
คู่มือปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี      

และ
การจำหน่ายพัสด ุ



คำนำ 

ด้วยกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ เป็นส่วนหนึ่งของการบริหาร 
พัสดุขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ที่มีความสำคัญ เพื่อให้มีการใช้พัสดุที่อยู่ในความครอบครองอย่างคุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์การฯ   ซึ่งผู้รับผิดชอบในการดำเนินการแต่ละขั้นตอนจะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจและปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบและหลักปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง   งานพัสดุ จึงได้รวบรวมข้อมูลระเบียบและ
หลักปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งตัวอย่างเอกสารสำหรับดำเนินการ  จัดทำเป็นคู่มือเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
องค์การฯ และผู้รับผิดชอบการดำเนินการในขั้นตอนต่างๆ  ใช้ในการปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน และ
สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่เพ่ือนำไปศึกษา ทำความเข้าใจ และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

งานพัสดุ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้นำไปใช้ในการปฏิบัติงาน หากมี
ข้อผิดพลาดหรือบกพร่องประการใดโปรดแจ้งให้ผู้จัดทำทราบด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง 

      งานพัสดุ ส่วนบริหารการเงินการคลัง  
สำนักบริหาร องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
ตุลาคม  2566 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

1. วัตถุประสงค์
(1) เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  รวมทั้งหลัก 
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

(2) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุขององค์การฯ และผู้รับผิดชอบการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่เพื่อนำไปศึกษา 
ทำความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2. คำจำกัดความ
“พัสดุ”  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า”  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ 

การบำรงุรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
(1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 
(2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(3) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  นายก

องค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา  หรือ ผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง  ผู้ว่าการ  ผู้อำนวยการ  กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือ ผู้ดำรง
ตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(5) องค์การมหาชน หมายถึง  ผู้อำนวยการ หรือ ผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
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(6) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการเลือกตั้ง  เลขาธิการสำนักงานผู้ตรวจการ
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการศาลปกครอง 

เลขาธิการศาลรัฐธรรมนูญ  
(9) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
(11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี

ฐานะเทียบเท่า 
(12) หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตาม

กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น  

3. สาระสำคัญ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560  เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจำปี และ การจำหน่ายพัสดุ

การดำเนินการตรวจสอบพัสดุ (ข้อ 213) 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ

ตามข้อ 205 (หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

 ในการตรวจสอบให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
ว่า 

- การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
- พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
- มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ

รัฐต่อไป 
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ 

ตรวจสอบพัสดุนั้น 
เมือ่ผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

การดำเนินการหลังจากที่ได้รับรายงาน (ขอ้ 214) 
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุ

ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้  
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 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

      การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ (ข้อ 215)    
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง 

ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีการ
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
   (1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลด ีให้นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  500,000 บาท   
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

  (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 
(7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว      
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็น
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่าย
ทั่วไปให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง
ของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดย
คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้   
(2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(3) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 

แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
(4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
การดำเนินการดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐสั่งการ  

เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ (ข้อ 216) 
เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่

เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงาน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

การจำหน่ายเป็นสูญ (ข้อ 217)  
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่

ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ 215 (การจำหน่าย) ให้จำหน่ายพัสดุเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น

ผู้พจิารณาอนุมัติ  
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(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการดังนี้  
 (ก) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลัง    

เป็นผู้อนุมัติ 
 (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
 (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น

กำหนด 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญแตกต่างไปจากที่

กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน (ข้อ 218) 
เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที  แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

การจำหน่ายพัสดุในกรณีอ่ืน (ข้อ 219) 
ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน

ราชการต่อไปก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลมแล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ
ให้ดำเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218  โดยอนุโลม 
 
4. สาระสำคัญ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. 2560  เรื่อง การแลกเปลี่ยน   

หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยน (ข้อ 96) 
การแลกเปลี ่ยนพัสดุจะกระทำมิได้  เว้นแต่ในกรณีที ่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  มีความ

จำเป็นต้องแลกเปลี่ยน ให้กระทำได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกบัวัสดุ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่กา ร
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นกำหนดหรือ
การแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

(2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอทำความตกลงกับสำนัก
งบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 

(3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้ 

รายงานการขอแลกเปลี่ยนพัสดุ  (ข้อ 97) 
ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน 
(3) ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน และราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 



5 
 

(4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(5) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้นำวิธีการซื้อ

มาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนำไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน  ไม่เกิน 
500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน (ข้อ 98) 
การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งหรือ

หลายคณะตามความจำเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ 26 หรือ ข้อ 27 (เรื ่ององค์ประกอบและการประชุม) 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่ได้ใช้งานมาก่อน 

เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจำเป็นไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์หรือ
เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  

(3) เปรียบเทยีบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม 1. และราคาพัสดุ
ที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

(4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ 175 (การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง)   โดยอนุโลม 

การแลกเปลี่ยนพัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 99) 
การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 

การแจ้งการลงทะเบียน (ข้อ 100) 
ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยน เมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้วให้แจ้งสำนัก

งบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แล้วแต่กรณี
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน ให้ส่ งสำเนาหลักฐานการดำเนินการ
ตามข้อ 97 หรือข้อ 98 ไปด้วย 

5. หลักปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง  
(1) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด   

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2561  เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจำหน่ายพัสดุ 
ด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 215 (3)   

 กรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรเงินงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี งบลงทุน งบดำเนินงาน งบรายจ่ายอื่น และงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เมื่อ
หน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จ และลงทะเบียนควบคุมพัสดุตามระเบียบฯ ข้อ 203 แล้ว  
หากหน่วยงานของรัฐประสงค์จะจำหน่ายพัสดุดังกล่าว ซึ่งระเบียบฯ ข้อ 215 ได้กำหนดหลักเกณฑ์การ



6 
 

จำหน่ายพัสดุไว้สรุปได้ว่า หลังจากหน่วยงานของรัฐดำเนินการตรวจสอบพัสดุแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุหมดความ
จำเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และได้ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง
ตามข้อ 217 แล้วไม่ปรากฏตัวผู้ต้องรับผิด หน่วยงานของรัฐก็อาจจะจำหน่ายพัสดุออกจากการควบคุมโดยวิธี
อย่างหนึ่งอย่างใดในจำนวน 4 วิธี ตามข้อ 215 โดยอยู่ในอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะเป็น
พิจารณาตามความเหมาะสม ซึ่งการจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) ให้โอนแก่
หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มี
หลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย อย่างไรก็ตาม หากพัสดุดังกล่าวยังไม่หมดความจำเป็น หรือมิใช่พัสดุที่ใช้ใน
ราชการต่อไปแล้วจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์จะโอนพัสดุให้แก่หน่วยงาน
ของรัฐอื่น หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร จะต้องขออนุมัติยกเว้น
การปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) เป็นรายกรณีต่อคณะกรรมการวินิจฉัย 

(2) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนที่สุด   
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 82  ลงวันที่  22  กุมภาพันธ์ 2562  เรื ่อง การซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ     
การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1)   

 1. ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด โดยถือปฏิบัติตาม
แนวทางการขายทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509 – มาตรา 517  

 2. การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด ให้หน่วยงานของรัฐทำการ
ประเมินราคาทรัพย์สิน โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประเมินประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

  2.1 ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
พัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
   2.2 ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ
และสถานที่ตั้งของพัสดุ กรณีไม่มีจำหน่ายทั่วไป  
  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐในการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ข้างต้น และ
ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  
  อนึ่ง กรณีการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ หากเป็นที่ดินที่มีกฎหมายกำหนดวิธีการจำหน่ายไว้
เป็นการเฉพาะ ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 202 วรรคหนึ่ง กรณีไม่จำต้องขายทอดตลาด ตามระเบียบฯ ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1) ก่อน 

(3) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา 509 – มาตรา 517  
 มาตรา 509  การขายทอดตลาดย่อมบริบูรณ์ เมื่อผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยการเคาะไม้  หรือ
ด้วยกิริยาอื่นอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณีในการขายทอดตลาด ถ้ายังมิได้แสดงเช่นนั้นอยู่ตราบใด  
ท่านว่าผู้สู้ราคาจะถอนคำสู้ราคาของตนเสียก็ยังถอนได้ 
 มาตรา 510  ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องทำตามคำโฆษณาบอกขาย และตามความข้ออื่น ๆ   
ซึ่งผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนประเดิมการสู้ราคาทรัพย์สินเฉพาะรายไป 
 มาตรา 511 ท่านห้ามมิให้ผู้ทอดตลาดเข้าสู้ราคา หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาในการทอดตลาด    
ซึ่งตนเป็นผู้อำนวยการเอง  
   มาตรา 512 ท่านห้ามมิให้ผู้ขายเข้าสู้ราคาเอง หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคา เว้นแต่จะได้แถลงไว้
โดยเฉพาะในคำโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้น ว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสู้ราคาด้วย 
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มาตรา 513 เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมีผู ้สู ้สูงสุดนั้นยังไม่เพียงพอ ผู้ทอดตลาดอาจถอน
ทรัพย์สินจากการทอดตลาดได้ 

มาตรา 514 ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมีผู้อ่ืนสู้ราคาสูงขึ้นไป ไม่ว่าการที่
ผู้อื่นสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรัพย์สินรายนั้นจากการทอดตลาด  
ผู้สู้ราคาก็พ้นความผูกพันแต่ขณะที่ถอนนั้นดุจกัน 

มาตรา 51๕ ผู้สู้ราคาสูงสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสด เมื่อการซื้อขายบริบูรณ์ หรือตามเวลาที่กำหนดไว้
ในคำโฆษณาบอกขาย 

