
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจ าหน่ายพัสดุ 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 การจดัท าคู่มือการจ าหน่ายพสัดุจดัท าข้ึนเพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบังานจดัซ้ือจดัจา้ง
และการบริหารพสัดุภาครัฐ ในหน่วยงานของมหาวิทยาลยัราชภัฏนครราชสีมา  มีความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
ชดัเจนในเร่ืองของขั้นตอนการปฏิบติังานแนวทางหลกัเกณฑต์ามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือ
จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 1.2 เพื่อเป็นหลกัฐาน แนวทาง และขั้นตอนในการแสดงกระบวนงานการจ าหน่ายพสัดุให้กบัผูท่ี้ 
เขา้มาปฏิบติังานใหม่ และเผยแพร่ให้กบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง หรือบุคคลผูส้นใจใหส้ามารถเขา้ใจไดแ้ละปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งถกูตอ้งจากกระบวนการท่ีมีอยู ่ใหเ้ป็นแนวทางเดียวกนั 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบติังานน้ี จะกล่าวถึงวิธีการจ าหน่ายพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดม้ารวมกนัไม่เกิน 

500,000 บาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขอ้ 215 (1) (ก)  การโอน ขอ้215 (3) และการแปรสภาพหรือท าลาย  

ขอ้ 215 (4)  ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  “พัสดุ” หมายถึง สินคา้ งานบริการ งานก่อสร้าง งานจา้งท่ีปรึกษาและงานจา้งออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามท่ีก  าหนดในกฎกระทรวง 
  “สินค้า” หมายถึง วสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดิน ส่ิงปลกูสร้าง และทรัพยสิ์นอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ
ท่ีรวมอยูใ่นสินคา้นั้นดว้ย แต่มลูค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกว่ามลูค่าของสินคา้นั้น 

  “อาคาร” หมายความว่า ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่หรือใชส้อยได้ เช่น อาคาร 
ท่ีท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกนั รวมทั้ง
ส่ิงก่อสร้างอ่ืน ๆ  ซ่ึงสร้างข้ึนเพ่ือประโยชน์ใชส้อยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง ร้ัว ท่อระบายน ้ า หอถงัน ้ า 
ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือส่ิงอ่ืน ๆ ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟท์ หรือ
เคร่ืองเรือน 

  “การบริหารพสัดุ” หมายความว่า การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยมื การตรวจสอบ
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพสัดุ 
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  “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุ หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายจากผูม้ีอ  านาจใหป้ฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 

  “การจ าหน่ายพัสดุ” หมายความว่า พสัดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน 

ของรัฐต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีเสนอรายงานต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา

สัง่ให้ด  าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการอยา่งหน่ึงอยา่งใด ให้แลว้เสร็จภายใน 60 วนั นับถดัจากวนัท่ีหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐสัง่การ ดงัต่อไปน้ี 

  “การขายโดยวธิทีอดตลาด” ตามความหมายตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (1) คือ การขายพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดม้า

รวมกันเกิน 500,000 บาทข้ึนไป ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผูท่ี้ได้รับมอบหมาย 

ท าการประเมินราคาทรัพยสิ์นก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการทัว่ไป

ใหพิ้จารณาราคาท่ีซ้ือขายกนัตามปกติในทอ้งตลาด หรือราคาทอ้งถ่ินของสภาพปัจจุบนัของพสัดุนั้น ณ เวลา

ท่ีท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายทัว่ไป 

ใหพ้ิจารณาคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิดของพสัดุ และอายกุารใชง้านรวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้งของพสัดุดว้ย 

  “การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง”  ตามความหมายตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย 

การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (1) (ก)  คือ การขายพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคา

ซ้ือหรือไดม้ารวมกนัไม่เกิน 500,000 บาท โดยการเจรจาตกลงราคากนั 

   “การโอน” ตามความหมายตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (3) คือการโอนให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณ

กุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากรกร ทั้งน้ีใหมี้หลกัฐานการส่งมอบไวต่้อกนั 

  “การแปรสภาพหรือท าลาย” ตามความหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (4) คือให้ด  าเนินการตามหลกัเกณฑ์และ

วิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 

  “เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพสัดุ” ตามความหมายตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 216 ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณหรือกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือขอ้ตกลงในส่วนท่ีใชเ้งินกู ้

หรือเงินช่วยเหลือ แลว้แต่กรณี 
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  “การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน” ตามความหมายตามระเบียกระทรวงการคลงัว่าดว้ย

การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 218  คือเมื่อไดด้  าเนินการจ าหน่ายตามขอ้ 215 

แลว้ให้เจา้หน้าท่ีลงจ่ายพสัดุนั้น ออกจากบญัชีหรือทะเบียนทันที แลว้แจง้ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ทราบภายใน 30 วนันบัแต่วนัลงจ่ายพสัดุนั้น 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ที่เกีย่วข้องกับกำรจ ำหน่ำยพสัดุประจ ำปี 

 4.1 หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

  1) แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุตามระเบียบฯ ขอ้ 213 (หา้มแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ี) 

  2) พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุ 

  3) กรณีมีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ และเห็นไดอ้ยา่งชดัเจนว่าเป็นการเส่ือมสภาพ เน่ืองจาก

การใชง้านตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

พิจารณาสัง่การใหด้  าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง โดยตอ้ง

ด าเนินการจ าหน่ายใหแ้ลว้เสร็จภายใน 60 วนั นบัถดัจากวนัท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐสัง่การ 

  4) กรณีท่ีเห็นไดช้ดัเจนว่ามีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใชง้านตามปกติ หรือสูญ

ไปตามธรรมชาติ หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไป หวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจพิจารณาสั่งการให้ด  าเนินการจ าหน่ายต่อไป และต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

(ตามระเบียบฯ ข้อ 214) 

  5) พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงกรณี 

ท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ  หรือสูญไปตามธรรมชาติ 

ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาสัง่การให้ด  าเนินการจ าหน่ายต่อไป โดยตอ้งด าเนินการจ าหน่ายใหแ้ลว้

เสร็จภายใน 60 วนั นบัถดัจากวนัท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐสัง่การ หรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

 4.2 หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

       4.2.1.กรณีมีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ และเห็นไดอ้ยา่งชดัเจนว่าเป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองจากการ
ใชง้านตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ พิจารณา
สั่งการให้ด  าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง โดยต้อง
ด าเนินการจ าหน่ายใหแ้ลว้เสร็จภายใน 60 วนั นบัถดัจากวนัท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูรั้บมอบอ านาจ
สัง่การ  
  1) เสนอขออนุญาตจ าหน่ายพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพพร้อมวธีิการจ าหน่าย เพื่อใหห้วัหนา้
หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ พิจารณาสัง่การ 
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  2)กรณีจ าหน่ายพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เสนอค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
ขายจ าหน่ายพสัดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ ต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

  3) เสนอรายงานผลการประเมินราคาขาย พสัดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ ต่อหวัหนา้หน่วยงานของ
รัฐหรือผูรั้บมอบอ านาจ พิจารณาอนุมติัใชร้าคาขายขั้นต ่า 
  4) เจา้หนา้ท่ีขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากนักบัผูซ้ื้อ 

  5) เสนอรายงานผลการจ าหน่ายครุภณัฑ ์ช ารุด เส่ือมสภาพ และขออนุมติัขนยา้ยต่อหวัหนา้
หน่วยงานของรัฐ หรือผูรั้บมอบอ านาจ พิจารณาสัง่การ 
  6) ลงจ่ายพสัดุท่ีจ  าหน่ายตามท่ีไดรั้บการอนุมติัใหจ้  าหน่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน 

  7) รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง รายงานให้ส านักงาน

การตรวจเงินแผน่ดินทราบภายใน 30 วนันบัแต่วนัลงจ่ายพสัดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ ขอ้ 218 และ

ส าเนาแจง้กองคลงั และงานพสัดุ กองกลาง เพื่อเป็นขอ้มลู 

        4.2.2. กรณีท่ีเห็นไดช้ดัเจนว่ามีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใชง้านตามปกติ หรือสูญ
ไปตามธรรมชาติ หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไป หวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งการให้ด  าเนินการจ าหน่ายต่อไป และต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง    
(ตามระเบียบฯ ขอ้ 214) 

       1) เสนอขออนุญาตจ าหน่ายพัสดุช ารุด  เส่ือมสภาพพร้อมวิธีการจ าหน่าย  เพื่อให้
หวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ พิจารณาสัง่การ 
       2) เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงของพสัดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ  
ต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

       3) เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงของพสัดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ พิจารณาสัง่การใหจ้  าหน่าย 

       4) กรณีจ าหน่ายพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหเ้สนอค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคาขายจ าหน่ายพสัดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ ต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

       5) เสนอรายงานผลการประเมินราคาขาย พสัดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ ต่อหวัหนา้หน่วยงาน
ของรัฐหรือผูรั้บมอบอ านาจ พิจารณาอนุมติัใชร้าคาขายขั้นต ่า 
       6) เจา้หนา้ท่ีขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากนักบัผูซ้ื้อ 

       7) เสนอรายงานผลการจ าหน่ายครุภณัฑ์ ช ารุด เส่ือมสภาพ และขออนุมติัขนยา้ยต่อ
หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูรั้บมอบอ านาจ พิจารณาสัง่การ 
       8) ลงจ่ายพสัดุท่ีจ  าหน่ายตามท่ีไดรั้บการอนุมติัใหจ้  าหน่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน 
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        9) รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  รายงานให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วนันับแต่วนัลงจ่ายพสัดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ 

ขอ้ 218 และส าเนาแจง้กองคลงั และงานพสัดุ กองกลาง เพื่อเป็นขอ้มลู 

         4.3 หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
      ตรวจสอบความถกูตอ้งเรียบร้อยของระเบียบฯ และกระบวนการใหเ้ป็นไปตามท่ีเจา้หนา้ท่ีเสนอ
ความเห็นเก่ียวกบัวิธีการจ าหน่ายพสัดุ ช ารุด เส่ือมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผูรั้บมอบ
อ านาจพิจารณาสัง่การ 

        4.4 หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
     หนา้ท่ีรับผดิชอบของคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง 
      4.4.1 ตรวจสอบสภาพพสัดุท่ีช ารุด เส่ือมคุณภาพ สูญไป ตามบญัชีรายการพสัดุท่ีจะด าเนินการขาย 
      4.4.2 ในกรณีท่ีพสัดุช ารุดหากยงัมีมูลค่าและยงัไม่หมดอายุการใชง้านให้อยู่ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง พิจารณาว่าควรขายได้หรือไม่ โดยตรวจสอบ ค่าซ่อม ค่าบ ารุงรักษา 
หากราคาค่าซ่อมท่ีผูรั้บจ้างประเมินราคาค่าซ่อมไวสู้งมาก  และ ได้พิจารณาแลว้เห็นว่า ซ่อมแซมแล้ว 
ไม่คุ ้มค่าหรือราคาค่าซ่อมสูงกว่ามูลค่าทรัพยสิ์นท่ีเหลืออยู่ อาจน ามาเป็นเหตุผลในการ ขออนุมัติแทง
จ าหน่ายได้ ทั้งน้ีตอ้งค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลกั 

