึ่ง ไดแก ขาย 

แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพหรือทําลาย จําหนาย

เปนสูญ รวมท้ังขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 

และอื่น  ๆ

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ  

ส่ังดําเนินการจําหนายตามวธิีการท่ีกําหนด 

เจาหนาท่ีพัสดตุัดจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

เจาหนาท่ีพัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือผู

ไดรับมอบอํานาจ แจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะ

กรณกีารจําหนายเปนสูญ) สํานกังานการตรวจเงิน

แผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 

(แลวแตกรณี) กรณีมีการแลกเปล่ียนครุภัณฑ  

แจงสํานักงบประมาณดวย ภายใน ๓๐ วนั 

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวา ตองมีผูรับผิด เจาหนาท่ีพัสดุรายงานหัวหนา

สวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ ส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

คณะกรรมการดําเนินการสอบหาตวัผูรับผิดแลวรายงานผลการสอบสวน ภายใน ๖๐ วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีไมตองมีผูรับผิด กรณีตองมีตัวผูรับผิด 

รายงานกระทรวงการคลังใหความ

เห็นชอบผลการสอบสวนกอน 

ผูรับผิดชอบใชคาเสียหายแลว 

เจาหนาท่ีพัสดดุําเนนิการขออนุมัติ

จําหนาย 

เจาหนาท่ีพัสดุ สรุปเสนอผูมีอํานาจ

ส่ังการใหผูรับผิด 

ชดใชเปนเงิน

ตามหลักเกณฑ

ท่ีกระทรวง  

การคลังกําหนด 

ชดใชเปนพัสดุ 

ประเภท ชนิด 

ขนาด ลักษณะ 

และคุณภาพ

อยางเดียวกัน 
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

  

  

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานขออนุมัติ

ดําเนินการขาย พรอมขอแตงตั้ง

กรรมการคณะตาง ๆ เชน กรรมการ

สอบหาขอเท็จจริงและตรวจสอบสภาพ 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงฯ 

ดําเนินการพรอมรายงานผูมีอํานาจ 

เจาหนาท่ีพัสดุสรุปผลการรายงานสอบ

ขอเท็จจริง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ

ขายและคณะกรรมการสงมอบ 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจพิจารณา

อนุมัติใหดําเนินการขาย 

ขายโดยตกลงราคา ขายโดยวิธีทอดตลาด 

เจาหนาท่ีพัสดุ ติดตอผูซือ้

หรือไดรับการตดิตอจาก  

ผูซื้อ แลวดําเนินการ 

ขออนุมัติขาย 

หัวหนาสวนราชการหรือผู

ไดรับมอบอํานาจ  

พิจารณาอนุมัต ิ

เจาหนาท่ีพัสดุประกาศ

ขายทอดตลาด  

ไมนอยกวา ๑๐ วัน 

ดําเนินการขายทอดตลาด 

รับชําระเงินครบถวนแลว

มอบพัสดุ และนําเงินสง

เปนรายไดแผนดิน 

รายงานผลดําเนินการขาย

ตอหัวหนาสวนราชการ

หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

ลงจายออกจากบัญชี   

หรือทะเบียน 

รายงานหัวหนาสวนราชการ แจงสํานกังานการตรวจเงินแผนดนิหรือ

สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค ภายใน ๓๐ วนั นับแตวนัลงจาย 

ออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
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                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ   สํานักงานอธิการบดี กองกลาง กลุมงานพัสดุ  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑ 

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

เร่ือง  การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานผลการตรวจสอบ    

เรียน   คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก สถาบัน/ผูอํานวยการกอง/หัวหนากลุมงาน   

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  
ขอ ๑๕๕ วรรคแรก กําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายตามขอ ๑๕๓ แลวแตกรณี แตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน 
ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแต
วันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดน้ัน วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลืออยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไมจําเปนใชในราชการตอป เสร็จแลวรายงานผลการ
ตรวจสอบใหมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๓๐ วันทําการ    