มาตรา 516 ถ้าผู้สู้ราคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรัพย์สินนั้นออกขาย
อีกซ้ำหนึ่ง ถ้าและได้เงินเป็นจำนวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดชั้นเดิม ผู้สู้ราคาเดิมคนนั้นต้องรับผิด
ในส่วนที่ขาด  

มาตรา 517 ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึ่งส่วนใดค้างชำระอยู่ เพราะเหตุผู้ทอดตลาดละเลย
ไม่บังคับตามบทในมาตรา 515 หรือ มาตรา 516 ไซร้ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิด 

(4) กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ. 2563   
 หมวด 2  การประกาศขายทอดตลาด ข้อ 11 (4) ปิดประกาศขายทอดตลาดก่อนวันขายทอดตลาดไม่
น้อยกว่าห้าวัน ณ สถานที่ขายทอดตลาด และสถานที่ราชการสำคัญ ตามที่อธิบดีประกาศกำหนดใน       ราช
กิจจานุเบกษา 
 หมวด 3 การเสนอราคา ข้อ 13  ผู้เข้าเสนอราคาต้องแสดงความจำนงเข้าเสนอราคา โดยยื่นหลักฐาน
ต่อเจ้าพนักงานบังคับคดีก่อนหรือวันขายทอดตลาด ดังต่อไปนี้ 
  (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาหนังสือเดินทาง หรือเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่มี
กฎหมายรับรองซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ 
  (2) สำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลและเอกสารตาม (1) ของผู้แทนนิติบุคคลในกรณีที่เปน็นิติ
บุคคล 
  (3) หนังสือมอบอำนาจในกรณีท่ีเข้าเสนอราคาแทนบุคคลอ่ืน 
 ข้อ 15 ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีกำหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอราคาโดย
พิจารณาจากราคาประเมินทรัพย์สินซึ่งจะต้องนำไปกำหนดเป็นราคาเริ่มต้นในการขายทอดตลาดตามประกาศ
คณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์ในการกำหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายในการขายทอดตลาด 
 ในกรณทีี่เจ้าพนักงานบังคับคดีประกาศขายทอดตลาดใหม่    เนื่องจากผู้เสนอราคาสูงสุดไม่ชำระราคา
ส่วนที่เหลือ ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีกำหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาวางหลักประกันพิเศษตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่อธิบดีประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 หลักประกันตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ให้คืนแก่ผู้เสนอราคาเม่ือสิ้นสุดการขายทอดตลาด   แต่ถ้ามี
การเคาะไม้ขายให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุด ให้ถือเอาหลักประกันของผู้นั้นเป็นมัดจำตามสัญญาและเป็นการชำระ
บางส่วน 
 หมวด 4 การขายทอดตลาด 
 ข้อ 19 เมื่อเจ้าพนักงานบังคับคดีเคาะไม้ขายให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุดแล้วให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) กรณีสังหาริมทรัพย์ เมื่อผู้เสนอราคาสูงสุดชำระราคาครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าพนักงานบังคับคดี      
ส่งมอบทรัพย์ที่ขายให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุด แต่หากทรัพย์ที่ขายมีราคาสูงมาก หรือมีเหตุผลพิเศษประการอ่ืน
เจ้าพนักงานบังคับคดีอาจอนุญาตให้เลื ่อนการชำระราคาส่วนที่เหลือ ได้แต่ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันขาย
ทอดตลาดก็ได้ 
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 (2) กรณีสังหาริมทรัพย์ที่ต้องจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้ผู้เสนอราคาสูงสุดทำสัญญาซื้อขาย
ตามแบบพิมพ์ของกรมบังคับคดี และเมื่อชำระราคาครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีแจ้งเป็นหนังสือให้
นายทะเบียนจดทะเบียนโอนทรัพย์นั้นให้แก่ผู้เสนอราคาสูงสุด ทั้งนี้ เจ้าพนักงานบังคับคดีอาจอนุญาตให้เลื่อน
การชำระราคาส่วนที่เหลือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีกำหนดแต่ไม่เกินสามเดือนนับแต่วั นที่ต้องชำระ
ราคาส่วนที่เหลือ 

 ข้อ 20 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาสูงสุดไม่ชำระราคาส่วนที่เหลือตามข้อ 19 ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีมี
คำสั่งให้ริบหลักประกันและให้นำทรัพย์นั้นออกขายทอดตลาดใหม่ 

 ในการขายทอดตลาดครั้งใหม่ หากราคาสูงสุดมีจำนวนต่ำกว่าราคาสุงสุดที่ผู้เสนอราคาสูงสุดเดิม   
เสนอไว้ ให้เจ้าพนักงานแจ้งให้ผู้เสนอราคาสูงสุดเดิมชำระราคาส่วนต่างที่ขาดและค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการขาย
ทอดตลาดครั้งใหม่ภายในกำหนดเวลาที่เจ้าพนักงานบังคับคดีกำหนด หากไม่ชำระให้แจ้งผู้มีส่วนได้เสียในการ
บังคับคดีเพ่ือดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 

(5) หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา ตามประกาศคณะกรรมการกำหนด
หลักเกณฑ์ในการกำหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายในการขายทอดตลาด  ณ วันที่   16 มิถุนายน 
พ.ศ. 2563   
 เพื ่อให้การปฏิบัติหน้าที ่ของเจ้าพนักงานบังคับคดีเป็นไปโดยความเรียบร้อย เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 4 และข้อ 14 แห่งกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ. 2563 คณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์ในการกำหนดราคาเริ่มต้นและ
ราคาที่สมควรขายในการขายทอดตลาด จึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้  
 ข้อ 1 การขายทอดตลาดอสังหาริมทรัพย์ ให้ผู้เข้าเสนอราคาวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอราคา  
โดยพิจารณาจากราคาประเมินทรัพย์สินซึ่งจะต้องนำไปกำหนดเป็นราคาเริ่มต้นในการขายทอดตลาด ตาม
ประกาศคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์ในการกำหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขาย  ในการขาย
ทอดตลาด ดังนี้ 

ราคาประเมิน  (บาท) หลักประกัน  (บาท) 
ไม่เกิน 100,000  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 ของราคาประเมิน 
เกิน  100,000 - 200,000         10,000 
เกิน  200,000 - 500,000         25,000 
เกิน  500,000  - 1,000,000      50,000 
เกิน  1,000,000 - 3,000,000 150,000 
เกิน  3,000,000 - 5,000,000 250,000 
เกิน  5,000,000 - 10,000,000 500,000 
เกิน  10,000,000 - 20,000,000 1,000,000 
เกิน  20,000,000 - 50,000,000 2,500,000 
เกิน  50,000,000 - 100,000,000 5,000,000 
เกิน  100,000,000 - 200,000,000 10,000,000 
เกิน  200,000,000 อธิบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา 
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 ข้อ 2 การขายทอดตลาดสังหาริมทรัพย์ ที่มีราคาประเมินตั ้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไปให้นำ
หลักเกณฑ์การวางหลักประกันก่อนเข้าเสนอราคาตามความในข้อ 1 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 
 การขายทอดตลาดสังหาริมทรัพย์ราคาประเมินต่ำกว่า 500,000 บาท เจ้าพนักงานบังคับคดีอาจ
กำหนดการวางหลักประกันการเข้าเสนอราคาตามที่เห็นสมควรก็ได้ 