       4.4.3 พิจารณาว่าพสัดุแต่ละรายการท่ีช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และ
ตอ้งมีผูรั้บผดิชอบทางแพ่งหรือไม่ 
      4.4.4 พิจารณาและตรวจสอบพสัดุ ตามรายละเอียดผลการตรวจสอบพสัดุแลว้ให้รายงานผล 
การตรวจสอบหาขอ้เท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอหวัหนา้หน่วยงาน หรือผูรั้บมอบอ านาจฯ พิจารณาสัง่การ 
 4.5 หน้าที่ความรับผดิชอบของคณะกรรมการก าหนดราคาขาย ดงัน้ี 

       การประเมินราคาขั้นต ่าพสัดุท่ีจะขายทอดตลาด ใหค้ณะกรรมการก าหนดราคาขาย ใชดุ้ลยพินิจ
ในการประมาณการราคาขั้นต ่า โดยอาศยัหลกัเกณฑใ์นการพิจารณา ดงัน้ี 

  1) ราคาท่ีซ้ือขายกนัตามปกติในทอ้งตลาดหรือราคาทอ้งถ่ินของสภาพปัจจุบนัพสัดุนั้น 

  2) ขาย และควรมกีารเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

  3) ราคาตามลกัษณะประเภท ชนิดของพสัดุ และอายกุารใชง้านรวมทั้งสภาพและสถาน 

ท่ีตั้งของพสัดุกรณีไม่มีจ  าหน่ายทัว่ไป ทั้งน้ีใหค้  านึงถึงประโยชน์ของทางราชการดว้ย 
  ข้อมลูทีค่ณะกรรมกำรฯ ต้องทรำบเพือ่ประกอบกำรก ำหนดรำคำขำยเพื่อประเมินประมำณ
กำรรำคำขั้นต ่ำ 
  1) ราคาทุนของทรัพยสิ์น หรือราคาท่ีไดม้าของทรัพยสิ์น นั้น 

  2) วนั เดือน ปี ท่ีไดม้าทรัพยสิ์นนั้นเขา้มาสู่ระบบราชการ 
  3). อายกุารใชง้านของทรัพยสิ์น นั้น  
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 4.6 หน้าที่ความรับผดิชอบของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือผู้ควบคุมการขนย้าย  

  1) ตรวจสอบหลกัฐานการช าระเงินของผูซ้ื้อ 

  2) ออกหนงัสือแจง้ใหผู้ซ้ื้อพสัดุเขา้ขนยา้ยพสัดุ 

  3) น าพสัดุช ารุดส่งมอบใหผู้ซ้ื้อ และออกหลกัฐานการส่งมอบพสัดุ/ใบรับมอบพสัดุ 

  4) รายงานผลการส่งมอบพสัดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผูรั้บมอบอ านาจ เพื่อ
ทราบและแนบส าเนาการส่งมอบพสัดุ/ใบรับมอบพสัดุ และหลกัฐานการช าระเงินของผูซ้ื้อ 

5. ส่ิงที่ควรรู้ในกำรจ ำหน่ำยพสัด ุ

 ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 

“หลงัจากการตรวจสอบแลว้ พสัดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไปจะส้ินเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดาเนินการ 

ตามวิธีการอยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัต่อไปน้ี” 

  (1) ขาย ให้ด  าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี 

ใหน้ าวิธีท่ีก  าหนดเก่ียวกบัการซ้ือมาใชโ้ดยอนุโลม เวน้แต่กรณี ดงัต่อไปน้ี 

  (ก) การขายพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดม้ารวมกนัไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย

วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากนัโดยไม่ตอ้งทอดตลาดก่อนก็ได ้

  (ข) การขายใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐ หรือองคก์ารสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47  (7)  

แห่งประมวลรัษฎากร ใหข้ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากนั 

  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศพัท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ี 

ของรัฐท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไวใ้ชง้านในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดงักล่าวพน้จากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดงักล่าว

พน้ระยะเวลาการใชง้านแลว้ ใหข้ายใหแ้ก่บุคคลดงักล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากนั 

 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์โดยให้ผูท่ี้ได้รับ

มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพยสิ์นก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็น

การทั่วไปให้พิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบัน 

ของพสัดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพสัดุ 

ท่ีไม่มีการจ าหน่ายทัว่ไป ใหพ้ิจารณาราคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิดของพสัดุ และอายกุารใชง้าน รวมทั้ง

สภาพและสถานท่ีตั้งของพสัดุดว้ย ทั้งน้ี ให้เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคา

ประเมินดงักล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐดว้ย 

 หน่วยงานของรัฐจะจา้งผูป้ระกอบการท่ีใหบ้ริการขายทอดตลาดเป็นผูด้  าเนินการก็ได  ้
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 (2) แลกเปล่ียน ใหด้  าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี 

 (3) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  47. (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งน้ี ใหม้ีหลกัฐานการส่งมอบไวต่้อกนัดว้ย  
 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 

 การด าเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถดัจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐส่ังการ 
 ข้อ 216 “เงินท่ีไดจ้ากการจ าหน่ายพสัดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือขอ้ตกลงในส่วนท่ีใชเ้งินกูห้รือเงินช่วยเหลือ
แลว้แต่กรณี” 

การจ าหน่ายเป็นสูญ 

 ข้อ 217 “ในกรณีท่ีพสัดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตวัผูรั้บผดิหรือมีตวัผูรั้บผดิแต่ไม่สามารถชดใชไ้ด้ 
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จาหน่ายพัสดุนั้ นเป็นสูญ  ตามหลักเกณฑ ์

ดงัต่อไปน้ี” 

 (1) ถา้พสัดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดม้ารวมกนัไม่เกิน 1,000,000 บาท ใหห้วัหนา้หน่วยงานของ 
รัฐเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั 

 (2) ถา้พสัดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดม้ารวมกนัเกิน 1,000,000 บาท ใหด้  าเนินการดงัน้ี 

  (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใหอ้ยูใ่นอ  านาจของกระทรวงการคลงัเป็น 

ผูอ้นุมติั 

  (ข ) ราชการส่วนท้องถ่ิน  ให้อยู่ ในอ านาจของผู ้ว่ าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพทัยา แลว้แต่กรณี เป็นผูอ้นุมติั 

  (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผูใ้ดจะเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัใหเ้ป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น 

ก าหนด 

  รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึง
แตกต่างไปจากท่ีก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี ใหเ้สนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ไดรั้บความเห็นชอบแลว้ใหร้ายงานส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินทราบดว้ย 
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6. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพสัด ุโดยวิธีต่ำงๆ  
6.1 ขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุวธิีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท) 

ส าหรับ คณะ/ส านกั/สถาบนั ท่ีไดรั้บมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจฯ เลขที ่3517/2566 ลงวนัที่ 19 มิถนุายน 2566 

และค าสั่งมอบอ านาจฯ เลขที ่3518/2566 ลงวนัที ่19 มิถุนายน 2566 
              

 
 
 
 
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
การก าหนดราคาขาย 

อนุมัติให้
ขาย 

ภายหลังการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี หรือ
ภายหลังตรวจพบความช ารุด เสือ่มสภาพ  

หน่วยงานต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมลู
ประวัติ และหมายเลข/รหัสครภุัณฑ ์กับ

เล่มทะเบียนคุมทรพัย์สิน ที่งานพัสดุ 
กองกลาง 

เมือ่ด าเนินการตรวจสอบแล้วใหเ้จ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอ
อนุญาตจ าหน่ายพสัดุ โดยระบุวิธีจ าหน่ายพสัดุ (ตามข้อ 215-
217) เสนอคณบด/ีผอ.ส านัก, สถาบัน ทีเ่ป็นผู้รบัมอบอ านาจ

ตามค าสั่งฯ            

กรณีไมอ่นุญาต  

อนุญาต 
 

เจ้าหน้าท่ี  ด าเนินการ 
  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง 

  

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ ตรวจสอบประวัติการได้มา และ
สภาพความช ารุด พรอ้มรายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อ
คณบดี/ผอ.ส านัก, สถาบัน ตามค าส่ังฯ มอบอ านาจ อนุมตั ิ

กรณจี าหน่ายโดยการขาย ตามระเบียบฯ ข้อ 215 (ก) 
 แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคาขาย 

   

คณะกรรมการก าหนดราคาขาย  เสนอรายงานผลการ 
ก าหนดราคาขาย ต่อคณบดี/ผอ.ส านัก, สถาบัน ตามค าสั่งฯ 

มอบอ านาจฯ เพือ่อนุมัต ิ
 

ให้เจ้าหน้าที่  ด าเนินการเจรจาหาผู้ซือ้และเจรจาตกลงราคา
ขายพร้อมจัดท ารายงานผลการขายเสนอต่อคณบด/ีผอ.ส านัก, 

สถาบัน  

เจ้าหน้าที ่ แจ้ง/เรยีกให้ผู้ซ้ือช าระเงิน 
และส่งมอบพัสดุให้ผู้ซ้ือ 

หน่วยงานที่จ าหน่าย ลงจ่ายออกจากบัญชีและทะเบยีนคุมใน
ระบบ(ตัดหมายเลข/รหัสครุภณัฑ์ออกจากเล่มของหน่วยงานและ
เล่มทะเบียนที่งานพสัดุ กองกลาง) ตามระเบียบฯ ข้อ 218 พร้อม
ส าเนาแจ้งงานพัสดุ กองกลาง 

ให้หน่วยงานที่จ าหน่าย  ด าเนินการ 
1. จัดท าหนังสือรายงานผลการจ าหน่ายส่ง สตง. ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ตัดจ าหน่าย/ ลงจ่ายพัสดุ ตามระเบยีบ ข้อ 218 
2. รายงานผลการจ าหน่ายใหม้หาวิทยาลัยรับทราบ และส าเนา
แจ้งกองคลัง และงานพัสดุ กองกลาง เป็นหลักฐาน 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ ล าดับที ่1 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ ล าดับที ่5 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ ล าดับที ่6 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ  

ล าดับที ่7 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ  

ล าดับที ่8 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ 

ล าดับที ่9 
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6.2 ขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุวธิีมอบโอนภายนอก (วงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท) 

ส าหรับ คณะ/ส านกั/สถาบนั ท่ีไดรั้บมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจฯ เลขที ่3517/2566 ลงวนัที่ 19 มิถุนายน 2566  และ 
ค าสัง่มอบอ านาจฯ เลขที่ เลขที่ 3518/2566 ลงวนัที่ 19 มิถนุายน 2566 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายหลังการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี หรือ
ภายหลังตรวจพบความช ารุด เสื่อมสภาพ 

หน่วยงานภายนอก 
มีหนังสือขอรับมอบโอน/ขอรับบริจาคมายัง

มหาวิทยาลัยถึงหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประวัติ 
และหมายเลข/รหัสครุภัณฑ์ กับเล่มทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน ท่ีงานพัสดุ กองกลาง 

ไม่
อนุญาต 

อนุญาต 

เจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 

 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ตรวจสอบประวัติการได้มา 
และสภาพความช ารุด เสนอผลการตรวจสอบต่อคณบดี/
ผอ.ส านัก,สถาบัน ท่ีได้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน แจ้ง/ส่ง
มอบพัสดุให้ผูร้ับมอบโอน  