   ในการน้ี กลุมงานพัสดุไดแนบตัวอยางข้ันตอนการเรียกรายงานการสํารวจวัสดุ 
และครุภัณฑประจําปของเจาหนาที่พัสดุ และตัวอยางหนังสือขอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปตามเอกสารแนบทาย ทั้งน้ี ขอความรวมมือทุกหนวยงานระงับการใชงานระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
และระบบคลังพัสดุ โดยกลุมงานพัสดุจะทําการปดปพัสดุและยกยอดรายการพัสดุ ในวันที่ ๓๐ 
กันยายน ........................... ต้ังแตเวลา ๑๕.๓๐ น.เปนตนไป จนกวากลุมงานพัสดุจะทําการปดปพัสดุ  
หากมีขอสงสัยสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที่กลุมงานพัสดุ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑    

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการตอไป 

 

 

       (ลงช่ือ) ............................................ 
  ตําแหนง...................................................... 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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๑๕ 

เอกสารแนบทายบันทึกขอความ 

การตรวจสอบสถานะใบขอซ้ือ/ขอจาง 

๑.  เขาเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง > ใบขอซื้อ/จาง ตรวจสอบสถานะที่ปรากฏอยู ถาเปน W  

หมายถึง ทําการ  ตองพิจารณายกเลิกหรือบันทึก 

การตรวจสอบสถานะใบตรวจรบัพสัด/ุงานจาง 

๒.  เขาเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง  >  ใบตรวจรับพัสดุ/งานจาง  ตรวจสอบสถานะ  ถาเปน S  

หมายถึง บันทกึ  ตองพิจารณาทําใบเบิกพสัดุ    
     ๒.๑  กรณีเปนวัสดุ   เขาเมนูระบบคลงัพัสดุ   >   รายการพสัดุ  >   บันทึกรายการวัสดุ 

             >  ระบุหนวยงาน  >  ใบเบิกวัสดุ    สําหรบัรายการทีเ่บิกวัสดุไปใชจรงิ     
   ๒.๒  กรณีเปนครุภัณฑ   ซึ่งยังไมไดทําใบเบิกพัสดุ  ควรพจิารณาทําใบเบกิพัสดุทุกครัง้       

         เขาเมนูระบบคลังพัสดุ  >  รายการพัสดุ  >  บันทึกรายการครุภัณฑ  > ระบหุนวยงาน           

             >  ใบเบิกครุภัณฑ 

การเรียกรายงานวัสดคุงเหลือ   

๓.  ใหตรวจสอบรายการวัสดุคงเหลือ  เขาเมนูระบบคลงัพสัดุ > รายงานวัสดุ > รายงานวัสดุ

คงเหลือ > ระบหุนวยงาน (พิมพรายงานวัสดุคงเหลือ) เพื่อตรวจสอบวัสดุคงเหลือภายในหนวยงาน 

การเรียกรายงานการสํารวจครภุัณฑประจําป     

๔.  เขาเมนูระบบคลังพสัดุ  >  รายงานครุภัณฑ  >  ขอ ๕. รายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป   

> ระบหุนวยงาน (พิมพรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป)  > ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ 

ภายในหนวยงาน นําขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบระบุตามสถานะครุภัณฑในรายงานการสํารวจ

ครุภัณฑประจําปดวยดินสอ/ปากกา (ดังตัวอยางที่ ๑) 
  ๔.๑ เขาเมนูระบบคลังพัสดุ > รายการพสัดุ > ทะเบียนครุภัณฑ > นํารหสัครุภัณฑ (ใหม)               

กรอกชองรหัสครุภัณฑ หากเปนรหัสครุภัณฑเดิม ใหกรอกชองรหัสครุภัณฑเดิม > กดคนหาเอกสาร 

(รูปกลองถายภาพ) จะปรากฏรายละเอียดของครุภัณฑที่คนหา > ดูรายละเอียดครุภัณฑ (รูป

กระดาษ และดินสอ) > ระบสุถานะครุภัณฑใหตรงตามรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป 

(ดําเนินการแกไขครบทกุรายการ) (ดังตัวอยางที่ ๒ และตัวอยางที่ ๓)  