(6) แนวทางปฏิบัติการขายทอดตลาดและการดำเนินการทางทะเบียนรถที่มีที่มาจากการขาย
ทอดตลาดของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ   
  เพื่อให้การดำเนินการทางทะเบียนสำหรับรถที่มีที่มาจากการขายทอดตลาดของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ป้องกันมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาชนผู้ซื ้อรถโดยสุจริต 
กรมการขนส่งทางบก ร่วมกับ กรมบังคับคดี กรมศุลกากร กรมสรรพสามิต กรมสรรพากร สำนักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กรมการค้าต่างประเทศ            
กรมสอบสวนคดีพิเศษ สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการจริตแห่งชาติ สำนักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ และสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การฟอกเงิน พิจารณากำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการขายทอดตลาดและการดำเนินการทางทะเบียนรถที่มี
ที่มาจากการขายทอดตลาดของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐไว้ ดังต่อไปนี้  
  “รถจดทะเบียนแล้ว” หมายความว่า รถที่จดทะเบียนหรือเคยจดทะเบียนตามกฎหมาย      
ว่าด้วยรถยนต์หรือกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก  
  “ รถไม่เคยจดทะเบียน” หมายความว่า รถที่ไม่เคยจดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์
หรือกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก และให้หมายความรวมถึงรถที่จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์
ทหารและรถท่ีจดทะเบียนตามระเบียบของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ  
  1.แนวทางปฏิบัตินี้ใช้สำหรับกรณีการดำเนินการขายทอดตลาดรถที่มีสภาพพร้อมใช้งานหรือ
มีสภาพยังสามารถใช้งานได้แต่ชำรุดบกพร่องบางส่วน ซึ่งไม่รวมถึงกรณีการขายทอดตลาดซากรถ หรือรถ   
มีสภาพความเสียหายในสาระสำคัญของรถจนไม่สามารถนำกลับมาซ่อมแซมและใช้ได้อย่างปลอดภัย เช่น 
การชำรุดของโครงคัสซี หรือตัวถังของรถ ในส่วนตำแหน่งสำคัญที่มีผลกระทบต่อความมั่นคงแข็งแรง 
ความปลอดภัยในการใช้รถนั้น  
  2. แนวทางก่อนดำเนินการขายทอดตลาด 
      (2.1) กรณีรถจดทะเบียนแล้ว ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่จะดำเนินการขาย
ทอดตลาดจัดทำบัญชีรายละเอียดข้อมูลของรถ ได้แก่ ชนิดรถ หมายเลขตัวรถ หมายเลขเครื่องยนต์ หมายเลข
ทะเบียน ลักษณะรถ เช่น รถนั่ง รถบรรทุก และรูปถ่ายตัวรถ และรวบรวมส่งข้อมูลดังกล่าวให้กรมการขนส่ง
ทางบกตรวจสอบ โดยกรมการขนส่งทางบกจะแจ้งผลการตรวจสอบยืนยันความถูกต้องเป็นหนังสือให้ทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
    (2.2) กรณีรถที่ไม่เคยจดทะเบียน ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่จะดำเนินการขาย
ทอดตลาดจัดทำบัญชีรายละเอียดข้อมูลของรถ ได้แก่ ชนิดรถ หมายเลขตัวรถ หมายเลขเครื่องยนต์ ลักษณะรถ 
เช่น รถนั่ง รถบรรทุก และรูปถ่ายตัวรถ และส่งข้อมูลดังกล่าวเป็นหนังสือให้หน่วยงานดังต่อไปนี้ ตรวจสอบ
ยืนยันความถูกต้องหรือตรวจสอบที่มาของรถนั้น 
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   (1) กรมการขนส่งทางบก 
   (2) สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ได้แก่ สำนักงานพิสูจน์หลักฐานตำรวจ กองทะเบียน
ประวัติอาชญากรรม และกองการต่างประเทศ 
   (3) กรมการค้าต่างประเทศ 
   (4) กรมศุลกากร 
   (5) ตัวแทนจำหน่ายรถยี่ห้อนั้นๆ  
   การตรวจสอบข้อมูลกับหน่วยงานข้างต้นไม่ใช้กับกรณีที่หน่วยงานที่ขายทอดตลาด  
มีหลักฐานยืนยันแน่ชัดว่ารถที่ขายทอดตลาดมีที่มาถูกต้อง เป็นรถที่ชอบด้วยกฎหมายและไม่อยู่ในข่ายที่
กรมการขนส่งทางบกไม่สามารถรับดำเนินการทางทะเบียนได้ เช่น 
   (ก) รถที่ประกอบจากชิ้นส่วนเก่าใช้แล้วนำเข้าจากต่างประเทศ 
   (ข) รถสวมทะเบียน 
   (ค) รถที่ถูกโจรกรรม 
   (ง) ซากรถหรือรถมีสภาพความเสียหายในสาระสำคัญ 
   (จ) รถที่นำเข้าจากต่างประเทศโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น ไม่มีใบอนุญาตให้
นำเข้าจากกรมการค้าต่างประเทศ รถที่แสดงพิกัดอัตราภาษีไม่ถูกต้องตามกฎหมายศุลกากร หรือกรณีอ่ืนๆ 
   (ฉ) รถที่ใช้แล้วนำเข้าจากต่างประเทศโดยผ่านพิธีการศุลกากรตามประกาศถ่ายลำ
ผ่านแดน โดยไม่ได้นำออกไปนอกราชอาณาจักรจริงหรือเป็นการถ่ายลำผ่านแดนเทียม หรือกรณีอ่ืนๆ 
   (ช) รถที่ใช้แล้วนำเข้ามาในราชอาณาจักรเพื่อปรับสภาพแล้วส่งออก หรือกรณีอ่ืนๆ 
   กรณีได ้ผลการตรวจสอบไม่ครบหร ือข ้อม ูลผลการตรวจสอบไม่ตรงกัน             
ทุกหน่วยงาน ไม่ตัดสิทธิการขายทอดตลาดของหน่วยงาน แต่ไม่ผูกพันกรมการขนส่งทางบกที่จะต้อง
ดำเนินการทางทะเบียนหากรถนั้นไม่สามารถยืนยันความถูกต้องหรือท่ีมาของรถได้  

    (2.3) ในกรณีของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มีอำนาจบังคับยึดทรัพย์เพ่ือการขาย 
ทอดตลาดตามกฎหมาย เช่น กรมสรรพากร กรมบังคับคดี ให้ส่งบัญชีรายละเอียดข้อมูลของรถที่จะยึดให้
กรมการขนส่งทางบกตรวจสอบก่อนการยึดรถ โดยกรมการขนส่งจะแจ้งผลการตรวจสอบเป็นหนังสือให้ทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ หากผลการตรวจสอบพบว่าข้อมูลของรถไม่ตรงกันกับข้อมูลของที่
หน่วยงานตรวจยึดได้ ให้ดำเนินการตาม (2.2) ก่อนดำเนินการขายทอดตลาดต่อไป  
  3. แนวทางภายหลังการขายทอดตลาด 
      (3.1) ให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐที่ขายทอดตลาดดำเนินการ ดังนี้  
     (ก) มีหนังสือแจ้งการประมูลขายทอดตลาดพร้อมด้วยบัญชีรถที่ได้ขายทอดตลาด
ทั้งหมด รวมทั้งผลการตรวจสอบตามข้อ 2 (2.2) และ (2.3) ให้กรมการขนส่งทางบกโดยเร็ว โดยให้ระบุสภาพ
รถทุกคันที่ขายทอดตลาด เช่น รถมีสภาพดี (พร้อมใช้งาน) หรือรถมีสภาพชำรุดแต่ยังใช้งานได้  
    (ข) มอบเอกสารหลักฐานการประมูลให้แก่ผ ู ้ประมูลได้เพื ่อใช ้เป็นหลักฐาน
ประกอบการดำเนินการทางทะเบียนรถ ได้แก่ หนังสือแจ้งการประมูลขาย บัญชีรายละเอียดของรถที่ประมูล
ขาย และสำเนาใบเสร็จรับเงินที่มีการรับรองถูกต้อง 
      (3.2) เมื่อกรมการขนส่งทางบกได้รับแจ้ง จะทำการตรวจสอบไปยังหน่วยงานที ่ขาย
ทอดตลาด เพื่อให้ยืนยันความถูกต้องของหนังสือแจ้งการประมูล และกรมการขนส่งทางบกจะดำเนินการทาง
ทะเบียนให้แก่ผู้ประมูลต่อเม่ือได้รับแจ้งยืนยันจากส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐที่ขายทอดตลาดแล้ว 
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(7) หลักเกณฑ์กำหนดอายุการใช้งานของทรัพย์สิน   
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ ได้มีการเปลี่ยนแปลงประมาณการอายุการใช้งานของทรัพย์สินองค์การฯ 

ตามมติคณะกรรมการองค์การฯ เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2555  โดยเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ 2555  ดังนี้ 
  อาคารถาวร        20-30-40 ปี 
   อาคารโรงเรือนจัดแสดง      20-30-40 ปี 
  อาคารชั่วคราว/โรงเรือน           20  ปี 
  สิ่งก่อสร้างใช้คอนกรีตเสริมเหล็กเป็นส่วนประกอบหลัก       20-25-30-40 ปี 

สิ่งก่อสร้างโครงสร้างเหล็กเป็นส่วนประกอบหลัก           20  ปี 
สิ่งก่อสร้างทำจากวัสดุสำเร็จรูปเป็นส่วนประกอบหลัก          15  ปี 
สิ่งก่อสร้างใช้ไม้               10  ปี 
นิทรรศการจัดแสดงถาวร                5  ปี 
ระบบสาธารณูปโภค 
 -ระบบน้ำ              10-15-20 ปี 

-ระบบไฟฟ้า              15-20-40 ปี 
-ระบบสื่อสาร                10-20  ปี 

งานระบบเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่            15  ปี 
ครุภัณฑ์และเครื่องใช้สำนักงาน              5  ปี 
ยานพาหนะ เครื่องมือและเครื่องใช้ประจำยานพาหนะ           5  ปี 
  
หลักเกณฑ์กำหนดอายุการใช้งานของทรัพย์สินองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

ลำดับ ประเภทสินทรัพย์ ลักษณะและการใช้งาน อายุการใช้งาน 

1. อาคารถาวร 
(1) อาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก  
เกินกว่า 2 ชั้น หรือพ้ืนที่ใช้สอย
เกินกว่า 1,000 ตารางเมตร 
 

 
เป็นอาคารถาวรขนาดใหญ่ใช ้ในการ
ปฏิบัติงานขององค์การหรือให้บริการ
นักท่องเที่ยวหรือบริการประชาชน ได้แก่ 
อาคารสำนักงาน อาคารปฏิบัติการวิจัย 
พิพิธภัณฑ์ หอพรรณไม้ อาคารสารนิเทศ 
ศูนย์ฝึกอบรม 
 

 
40 ปี 

 

 (2) อาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก 
2 ชั้น หรือพื้นที่ใช้สอยเกินกว่า 
100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 
1,000 ตารางเมตร  
 

เ ป ็ น อ า ค า ร ถ า ว ร ข น า ด ก ล า ง                   
ใช ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน หร ือให ้บร ิการ หรือ        
พ ักอาศ ัย  ได ้แก ่    อาคารบ ้านพัก    
อาคาร เอนกประสงค ์ ขนาดกลา ง 
สำนักงานสาขา  ค่ายพักแรม 
 
 

30 ปี 
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ลำดับ ประเภทสินทรัพย์ ลักษณะและการใช้งาน อายุการใช้งาน 

 3) อาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
ชั้นเดียว หรือมีพ้ืนใช้สอยไม่เกิน 
100 ตารางเมตร หรืออาคาร
คอนกรีตเสริมเหล็กและโครง
เหล็กเป็นส่วนประกอบหลัก     

เป ็นอาคารถาวรขนาดเล ็กใช ้ในการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการ หรือเก็บวัสดุ 
ได ้แก ่  ศาลา อาคารเอนกประสงค์    
ขนาดเล็ก โรงจอดรถยนต์ อาคารโรง  
ส ูบน้ำ หอถังส ูงคอนกรีตเสริมเหล็ก    
โรงเก็บวัสดุ ห้องน้ำ จุดชมวิว 
 