หน่วยงานที่จ าหน่าย ลงจ่ายออกจากบัญชีและ
ทะเบียนคุมในระบบ(ตัดหมายเลข/รหัสครภุัณฑ์
ออกจากเล่มของหน่วยงานและเล่มทะเบียนท่ีงาน
พัสดุ กองกลาง) ตามระเบียบฯ ข้อ 218  พร้อม

ส าเนาแจ้งงานพัสดุ กองกลาง เพ่ือทราบ 

ให้หน่วยงานท่ีจ าหน่าย  ด าเนินการ 
1.จัดท าหนังสือรายงานผลการจ าหน่ายส่งสตง. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ตัดจ าหน่าย/ ลงจ่ายพัสดุ 
ตามระเบียบ ข้อ 218 
2. รายงานผลการจ าหน่ายให้มหาวิทยาลัยรับทราบ 
และส าเนาแจ้งกองคลัง และงานพัสดุ กองกลาง 
เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ี จัดท ารายงานขออนุญาตจ าหน่ายพัสดุ โดยระบุ
วิธีการโอน (ตามข้อ 215 (3)) เสนอคณบดี/ผอ.ส านัก, 

สถาบัน เสนอผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ อนุญาต 

เจ้าหน้าท่ี  ติดต่อหน่วยงานผู้ขอรับโอนและจัดท า
รายงานผลการมอบโอนเสนอคณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/

สถาบัน 

อนุมัติ 

หนังสือขอรับมอบโอนจาก
หน่วยงานภายนอก 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯล าดับที่ 1 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯล าดับที ่5 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ

ล าดบัที ่6 

ใช้แบบฟอร์ม 

เอกสารประกอบฯ

ล าดับที ่10 
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6.3 ขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุวธิีมอบโอนภายใน (วงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท) 

ส าหรับ คณะ/ส านกั/สถาบนั ท่ีไดรั้บมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจฯ เลขที่ 3517/2566 ลงวนัที่ 19 มิถุนายน 2566  

และ ค าสั่งมอบอ านาจฯ เลขที่ เลขที ่3518/2566 ลงวนัที่ 19 มิถุนายน 2566 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายหลัง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือ 
ภายหลังตรวจพบความช ารุด เสื่อมสภาพ 

หน่วยงานผู้มอบโอน 
เมื่อมีหนังสือขอรับมอบโอนพัสดุ เพื่อใช้ใน
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยถึงหน่วยงาน 

 

อนุญาต 

หน่วยงานผู้มอบโอนส่งมอบพัสดุให้
หน่วยงานผู้รับมอบโอน พร้อมจดัท า
เอกสารการรับมอบโอนไว้ระหว่างกัน 

หน่วยงานผู้มอบโอน รายงานผลการมอบโอน
ภายใน ให้มหาวิทยาลัยรับทราบและส าเนาแจ้ง
งานพัสดุ กองกลาง  

เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานขออนญุาต มอบโอนพัสดุระหว่าง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เสนอคณบด/ีผอ.ส านกั, สถาบนั 

เสนอผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งฯ เพื่ออนญุาต 

หน่วยงานผู้มอบโอน ตดัจ่ายพัสดุออกจากบญัชีและ
ทะเบียนคมุในระบบ (ตัดหมายเลข/รหัสครุภัณฑ์ออก
จากเล่มของหน่วยงานและเล่มทะเบียนที่งานพัสดุ 
กองกลาง)  
หน่วยงานผู้รับมอบโอน  รับเข้าบญัชแีละลงบัญชีและ
ทะเบียนคมุในระบบ  
 

หนงัสือขอรับมอบโอนจาก
หน่วยงานภายใน 

ใชแ้บบฟอร์ม  

เอกสารประกอบฯ ล าดบัท่ี 3 

ใชแ้บบฟอร์ม  

เอกสารประกอบฯ ล าดบัท่ี 11 
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6.4 ขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุวธิีแปรสภาพหรือท าลาย (วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท) 

ส าหรับ คณะ/ส านกั/สถาบนั ท่ีไดรั้บมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจฯ เลขที่ 3517/2566 ลงวนัที่ 19 มิถุนายน 2566  

และ ค าสั่งมอบอ านาจฯ เลขที่ เลขที ่3518/2566 ลงวนัที่ 19 มิถุนายน 2566 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายหลัง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือ 
ภายหลังตรวจพบความช ารุด เสื่อมสภาพ 

หน่วยงาน ตอ้งด าเนินการตรวจสอบขอ้มูล
ประวัติ และหมายเลข/รหัสครุภัณฑ์ กบัเล่ม
ทะเบียนคมุทรัพย์สิน ที่งานพัสดุ กองกลาง 

ไม่

อนุญาต 

เจ้าหน้าที ่ ด าเนนิการ 
  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 

 

คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง ตรวจสอบประวตัิการได้มา และ
สภาพความช ารุด พร้อมเสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

ต่อคณบดี/ผอ.ส านกั,สถาบัน ต่อผู้รับมอบอ านาจตามค าสัง่ฯ 

อนุมตั ิ

หน่วยงานที่จ าหน่าย ตัดจ่าย/ลงจ่ายออกจากบญัชแีละ
ทะเบียนคมุในระบบ(ตัดหมายเลข/รหัสครุภัณฑ์ออกจาก
เล่มของหน่วยงานและเล่มทะเบียนที่งานพัสดุ 
กองกลาง) ตามระเบียบฯ ข้อ 218 เพื่อทราบ 

1. หน่วยงานทีจ่ าหนา่ย จัดหนังสือรายงานผลฯ ส่งสตง. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงจ่ายพัสดุ ตามระเบียบฯ  
ข้อ 218 
2. หน่วยงานทีจ่ าหนา่ย รายงานผลให้มหาวิทยาลัย
รับทราบ และส าเนาแจ้งกองคลัง และงานพัสดุ 
กองกลาง 

เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วให้เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานขอ
อนุญาตจ าหน่ายพัสดุ โดยระบุวิธจี าหนา่ยพัสดุ 

 (ตามข้อ 215 - 217 ) เสนอคณบดี/ผอ.ส านัก, สถาบัน ที่
เป็นผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งฯ เพื่ออนุญาต 

เจ้าหน้าที ่ด าเนนิการ 
  แต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย 

  

คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย รายงานผลการด าเนินการแปรสภาพ/
ท าลาย เสนอต่อคณบดี/ผอ.ส านัก,สถาบัน  

กรณีแปรสภาพเป็นวัสดุฝึก  ให้เจ้าหน้าทีห่น่วยงาน จัดท ำ
บัญชีควบคุมกำรน ำไปใช้และรำยงำนผลกำรน ำไปใช้เป็น

วัสดุฝึกฯ   

ใช้แบบฟอร์ม  

เอกสารประกอบฯ ล าดับที่ 4 

ใช้แบบฟอร์ม  

เอกสารประกอบฯ 

ล าดับที ่5 

ใช้แบบฟอร์ม  

เอกสารประกอบฯ 

ล าดับที ่6 

ใช้แบบฟอร์ม  

เอกสารประกอบ 

ล าดับที่12 

ใช้แบบฟอร์ม  

เอกสารประกอบ ล าดับ13 
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7. กฎหมำย/ ระเบียบ/เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏบิัติงำนจ ำหน่ำย 

 7.1พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 7.2ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 7.3หนงัสือเวียนจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 7.4 ค าสั่งมหาวิทยาลยัราชภัฏนครราชสีมา ท่ี 3517/2566 ลงวนัท่ี 19 มิถุนายน 2566 เร่ืองมอบ

อ านาจและหนา้ท่ีของอธิการบดีใหค้ณบดีปฏิบติัราชการแทน 

 7.5ค าสั่งมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา ท่ี 3518/2566   ลงวนัท่ี 19 มิถุนายน 2566  เร่ืองมอบ

อ านาจและหนา้ท่ีของอธิการบดีใหผู้อ้  านวยการส านกั สถาบนั ปฏิบติัราชการแทน 

8. เอกสำรและแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนจ ำหน่ำย  

 8.1 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยการขายวธีิเฉพาะเจาะจง ล าดบัท่ี 1 บันทกึ

ข้อความ เร่ือง ขออนุมตัจิ าหน่ายรายการครุภัณฑ์ช ารุด เส่ือมสภาพ  โดยการขายวธิเีฉพาะเจาะจง 

 8.2 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยวิธีมอบโอนใหห้น่วยงานภายนอก ล าดบัท่ี 2. 

บันทกึข้อความ เร่ือง ขออนุมตัจิ าหน่ายพสัดุ โดยวธิีมอบโอนให้หน่วยงานภายนอก 

 8.3 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยวิธีมอบโอนภายใน ล าดบัท่ี 3 บนัทึกขอ้ความ 

เร่ือง ขออนุมตัพิสัดุ โดยวธิีมอบโอนภายใน 

 8.4 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 4  บันทกึ

ข้อความ เร่ือง ขออนุมตัจิ าหน่ายพสัดุ โดยวธิแีปรสภาพหรือท าลาย  

 8.5 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง การมอบโอน

ภายนอก การแปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 5 ค าสัง่มหาวิทยาลยัฯ เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงการจ าหน่ายพสัดุ 

 8.6  ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง การมอบโอน

ภายนอก การแปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 6 บันทกึข้อความ  เร่ือง รายงานผลการพจิารณาสอบหา

ข้อเท็จจริงกรณพีสัดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน 

 8.7 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง  ล าดบัท่ี 7 ค าส่ัง

มหาวทิยาลยัราชภัฏนครราชสีมา เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาขายพสัดุ 
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 8.8 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง  ล าดบัท่ี 8 บันทกึ

ข้อความ เร่ือง รายงานผลการก าหนด/พจิารณาราคาขายพสัดุ  

 8.9 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่าย โดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง ล าดบัท่ี 9 บนัทึก

ข้อความ เร่ือง รายงานผลการขายพสัดุ  โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

 8.10 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยวิธีมอบโอนภายนอก ล าดบัท่ี 10 บนัทึกขอ้ความ 

เร่ือง รายงานผลการมอบโอนพสัดุให้หน่วยงานภายนอก 

 8.11ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยวิธีมอบโอนภายใน ล าดบัท่ี 11. บันทกึข้อความ 

เร่ือง รายงานผลการมอบโอนภายในระหว่างหน่วยงานเดียวกนั 

 8.12 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายพสัดุโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 12 ค าส่ัง 

มหาวทิยาลยัราชภัฏนครราชสีมา เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย 

 8.13 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายโดยแปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 13  บนัทึก

ขอ้ความ เร่ือง รายงานผลการแปรสภาพหรือท าลายพสัดุ 

 8.14 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายพสัดุโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง/ มอบโอน

ภายนอก/  แปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 14  หนังสือราชการ เร่ือง แจ้งผลการจ าหน่ายพสัดุ (แจง้

ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดันครราชสีมา) 

 8.15 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายพสัดุโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง/มอบโอน

ภายนอก/แปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 15 บันทกึข้อความ เร่ือง แจ้งผลการจ าหน่ายพสัดุ (แจง้กองคลงั 

และงานพสัดุ กองกลาง) 

 8.16 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนจ าหน่ายพสัดุโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง/มอบโอน

ภายนอก/แปรสภาพหรือท าลาย ล าดบัท่ี 16  ตารางสรุปการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชี ประจ าปี

งบประมาณ 

 8.17 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง ล าดบัท่ี 17 

ใบอนุญาตน าของออกจาก (ส่วนราชการ.................) 