เมื่อแลวเสร็จ เรียกรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป  เพือ่นําสงกลุมงานพสัดุ   
  ๔.๒ เขาเมนูระบบคลังพัสดุ  >  รายงานครุภัณฑ  >  ขอ ๕. รายงานการสํารวจครุภัณฑ

ประจําป  > ระบุหนวยงาน  (พิมพรายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป)  

 ท้ังน้ี ขอใหทุกหนวยงาน สํารวจวัสดุ/ครุภัณฑจริงภายในหนวยงานของทาน เพ่ือตรวจสอบ 

กับรายงานวัสดุคงเหลือและแบบตรวจสอบครุภัณฑประจําป    
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๑๖ 

บั                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ.................................................   โทร. .................... 

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

เร่ือง   ขอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป.................................    

เรียน   คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก, คณะ   

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  
ขอ ๑๕๕ วรรคแรก กําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายตามขอ ๑๕๓ แลวแตกรณี แตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน 
ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแต
วันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดน้ัน   

   กลุมงานพัสดุ พิจารณาแลว เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๕ วรรคแรก จึงเห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําป………………….  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป................... ตามที่เสนอมาพรอมน้ี 

 

 

       (ลงช่ือ)............................................ 
  ตําแหนง...................................................... 
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๑๗ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณ ี

ที่............../.................. 
เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป.............. 

____________________ 
 

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  
ขอ ๑๕๕ วรรคแรก กําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจายตามขอ ๑๕๓ แลวแตกรณี แตงต้ังเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน  
ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดต้ังแต
วันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดน้ัน 

   ดังน้ัน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๕ วรรคแรก จึงเห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป
........... ดังตอไปน้ี 

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

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

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

โดยคณะกรรมการที่ไดรับแตงต้ัง เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ 
วันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใช
ในราชการตอไป และปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนดไวในระเบียบดังกลาวขางตนโดยเครงครัด แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาวใหทราบดวย ภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

 

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

 

       (ลงช่ือ)............................................ 
  ตําแหนง...................................................... 
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๑๘ 

                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ................................................. โทร. .................... 

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

เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ...................    

เรียน   คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก สถาบัน/ผูอํานวยการกอง/หัวหนากลุมงาน   
 

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

เรื่อง......................................................................ที่ไดสั่งการใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ทําการตรวจสอบการรับจายพัสดุ งวดต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปปจจุบัน 

และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันทํา

การวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี

หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใช 

ในราชการตอไป แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงต้ังภายใน ๓๐ วันทําการ น้ัน 

  บัดน้ี ผลการตรวจสอบพัสดุ ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุเปนที่ เรียบรอยแลว 

ผลปรากฏ ดังน้ี 

  ๑. การตรวจการรับการจายของพัสดุของงวดต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคมปกอนถึง ๓๐ กันยายน

ปปจจุบันผลปรากฏวา................................. (ถูกตองหรือไม) 

     ๒. การตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไมเบิกไปใช 

ผลปรากฏวา......................................... (ถูกตองหรือไม) 

     ๓. การตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่มีอยูทั้งในหนวยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ผลปรากฏ

วามีครุภัณฑคงเหลือ...............................ครุภัณฑมีความชํารุด................................. เสื่อมสภาพ...................... 

หรือสูญไป.................................... ไมจําเปนตองใชในราชการ…………………………… (เพราะเหตุใด) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

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

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

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

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

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

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

 

 

ที่ ศธ ๐๕๕๒/                        มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

        ๔๑ หมู ๕ ถ.รักศักด์ิชมูล ต.ทาชาง 

        อ.เมืองจันทบรุี จ.จันทบรุี ๒๒๐๐๐ 

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

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบรุ ี

สิ่งทีส่งมาดวย  สําเนาเอกสารหลักฐานการดําเนินการตรวจสอบพสัดุประจําป  จํานวน  ๑  ชุด 

  ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ได ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๕ ปรากฏวามหาวิทยาลัยมีพัสดุ