20 ปี 
 

 (4) อาคารโรงเร ือนจัดแสดง
ถาวรขนาดใหญ่  โครงสร ้าง
ค อน ก ร ี ต เ ส ร ิ ม เ ห ล ็ ก แล ะ
โครงสร ้างเหล ็กประกอบกับ
กระจกเป็นส่วนประกอบหลัก 

เป็นอาคารขนาดใหญ่โครงสร้างคอนกรีต
และเหล ็กม ั ่นคงแข ็งแรง ใช ้ในการ      
จ ัดแสดง ได ้แก่ อาคารเร ือนกระจก  
ขนาดใหญ่  
 

40 ปี 
 

 (5) อาคารโรงเร ือนจัดแสดง
ขนาดกลาง  โครงสร้างคอนกรีต
เสร ิ ม เหล็ กและโครง เหล็ ก 
หล ังคาแผ ่นโพล ีคาร ์บอเนต 
หรือกระเบื้องเป็นส่วนประกอบ
หลัก 
 

เป ็ นอาคารขนาดกลาง โครงสร ้ า ง       
ส ่ วนล ่าง  เป ็นคอนกร ีต เสร ิมเหล็ก 
ส่วนตัวอาคารใช้เหล็กและตะแกรงเหล็ก
เป็นส่วนประกอบหลัก หลังคาใช้วัสดุ
คงทน เช่น แผ่นโพลีคาร์บอเนตหรือ
กระเบื ้อง สำหรับใช้ในการจ ัดแสดง
ให้บริการนักท่องเที่ยว ได้แก่ โรงเรือน
จ ัดแสดงขนาดกลาง โรงเร ือนเพาะ
ขยายพันธุ์พืช  

30 ปี 
 

 (6) อาคารโรงเร ือนจัดแสดง
ขนาดเล็ก หรือโรงเรือนเพาะ
ขยายพันธุ ์พ ืช หรือโรงเร ือน
ปฏิบัติงานโครงสร้างคอนกรีต
เสริมเหล็กและโครงสร้างเหล็ก 
หล ังคาแผ ่นโพล ีคาร ์บอเนต 
หรือแสลนเป็นส่วนประกอบ  

เป็นอาคารถาวรขนาดเล็ก หรือโรงเรือน
ซ ึ ่ ง ใ ช ้ ใ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ไ ด ้ แ ก่  
โรงเรือนเพาะชำที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
โรงผสมดินและปุ๋ย  
 

20 ปี 

2. อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 
อาคารโครงสร ้ า งคอนกรี ต
สำเร็จรูปหรือโครงสร้างเหล็ก
เปลือย หรือโครงสร้างไม้  
 
 

 
เป็นอาคารกึ่งมั่นคงแข็งแรงตามสภาพ
การใช้งาน เพื ่อใช ้ในการปฏิบัต ิงาน
ชั ่วคราว หรือในการเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ ได้แก่ โรงเรือนเพาะ
ขยายพันธุ์พืช โรงเก็บวัสดุชั่วคราว หรือ
สถานที่ปฏิบัติงานชั่วคราว  
 

 
20 ปี 
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3. สิ่งก่อสร้าง 
(1) สิ่งก่อสร้างใช้คอนกรีตเสริม
เหล ็กเป ็นส ่วนประกอบหลัก    
มีเสาเข็มหรือฐานรากมั ่นคง
แข็งแรง 
 
 

 
เป็นสิ่งก่อสร้างที่มีความมั่นคงแข็งแรง
ขนาดใหญ ่ เช่น  สะพาน  เขื่อนปูน  
อัฒจันทร์ 
 

 
40 ปี 

 
 

 (2) สิ่งก่อสร้างใช้คอนกรีตเสริม
เหล ็กเป ็นส ่วนประกอบหลัก   
ไม่มีฐานรากแต่ตั ้งบนระนาบ
ของพ ื ้นด ิน ความหนาของ
คอนกร ี ต ไม ่ น ้ อยกว ่ า  15 
เซนติเมตร 
 
 

เป ็นส ิ ่ งก ่อสร ้ างถาวร ได ้แก ่  ถนน
คอนกร ีต เสร ิม เหล ็ก  ลานจอดรถ
คอนกรีตเสริมเหล็ก 
 

30 ปี 
 

 (3 )  ส ิ ่ ง ก ่ อสร ้ า งขนาดเล็ ก        
ใช ้คอนกร ีตเสร ิมเหล ็กเป็น
ส่วนประกอบหลัก ไม่มีเสาเข็ม
แต่มีฐานรากแข็งแรง หรือเป็น
สิ่งก่อสร้างซึ่งสร้างบนแนวของ
ระดับพ้ืนดิน หรือฝังใต้ดิน 
 
 

เป ็นส ิ ่งก ่อสร้างถาวรขนาดเล็ก เช่น    
ป้ายชื่อสวน  เส้นทางเดินชมธรรมชาติ
คอนกรีตเสริมเหล็กความหนาไม่ถึง 15 
เซนติเมตร อุโมงค์น้ำคอนกรีตเสริมเหล็ก 
บล็อกคอนเวิตร์ 
 

25 ปี 
 

 (4) สิ่งก่อสร้างใช้คอนกรีตเสริม
เหล็กเป็นส่วนประกอบหลักไม่มี
เสาเข็มแต่มีฐานรากคงทนถาวร 
แต ่ม ีองค ์ประกอบของการ      
ใช้งานที่ทำให้เสื่อมสภาพเร็ว 
 
 

เป็นสิ ่งก่อสร้างที ่มั ่นคงแข็งแรงแต่มี
ลักษณะของการใช้งานที่มีผลกระทบต่อ
ตัวของสิ่งก่อสร้างเองที่ทำให้เสื่อมสภาพ
เร ็ ว   ได ้แก ่   สป ิล เวร ์   บ ่อพ ักน้ ำ            
ฝังท่อ ค.ส.ล.  ฝายชะลอน้ำ  อ่างเก็บน้ำ 

20 ปี 
 

 5) สิ่งก่อสร้างโครงสร้างเหล็ก
เป ็นส ่วนประกอบหล ัก หรือ
เหล็กถอดประกอบได้ ฐานราก
มั่นคงแข็งแรง  
 

เป็นสิ่งก่อสร้างที่มั่นคงแข็งแรงขนาดเล็ก
ถึงปานกลาง เช่น โรงเรือนถอดประกอบ
ได้  เสาธง  สะพานโครงเหล็ก รั้วเหล็ก   
หอถ ังน ้ำทำด ้วยเหล ็ก    ก ังห ันลม  
ประติมากรรมในร่ม 
 

20 ปี 
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 (6) สิ่งก่อสร้างจากวัสดุค่อนข้าง
คงทนหรือว ัสดุสำเร ็จร ูปเป็น
ส่วนประกอบหลัก (อิฐบล็อก 
อิฐมอญ บล็อกปูพื ้นสำเร็จรูป  
ศิลาแลง ตัวหนอน)  
 

เป็นสิ ่งก่อสร้างความคงทนระดับปาน
กลาง ได้แก่  ถนนลาดยาง  เส้นทางเดิน
ชมธรรมชาต ิ   ร ั ้ วคอนกร ีตบล ็อก   
ประต ิมากรรมกลางแจ ้งพร ้อมแท่น
ประดิษฐาน 

15 ปี 

 (7) สิ่งก่อสร้างโครงสร้างไม้หรือ
วัสดุอื่นเป็นส่วนประกอบหลัก 

เป็นสิ่งก่อสร้างที่มีอายุการใช้งานจำกัด 
โดยลักษณะของวัสดุที่ใช้ เช่น  รั้วไม้   
รั้วลวดหนาม  ศาลาไม้  รางระบายน้ำ  
ลานจอดรถหินคลุก  ด่านตรวจ      
ป้อมยาม  ป้อมขายบัตร  นาฬิกาดอกไม้  
ตกแต่งภายใน ศาลพระภูมิ 
สถาปัตยกรรม  
 
- จัดทำงานนิทรรศการ 
 

10 ปี  
 
 
 
 
 
 
 

5 ปี 

4. (1) งานปรับถมพื้นที่เพื่อเป็น
สถานที ่ก ่อสร ้างอาคารหรือ
สิ่งก่อสร้างอื่น หรือเป็นพื้นที่  
ใช้งานลักษณะเป็นการถาวร 
 

เป็นงานปรับพื้นที่ด้วยวัตถุประสงค์ที่จะ
ใช ้เป ็นพื ้นที ่ก ่อสร ้างต ัวอาคารหรือ
สิ่งก่อสร้างต่างๆ หรือเพ่ือให้เกิดพ้ืนที่ดิน
เพ่ือใช้ประโยชน์ 
หมายเหตุ  : กรณีท ี ่ เด ิมกำหนดเป็น
ต้นทุนของสิ่งก่อสร้างให้มีอายุการใช้งาน
เท่ากับสิ่งก่อสร้างนั้น สำหรับกรณีที่ไม่
เป ็นต ้นท ุนของส ิ ่ งก ่อสร ้างให ้ เป็น
ค ่ า ใช ้จ ่ าย อน ึ ่ ง  งานปร ับพ ื ้นท ี ่ซึ่ ง
ดำเนินการภายหลังจากที่มาตรฐานใช้
บังคับให้ตัดเป็นค่าใช้จ่าย  
 
 

ไม่มีอายุ        
การใช้งาน 

 

 (2) งานปรับปรุงพื้นที่ งานดิน 
หรืองานปรับปรุงภูมิทัศน์ 

เป็นงานที่ใช้ทรัพยากรธรรมชาติหรือพืช
พันธุ์ไม้เป็นส่วนประกอบของงาน  เช่น 
งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานขุดลอกอ่าง
เก็บน้ำ หรือพื้นที่บึงน้ำ งานจัดทำแนว
คันดินกั้นน้ำ  งานจัดทำฝายดินชะลอน้ำ  
 
 