            8.18 ตวัอยา่งเอกสารประกอบขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง ล าดบัท่ี.18 

บันทกึข้อตกลงซ้ือพสัดุครุภัณฑ์ช ารุด เส่ือมสภาพ  ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ  โดยวธิขีายเฉพาะเจาะจง  
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ตัวอย่ำง   เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยกำรขำยโดยวธีิเฉพำะเจำะจง ล ำดับที่ 1. 

                     บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ 

ที ่ วันที่ 
เร่ือง   ขออนุมติัจ  าหน่ายพสัดุ จ  านวน...........รายการ  โดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 
ตามท่ี..........(หน่วยงาน คณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบัน)........... ได้ตรวจสอบพสัดุและตรวจพบว่ามี

พสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นงานของ...(หน่วยงาน คณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบนั).... ซ่ึงไม่สามารถ
ซ่อมแซมได ้และหากท าการซ่อมแซมก็จะท าให้ส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายและไม่คุ้มค่ากบังบประมาณท่ีจ่ายไป  โดยมี
รายการและรายละเอียด ดงัน้ี  

1……..(ระบุรายการครุภณัฑท่ี์ช ารุด/หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายกุารใช้
งาน/ผลการตรวจสอบสภาพความช ารุด)................... 

2.……..(ระบุรายการครุภณัฑท่ี์ช ารุด/หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายกุาร
ใชง้าน/ผลการตรวจสอบสภาพความช ารุด).................... 

อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (1) (ก) จึงเห็นควรขออนุญาตให้ด  าเนินการจ าหน่ายโดยการขายด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง   
และขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง กรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้านใน...
(หน่วยงานคณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบนั..) เพื่อด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อให้ทราบขอ้เท็จจริงกรณีพสัดุช ารุด 
เส่ือมสภาพหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้านจริง หรือไม่อยา่งไร  และเน่ืองมาจากสาเหตุใด โดยมีรายนาม ดงัต่อไปน้ี 
 1..................................................................................ประธานกรรมการ 
 2...................................................................................กรรมการ 
 3...................................................................................กรรมการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
1. อนุมติัให้ด  าเนินการจ าหน่ายพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ  าเป็นในการใช้งานของทาง

ราชการ ตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (1) (ก) 
2. อนุมติัการขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงตามรายนามดงักล่าว 

เรียน  คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน   ลงช่ือ................................................. 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา                                        เจา้หนา้ท่ี 

อนุญาตให้ด าเนินการจ าหน่ายโดยการขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง และอนุมัติผู้มีรายนามดังกล่าว 

เป็นคณะกรรมการฯ                                                                  ทราบ 

 ลงช่ือ…………………………….      (    ) อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ 

         หัวหน้าเจ้าหน้าที่       (    ) อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริงตามรายนามทีเ่สนอ 

       ลงช่ือ…………………………………………………… 
                                              คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                       ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ.................  

 

เอกสารจ าหน่ายเลขที่............(ก  าหนดเอง) 
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ตัวอย่ำง  เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวธีิมอบโอนให้หน่วยงำนภำยนอก   ล ำดบัที่ 2.  

                     บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ 

ที ่      วันที่    
เร่ือง   ขออนุมติัจ  าหน่ายพสัดุ จ  านวน......รายการ  โดยมอบโอนใหห้น่วยงานภายนอกตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (3)  

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 
ตามท่ี..........(หน่วยงาน คณะ/ศูนย/์ส านกั/สถาบนั)........... ไดต้รวจสอบพสัดุและตรวจพบวา่มีพสัดุช ารุด 

เส่ือมสภาพ  ไม่จ าเป็นต้องใช้ หรือหมดความจ าเป็นท่ีใช้ในงานของ...(หน่วยงาน คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบนั).... ซ่ึงไม่
สามารถซ่อมแซมได ้และหากท าการซ่อมแซมก็จะท าให้ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายและไม่คุม้ค่ากบังบประมาณท่ีจ่ายไป  โดยมี
รายการและรายละเอียด ดงัน้ี  

1……..(ระบุรายการครุภณัฑท่ี์ช ารุด/หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายุการใชง้าน/
ผลการตรวจสอบสภาพความช ารุด)................... 

2.……..(ระบุรายการครุภณัฑท่ี์ช ารุด/หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายุการใชง้าน/
ผลการตรวจสอบสภาพความช ารุด).................... 

อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (3)   จึงเห็นควรขออนุญาตให้ด าเนินการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีมอบโอนให้หน่วยงานภายนอก   และขอ
อนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง กรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่จ าเป็นตอ้งใช้งานใน...(หน่วยงานคณะ/
ศูนย์/ส านัก/สถาบนั..) เพ่ือด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงกรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่
จ าเป็นตอ้งใชง้านจริง หรือไม่อย่างไร  และเน่ืองมาจากสาเหตุใด โดยมีรายนาม ดงัต่อไปน้ี 
 1..................................................................................ประธานกรรมการ 
 2...................................................................................กรรมการ 
 3...................................................................................กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
1.อนุมติัใหด้  าเนินการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่จ าเป็นในการใชง้านหรือหมดความจ าเป็นใชใ้นงานของ

หน่วยงานของทางราชการ ตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (3)  
2. อนุมติัการขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงตามรายนามดงักล่าว 

เรียน  คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน     ลงช่ือ................................................. 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา                                         เจา้หนา้ท่ี 

อนุญาตให้ด าเนินการจ าหน่ายและอนุมัติ 

ผู้มีรายนามดังกล่าวเป็นคณะกรรมการฯ 
               ลงช่ือ...................................... 
                  หัวหน้าเจ้าหน้าที่       ทราบ 

      (    ) อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ 

      (    ) อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงตามรายนามทีเ่สนอ 

                            ลงช่ือ............................................ 
                                                     คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                              ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ................  

เอกสารจ าหน่ายเลขที่............(ก  าหนดเอง) 
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ตัวอย่ำง                เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวธีิมอบโอนภำยใน ล ำดบัที่ 3  

                     บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่ วันที่  
เร่ือง   ขออนุมติัจ  าหน่ายพสัดุ จ  านวน.................รายการ โดยวิธีมอบโอนภายในตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (3)  

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 
ตามท่ี..........(หน่วยงาน คณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบัน)........... ได้ตรวจสอบพสัดุและตรวจพบว่ามี

พสัดุท่ีหมดความจ าเป็นหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นงานของ...(หน่วยงาน คณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบนั).... โดยมีรายการ
และรายละเอียด ดงัน้ี  

1……..(ระบุรายการครุภณัฑ/์หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายกุารใชง้าน/
ผลการตรวจสอบสภาพหมดความจ าเป็นในการใชง้าน)................... 

2.……..(ระบุรายการครุภณัฑ/์หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายกุารใชง้าน/
ผลการตรวจสอบสภาพหมดความจ าเป็นในการใชง้าน).................... 

อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3)   จึงเห็นควรขออนุญาตให้ด  าเนินการจ าหน่ายโดยด้วยวิธีมอบโอนให้หน่วยงาน
ภายในใช้ในงานของทางราชการ  และขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด 
เส่ือมสภาพหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้านใน...(หน่วยงานคณะ/ศนูย/์ส านัก/สถาบนั..) เพื่อด าเนินการสอบหาขอ้เท็จจริง
เพื่อให้ทราบขอ้เท็จจริงกรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้านจริง หรือไม่อย่างไร  และเน่ืองมาจาก
สาเหตุใด โดยมีรายนาม ดงัต่อไปน้ี 
 1..................................................................................ประธานกรรมการ 
 2...................................................................................กรรมการ 
 3...................................................................................กรรมการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
1. อนุมติัใหด้  าเนินการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่จ  าเป็นในการใชง้านตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (3) 
2. อนุมติัการขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงตามรายนามดงักล่าว 

เรียน  คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน   ลงช่ือ................................................. 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา                                         เจา้หน้าท่ี 
อนุญาตให้ด าเนินการจ าหน่ายโดยมอบโอน 

ให้หน่วยงานภายใน และอนุมัติผู้มีรายนาม 

ดังกล่าวเป็นคณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริงฯ    
               ลงช่ือ...................................... 
                  หัวหน้าเจ้าหน้าที่       ทราบ 

      (    ) อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ 

      (    ) อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงตามรายนามทีเ่สนอ 

                            ลงช่ือ............................................ 
                                                     คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                            ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ...................  

เอกสารจ าหน่ายเลขที่............(ก  าหนดเอง) 
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ตัวอย่ำง       เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวธีิแปรสภำพหรือท ำลำยล ำดบัที่ 4. 

                            บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่ วันที่  
เร่ือง   ขออนุมติัจ  าหน่ายพสัดุ จ  านวน..........รายการ โดยวธีิแปรสภาพหรือท าลาย ตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (4) 

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 
ตามท่ี..........(หน่วยงาน คณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบัน)........... ได้ตรวจสอบพสัดุและตรวจพบว่ามี

พสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นงานของ...(หน่วยงาน คณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบนั).... ซ่ึงไม่สามารถ
ซ่อมแซมได ้และหากท าการซ่อมแซมก็จะท าให้ส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายและไม่คุ้มค่ากบังบประมาณท่ีจ่ายไป  โดยมี
รายการและรายละเอียด ดงัน้ี  

1……..(ระบุรายการครุภณัฑท่ี์ช ารุด/หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายกุารใช้
งาน/ผลการตรวจสอบสภาพความช ารุด)................... 

2.……..(ระบุรายการครุภณัฑท่ี์ช ารุด/หมายเลขครุภณัฑ/์ประวติัการไดม้า/ราคาท่ีไดม้า/อายกุาร
ใชง้าน/ผลการตรวจสอบสภาพความช ารุด).................... 

อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (4)   จึงเห็นควรขออนุญาตให้ด  าเนินการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีแปรสภาพ หรือท าลาย  
และขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง กรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้านใน...
(หน่วยงานคณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบนั)...... เพื่อด าเนินการสอบหาขอ้เท็จจริงให้ทราบข้อเท็จจริงกรณีพสัดุช ารุด 
เส่ือมสภาพหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้านจริง หรือไม่อยา่งไร  และเน่ืองมาจากสาเหตุใด โดยมีรายนาม ดงัต่อไปน้ี 
 1..................................................................................ประธานกรรมการ 
 2...................................................................................กรรมการ 
 3...................................................................................กรรมการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
1.อนุมติัใหด้  าเนินการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่จ  าเป็นในการใชง้านหรือหมดความจ าเป็นใชใ้นงานของ

หน่วยงานของทางราชการ ตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (4)  
2. อนุมติัการขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงตามรายนามดงักล่าว 

เรียน  คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน   ลงช่ือ................................................. 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา                                        เจา้หนา้ท่ี 

อนุญาตให้ด าเนินการจ าหน่ายและอนุมัติ 

ผู้มีรายนามดังกล่าวเป็นคณะกรรมการฯ 
               ลงช่ือ...................................... 
                  หัวหน้าเจ้าหน้าที่       ทราบ 

      (    ) อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ 

      (    ) อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงตามรายนามทีเ่สนอ 

                                ลงช่ือ............................................ 
                                   คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                             ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ.................  