จํานวนทั้งสิ้น.......................................(สํานัก/คณะ สถาบัน/หนวยงาน)..................................รายการ  

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

.......................................รายการ ดังสําเนาเอกสารหลักฐาน ที่ไดสงมาพรอมหนังสือน้ี 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

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

        อธิการบดี/รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

สํานักงานอธิการบดี 

กลุมงานพัสดุ 

โทรศัพท. ๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑  

โทรสาร. ๐ ๓๙๔๗ ๑๐๘๑ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : pusadu๑@rbru.ac.th 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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๒๐ 

                        บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ  คณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง  โทร.๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑  

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

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 
 

  ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดรายงานผลการตรวจสอบใหทราบ

และไดสั่งการใหต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม

จําเปนตองใชในราชการตอไป เพื่อประกอบการพิจารณาจําหนายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

  เพื่อใหการดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด วยการพัส ดุ พ .ศ.  ๒๕๓๕ และที่ แกไขเพิ่ม เ ติมของ

..................................................................... จึงขอแตงต้ังบุคคลผูมีรายนามตอไปน้ีเปนคณะกรรมการ

สอบหาขอเท็จจริง 

        ๑.........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒.........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓.........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

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

                    ตําแหนง......................................................      

    

 

 

 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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       คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณ ี

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

    เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง 
            ____________________  
 

   ตามที.่...............................  ไดรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป งบประมาณ

...................................โดยมีรายละเอียดผลการตรวจสอบ ดังน้ี ครุภัณฑทั่วไป ตามทะเบียนคุมทรัพยสิน 

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

รายการ ตามรายละเอียดแนบทายน้ี  ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

ตามระเบียบของทางราชการ อาศัยอํานาจตามความใน ขอ ๑๕๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม จึงแตงต้ังผูมีนามแนบทายน้ีเปนคณะกรรมการ

ดําเนินการดังน้ี 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

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

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

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

หนาท่ี 
ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงต้ังดําเนินการสอบหาขอเท็จจรงิ ตามระเบียบ ขอ ๑๕๖      

แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม  เสร็จแลวรายงาน
ผลใหมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๓๐ วันทําการ 

ทั้งน้ี  ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่……………………………………………. 

 

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

                    ตําแหนง......................................................      
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                                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  โทร.๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

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

เร่ือง  รายงานผลการสอบหาขอเทจ็จรงิ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  ที่ ............................ลงวันที่.......................
เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จําเปนตองใชในราชการตอไป น้ัน 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงครุภัณฑดังกลาว  
ตามที่คณะ..............................................................ไดรายงานประจําปงบประมาณ ..........................  
มีครุภัณฑครบตามที่ไดรายงานมา คือ ครุภัณฑมีจํานวนทั้งสิ้น.....................รายการ  แยกเปนชํารุด
.................................รายการ  เสื่อมคุณภาพ........................รายการ และคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงไดลงมติ ดังน้ี 

๑.  ครุภัณฑชํารุด................รายการ ทางคณะ.................................ยังสามารถซอม
บํารุงใหกลับมาใชงานได จึงยังไมจําหนาย 
  ๒. ครุภัณฑเสื่อมคุณภาพ............................รายการ เกิดจากการเสื่อมสภาพตามอายุ 
การใชงานของครุภัณฑ และมีอายุการใชงานเกิน ๑๐ ป คณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง มมีติ
เห็นสมควรจําหนายออกจากระบบพสัดุ 

ในการน้ี คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง พิจารณาแลวเห็นวาสมควรจําหนาย
รายการครุภัณฑที่เสื่อมคุณภาพ จํานวน................รายการ ตามเอกสารดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

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

                                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมงานพสัดุ  โทร.๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

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

เร่ือง  รายงานผลการจําหนายพสัดุ 
เรียน  ...................................................................................   
 