10 ปี  
ดูหมายเหตุ    

4.(1) ประกอบ 
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5. ระบบสาธารณูปโภค 
5.1 ระบบน้ำ 
(1) งานขยายเขตระบบจ่ายน้ำ 
 

เป็นงานจัดสร้างข้ึนใหม่หรือขยาย 
เพิ่มเติมระบบน้ำจากภายนอกองค์การ
เข้าพื้นที่องค์การและเพื่อส่งจ่ายไปยัง
อาคารต่าง ๆ ซึ ่งดำเนินการโดยการ
ประปาภูมิภาค  
 

20 ปี 
 

 (2 )  ง านระบบร ับ -จ ่ ายน้ ำ     
(รวมอุปกรณ์ประกอบระบบ  
ทั้งน้ำและไฟฟ้า เครื่องปั้มน้ำ/
เครื่องสูบน้ำ ถังน้ำ    
 

เป็นงานจัดสร้างระบบน้ำเพ่ือดึงน้ำจาก
แหล่งน้ำมาพักและส่งจ่ายเพื่อใช้ในพื้นที่  
 

15 ปี  
 

 ( 3 )  ง า น ร ะ บ บ ก ร อ ง น้ ำ        
(รวมอุปกรณ์ประกอบระบบ  
ทั้งน้ำ ไฟฟ้า และเครื่องกรองน้ำ 
ระบบน้ำเสีย)  
 

เป ็นงานจัดสร ้างระบบกรองน้ำเ พ่ือ
ปร ับปร ุงค ุณภาพน้ำ  เพ ื ่อใช ้ในการ
อุปโภค  ถังเก็บน้ำฝน  
 

10 ปี 
 

 5.2 ระบบไฟฟ้า  
(1) งานขยายเขตไฟฟ้าแรงสูง 
 

เป ็นงานจ ัดสร ้างข ึ ้นใหม ่หร ือขยาย
เพ ิ ่ ม เต ิมระบบไฟฟ ้ าจากภายนอก
องค์การเข้าพื้นที่ขององค์การและเพ่ือ 
ส่งจ่ายไปยังอาคารต่าง ๆ ซึ่งดำเนินการ
โดยการไฟฟ้าภูมิภาค  
 

40 ปี 

 (2) งานขยายเขตไฟฟ้าแรงต่ำ
ใต้ดิน (รวมหม้อแปลงไฟฟ้าและ
ชุดอุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ )  
 

เป ็นงานจ ัดสร ้างข ึ ้นใหม ่หร ือขยาย
เพิ่มเติมระบบไฟฟ้าภายในพื้นที่องค์การ
เพ่ือจ่ายไปยังอาคารต่าง ๆ  
 

20 ปี  
 

 (3) งานปักเสาพาดสายไฟฟ้า
แรงต่ำ 
 

เป ็นงานจ ัดสร ้างข ึ ้นใหม ่หร ือขยาย
เพิ่มเติมระบบไฟฟ้าภายในพื้นที่องค์การ
เพ่ือจ่ายใช้งานในพ้ืนที่ต่าง ๆ  
 

15 ปี 
 

 4) งานระบบไฟฟ้าน้ำมันดีเซล 
(เครื่องกำเนิดไฟฟ้า/เครื่องปั่น
ไฟ/มอเตอร์ไฟฟ้า /ตู ้ควบคุม
ระบบไฟฟ้า)  
 
 

เป็นงานจัดสร้างระบบไฟฟ้าสำรองหรือ 
มีไว้เพ่ือใช้ในพื้นที่ท่ีไม่มีไฟฟ้า  
 
 

15 ปี 
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 5.3 ระบบสื่อสาร/โทรศัพท์/
เครื่องปรับอากาศ 
(1) งานขยายเครือข่ายระบบ  
สื่อสารภายนอกอาคาร 
 

เป็นงานจัดสร้างระบบสื่อสารทั้งระบบ
โทรศัพท์หรืออินเตอร์เน็ต จากภายนอก
องค์การเข้าพื้นที่ขององค์การและเพ่ือ 
ส่งจ่ายไปยังอาคารต่าง ๆ  
 
 

20 ปี 

 (2) งานขยายเครือข่ายระบบ 
สื่อสารภายในอาคาร        
(รวมตู้สาขาหรือเครื่องควบคุม
ระบบ)  
 

เป็นงานจัดสร้างระบบสื่อสารทั้งระบบ
โทรศัพท์ ระบบอินเตอร์เน็ตทั ้งระบบ
สายและไร้สาย เพื่อกระจายสัญญาณใช้
ภายในอาคาร 
  
 

10 ปี 
 

 (3)งานระบบเครื่องปรับอากาศ 
ขนาดใหญ่ภายในอาคาร 
 
 

เป็นงานจัดสร้างระบบเครื่องปรับอากาศ 
ภายในอาคารขนาดใหญ่ 
 
 
 

15 ปี  

  
6. หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้อง 

 (1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ  
1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  โดยห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เป็นผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

2. พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
3. พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ กรณีเห็นได้อย่างขัดเจนว่าพัสดุเสื่อมสภาพ 

เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 214 กรณีได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีและ
ปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  

5. พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ดังนี้ 
5.1 กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม 

ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไป 
5.2 กรณีต้องหาตัวผู้รับผิด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและ 

ระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐต่อไป 
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(2) เจ้าหน้าที่ ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
1. เสนอขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี   
2. จัดเตรียมบัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการรับจ่ายพัสดุ  ได้แก่ 

สำเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุ สำเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง  การรับบริจาคครุภัณฑ์ เป็นต้น
รวมทั้งเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี 

3.อำนวยความสะดวก ชี้แจงข้อมูลรายละเอียด วิธีดำเนินการ การจัดทำเอกสารต่างๆ ที่ใช้ใน 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

4. ดำเนินการส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี เพ่ือให้สำนักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินทราบตามระเบียบ   
 

5. เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณมีีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

5. จัดเตรียมรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีและเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบ 
การตรวจสอบของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง รวมทั้งอำนวยความสะดวก ชี้แจงข้อมูลรายละเอียด 
วิธีดำเนินการ การจัดทำเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการสอบหาข้อเท็จจริง 
  6. ดำเนินการแจ้งผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

7. เสนอรายงานขอจำหน่ายพัสดุ และขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการ   
  8. ดำเนินการขายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

9.. ทำการลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนและ 
ดำเนินการแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่าย  สำหรับพัสดุซึ่งต้อง 
จดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

10. เก็บรวบรวมเอกสารไว้ให้เรียบร้อยเพ่ือรอรับการตรวจสอบจากผู้ตรวจสอบภายใน และ 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

(3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที่ 30 กันยายนปี 

ปัจจุบันว่าถูกต้องหรือไม่ โดยดำเนินการในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปีปัจจุบัน) 
2. ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่ารายการและยอดคงเหลือ 

ถูกต้องตรงตามบัญชีคุมวัสดุหรือไม่ 
3. ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดว่า รายการและจำนวนครุภัณฑ์มีความถูกต้อง ตรงตาม 

ทะเบียนคุมที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ว่ามีความชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
เพราะสาเหตุใด หรือมีรายการใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด 

4.ตรวจสอบสิ่งก่อสร้างที่มีอยู่ทั้งหมดว่า รายการและจำนวนของสิ่งก่อสร้างมีความถูกต้อง 
ตรงตามทะเบียนคุมที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสอบสภาพของสิ่งก่อสร้างว่ามีความชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป เพราะสาเหตุใด หรือมีรายการใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด  
   5. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ เสนอต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ โดยนับ 
ตั้งแต่วันที่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุตามท่ีกำหนดในระเบียบ (นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีปัจจุบัน) 
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(4) คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  

ตามรายงานของผู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี ว่าเป็นการชำรุด เสื ่อมสภาพ สูญไปหรือ            
ไม่จำเป็นต้องใช้งานจริงตามรายละเอียดทีผู่้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอหรือไม่ อย่างไร 

2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้อง 
มีผู้รับผิดหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้นและจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

3. ในกรณีที่พัสดุชำรุดหากยังมีมูลค่า และยังไม่หมดอายุการใช้งาน ให้อยู่ในดุลพินิจของ  
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพิจารณาว่า ควรจำหน่ายได้หรือไม่ โดยพิจารณาค่าซ่อมบำรุงรักษา  หาก
ราคาค่าซ่อมที่ผู้รับจ้างได้ประเมินราคาค่าซ่อมไว้สูงมาก และได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า หรือ
ราคาค่าซ่อมสูงเกินมูลค่าทรัพย์สินที่เหลืออยู่ หรือ หากใช้งานต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก อาจนำมาเป็น
เหตุผลในการขออนุมัติจำหน่ายได้ ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

4. กรณีท่ีต้องมีผู้รับผิด จะต้องรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ให้ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5. เมื่อพิจารณาและตรวจสอบพัสดุตามรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเรียบร้อยแล้ว 
ให้รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น เสนอต่อผู้แต่งตั้งภายในระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือพิจารณา
สั่งการต่อไป  

(5) คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุ   
1. ประเมินราคาขั้นต่ำของพัสดุ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

ตามแนวทางการวิเคราะห์ ดังนี้  
 1.1 กรณีเป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกัน 

ตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการ 
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

 1.2 กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไปให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 
ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  

2. ในการประเมินราคาของคณะกรรมการ จะต้องมีการพิจารณาข้อมูลของพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
2.1 ราคาทุนของพัสดุ หรือราคาท่ีได้มา 
2.2 วัน  เดือน  ปี  ที่รับพัสดุเข้ามาสู่ระบบการควบคุม  
2.3  อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของพัสดุ  
2.4  ค่าเสื่อมราคาและมูลค่าคงเหลือสุทธิของพัสดุ   

3. รายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำของพัสดุ เสนอต่อผู้แต่งตั้งภายในระยะเวลาที่กำหนด 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

(6) คณะกรรมการดำเนินการขายทอดตลาด 
 1. ดำเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนดในประกาศขายทอดตลาด 
 2. จัดให้มีใบลงทะเบียนสำหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด โดย

บุคคลธรรมดาใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล และ
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมทั้งสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบเป็นหลักฐาน
ประกอบการลงทะเบียน 
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 3. กรณีการขายทอดตลาดในครั้งนั้น กำหนดให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา ให้เรียก
หลักประกันการเสนอราคาจากผู้ลงทะเบียนเข้าประมูลสู้ราคาตามทีป่ระกาศกำหนด  

 4. ให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการอื่นที่ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการ  เป็น     
ผู้ประกาศราคาที่จะขาย ซึ่งเป็นราคาที่ไม่ต่ำกว่าราคาประเมินขั้นต่ำ และขานราคาที่ผู้เข้าสู้ราคาเสนอทุกราย  
ในระหว่างดำเนินการขายทอดตลาด 

 5. แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน ด ้วยการเคาะไม ้  หร ือแสดง
กิริยาอ่ืนใดอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เมื่อราคาซึ่งมีผู้สูงสุดนั้นไม่มีผู้อื่นเสนอราคา
สูงขึ้นไปอีกแล้ว 

 6. ให้ทำหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยให้ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็น
สำคัญตามแบบฟอร์มตัวอย่างตามภาคผนวก และเรียกค่าพัสดุจากผู้ซื้อ หรือให้ผู้ซื้อวางเงินมัดจำตามเงื่อนไข
ของประกาศ  

 7. หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ำกว่าราคาประเมินขั้นต่ำให้ถอนพัสดุจากการขาย
ทอดตลาด  
  8. ดำเนินการอ่ืนใดตามข้อกำหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบทบัญญัติของ
กฎหมายว่าด้วยการขายทอดตลาด 

 9. เมื่อได้ดำเนินการขายทอดตลาดแล้วได้ผลประการใด ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้
ต่อผู้แต่งตั้ง 

 10. การขายพัสดุทุกชนิดที่มีตราเครื่องหมายของหน่วยงาน /หรือหมายเลขทะเบียนพัสดุให้
ลบเครื่องหมายและเลขทะเบียนพัสดุออกให้หมดก่อนการส่งมอบพัสดุ  

7. แนวทางปฏิบัติขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
 (1) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี
ก่อนสิ้นเดือน ให้ดำเนินการดังนี้
1. เสนอขอแต่งตั ้งผู ้ร ับผิดชอบ  
ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ต่อผู ้อำนวยการองค์การฯ โดย
เสนอแต่งตั้งหัวหน้าส่วนทุกส่วน 
และหัวหน้าสวนสาขาทุกแห่ง 
เป็นผู้รับผิดชอบและให้สามารถ
มอบหมายห ัวหน ้ างาน หรือ
พนักงานในสายการบังคับบัญชา
ช่วยดำเนินการได ้ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
การบริหารพัสดุ 
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ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

        กรณีไม ่ม ีผ ู ้ดำรงตำแหน่ง
ห ัวหน ้าส ่วนให ้ เสนอแต ่ งตั้ ง
ห ัวหน ้างาน หากไม ่ม ีผ ู ้ดำรง
ตำแหน่งห ัวหน ้างานให ้ เสนอ
แต่งตั ้งพนักงานระดับรองลงมา
เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. เมื่อผู้อำนวยการองค์การฯ  
ลงนามคำสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว 
แจ้งคำสั่งให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ  
3.ส่งมอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้แก่
ผ ู ้ ร ั บผ ิดชอบ รวมท ั ้ ง ช ี ้ แจ ง
รายละเอ ี ยด ว ิ ธ ี ดำ เน ินการ     
การจัดทำเอกสารต่างๆ ที ่ใช้ใน
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

 

2. ตรวจสอบพัสดุประจำปี เมื ่อผู ้ร ับผิดชอบฯ ได้ร ับคำสั่ง 
ดำเนินการ ดังนี้  
1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของ
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน 
ถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
ว่าถูกต้องหรือไม่ โดยดำเนินการ
ในว ันเป ิดทำการว ันแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปี
ปัจจุบัน) 
2. ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ 
ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
ว่ารายการและยอดคงเหลือ 
ถ ูกต ้องตรงตามบ ัญชีค ุมว ัสดุ
หรือไม ่
3. ตรวจสอบคร ุภ ัณฑ์ท ี ่ม ีอยู่
ทั ้งหมดว่า รายการและจำนวน
ครุภัณฑ์มีความถูกต้อง ตรงตาม 
ทะเบียนคุมที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ 
แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ส ภ า พ ข อ ง
ครุภัณฑ์ว่ามีความชำรุด  
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะ  

ผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 
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ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

  สาเหต ุ ใด  หร ือม ี รายการ ใด        
ไม่จำเป ็นต ้องใช ้ในองค ์การฯ        
อีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด 
4.ตรวจสอบสิ ่งก่อสร้างที ่มีอยู่
ทั ้งหมดว่า รายการและจำนวน
ของสิ่งก่อสร้างมีความถูกต้อง 
ตรงตามทะเบียนคุมที่ได้บันทึกไว้
หรือไม่ และตรวจสอบสภาพของ
ส ิ ่ งก ่ อสร ้ า งว ่ าม ีความชำร ุด 
เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะ
สาเหต ุ ใด  หร ือม ี รายการ ใด        
ไม ่จำเป ็นต ้องใช ้ในองค ์การฯ    
อีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด  
5.  รายงานผลการดำเน ินการ
ต ร ว จ ส อ บ พ ั ส ดุ  เ ส น อ ต่ อ
ผู้อำนวยการองค์การฯ ภายใน 
30 วันทำการ โดยนับตั้งแต่วันที่
เร ิ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ต า ม ท ี ่ ก ำ ห น ด ใ น ร ะ เ บ ี ย บ 
(น ับต ั ้ งแต ่ว ันท ี ่  1 ต ุลาคมปี
ปัจจุบัน)  

 

3. ส่งสำเนารายงานให้      
สำนักตรวจเงินแผ่นดิน 
จังหวัดเชียงใหม่ ทราบ  

เม ื ่ อผ ู ้ อำนวยการองค ์การฯ
ร ั บ ท ร า บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินการของผู ้ร ับผิดชอบใน
การตรวจสอบพ ัสด ุประจำปี  
เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1 .  ส ำ เ น า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 1 ชุด 
และจัดทำบันทึกขอส่งรายงาน 
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ให ้ก ับสำนักตรวจเง ินแผ ่นดิน 
จังหวัดเชียงใหม่  พร้อมทั้งจัดทำ
ห น ั ง ส ื อ น ำ ส ่ ง เ ส น อ ต่ อ
ผู้อำนวยการสำนักบริหารลงนาม 
แ ล ะ จ ั ด ส ่ ง ท า ง ไ ป ร ษ ณ ี ย์          
EMS ตอบรับ  

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
การบริหารพัสดุ 
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  (2) การสอบหาข้อเท็จจริง 
 

ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

กรณีรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี ปรากฏว่ามีพัสดุ
ชำรุด เส ื ่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในองค์การฯ 
ต่อไป ให้ดำเนินการดังนี้  
1. เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด 
เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในองค์การฯ ต่อไป 
เสนอต่อผู้อำนวยการองค์การฯ  
2. เมื่อผู้อำนวยการองค์การฯ  
ลงนามคำสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว 
แจ้งให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ  
3.  ส่ งมอบข ้อม ูลรายงานผล    
การตรวจสอบพัสดุประจำปีให้แก่
คณะกรรมการฯ เพื ่อใช้ในการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 

2. สอบหาข้อเท็จจริง  เมื่อได้รับคำสั่ง คณะกรรมการฯ
ดำเนินการดังนี้  
1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด 
เส ื ่ อมสภาพ ส ูญไป หร ือไม ่
จำเป็นต้องใช้ในองค์การฯ  
ตามรายงานของผ ู ้ร ับผ ิดชอบ    
ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ว ่าเป ็นการชำร ุด เส ื ่อมสภาพ   
สูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้งาน
จ ร ิ ง ต า ม ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ที่
ผ ู ้ร ับผ ิดชอบในการตรวจสอบ
พ ัสด ุประจำป ี  เสนอหร ือไม่  
อย่างไร 
2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการ
ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
นั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมี
ผู้รับผิดหรือไม่ โดยสอบถามจาก 

คณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 
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ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

บ ุคคลท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับการใช้     
พัสดุนั ้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
3. ในกรณีที่พัสดุชำรุดหากยังมี
ม ู ล ค ่ า  แ ล ะย ั ง ไ ม ่ หมดอาย ุ      
การใช้งาน ให้อยู่ในดุลพินิจของ 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
พ ิจารณาว ่า  ควรจำหน ่ายได้
หร ือไม่  โดยพิจารณาค่าซ ่อม
บำรุงรักษา  หากราคาค่าซ่อมที่
ผู้รับจ้างได้ประเมินราคาค่าซ่อม
ไว้สูงมาก และได้พิจารณาแล้ว
เห็นว่า ซ่อมแซมแล้วไม่ค ุ ้มค่า 
หรือราคาค่าซ่อมสูงเกินมูลค่า
ทรัพย์สินที่เหลืออยู่ หรือ หากใช้
งานต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
มาก อาจนำมาเป็นเหตุผลในการ
ขออนุมัติจำหน่ายได้ ทั้งนี้ ต้อง
คำนึงถึงประโยชน์ขององค์การฯ
เป็นสำคัญ 
4. กรณีที่ต้องมีผู ้รับผิด จะต้อง
รายงานให้ผู้อำนวยการองค์การฯ
ทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
ให้ดำเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป 
5. เมื ่อพิจารณาและตรวจสอบ
พ ั ส ด ุ ต า ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบพัสดุประจำปีเรียบร้อย
แล้วให ้รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น เสนอ
ต่อผู้อำนวยการองค์การฯภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือพิจารณา
สั่งการต่อไป 