เอกสารจ าหน่ายเลขที่............(ก  าหนดเอง) 
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ตัวอย่ำง    เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยกำรขำยด้วยวธีิเฉพำะเจำะจง/มอบโอนภำยนอก/ 

แปรสภำพหรือท ำลำย  ล ำดบัที่ 5 

 
ค าสัง่มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

ท่ี............../................... 
เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงการจ าหน่ายพสัดุ จ  านวน.............รายการ  

ของ.....(คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั)........ 
.................................... 

  ตามท่ี......(หน่วยงาน)......................ไดด้  าเนินการตรวจสอบพสัดุและตรวจพบว่ามีพสัดุ
ช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นงานของทางราชการ นั้น 
  อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 214  โดยใหน้ าความในขอ้ 26 และขอ้ 27 มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม......(ระบุ
หน่วยงานท่ีจ  าหน่าย)...................... จึงขอแต่งตั้งผูมี้รายนามดงัต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง
การจ าหน่ายพสัดุ ดงัน้ี 
  1............................................................ ประธานกรรมการ 
  2............................................................ กรรมการ 
  3............................................................ กรรมการ 
  ให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงการจ าหน่ายพสัดุ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มอี านาจหน้าที่ 
ดงัน้ี 
  1.สอบหาขอ้เท็จจริง กรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นงานของทาง
ราชการ ว่าเป็นการช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้านจริง หรือไม่อยา่งไร และการช ารุด 
เส่ือมสภาพอนัเน่ืองมาจากสาเหตุใด   โดยใหม้ีอ  านาจเชิญผูค้รอบครองพสัดุ ผูท่ี้มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ หรือ
บุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งมาใหถ้อ้ยค า เพื่อประกอบการสอบหาขอ้เท็จจริงได ้
  2.รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงต่อ....(ระบุหวัหนา้หน่วยงานผูไ้ดรั้บมอบอ านาจตาม
ค าสัง่มอบอ านาจฯ)........ภายใน 7 วนัท าการ นบัถดัจากวนัท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง 

   สัง่ ณ วนัท่ี..............เดือน........................พ.ศ...................... 
 
 
      (.............................................................) 
           คณบดี/ผอ.ศนูย/์ส านกั/สถาบนั 
          ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจตามค าสัง่ฯ 
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ตัวอย่ำง   เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง/มอบโอนภำยนอก/ 

แปรสภำพหรือท ำลำย  ล ำดบัที่ 6. 

                     บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ 

ที ่ วันที่  
เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาสอบหาขอ้เท็จจริงกรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชง้าน 

          ของทางราชการ 

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 
ตามท่ี..........(หน่วยงาน คณะ/ศนูย/์ส านัก/สถาบนั)........... ไดมี้ค  าสั่งท่ี............ลงวนัท่ี........................

เร่ือง แต่งตั้ งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงการจ าหน่ายพัสดุ ของ....(หน่วยงาน)...............โดยสั่งการให้
คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงการจ าหน่ายพสัดุ รายงานผลให้ทราบภายใน 7 วนัท าการ นับถดัจากวนัท่ีไดรั้บ
การแต่งตั้ง นั้น 

 คณะกรรมการฯ ไดด้  าเนินการสอบหาขอ้เท็จจริงพสัดุ เสร็จเรียบร้อยแลว้ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
(*ระบุรายละเอียด ครุภณัฑท่ี์จ  าหน่ายเป็นขอ้ )ๆ 
1. กรณีพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพของ...(หน่วยงานคณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบัน)..... จ  านวน.............

รายการ  คณะกรรมการฯ พบว่าช ารุด เส่ือมสภาพจริง แต่เป็นกรณี ท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการใช้งานตามปกติ 
เห็นสมควรใหด้  าเนินการจ าหน่ายได ้    

2.กรณีพสัดุหมดความจ าเป็นในการใช้งานของ....(หน่วยงานคณะ/ศูนย/์ส านัก/สถาบัน)......... 
จ  านวน.................รายการ  คณะกรรมการฯ พบว่าหมดความจ าเป็นในการใชง้านจริง เน่ืองจาก........(ระบุสาเหตุ เช่น 
ไดรั้บพสัดุทดแทน หรือ เทคโนโลยีการเปล่ียนแปลงส่งผลใหไ้ม่สามารถใชง้านได ้เป็นตน้)................. เห็นสมควร
ใหด้  าเนินการจ าหน่ายได ้ (**ขอ้ 1 และ 2 ใหเ้ลือกใชข้อ้ใดขอ้หน่ึง) 

 
อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215  จึงเห็นควรใหด้  าเนินการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธี....(ระบุวิธีจ  าหน่าย)............................ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและมอบหมายใหง้านพสัดุ.....(ระบุหน่วยงานคณะ/ศนูย/์ส านกั/

สถาบนั)...... ด  าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบฯ ต่อไป 
 
 
    ลงช่ือ.................................................ประธานกรรมการ 
           (...................................................) 
 
    ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
            (...................................................) 
 
    ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
            (...........................................................) 
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ตัวอย่ำง  เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง/มอบโอนภำยนอก/ 

แปรสภำพหรือท ำลำย  ล ำดบัที่6  (ต่อ) 
เรียน   คณบดี/ผู้อ านวยการ.............................. 

          ตามที่  คณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริงการจ าหน่ายพัสดุ 

รายงานผลการพิจารณาสอบหาข้อเทจ็จริงครุภัณฑ์ จ านวน.......รายการ 

โดยได้รายงานสภาพครุภัณฑ์ดังกล่าว ว่ามีสภาพช ารุด เส่ือมสภาพจริง 

ซ่ึงเกดิจากการใช้งานตามปกติ นั้น 

           เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215  เห็นควรให้.......(คณะ/ศูนย์/ 

ส านัก/สถาบัน)............... ด าเนินการจ าหน่ายโดย (ระบุวิธี)  และเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาขายพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ต่อไป  (กรณีวิธีขาย)   
 
       ลงช่ือ.................................. 
                                   เจ้าหน้าที่  
 

เรียน  คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน    
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุญาตให้ด าเนินการ  

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาขายพัสดุ (กรณีวิธีขาย)   
 

               ลงช่ือ...................................... 
                  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 
      

     ทราบ 

     (    ) อนุญาตให้ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ 

     (    ) อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงตามรายนามทีเ่สนอ 

 

                           ลงช่ือ............................................ 
                                                       คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                               ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ...............  
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ตัวอย่ำง        เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง ล ำดบัที่ 7 

 
ค าสัง่มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

ท่ี............../................... 
เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาขายพสัดุ จ  านวน...............รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ของ.....(คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั).............. 
.................................... 

  ตามท่ี......(ระบุหน่วยงาน)..............มคีวามประสงคจ์ะด าเนินการจ าหน่ายครุภณัฑ ์จ  านวน
..................รายการ ดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
  อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215  จึงขอแต่งตั้งผูมี้รายนามดงัต่อไปน้ี เป็นคณะกรรมการก าหนดราคาขายพสัดุ 
ดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง ดงัต่อไปน้ี   
  1............................................................ ประธานกรรมการ 
  2............................................................ กรรมการ 
  3............................................................ กรรมการ 
  หน้าที่  ใหค้ณะกรรมการก าหนดราคาขายพสัดุ ท่ีไดรั้บการแต่งตั้งท าการประเมินราคา
ทรัพยสิ์นก่อนการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอาศยัหลกัเกณฑอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใด  ดงัต่อไปน้ี 
  1.กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการทัว่ไป ใหพิ้จารณาราคาท่ีซ้ือขายกนัตามปกติใน
ทอ้งตลาดหรือราคาทอ้งถ่ินของสภาพปัจจุบนั และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
  2.กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายทัว่ไป ใหพิ้จารณาราคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิดของ
พสัดุ และอายกุารใชง้านรวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้งของพสัดุดว้ย 
  3.การประเมินราคาทรัพยสิ์น ใหค้  านึงถึงประโยชนข์อง.....(ระบุช่ือหน่วยงาน)......... ดว้ย 
  4.เมื่อท าการประเมินราคาทรัพยสิ์นแลว้ใหเ้สนอ.....(ระบุช่ือหน่วยงาน)............... พจิารณา
ใหค้วามเห็นชอบของราคาประเมิน และรายงานผลใหท้ราบภายใน 7 วนัท าการ นบัถดัจากวนัท่ีไดรั้บการ
แต่งตั้ง นั้น 

   สัง่ ณ วนัท่ี..............เดือน........................พ.ศ...................... 
 
 
      (.............................................................) 
           คณบดี/ผอ.ศนูย/์ส านกั/สถาบนั 
                  ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจตามค าสัง่ฯ 
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ตัวอย่ำง             เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวธีิเฉพำะเจำะจง ล ำดบัที่ 8  

                     บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่ วันที่  
เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาพิจารณาราคาขายครุภณัฑ ์จ  านวน..............รายการ ของ...(ระบุช่ือหน่วยงาน)....  

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 

ตามค าสัง่มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา ท่ี............ลงวนัท่ี........................เร่ือง แต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคาขายพสัดุ จ  านวน.............รายการ  ของ....(ระบุช่ือหน่วยงาน)............... ไดป้ระชุมพิจารณา
ก าหนดราคาขายพสัดุดงักล่าว จ  านวน..................รายการ  เม่ือวนัท่ี................................นั้น  คณะกรรมการฯ ได้
ด  าเนินการสอบหาขอ้เท็จจริงพสัดุ เสร็จเรียบร้อยแลว้ โดยมีรายละเอียด  ดงัน้ี  (**ระบุรายละเอียด**) 

คณะกรรมการก าหนดราคาขายพสัดุ ไดด้  าเนินการประชุมเมื่อวนัท่ี.......................เวลา...................
น.  ณ ............................................... เก่ียวกบัการก าหนดราคาขายของครุภณัฑ ์จ  านวน..................รายการ  มติท่ีประชุม
ไดก้  าหนดราคาขายขั้นต ่าของครุภณัฑด์งักล่าวตามเอกสารดงัแนบ อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (1) (ก)  คณะกรรมการฯ จึง
เห็นสมควรก าหนดราคาขายขั้นต ่าครุภณัฑด์งักล่าวไวท่ี้ราคา.................บาท (................................................)  โดยใช้
หลกัเกณฑก์ารพิจารณาราคาขั้นต ่าจากราคาท่ีซ้ือขายปกติตามทอ้งตลาดตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 (1) (ก) และสอบถามราคาจากร้านคา้ท่ีรับซ้ือของเก่า
เพ่ิมเติม เพ่ือใชใ้นการก าหนดราคาเร่ิมตน้ขาย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 
 
 
    ลงช่ือ.................................................ประธานกรรมการ 
                                                         (................................................) 
 
    ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
            (.................................................) 
 
    ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
              (......................................................) 
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ตัวอย่ำง………………เอกสำรประกอบขัน้ตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวธิเฉพำะเจำะจง ล ำดับที่ 8  (ต่อ) 
    

เรียน   คณบดี/ผู้อ านวยการ.............................. 

           ตามทีค่ณะกรรมการก าหนดราคาขายพัสดุ  รายงานผลการก าหนด 

ราคาขายครุภัณฑ์ จ านวน.......รายการ   โดยได้รายงานราคาขั้นต ่าครุภัณฑ์ 

ดังกล่าวเป็นเงิน.................................บาท (...............................................................) 

           เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215  การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซ่ึง 

มีราคาซื้อหรือได้มารวมกนัไม่เกนิ 500,000 บาท  ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

โดยการเจรจาตกลงราคากนักับผู้ซื้อ ต่อไป 

     
       ลงช่ือ.................................. 
                                    เจ้าหน้าที่  
 

เรียน  คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน    
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการ  

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ข้อ 215 (1) (ก) โดยการเจรจา 

ต่อรองกับผู้ซื้อตามระเบียบฯ ต่อไป 
 

                           ลงช่ือ............................................................ 

                                หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

 

      
     ทราบ 
     (    ) อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบฯ 

       

 

                           ลงช่ือ............................................ 
                                                    คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                            ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ...............  
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ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบขัน้ตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุ โดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง  ล ำดับที่ 9  

                             บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่ วันที่  
เร่ือง   รายงานผลการขายพสัดุ จ  านวน..............รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของ...(ระบุช่ือหน่วยงาน).... 

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 

ตามบนัทึกขอ้ความ ลงวนัท่ี................  เร่ือง ขออนุมติัจ  าหน่ายรายการครุภณัฑช์ ารุดเส่ือมสภาพ 
จ านวน.................รายการ  โดยมีราคาขายขั้นต ่าเป็นเงิน................................บาท  เน่ืองจากเป็นพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ 
และช ารุดจากการใชง้านตามปกติ และไม่สามารถน ามาใชง้านไดอี้ก หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นงานของ..........(ระบุ
หน่วยงาน)....... จึงขอจ าหน่ายพสัดุโดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือ
จดัจา้งฯ ขอ้ 215 (1) (ก) และทางมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา โดย..............(ระบุต าแหน่งคณบดี/ผูอ้  านวยการ
ศนูย-์ส านกั-สถาบนั)............ ไดอ้นุมติัใหด้  าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  บดัน้ี...(ระบุหน่วยงาน).......ได้
ด  าเนินการจ าหน่ายครุภณัฑ ์จ  านวน................รายการ  ดงัน้ี  (ระบุรายการท่ีจ  าหน่าย) 

1.ไดเ้จรจาจ าหน่ายครุภณัฑ ์จ  านวน...............รายการ  ใหก้บัผูซ้ื้อ.........(ระบุช่ือ-สกุล)......................   
เป็นจ านวนเงินทั้งส้ิน..................................บาท  

2.ใหผู้ซ้ื้อด าเนินการขนยา้ยครุภณัฑ ์จ  านวน.........................รายการ ออกจาก.....(ระบุ
หน่วยงาน)..........ภายใน.............................วนัท าการ นบัถดัจากวนัท่ีตกลงซ้ือขายกนั 

บดัน้ีผูซ้ื้อ....(ระบุช่ือ-สกุล)...........................ไดช้  าระเงินเรียบร้อยแลว้ ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี
...............เลขท่ี....................ลงวนัท่ี.........................(เอกสารแนบ)  จึงขออนุญาตแทงจ าหน่ายครุภณัฑ ์จ  านวน
......................ออกจากบญัชี...../ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น......(ระบุหนา้บญัชีหนา้ท่ี/เลขท่ี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิ์น
หนา้ท่ี/เล่มท่ี).....พร้อมท าหนงัสือแจง้รายงานผลการจ าหน่ายใหส้ านกังานตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดันครราชสีมา 
ส าเนาแจง้กองคลงั และงานพสัดุ กองกลาง เป็นขอ้มลู ต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมติั 
 
      ลงช่ือ................................................. 

                  เจา้หนา้ท่ี 
เรียน  อธิการบดี 

         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและด าเนินการ             

ตามระเบียบฯ  

 ลงช่ือ.................................................. 
         หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ทราบ 

          (    ) อนุมัติให้ด าเนินการแทงจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม 

                                            (    ) ให้ด าเนินการแจ้งรายงานผลการจ าหน่ายให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

            และส าเนาแจ้งหน่วยงานภายในทีเ่กีย่วข้อง 

           ลงช่ือ............................................ 
                                                    คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                             ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ...............  
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ตัวอย่ำง       เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยวธีิมอบโอนภำยนอกล ำดับที่ 10. 

                             บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ 

ที ่ วันที่ 
เร่ือง   รายงานผลการมอบโอนพสัดุใหห้น่วยงานภายนอก จ านวน..............รายการ  

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 

ตามบนัทึกขอ้ความ ลงวนัท่ี.......................  เร่ือง ขออนุมติัจ  าหน่ายท่ีไม่สามารถน ามาใชง้านไดอี้ก 
หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชห้รือหมดความจ าเป็นท่ีในงานของ....(ระบุหน่วยงาน)....... จึงขอจ าหน่ายพสัดุโดยการมอบ
โอนใหก้บัหน่วยงานภายนอก ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งฯ ขอ้ 215 (3) และทาง
มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา โดย...(ระบุคณบดี/ผูอ้  านวยการศนูย-์ส านกั-สถาบนั)............ผูรั้บมอบอ านาจตาม
ค าสัง่มอบอ านาจเลขท่ี........................................................... ไดอ้นุมติัใหด้  าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีมอบโอนให้
หน่วยงานภายนอก(ระบุหน่วยงานรับโอน...........................................................). เรียบร้อยแลว้ นั้น   

เพื่อใหก้ารด าเนินการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีมอบโอนภายนอกเป็นไปตามระเบียบฯ  หน่วยงาน....
(คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั)....................จึงขออนุญาตแทงจ าหน่ายครุภณัฑ ์จ  านวน......................รายการ  ออกจาก
บญัชี...../ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น......(ระบุหนา้บญัชีหนา้ท่ี/เลขท่ี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิ์นหนา้ท่ี/เล่มท่ี).....พร้อมท า
หนงัสือแจง้รายงานผลการจ าหน่ายใหส้ านกังานตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดันครราชสีมา  ส าเนาแจง้กองคลงั และงาน
พสัดุ กองกลาง เป็นขอ้มูล ต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมติั 
 
 
      ลงช่ือ................................................. 

                   เจา้หนา้ท่ี 
เรียน  อธิการบดี 

         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและด าเนินการ             
ตามระเบียบฯ 

  ลงช่ือ.................................................. 

              หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

   
 
  ทราบ 

   (    ) อนุมัติให้ด าเนินการแทงจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

                                                                    (    ) ให้ด าเนินการแจ้งรายงานผลการจ าหน่ายให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด   

            และส าเนาแจ้งหน่วยงานภายในทีเ่กีย่วข้อง 

      

                           ลงช่ือ............................................ 
                                                  คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                          ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ...............  
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ตัวอย่ำง    เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยวธีิมอบโอนภำยใน ล ำดบัที่ 11 

                            บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่ วันที่  
เร่ือง   รายงานผลการมอบโอนพสัดุใหห้น่วยงานภายใน จ านวน..............รายการ  

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 

ตามบนัทึกขอ้ความ ลงวนัท่ี.......................  เร่ือง ขออนุมติัจ  าหน่ายท่ีไม่สามารถน ามาใชง้านไดอี้ก 
หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชห้รือหมดความจ าเป็นท่ีในงานของ....(ระบุหน่วยงาน)....... จึงขอจ าหน่ายพสัดุโดยการมอบ
โอนใหก้บัหน่วยงานภายในเพื่อใชใ้นงานของทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งฯ 
ขอ้ 215 (3) และทางมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา โดย...(ระบุคณบดี/ผูอ้  านวยการศนูย/์ส านกั/สถาบนั)...........
ผูรั้บมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจเลขท่ี............................................................ ไดอ้นุมติัใหด้  าเนินการจ าหน่ายโดย
วิธีมอบโอนใหห้น่วยงานภายใน (ระบุหน่วยงานท่ีรับมอบโอน...........................................................). เรียบร้อยแลว้ 
นั้น   

เพื่อใหก้ารด าเนินการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีมอบโอนภายในเป็นไปตามระเบียบฯ  หน่วยงาน....
(คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั)....................จึงขออนุญาตแทงจ าหน่ายครุภณัฑ ์จ  านวน......................รายการ  ออกจาก
บญัชี...../ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น......(ระบุหนา้บญัชีหนา้ท่ี/เลขท่ี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิ์นหนา้ท่ี/เล่มท่ี).....ของ
หน่วยงานเองพร้อมรายงานผลฯ ให.้.. (ระบุคณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั).......ทราบ และส าเนาแจง้กองคลงัและงาน
พสัดุ กองกลางเป็นขอ้มูล ต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมติั 
 
 
      ลงช่ือ................................................. 

                 เจา้หนา้ท่ี 
เรียน  อธิการบดี 

         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและด าเนินการ             
    ลงช่ือ.................................................. 

     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     
 ทราบ 

        (    ) อนุมัติให้ด าเนินการแทงจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

                                                                         (    ) ให้ด าเนินการแจ้งรายงานผลการจ าหน่ายให้ส านักงบประมาณและ    

                                   ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดนครราชสีมา และส าเนาแจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

      

                           ลงช่ือ............................................ 
                                                      คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                               ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ...............  
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ตัวอย่ำง เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยวธีิแปรสภำพหรือท ำลำยล ำดบัที่ 12 

 
ค าสัง่มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

ท่ี............../................... 
เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย จ  านวน...............รายการ 

ของ.....(คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั)........ 
.................................... 

  ตามท่ี......(ระบุหน่วยงาน)......................มคีวามประสงคจ์ะด าเนินการจ าหน่ายครุภณัฑ ์
จ  านวน....................รายการ ดว้ยวิธีแปรสภาพหรือท าลายตามระเบียบฯ ขอ้ 215 (4)  นั้น 
  อาศยัอ  านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215  จึงขอแต่งตั้งผูมี้รายนามดงัต่อไปน้ี เป็นคณะกรรมการการแปรสภาพหรือ
ท าลาย ดงัต่อไปน้ี 
  1............................................................ ประธานกรรมการ 
  2............................................................ กรรมการ 
  3............................................................ กรรมการ 
  หนา้ท่ี  
  1.กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการทัว่ไป ใหพิ้จารณาราคาท่ีซ้ือขายกนัตามปกติใน
ทอ้งตลาดหรือราคาทอ้งถ่ินของสภาพปัจจุบนั และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
  2.กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายทัว่ไป ใหพิ้จารณาราคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิดของ
พสัดุ และอายกุารใชง้านรวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้งของพสัดุดว้ย 
  3.การประเมินราคาทรัพยสิ์น ใหค้  านึงถึงประโยชนข์อง.....(ระบุช่ือหน่วยงาน).........  
  4.เมื่อท าการประเมินราคาทรัพยสิ์นแลว้ใหเ้สนอ.....(ระบุช่ือหน่วยงาน)............... พจิารณา
ใหค้วามเห็นชอบของราคาประเมิน และรายงานผลใหท้ราบภายใน 7 วนัท าการ นบัถดัจากวนัท่ีไดรั้บการ
แต่งตั้ง นั้น 

   สัง่ ณ วนัท่ี..............เดือน........................พ.ศ...................... 
 