  ตามที่ไดสั่งการใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๗ (๑) , (๒) , (๓) และ (๔) ดังความละเอียดทราบแลว น้ัน 

   ไดตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว ปรากฏวา 

เปนการเสื่อมสภาพ และชํารุดจากการใชงานตามปกติ หากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจาย

มากไมคุมคา เห็นสมควรดําเนินการ ดังน้ี 

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

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

  ฉะน้ัน เพื่อใหการดําเนินการจําหนายพัสดุ ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย 

ถูกตอง และเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงต้ังบุคคลผูมีรายนามขางทายน้ี 

เปนคณะกรรมการดําเนินการ 

  คณะกรรมการประเมนิราคาข้ันตํ่า 

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

คณะกรรมการดําเนินการขาย 

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

คณะกรรมการแปรสภาพหรอืทําลาย  

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
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คณะกรรมการแลกเปลี่ยน/โอน/บรจิาค  

        ๑..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  ๒..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  ๓..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

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

                    ตําแหนง......................................................      

       

         

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 
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คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

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

เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาและคณะกรรมการดําเนินการ 

ขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด                   

____________________  

   ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  มีความประสงคจะดําเนินการจําหนายพัสดุ

ชํารดุหรือเสื่อมสภาพ  ดังรายการตามบัญชีแนบทาย  การขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด                       

อาศัยอํานาจตามความ ในขอ ๑๕๗ (๑) แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และที่แกไขเพิ่มเติม จึงแตงต้ังผูมีนามทายน้ี เปนคณะกรรมการประเมินราคาสิ่งของที่จะขายโดยวิธี 

ตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด และคณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธี

ทอดตลาด ดังน้ี 

๑. คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุ 

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

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

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

  หนาท่ี 
          ใหคณะกรรมการที่ไดรับแตงต้ังตรวจสอบกําหนดราคาข้ันตํ่าพัสดุดังกลาวแตละ

รายการ ตามความเหมาะสมเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนในการจัดจําหนาย  โดยพิจารณาจากสภาพพัสดุ 
การเสื่อมสภาพตามอายุการใชงานและคุณภาพที่ยังมีอยู เสร็จแลวรายงานผลใหมหาวิทยาลัยทราบ 

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

      ๒.๑  ..................................................................... ประธานกรรมการ 
       ๒.๒  ....................................................................  กรรมการ 
       ๒.๓  ...................................................................  กรรมการ 
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  หนาท่ี 
          ใหคณะกรรมการที่ไดรับแตงต้ังดําเนินการจําหนายพัสดุชํารุด ตามระเบียบและวิธีการ

ตาม ขอ ๑๕๗ (๑) แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม  
ในการจําหนายราคาตองไมตํ่ากวาราคาที่คณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่ากําหนด เสร็จแลวรายงาน
ผลใหมหาวิทยาลัยทราบ 

ทั้งน้ี  ใหคณะกรรมการประเมินราคาพัสดุที่จะจําหนาย และใหประเมินราคากอนวัน

ทําการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด ยางนอย ๓ วัน 

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

 

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

                 ตําแหนง......................................................      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๒๗ 

                                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ   คณะกรรมการประเมินราคา  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

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

เร่ือง   รายงานผลการประเมินราคาพสัดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพ 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

ตามที่ไดแตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า.........................................................  
ที่ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป เพื่อขายวัสดุรื้อถอนใหกับบุคคลหรือผูสนใจที่เสนอราคา 
อันเปนประโยชนตอทางราชการ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  ที.่...................................
ลงวันที่..................................................ความละเอียดแจงแลว น้ัน  

คณะกรรมการประเมินราคาไดมีมติเห็นสมควรประเมินราคาข้ันตํ่าพัสดุดังกลาว 
เปนที่เรียบรอยแลว เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด ไดใช
เปนเกณฑในการพิจารณาการขาย รวมเปนราคาข้ันตํ่า ทั้งสิ้น..........................บาท (............................) 
รายการตามเอกสารดังแนบ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

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

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

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

         ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  มีความประสงคจะดําเนินการจําหนาย.......................... 