3. แจ้งผลการสอบหาข้อเท็จจริง เม ื ่ อผ ู ้ อำนวยการองค ์การฯ
รับทราบ รายงานผลการสอบหา 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
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ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ข้อเท็จจริงของคณะกรรมการฯ
และพิจารณาสั่งการแล้ว   
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. สำเนารายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง พร้อมทั้งจัดทำบันทึก
เสนอ ผู้อำนวยการสำนักบริหาร 
ลงนาม เพื่อแจ้งให้ผู ้อำนวยการ
สำน ักท ุกสำน ักและห ั วหน้ า    
สวนสาขาท ุกแห ่ งทราบและ
พ ิจารณาดำเน ินการตามข้ อ      
สั่งการของผู้อำนวยการองค์การฯ  
2 .  กรณ ี ท ี ่ คณะกรรมกา รฯ          
ม ี ค ว าม เห ็ น ให ้ นำพ ั สด ุท ี ่ มี
หน่วยงานไม่จำเป็นใช้งาน ส่งคืน
ส่วนกลาง เพื่อให้หน่วยงานอื่น ๆ 
นำไปใช้ประโยชน์ในงาน ให้จัดทำ
บันทึกเพื ่อแจ้งรายการพัสดุนั้น           
ให้ผู ้อำนวยการสำนักทุกสำนัก
และหัวหน้าสวนสาขาทุกแห่ง 
เพื่อพิจารณาแจ้งความประสงค์
การ ใช ้ งาน ก ่อนดำเน ินการ
จำหน่าย     
 

 
(3) การจำหน่ายพัสดุ 

วิธีที่ 1 ขายทอดตลาด   
(กรณีราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะขายรวมกันเกิน 500,000 บาท) 

 

ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาพัสดุ 

1. จัดทำบันทึก เสนอต่อ 
ผู้อำนวยการองค์การฯ หรือ      
ผู้ได้รับมอบอำนาจ เพ่ือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุ 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง เสนอเพ่ือ
พิจารณาลงนาม  

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
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ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

  3. เมื่อผู้อำนวยการองค์การฯ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม
คำสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว 
แจ้งให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ และ
ส่งมอบข้อมูลรายการพัสดุที่จะ
ขายทอดตลาด  เพ่ือดำเนินการ
ประเมินราคา 
 

 

2. ประเมินราคาพัสดุ 
 

เมื่อได้รับคำสั่ง คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการดังนี้  
1. ประเมินราคาขั้นต่ำของพัสดุ 
แต ่ละรายการ  โดยคำน ึ งถึ ง
ประโยชน ์ขององค ์การฯ เป็น
สำคัญ ตามแนวทางการวิเคราะห์ 
ดังนี้  
      1.1 กรณีเป็นพัสดุที ่มีการ
จ ำหน ่ า ย เป ็ น การท ั ่ ว ไ ป ให้
พ ิ จารณาราคาท ี ่ ซ ื ้ อขายกัน
ตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะทำการขาย และควร
มีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม 
     1.2 กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการ
จำหน่ายทั่วไปให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะประเภท  ชนิดของ
พัสดุ และอายุการใช้งาน   รวมทั้ง
สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ 
2. ในการประเมินราคาจะต้อง 
มีการพิจารณาข้อมูลของพัสดุ 
ดังตอ่ไปนี้ 
     2.1 ราคาทุนของพัสดุ หรือ
ราคาที่ได้มา 
     2.2 วัน  เดือน  ปี  ที่รับพัสดุ
เข้ามาสู่ระบบการควบคุม      
 

คณะกรรมการ 
ประเมินราคาพัสดุ 
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ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

       2.3  อายุการใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพของพัสดุ  
      2.4  ค ่าเส ื ่อมราคาและ
มูลค่าคงเหลือสุทธิของพัสดุ    
3. รายงานผลการประเมินราคา
ขั้นต่ำของพัสดุ เสนอต่อผู้แต่งตั้ง
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

3.  จัดส่งข้อมูลของรถยนต์ที่จะ
ขายทอดตลาดให้สำนักงาน
ขนส่ง จังหวัดเชียงใหม่ 
 

สำหรับกรณีการขายทอดตลาด
รถยนต์ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1.จัดทำบันทึกแจ้งงานบริการ
กลาง เพ่ือจัดส่งข้อมูลของรถยนต์
ที่จะขายทอดตลาดให้สำนักงาน
ขนส่ง จังหวัดเชียงใหม่ เพื ่อทำ
การตรวจสอบก ับฐานข ้ อมูล
กรมการขนส่งทางบก ก่อนจัดทำ
รายงานขอจำหน่าย   
2. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบข้อมูลรถจากสำนักงาน
ขนส่ง จังหวัดเชียงใหม่ แล้ว    
ให้งานบริการกลางแจ้งงานพัสดุ
เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ  
การบริหารพัสดุ 
 
 
 
 
งานบริการกลาง 

4. รายงานขอจำหน่ายพัสดุ เมื่อผู้อำนวยการองค์การฯ หรือ 
ผ ู ้ ได ้ร ับมอบอำนาจ เห ็นชอบ
รายงานผลการประเม ินราคา   
ขั้นต่ำของพัสดุ เรียบร้อยแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้  
1.จัดทำรายงานขอจำหน่ายพัสดุ 
เสนอต่อ ผู้อำนวยการองค์การฯ 
หร ือผ ู ้ ได ้ร ับมอบอำนาจ เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดย
แสดงรายละเอียด ดังนี้  
  (1) เหตุผลและความจำเป็นที่
ขอจำหน่ายพัสดุ  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ  
การบริหารพัสดุ 
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    (2) รายละเอียดของพัสดุ 
  (3) ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุ 
  (4) วิธีที่จะดำเนินการจำหน่าย 
พร้อมเหตุผลที่ต้องจำหน่ายโดย
วิธีนี้  
  (5) ราคาพัสดุที ่ เคยขายครั้ง
หลังสุด ซึ ่งเป็นชนิดเดียวกับที่  
จะขาย (ถ้ามี)  
  (6 )  ร ่ า งประกาศกา ร ข าย
ทอดตลาด 
(7)ขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการขายทอดตลาด   
2. เมื ่อผ ู ้อำนวยการองค์การฯ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ เห็นชอบ
รายงานพร้อมทั้งลงนามประกาศ
ขายทอดตลาดและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ เรียบร้อยแล้ว 
ให้แจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ พร้อม
ทั ้งส ่งมอบสำเนาประกาศขาย
ทอดตลาดและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

5. ประกาศขายทอดตลาด 1 .  เ ผ ย แ พ ร ่ ป ร ะ ก า ศ ข า ย
ทอดตลาดโดยจัดทำหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์
ไปยัง กรมบัญชีกลาง และสถานี
ว ิทยุ ซ ึ ่งเป็นหน่วยงานของรัฐ    
ในจังหวัดเชียงใหม่ พร้อมทั้งปิด
ประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศ
ขององค์การฯ ก่อนวันประมูล   
ไม่น้อยกว่า 7 วัน  
2 . จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก ข อ เ ชิ ญ                 
ผ ู ้ ตรวจสอบภายในเข ้ า ร ่ วม
สังเกตการณ์ ในวันขายทอดตลาด 
3. ประสานและจ ัดทำบ ันทึก      
ขอความอนุเคราะห์ใช ้สถานที่
ขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
การบริหารพัสดุ 
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  4 .  จ ั ดท ำบ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ
เจ้าหน้าที ่การเงินเพื ่อรับชำระ  
ค่าพัสดุจากผู้ประมูลได้ในวันขาย
ทอดตลาด  
    

 

6. ดำเนินการขายทอดตลาด เมื่อถึงกำหนดวันขายทอดตลาด
ให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ดังนี้  
1. จัดให้มีใบลงทะเบียนสำหรับ 
ผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ราคาซื้อ
ในการขายทอดตลาด โดยบุคคล
ธรรมดาใช้สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน  กรณีเป็นนิติบุคคล
ต้องแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล 
และหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมทั ้งสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผ ู ้ มอบอำนาจ   
และผ ู ้ ร ับมอบ เป ็นหล ักฐาน
ประกอบการลงทะเบียน 
2. กรณีการขายทอดตลาดในครั้ง
น ั ้ น  ก ำ ห น ด ใ ห ้ ม ี ก า ร ว า ง
หล ั กประก ันการ เสนอราคา       
ให้เร ียกหลักประกันการเสนอ
ราคาจากผู้ลงทะเบียนเข้าประมูล
สู้ราคาตามทีป่ระกาศกำหนด 
3. ให้ประธานกรรมการ เป็น    
ผู้ประกาศราคาท่ีจะขาย ซึ่งเป็น
ราคาที่ไม่ต่ำกว่าราคาประเมิน
ของพัสดุและขานราคาที่ผู้เข้าสู้
ราคาเสนอทุกรายในระหว่าง
ดำเนินการขายทอดตลาด 
4. แสดงความตกลงในการขาย
ทอดตลาดกับผู้ที่เสนอราคาสูงสุด 
เมื่อราคานั้นไม่มีผู้อื่นเสนอราคา
สูงขึ้นไปอีกแล้ว 

คณะกรรมการ 
ดำเนินการขาย
ทอดตลาด 
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  5. ทำหลักฐานข้อตกลงในการ
ขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือ 
ต่อกัน โดยให้ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็น
หลักฐาน และเรียกค่าพัสดุจาก  
ผู้ซื้อตามเงื่อนไขของประกาศ 
เพ่ือนำไปชำระให้กับเจ้าหน้าที่
การเงิน  
6. หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา 
หรือมี  แต่ต่ำกว่าราคาประเมิน 
ขั้นต่ำให้ถอนพัสดุนั้นจากการขาย
ทอดตลาด  
7. เมื่อได้ดำเนินการขาย
ทอดตลาดแล้วได้ผลประการใด 
ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับ
ไว้ต่อผู้แต่งตั้ง 
8. การขายพัสดุทุกชนิดที่มีตรา
เครื่องหมายขององค์การ /หรือ
หมายเลขทะเบียนพัสดุให้ลบ
เครื่องหมายและเลขทะเบียน
พัสดุออกให้หมดก่อนการส่งมอบ 
 

 

7. 
 