 
      (.............................................................) 
                          คณบดี/ผอ.ศนูย/์ส านกั/สถาบนั 
              ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจตามค าสัง่ฯ 
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ตัวอย่ำง  เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยแปรสภำพหรือท ำลำยล ำดบัที่ 13 

                              บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ 

ที ่ วันที่ 
เร่ือง   รายงานผลการแปรสภาพเป็นวสัดุฝึกหรือท าลายพสัดุ จ  านวน..............รายการ  

เรียน  คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั................................................. 

ตามบนัทึกขอ้ความ ลงวนัท่ี.......................  เร่ือง ขออนุมติัจ  าหน่ายท่ีไม่สามารถน ามาใชง้านไดอี้ก 
หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชห้รือหมดความจ าเป็นท่ีในงานของ....(ระบุหน่วยงาน)....... จึงขอจ าหน่ายพสัดุโดยการแปร
สภาพเป็นใหก้บัหน่วยงานภายใน หรือท าลาย ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งฯ ขอ้ 215 (4) 
และทางมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา โดย...(ระบุคณบดี/ผูอ้  านวยการศนูย/์ส านกั/สถาบนั)............ผูรั้บมอบ
อ านาจตามค าสัง่มอบอ านาจเลขท่ี........................................................... ไดอ้นุมติัใหด้  าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีแปร
สภาพเป็นวสัดุฝึกใหก้บัหน่วยงาน/โปรแกรมวิชา....(ระบุหน่วยงานรับโอน...........................................................).หรือ
ท าลายโดยวิธี.....(เช่นฝังกลบ/บดอดัท าลาย).............. เรียบร้อยแลว้ นั้น   

เพื่อใหก้ารด าเนินการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีมอบแปรสภาพ/ท าลายเป็นไปตามระเบียบฯ  หน่วย
งาน....(คณะ/ศนูย/์ส านกั/สถาบนั)....................จึงขออนุญาตแทงจ าหน่ายครุภณัฑ ์จ  านวน......................รายการ  ออก
จากบญัชี...../ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น......(ระบุหนา้บญัชีหนา้ท่ี/เลขท่ี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิ์นหนา้ท่ี/เล่มท่ี).....
พร้อมท าหนงัสือแจง้รายงานผลการจ าหน่ายให้ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดันครราชสีมา  ส าเนาแจง้กองคลงั 
และงานพสัดุ กองกลาง เป็นขอ้มูล ต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมติั 
 
 
      ลงช่ือ................................................. 

                 เจา้หนา้ท่ี 
เรียน  อธิการบดี 

         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและด าเนินการ 

ตามระเบียบฯ 

  ลงช่ือ................................................. 
            หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

   ทราบ 

          (    ) อนุมัติให้ด าเนินการแทงจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
                                                     (    ) ให้ด าเนินการแจ้งรายงานผลการจ าหน่ายให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด  

                    และส าเนาแจ้งหน่วยงานภายในทีเ่กีย่วข้อง 

 

           ลงช่ือ............................................ 
                                                     คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
                                              ผู้รับมอบอ านาจตามค าส่ังฯ...............  
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ตัวอย่ำง  เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง/มอบโอนภำยนอก/ 

แปรสภำพหรือท ำลำย  ล ำดบัที่.14 

 
ท่ี อว 0623/.....................      มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 
        เลขท่ี 340 ถนนสุรนารายณ์ 
        ต  าบลในเมือง  
        อ  าเภอเมืองนครราชสีมา 
        จงัหวดันครราชสีมา 30000 

          วนัท่ี....................................... 

เร่ือง รายงานผลการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชีประจ าปีงบประมาณ.............. 

เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดันครราชสีมา 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1. ตารางสรุปรายการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชี ประจ าปีงบประมาณ........................... 
  2. ส าเนาบนัทึกขอ้ความอนุญาตจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชี ลงวนัท่ี.................................. 
  3. ส าเนาบนัทึกขอ้ความรายงานผลการจ าหน่ายพสัดุ...(โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/มอบโอน
ภายนอก/แปรสภาพหรือท าลาย)......... 

  ตามท่ี มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา ด าเนินการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชีโดยอาศยั
อ  านาจตามความในมาตรา 113 แห่งพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215 ขอ้ 1 
(ระบุขอ้ตามท่ีหน่วยงานใชว้ิธีด  าเนินการจ าหน่าย  ขอ้  1 (1) ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (3) โอนให้หน่วยงาน
ภายนอก (4) แปรสภาพหรือท าลาย).....นั้น 
  บดัน้ี ทางมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา ไดด้  าเนินการจ าหน่ายเสร็จเรียบร้อยแลว้ จึงขอ
ส่งรายงานการจ าหน่ายพสัดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................... ตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1-3  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 218 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
         ขอแสดงความนบัถือ 
 
                 (.......................................) 
              คณบดี/ผอ.ส านกั/ศนูย/์สถาบนั 
                  ผูรั้บมอบอ านาจตามค าสัง่มหาวิทยาลยัฯ.............  
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ตัวอย่ำง  เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง/มอบโอนภำยนอก/ 

แปรสภำพหรือท ำลำย  ล ำดบัที่.15 

                            บันทกึข้อความ  

ส่วนราชการ 

ที ่ วันที่ 
เร่ือง   แจง้ผลการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชีประจ า ปีงบประมาณ........................  

เรียน   อธิการบดี................................................. 

ตามท่ี (ระบุช่ือหน่วยงานภายใน)................... ไดด้  าเนินการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชี โดยอาศยั
อ  านาจตามความในมาตรา 113 แห่งพระราชบญัญัติการจดัซ้ือจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 215       ข้อ 1.....(ระบุ
ขอ้ตามท่ีหน่วยงานใชว้ิธีด  าเนินการจ าหน่าย  ข้อ  1 (1) ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (3) โอนใหห้น่วยงานภายนอก (4) 
แปรสภาพหรือท าลาย).....นั้น 

บดัน้ีทาง (ระบุช่ือหน่วยงาน).........................................ไดด้  าเนินการจ าหน่ายเสร็จเรียบร้อยแลว้ 
จึงขอส่งรายงานการจ าหน่ายพสัดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................... ตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1-3  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 218  ใหก้องคลงั และงาน
พสัดุ กองกลาง   เพื่อใชใ้นการตรวจสอบและเป็นหลกัฐานต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
            

                           ลงช่ือ................................................. 
                                    คณบดี/ผอ.ศนูย/์ส านกั/สถาบนั 
                                          ผูรั้บมอบอ านาจตามค าสัง่ฯ...............  
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ตัวอย่ำง  เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง/มอบโอนภำยนอก/ 

แปรสภำพหรือท ำลำย  ล ำดบัที่.16 

  ตารางสรุปการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชี ประจ าปีงบประมาณ..................................... 
   คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบัน/.......................................... มหาวทิยาลยัราชภัฏนครราชสีมา 

ตามหนังสือที่ อว.0623/.......................ลงวนัที่........................ 
ล าดบัท่ี รายการ เลขท่ีเอกสารจ าหน่าย หน่วยงาน 

1. บนัทึกขอ้ความ เร่ืองขออนุมติัจ  าหน่ายรายการ
ครุภณัฑช์ ารุดเส่ือมสภาพ จ านวน...........รายการ  
โดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ลงวนัท่ี................... 

 เช่น 
สาขาวิชา................. 
คณะ....................... 

(กรณีคณะ) 
2 บนัทึกขอ้ความ เร่ืองขออนุมติัจ  าหน่ายรายการ

ครุภณัฑช์ ารุดเส่ือมสภาพ จ านวน...........รายการ  
โดยการขายดว้ยวิธีมอบโอนภายนอก 
ลงวนัท่ี................... 

 เช่น 
กองพฒันานกัศกึษา 
ส านกังานอธิการบดี 

(กรณีสงักดั
ส านกังานอธิการบดี 

3 บนัทึกขอ้ความ เร่ืองขออนุมติัจ  าหน่ายรายการ
ครุภณัฑช์ ารุดเส่ือมสภาพ จ านวน...........รายการ  
โดยการขายดว้ยวิธีแปรสภาพ/ท าลาย 
ลงวนัท่ี................... 

  

4 บนัทึกขอ้ความ เร่ืองขออนุมติัจ  าหน่ายรายการ
ครุภณัฑช์ ารุดเส่ือมสภาพ จ านวน...........รายการ  
โดยการขายดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ลงวนัท่ี................... 

  

        

       (ลงช่ือ)................................................... 
              (....................................................) 
           เจา้หนา้ท่ี/ผูร้ายงาน 
       (ลงช่ือ)................................................... 
               (..................................................) 
         เจา้หนา้ท่ี สตง./ผูรั้บรายงาน 
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ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบขัน้ตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจง ล ำดบัที่.17 

   ใบอนุญาตน าของออกจาก (ระบุหน่วยงาน)................. 
1. เร่ือง  ขออนุญาตน าพสัดุออกจาก....(ระบุหน่วยงาน)........................... 

เรียน  คณบดี/ผูอ้  านวยการ..........(ระบุหน่วยงาน)................ 

ดว้ย ขา้พเจา้ .............................................  อยู่บา้นเลขท่ี ........................................................... 
หมายเลขโทรศพัท ์...................................... เป็นผูซ้ื้อพสัดุครุภณัฑช์ ารุด เส่ือมสภาพ และไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้น
ราชการต่อไป ครุภณัฑ์................... จ  านวน.............. รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงินทั้งส้ิน ....................
บาท และได้ช าระเงินดังกล่าว ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี ............. เลขท่ี .............. ลงวนัท่ี ............................. 
เรียบร้อยแลว้   จึงใคร่ขออนุญาตน าพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพดงักล่าว ออกจาก..(ระบุหน่วยงาน).........   โดย..
(ระบุช่ือ-สกุล)............... ในวนัท่ี ................................. เวลา......................  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต     

                                                 

                                     ลงช่ือ                           ผูซ้ื้อ/ผูรั้บมอบอ านาจ 
                     (.......................................)    วนัท่ี ................................  

2. การตรวจสอบของเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
จากการตรวจสอบของคณะกรรมการควบคุมการขนยา้ย/ผูค้วบคุมการขนยา้ย  ปรากฏว่าเป็น

พสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ และไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นราชการต่อไป จ านวน ......... รายการ จากการขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงดงักล่าวจริง และ...(ระบุหน่วยงาน)..... อนุมติัใหข้ายและด าเนินการขนยา้ยได ้ตามบนัทึกขอ้ความ 
เร่ือง รายงานผลการขายพสัดุ  ลงวนัท่ี ..............................................   

 

ลงช่ือ                              เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
          (........................................)    วนัท่ี..........................  

3. ความเห็นของหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
เห็นควรอนุญาต ปรากฏว่าเป็นพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ และไม่จ  าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

จ านวน ............. รายการ จากการขายโดยวธีิเฉพาะเจาะจงดงักล่าวจริง และ ...(ระบุหน่วยงาน).... อนุมติัใหข้ายและ
ด าเนินการขนยา้ยได ้ตามบนัทึกขอ้ความ เร่ือง รายงานผลการขายพสัดุ  ลงวนัท่ี ..............................................   

                            ลงช่ือ                              หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
                                            (.........................................)  วนัท่ี............................ 

4. การพิจารณาของหวัหนา้หน่วยงานท่ีไดรั้บมอบอ านาจตามค าสัง่ฯ  
 อนุญาต/ไม่อนุญาต เพราะ....................................................... 