จํานวน...........รายการ (ดังรายการตามบัญชีแนบทาย) ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี เลขที่ ๔๑ 

หมู ๕ ถนนรักศักด์ิชมูล ตําบลทาชาง อําเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี ๒๒๐๐๐ โดยมีรายละเอียด

และเงื่อนไขดังตอไปน้ี 

   ๑. กําหนด วัน เวลา สถานท่ี เสนอราคา และดูวัสดุชํารุด 

      ๑.๑ ผูมีความประสงคจะเขาเสนอราคา สามารถลงทะเบียนเขาดูสภาพพัสดุ  

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

ราชภัฏรําไพพรรณี หากไมมาดูคณะกรรมการดําเนินการขายจะถือวาผูที่ เขาเสนอราคาซื้อ

รับทราบรายการแลว 

       ๑.๒ ผูประสงคจะเสนอราคาตองลงทะเบียนเขาเสนอราคาและรับแผนปาย

หมายเลข ในวันที่ . ......................... เวลา.....................น. ณ ............................ โดยผูสนใจ

จะเสนอราคารายใดลงทะเบียนไมทันตามเวลาที่กําหนดถือวาสละสิทธ์ิ และจะเริ่มเปดตลาดเสนอราคา

ดวยวาจา เวลา...........น. เปนตนไป โดยถือเวลานาฬิกาของมหาวิทยาลัยฯ ที่แสดงไว ณ หองเสนอราคา  

   ผูประสงคจะเสนอราคารายใดไมไดลงทะเบียนเขาดูสภาพพัสดุ ถือวาไดยอมรับ 

ในสภาพพัสดุดังกลาวโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 

        ๒. เง่ือนไขและหลักเกณฑในการขายทอดตลาด  มีดังน้ี  

   ๒.๑ การขายจะใชวิธีการขายทอดตลาดโดยการเสนอราคาดวยวาจา และตองเสนอ

ราคาเปนเงินบาทเทาน้ัน ผูเสนอราคาไดตองเปนผูเสนอราคาสูงสุดในราคารวม และตองเสนอราคาไม

ตํ่ากวาราคากลางที่คณะกรรมการขายทอดตลาดประกาศใหทราบ โดยราคาที่เสนอเพิ่มแตละครั้งไม

นอยกวาครั้งละ ๕๐๐ บาท (หารอยบาทถวน) 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๒๙ 

   ๒.๒ ผู เสนอราคาตองยอมรับและปฏิบัติตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการขาย

ทอดตลาดในครั้งน้ี โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดจะเปนผูช้ีขาด 

   ๒.๓ ในระหวางดําเนินการขายทอดตลาด หากไมมีผูใดเสนอราคาที่สูงกวาอีกแลว 

คณะกรรมการจะทําการปดประมูลราคาขายโดยวิธีการนับ ๑ ถึง ๓ ใหถือวาผูที่ ที่ไดเสนอราคาไวสูงสุด

คนสุดทายเปนผูประมูลได และประธานกรรมการขายทอดตลาดจะแสดงการตกลงดวยการเคาะไม ทัง้น้ี 

การตัดสินช้ีขาดของคณะกรรมการขายทอดตลาดใหถือเปนที่สุด แตในขณะที่ยังนับไมถึง ๓ ผูเขา

ประมูลรายอื่นมีสิทธ์ิเสนอราคาที่สูงกวาได 

 *  ๒.๔ ผูประสงคจะเขาสูราคาจะตองมารับเอกสารแสดงความจํานงลงทะเบียน 

เพื่อเขาเสนอราคาเทาน้ันและลงลายมือช่ือเปนหลักฐาน ถาเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช 

นิติบุคคล ใหย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูน้ัน สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน 

(ถาม)ี สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง ถาเปนนิติบุคคล

ใหนําหนังสือบริคณหสนธิ หรือหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชยมาแสดง 

พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง ถาเปนตัวแทนตองทําหนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคลระบุความประสงค

และติดอากรแสตมปตามกฎหมายน้ันมาแสดงดวย ระหวางวันที.่................................. ผูที่ไมลงลายมือ