 

การลงจ่ายออกจากบัญชี  
หรือทะเบียน  
 

เมื่อรายงานผลการขายทอดตลาด
ได้ร ับอนุม ัต ิจากผ ู ้อำนวยการ
องค์การฯ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
เร ียบร ้อยแล ้ว ให ้ เจ ้าหน ้าที่
ดำเนินการ ดังนี้  
1. ทำการลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับ
การอนุมัติการขายทอดตลาดแล้ว
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที 
และจัดทำสำเนาพร้อมทั้งหนังสือ
นำส่งเพ่ือแจ้งให้สำนักตรวจเงิน 
แผ่นดิน จังหวัดเชียงใหม่ทราบ 
ภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น   
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผ ู ้ม ีหน ้าท ี ่ ร ับผ ิดชอบ  
การบริหารพัสดุ 
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  2.สำหรับกรณีการขายทอดตลาด
ร ถ ย น ต์ ใ ห ้ แ จ ้ ง ผ ล ก า ร ข า ย
ทอดตลาดรถยนต์ให้งานบริการ
กลาง ทราบด้วย เพื ่อมีหนังสือ
แจ ้งสำน ักงานขนส ่ง จ ั งหวัด
เช ียงใหม่   ในการดำเน ินการ   
ท า งทะ เบ ี ย น รถ ยนต์ ให ้ แก่           
ผู้ประมูลได้ 
 3.จัดส่งสำเนารายละเอียดพัสดุ
ท ี ่ ล งจ ่ ายออกจากบ ัญช ีและ
ทะเบียนให้ก ับงานบัญช ี เพ่ือ
ดำเนินการทางบัญชี  
4. เก ็บรวบรวมเอกสารไว ้ให้
เรียบร้อยเพื่อรอรับการตรวจสอบ
จากผ ู ้ตรวจสอบภายใน และ
สำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
เชียงใหม่  
 

 

 
วิธีที่ 2 ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
(กรณีราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะขายรวมกันไมเ่กิน 500,000 บาท) 

 

ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาพัสดุ 

1. จัดทำบันทึก เสนอต่อ 
ผู้อำนวยการองค์การฯ หรือ      
ผู้ได้รับมอบอำนาจ เพ่ือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุ 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง เสนอเพ่ือ
พิจารณาลงนาม  
3. เมื่อผู้อำนวยการองค์การฯ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม
คำสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว 
แจ้งให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ และ
ส่งมอบข้อมูลรายการพัสดุที่จะ
ขาย เพื่อดำเนินการประเมินราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ  
การบริหารพัสดุ 



31 
 

ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

2. ประเมินราคาพัสดุ 
 

เมื่อได้รับคำสั่ง คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการดังนี้  
1. ประเมินราคาขั้นต่ำของพัสดุ 
แต ่ละรายการ  โดยคำน ึ งถึ ง
ประโยชน ์ขององค ์การฯ เป็น
สำคัญ ตามแนวทางการวิเคราะห์ 
ดังนี้  
      1.1 กรณีเป็นพัสดุที ่มีการ
จ ำหน ่ า ย เป ็ น การท ั ่ ว ไ ป ให้
พ ิ จารณาราคาท ี ่ ซ ื ้ อขายกัน
ตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะทำการขาย และควร
มีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม 
     1.2 กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการ
จำหน่ายทั่วไปให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะประเภท  ชนิดของ
พัสดุ และอายุการใช้งาน   รวมทั้ง
สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ 
2. ในการประเมินราคาจะต้อง 
มีการพิจารณาข้อมูลของพัสดุ 
ดังตอ่ไปนี้ 
     2.1 ราคาทุนของพัสดุ หรือ
ราคาที่ได้มา 
     2.2 วัน  เดือน  ปี  ที่รับพัสดุ
เข้ามาสู่ระบบการควบคุม  
     2.3  อายุการใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพของพัสดุ  
    2.4  ค่าเสื่อมราคาและมูลค่า
คงเหลือสุทธิของพัสดุ    
3. รายงานผลการประเมินราคา
ขั้นต่ำของพัสดุ เสนอต่อผู้แต่งตั้ง
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

คณะกรรมการ 
ประเมินราคาพัสดุ 
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3. รายงานขอจำหน่ายพัสดุ  เมื่อผู้อำนวยการองค์การฯ หรือ 
ผ ู ้ ได ้ร ับมอบอำนาจ เห ็นชอบ
รายงานผลการประเม ินราคา   
ขั้นต่ำของพัสดุ เรียบร้อยแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้  
1.จัดทำรายงานขอจำหน่ายพัสดุ 
เสนอต่อ ผู้อำนวยการองค์การฯ 
หร ือผ ู ้ ได ้ร ับมอบอำนาจ เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดย
แสดงรายละเอียด ดังนี้  
  (1) เหตุผลและความจำเป็น    
ที่ขอจำหน่ายพัสดุ  
  (2) รายละเอียดของพัสดุ 
  (3) ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุ 
  (4) วิธีที่จะดำเนินการจำหน่าย 
พร้อมเหตุผลที่ต้องจำหน่ายโดย
วิธีนี้  
  (5) ราคาพัสดุที ่ เคยขายครั้ง
หลังสุด ซึ ่งเป็นชนิดเดียวกับที่  
จะขาย (ถ้ามี)  
  (6) ขอเสนอแต่งตั้งผู้ทำหน้าที่
เ จ ร จ า ต ก ล ง ข า ย พ ั ส ด ุ แ ล ะ
เจ้าหน้าที ่การเงินเพื ่อรับชำระ  
ค่าพัสดุจากผู้ซื้อในวันขาย  
2. เมื ่อผ ู ้อำนวยการองค์การฯ
หรือผู้ได้รับมอบอำนาย เห็นชอบ
ร า ย ง า น ข อ จ ำ ห น ่ า ย พ ั ส ดุ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แจ้ง  
ผู ้ได้ร ับแต่งตั ้งทราบ พร้อมทั้ง   
ส ่ งมอบข ้ อม ู ล รายการพ ัสดุ          
ที่จะขาย  
    

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ  
การบริหารพัสดุ 
 
 

4. 
 

ดำเนินการขาย เมื่อถึงกำหนดวันขายให้เจ้าหน้าที่
ผ ู ้ ม ี หน ้ าท ี ่ เ จ รจ าตกล งขาย 
ดำเนินการดังนี้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง
หรือ สวนพฤกษศาสตร์
สาขา ที่จะขายพัสดุ 
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  1. จัดให้มีใบลงทะเบียนสำหรับ 
ผู้ประสงค์จะซื้อพัสดุ โดยบุคคล
ธรรมดาใช้สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน  กรณีเป็นนิติบุคคล
ต้องแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล 
และหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมทั ้งสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผ ู ้ มอบอำนาจ   
และผ ู ้ ร ับมอบ เป ็นหล ักฐาน
ประกอบการลงทะเบียน 
2. แจ้งราคาที ่จะขาย ซึ ่งเป็น
ราคาที ่ไม่ต่ำกว่าราคาประเมิน
ของพ ัสด ุ  และขานราคาของ       
ผู้เสนอราคาทุกราย 
3. แสดงความตกลงในการขาย
กับผู้เสนอราคาสูงสุด  
4. ทำหลักฐานข้อตกลงในการ
ขายไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยให้ 
ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน และ
เรียกค่าพัสดุจากผู้ซื้อนำไปชำระ
แก่เจ้าหน้าที่การเงิน  
5. เมื่อได้ดำเนินการขายแล้ว
ได้ผลประการใด ให้รายงาน
พร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้ต่อ      
ผู้แต่งตั้ง 
6. การขายพัสดุทุกชนิดที่มีตรา
เครื่องหมายขององค์การ /หรือ
หมายเลขทะเบียนพัสดุให้ลบ
เครื่องหมายและเลขทะเบียน
พัสดุออกให้หมดก่อนการส่งมอบ 
 

 

5. การลงจ่ายออกจากบัญชี  
หรือทะเบียน  
 

เม ื ่อรายงานผลการขายได ้รับ
อนุมัติจากผู้อำนวยการองค์การฯ
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ เรียบร้อย
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยว
การบริหารพัสดุ 
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ลำดับ ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

  1. ทำการลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับ
การอนุมัติการขายแล้วออกจาก
บัญชีหร ือทะเบ ียนทันท ี และ
จัดทำสำเนาพร้อมทั ้งหน ังสือ
นำส่งเพื่อแจ้งให้สำนักตรวจเงิน
แผ่นดิน จังหวัดเชียงใหม่ทราบ
ภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น   
 2.จัดส่งสำเนารายละเอียดพัสดุ
ท ี ่ ล งจ ่ ายออกจากบ ัญช ีและ
ทะเบียนให้ก ับงานบัญช ี เพ่ือ
ดำเนินการทางบัญชี  
3. เก ็บรวบรวมเอกสารไว ้ให้
เรียบร้อยเพื่อรอรับการตรวจสอบ
จากผ ู ้ตรวจสอบภายใน และ
สำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
เชียงใหม่  
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  