                    ลงช่ือ                              หวัหนา้หน่วยงานท่ีไดรั้บมอบอ านาจฯ 
                                                             (........................................)........../............/........... 
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ตัวอย่ำง      เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพสัดุโดยกำรขำยวธีิเฉพำะเจำะจงล ำดบัที่.18 

 บันทึกข้อตกลงซ้ือพสัดุครุภณัฑ์ช ารุด เส่ือมสภาพ  ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
โดยวธีิขายเฉพาะเจาะจง  

 เขียนท่ี คณะ/ศูนย/์ส านกั/สถาบนั(ระบุ)    
 มหาวทิยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

วนัท่ี  ...........  เดือน ............... พ.ศ. ........... 
ข้าพเจ้า................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................. บัตรประจ าตวัประชาชนเลขท่ี

........................................ออกบตัรให้เม่ือวนัท่ี.........................................หมดอายุ....................................เป็นผูซ้ื้อ
พสัดุครุภณัฑช์ ารุด เส่ือมสภาพ ไม่จ าเป็นตอ้งใช้ในราชการต่อไป....แบบเหมารวมหรือแบบรายช้ิน (ระบุเลือก)...... 
เป็นเงินรวมทั้งส้ิน.........................บาท (...................................................................) 

ขอท าบันทึกข้อตกลงซ้ือไว้เป็นหลักฐานส าคัญ ดังน้ี 
1. ขา้พเจา้ไดจ่้ายเงินเป็นค่าซ้ือส่ิงของทั้งหมดทนัที เป็นเงิน.....................................บาท 

(...............................................) 
2. ขา้พเจา้ไดว้างเงินมดัจ าทนัที (ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ ๕๐) เป็นเงิน............................บาท 

(...............................................) 
3. กรณีวางเงินมดัจ าตามขอ้ ๒ เงินท่ีคา้งช าระ เป็นเงิน......................................บาท 

(...............................................) ขา้พเจา้จะมาช าระใหค้รบถว้น ภายใน ๓ วนัท าการ นบัแต่วนัท า
ขอ้ตกลงฉบบัน้ี  

4. หากครบก าหนดเวลาตามขอ้ 3 ไม่น าเงินมาช าระ ขา้พเจา้ยินยอมใหม้หาวทิยาลยั ริบเงินมดัจ าตาม ขอ้ 2 
โดยจะไม่เรียกร้องสิทธิและค่าเสียหายใดๆ ทั้งส้ิน 

5. ขา้พเจา้จะน าส่ิงของท่ีซ้ือไวท้ั้งหมดออกไปจากมหาวิทยาลยัทนัที หรือไม่เกิน ๓ วนัท าการ นบัตั้งแต่
วนัท่ีขา้พเจา้ไดช้ าระเงินค่าส่ิงของท่ีซ้ือครบถว้นแลว้ ถา้ไม่มารับของภายในก าหนดขา้พเจา้ยินยอมให้มหาวิทยาลยั 
พิจารณาน าส่ิงของท่ีขา้พเจา้ซ้ือทั้งหมดไปด าเนินการต่อไปตามท่ีเห็นสมควรได ้โดยท่ีขา้พเจา้จะไม่เรียกร้องสิทธิ
และค่าเสียหายใด ๆ จากมหาวทิยาลยั 

บนัทึกขอ้ตกลงน้ี ท าข้ึนสองฉบบั มีขอ้ความถกูตอ้งตรงกนั ไดอ้่านและเขา้ใจแลว้ ทั้งสองฝ่ายจึงเก็บไวเ้ป็น
หลกัฐานส าคญั ฝ่ายละ ๑ ฉบบั 

                                                       (ลงช่ือ)......................................................ผูข้าย 
                        (.....................................................) 
               คณบดี/ผอ.ศูนย/์ส านกั/สถาบนั 
                                                                    ตามค าสั่งมอบอ านาจลงวนัท่ี........ 

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

          (ลงช่ือ)……………………………………..พยาน 
                                                                        (.......................................................) 
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9.  กำรจ ำหน่ำยอำคำรหรือส่ิงปลูกสร้ำง ต้นไม้ ดินหรือวัสดุอืน่ๆในที่รำชพสัด ุ
    ขั้นตอนการจ าหน่ายอาคารหรือส่ิงปลูกสร้าง ต้นไม้ ดินหรือวสัดุอืน่ๆในที่ราชพสัดุ  

 1. ให้ตรวจสอบว่าอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีจะท าการร้ือถอนนั้นไดน้ าส่งข้ึนทะเบียนท่ีราชพสัดุ
แลว้หรือไม่ หากน าส่งข้ึนทะเบียนท่ีราชพสัดุแลว้ ใหน้ าขอ้มลูทะเบียนท่ีราชพสัดุลงในบนัทึกการขอร้ือถอน  

 2. ใหต้รวจสอบว่าอาคารหรือส่ิงปลกูสร้างท่ีจะท าการร้ือถอน ว่าสาเหตุท่ีร้ือถอนเน่ืองจาก 

  2.1 กรณีช ารุด ทรุดโทรม อยู่สภาพใชก้ารไม่ได้ ซ่อมแลว้อาจจะเป็นภาระงบประมาณ 
ค่าซ่อมไม่คุม้กบัค่าใชจ่้ายหรืองบประมาณในการซ่อม  
  2.2 กรณีท่ีขออนุญาตร้ือถอนเพ่ือปลูกสร้างอาคารใหม่ทดแทนตามท่ีไดรั้บงบประมาณ  

(ใหร้ะบุและมีหลกัฐานท่ีไดรั้บการจดัสรรงบประมาณประกอบการพิจารณา) 
 3. ใหต้ั้งคณะกรรมการประเมินราคา จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน เพ่ือประเมินราคาอาคารหรือส่ิงปลูก
สร้าง วัสดุ ท่ี ร้ือถอน  ต้นไม้ ดิน  หรือวัสดุ ท่ีจะจ าหน่าย ทั้ งน้ีกรรมการอย่างน้อย 1 คนจะต้องเป็น
ผูช้  านาญการหรือมีความรู้เก่ียวกบัการประเมินราคาอาคารหรือส่ิงปลกูสร้าง ตน้ไม ้ดินหรือวสัดุอ่ืนๆ ท่ีไดม้า
จากท่ีราชพสัดุ  

  3.1กรณีเป็นอาคารหรือส่ิงปลกูสร้าง  ดิน จะตอ้งเป็นช่างโยธา แต่งตั้งเป็นกรรมการ  จะใช้
ต  าแหน่งอ่ืนๆ  3 คนไม่ได ้จะเป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ และอาจก่อให้เกิด
ความเสียหายได้ และอาจประเมินราคาต ่าเกินไปซ่ึงผิดไปจากหลกัเกณฑ์ท่ีถูกต้อง  อาจเป็นเหตุให้ทาง
ราชการเกิดความเสียหาย  

  3.2 กรณี เป็นต้นไม้    จะต้องเป็น เจ้าหน้ าท่ี ป่าไม้   โดยมีหนังสือแจ้งส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มจงัหวดั  เพ่ือขอช่ือเจา้หนา้ท่ีป่าไมไ้ปแต่งตั้งเป็นกรรมการ 

 4. .ให้ตั้ งคณะกรรมการตรวจรับ และคณะกรรมการควบคุมการร้ือถอน เพื่อด าเนินการควบคุม 

ตรวจรับการร้ือถอนและรายงานการร้ือถอนอาคาร หรือส่ิงปลูกสร้างพร้อมพร้อมถ่ายรายการร้ือถอน  
ใหห้วัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจตามค าสัง่ฯ 

 5. .ให้รายงานผลการการจ าหน่าย ร้ือถอนอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีจะท าการร้ือถอน หรือการ
จ าหน่ายวสัดุท่ีไดร้ื้อถอนแลว้ หรือการจ าหน่ายตน้ไม ้ดินหรือวสัดุอ่ืนๆ ใหด้  าเนินการตามระเบียบดงัน้ี  

  5.1 กฎกระทรวงว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใชแ้ละจดัหา
ประโยชน์ เก่ียวกบัท่ีราชพสัดุ พ.ศ.2545 ขอ้ 20,21,และ 22  

  5.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา และการใชท่ี้ราชพสัดุ 

พ.ศ.2546 ขอ้ 21,22  

  5.1 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ้ 215,216 

 6. เมื่อด าเนินการจ าหน่ายโดยการขายแลว้ ใหน้ าเงินส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดิน ประเภทค่าขายท่ีดินและ
อาคารราชพสัดุ  
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 7. เม่ือไดด้  าเนินการร้ือถอนไปแลว้ ให้แจง้จ  าหน่ายอาคาร หรือส่ิงปลูกสร้าง นั้นให้งานทรัพยสิ์น
และรายได ้กองกิจการพิเศษ พร้อมเอกสารหลกัฐานและภาพถ่ายการร้ือถอนประกอบ   เพื่องานทรัพยสิ์น
และรายได ้จะไดด้  าเนินการบนัทึกการจ าหน่ายลงทะเบียน/บัญชีคุมท่ีราชพสัดุ แสดงสถานะ  “จ าหน่าย
แลว้”  และแจง้ธนารักษพ้ื์นท่ี ด าเนินการบนัทึกการจ าหน่าย และจดัท าทะเบียนท่ีราชพสัดุท่ีต่อไป   เพราะ
หากไม่แจง้อาคารหรือส่ิงปลกูสร้างจะยงัคงคา้งอยูใ่นระบบทะเบียนต่อไป 

10.  ค ำส่ังมหำวิทยำลัยรำชภฏันครรำชสีมำ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนจ ำหน่ำยพสัดุ 
 10.1 ค าสั่งมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา ท่ี 3517/2566  ลงวนัท่ี 19 มิถุนายน 2566   เร่ือง มอบ
อ านาจและหนา้ท่ีของอธิการบดีใหค้ณบดีปฏิบติัราชการแทน 

 10.2 ค าสัง่มหาวิทยาลยัราชภฎันครราชสีมา ท่ี 3518/2566  ลงวนัท่ี 19 มิถุนายน 2566   เร่ือง มอบ
อ านาจและหนา้ท่ีของอธิการบดีใหผู้อ้  านวยการส านกั สถาบนั ปฏิบติัราชการแทน 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 
 คู่มือการจ าหน่ายพสัดุ เล่มน้ีเป็นการรวบรวมการองค์ความรู้จากการปฏิบติังานดา้นการจดัซ้ือ
และการบริหารพสัดุภาครัฐ ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อรวบรวม 

กระบวนการ แนวทาง ขั้นตอนด าเนินงาน  เพื่อเผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจให้กับผูป้ฏิบัติงานและ 
ผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการบริหารพสัดุภาครัฐ ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา ให้สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจ าหน่ายพัสดุเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
ของมหาวิทยาลยั 

 ขา้พเจา้ จึงหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจ าหน่ายพสัดุ  เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบัติงาน
ดา้นพสัดุและเก่ียวขอ้งกบังานพสัดุ  ให้มีความรู้ ความเขา้ใจ ในแนวทางขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุ เพื่อให้
การบริหารงานดา้นการพสัดุ ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมามีประสิทธิภาพส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

      

 

      นางสาวสุทธิกานต ์ สุพรรณเภสชั 

รักษาราชการแทนผูอ้  านวยการกองกลาง 
                 กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

 28 มิถุนายน 2566 
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