ช่ือไวจะไมมีสิทธ์ิเขาสูราคาในการขายทอดตลาดในครั้งน้ี 

 *  ๒.๕ ผูประสงคจะเขาสูราคาตองวางหลักประกันตอคณะกรรมการขายทอดตลาด  

เปนเงินสดจํานวน.....................บาท (..................................) และคณะกรรมการขายทอดตลาด  

จะคืนหลักประกันใหผูที่เสนอราคาที่ไมไดงานทันทีหลังทราบผลการเสนอราคา 

   ๒.๖ มหาวิทยาลัย ขอสงวนสิทธ์ิที่จะยกเลิกผลการประมูลขายทอดตลาด  

แมจะประกาศไปแลวก็ตาม โดยไมจําเปนตองแจงใหผูชนะทราบหากมีเหตุที่เช่ือไดวาการประมูลราคา

ขายทอดตลาด โดยกระทําไมสุจริต เชน การลงทะเบียนดวยเสนอเอกสารอันเปนเท็จ หรือเปนผูมี

ประโยชนรวมกันกับผูเสนอรายอื่น เปนตน เพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญและใหถือวาการ

ตัดสินของทางมหาวิทยาลัยเปนเด็ดขาด และผูเสนอราคาไมมีสิทธ์ิอุทธรณหรือฟองรองบังคับคดี  

หรือเรียกรองคาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ จากทางราชการ 

   ๒.๗ พัสดุชํารุดที่นํามาขายทอดตลาด มหาวิทยาลัยขายตามสภาพที่ปรากฏ ณ วัน

เสนอราคา โดยขายพรอมอุปกรณประกอบตามสภาพที่เห็น ผูเสนอราคาไมอาจเรียกรองหรือรองขอให

มหาวิทยาลัยดําเนินการอยางใดอยางหน่ึงเพื่อปรับปรุง เปลี่ยนแปลงตอเติม หรือแกไขใหพัสดุที่ประมูล

มีสภาพดีข้ึนได 
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   ๒.๘ ผูที่เสนอราคาได ตองชําระเงินมัดจําเปนเงินสดเทาน้ัน จํานวนไมตํ่ากวารอยละ 

๕๐ ของราคารวมที่เสนอราคาไดในวันดังกลาว แตไมเกินเวลาทําการ (๑๕.๓๐ น.) โดยนําไปชําระที่

กลุมงานการเงิน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี หาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี อาคาร ๓๖ ช้ัน ๑  

แลวนําใบเสร็จรับเงินมาแจงแกคณะกรรมการขายทอดตลาดทันที หากพนกําหนดดังกลาวจะถือวา 

สละสิทธ์ิ และจะริบหลักประกันผูที่เสนอราคาไดทั้งหมด 

   ๒.๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการเห็นชอบรับราคาสูงสุดแลว ผูเสนอราคาไดจะตองชําระ

เงินทั้งหมดในวันทําสัญญา หากไมมาทําสัญญาตามกําหนด (กอนเวลา ๑๕.๓๐ น.) จะริบเงินมัดจําที่

ชําระครั้งกอนหนาน้ี และดําเนินการขายทอดตลาดอีกครั้ง สวนเงินประกันจะคืนใหก็ตอเมื่อผูเสนอราคา

ไดปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการไดตรวจสอบแลวเทาน้ัน 

 ผูมีความประสงคจะเขาเสนอราคา ขอทราบรายละเอียดพัสดุชํารุดดังกลาวไดที่ 

กลุมงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี หรือโทรศัพทหมายเลข  

๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑ ในวันและเวลาราชการ หรือดูรายละเอียดไดที่เว็บไซด

มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี www.rbru.ac.th ต้ังแตวันที.่.................................................. 

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

 

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

            ตําแหนง......................................................      

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ *ตัดออกหรือใสไวตามความเหมาะสม 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๓๑ 

                                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะกรรมการดําเนินการขาย.................  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑    

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

เร่ือง   รายงานผลการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  ที่..............................................................
ลงวันที่................................. เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการประเมินราคาข้ันตํ่า และคณะกรรมการ
ดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด พัสดุ........................... จํานวน...............รายการ 
และคณะกรรมการไดดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด พัสดุที่ไมจําเปนตองใช 
ในราชการตอไป    

  คณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาด ไดดําเนินการ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๕๗(๑) ปรากฏ
วามีผูเสนอราคา จํานวน............ราย และมีผูเสนอราคาไดคือ .......................................ที่อยู
.........................หมู.........ตําบล........................ อําเภอ........................  จังหวัด.................  เปนจํานวน
เงิน...........................- บาท(.............................................บาทถวน) เปนผูเสนอราคาสูงสุด และได
ดําเนินการชําระเงินผานกลุมงานการเงิน ในวันที่ . . .. .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . . โดยถือการตัดสิน 
ของคณะกรรมการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา/ขายโดยวิธีทอดตลาดพัสดุรื้อถอนถือเปนที่สิ้นสุด
ตามเอกสารดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

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

                   
 
 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๓๒ 

                                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมงานพสัดุ  โทร. ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

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

เร่ือง   ลงนามหนังสือรายงานผลการจําหนายพัสดุ 
เรียน   รักษาการผูอํานวยการกองกลาง  
 

   ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี มอบหมายใหกลุมงานพัสดุจําหนายพัสดุชํารุด 
จํานวน.......................น้ัน บัดน้ี กลุมงานพัสดุไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว เห็นควรรายงานให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบุรีทราบตอไป 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและลงนาม 
 
 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 

 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๓๓ 
 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๕๒/                        มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

        ๔๑ หมู ๕ ถ.รักศักด์ิชมูล ต.ทาชาง 

        อ.เมืองจันทบรุี จ.จันทบรุี ๒๒๐๐๐ 

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

เรื่อง  รายงานผลการจําหนายพัสดุ 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบรุ ี

สิ่งทีส่งมาดวย  สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุประจําป จํานวน ๑ ชุด 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม  

ขอ ๑๖๐ เมื่อไดดําเนินการตาม ขอ ๑๕๗ แลวใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุน้ันออกจากบัญชี 

หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบุรีทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวัน

ลงจายพัสดุน้ัน 

   บัดน้ี มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ไดดําเนินการจําหนายพัสดุชํารุด จํานวน.............

เสร็จเรียบรอยแลว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

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

        อธิการบดี/รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

สํานักงานอธิการบดี 

กลุมงานพัสดุ 

โทรศัพท. ๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑  

โทรสาร. ๐ ๓๙๔๗ ๑๐๘๑ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : pusadu๑@rbru.ac.th 

     หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 



มหาวิทยาลัยราชภฏัรําไพพรรณี “ภูมิปญญาแหงภาคตะวันออกสูสากล” 
RAMBHAI BARNI RAJABHAT UNIVERSITY : WISDOM OF THE EAST LEADS TO INTERNATIONALIZATION  

๓๔ 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๕๒/                        มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

        ๔๑ หมู ๕ ถ.รักศักด์ิชมูล ต.ทาชาง 

        อ.เมืองจันทบรุี จ.จันทบรุี ๒๒๐๐๐ 

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

เรื่อง  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดจันทบรุ ี

สิ่งทีส่งมาดวย   ๑. เงินสด  จํานวน.............................................บาท 

          ๒. ใบนําสงเงิน จํานวน.............................................บาท 

  ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ไดดําเนินการจําหนายพัสดุประจําป ตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๗ (๑) เสร็จเรียบรอยแลว จึงขอนําเงินสงคลัง 

เปนรายไดแผนดิน จํานวน.............................................บาท (......................................................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการตอไป 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

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

       อธิการบดี/รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

 

สํานักงานอธิการบดี 

กลุมงานพัสดุ 

โทรศัพท. ๐ ๓๙๓๑ ๙๑๑๑ ตอ ๑๐๑๑๐, ๑๐๑๑๑   

โทรสาร. ๐ ๓๙๔๗ ๑๐๘๑ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : pusadu๑@rbru.ac.th 

 

      หมายเหตุ *กลุมงานพัสดุ กองกลาง เปนผูดําเนินการ 


