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การจ าหนา่ยพสัดุ 
 

 

หลกัการและทีม่า 
กระบวนการ “จ าหน่ายพสัดุ” เป็นส่วนหน่ึงของการบริหารพสัดุขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น ทีม่คีวามส าคญัจะท าให้หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากการใช้ประโยชน์ของพสัดุทีม่ี 

อยู่อย่างคุ้มค่าสงูสุด ดงันั้นการจ าหน่ายพสัดุทีไ่ม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไปก็เป็นหวัใจหลกัส าค ัญ 

ทีต่้องการด าเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ และข้อบงัคบัต่าง ๆ ทีก่ าหนด โดยมีหลายวธีิด้วยกนั 

แล้วแต่กรณีทีเ่หมาะสมหรือตามหลกัเกณฑ์ทีร่ะเบยีบก าหนด เช่น 

1. การขาย 

2. การแลกเปลีย่น 

3. การโอน 

4. การแปรสภาพหรอืท าลาย 

ซึง่ผู้รบัผิดชอบในการปฏิบตัิงานต้องมีความรู ้ ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงานให้บรรลุ 

วตัถุประสงค์ เป็นไปตามหลกัเกณฑ์แต่ละวธีิดงักล่าวข้างต้น การขายโดยวิธีทอดตลาดเป็นอีกวิธีหน่ึงทีร่ะเบียบ 

พสัดุไม่ได้ก าหนดขั้นตอนการขายทอดตลาดไว้อย่างชดัเจน จงึท าให้เจ้าหน้าทีข่าดหลกัในการยึดถือปฏิบตัิอย่าง 

ถูกตอ้ง 

ดงันั้นเพือ่เป็นการป้องกนัความสูญเสีย และความเสียหายทีจ่ะเกดิขึ้นกบัส่วนราชการได้ 

ทนัท่วงท ีงานพสัดุ กองกลาง จงึได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ของกระบวนการจ าหน่ายพสัดุทุกวธีิไว้เป็น 

คู่มือแนวทางการปฏิบตัิงานขององค์กร ให้ถือปฏิบตัิในแนวทางเดียวกนั เพือ่ให้การบริหารพสัดุข ั้นตอนของการ 

จ าหน่ายเป็นไปตาม พระราชบญัญตัิการจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และระเบยีบ 

กระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 เพือ่ให้เกิดความคุ้มค่า 

โปรง่ใส สามารถตรวจสอบได้ 

วตัถปุระสงค ์
1. เพือ่ให้บุคลากรของมหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา มีคู่มือปฏิบตัิงานทีช่ดัเจนอย่างเป็นลาย 

ลกัษณ์อกัษร ทีแ่สดงถงึรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบตัิงานการจ าหน่ายพสัดุ อย่างถูกต้องและถือปฏิบตัิใน 

แนวทางเดยีวกนั 

2. เพือ่สร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงานทีมุ่ง่ไปสู่การบริหารคุณภาพของกระบวนการจ าหน่าย 

พสัดุอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานเป็นไปตามเป้าหมายทีก่ฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ข้อบงัคบัก าหนด 

3. เพือ่เป็นหลกัฐานแสดงวธีิการท างานทีส่ามารถ่ายทอดให้กบัผู้เข้ามาปฏิบตัิงานใหม่ ให้ 

สามารถเข้าใจถงึวิธีปฏิบตัิได้อย่างถูกต้อง 
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ขอบเขต 
ครอบคลุมถึง   ขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุทุกวิธีตามทีร่ะเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ 

จดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ก าหนด และสามารถปรบัปรุงแก้ไขได้ตามสภาวการณ์ที่ 

มีการเปลีย่นแปลงกฎ ระเบยีบ หลกัเกณฑ ์ข้อบงัคบั หรือระเบียบอืน่ทีเ่กีย่วข้อง ได้ตามความเหมาะสม เพือ่ให้ 

สอดคล้องกบัแนวทางทีม่ีการก าหนดขึ้นมาใหม่ ณ ขณะนั้น 

ค าก าจดัความ 
พสัด ุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างทีป่รึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท ัง้การด าเนินการอืน่ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
การบรหิารพสัดุ หมายความว่า การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ 

บ ารุงรกัษา และการจ าหน่ายพสัดุ 
หน่วยของรฐั หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

รฐัวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวธีิการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรฐัธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลยัในก ากบัของรฐั หน่วยงานสงักดัรฐัสภาหรือในก ากบัของรฐัสภา หน่วยงาน 
อิสระของรฐั และหน่วยงานอืน่ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

หน่วยของรฐั หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รฐัวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวธีิการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรฐัธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลยัในก ากบัของรฐั หน่วยงานสงักดัรฐัสภาหรือในก ากบัของรฐัสภา หน่วยงาน 
อิสระของรฐั และหน่วยงานอืน่ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

เจา้หนา้ที ่หมายความว่า ผู้มีหน้าทีเ่กีย่วกบัการจดัซื้อจดัจ้างหรือการบริหารพสัดุ หรือผู้ที ่
ได้รบัมอบหมายจากผู้มีอ านาจใหป้ฏิบตัิหน้าทีเ่กีย่วกบัการจดัซื้อจดัจ้างหรือการบรหิารพสัดุของหน่วยงานของ 
รฐั 

หวัหนา้เจา้หนา้ที ่  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหวัหน้าสายงานซึง่ปฏิบตังิานเกีย่วกบัการ 
จดัซื้อจดัจา้งหรอืการบริหารพสัดุตามทีก่ฎหมายเกีย่วกบัการบรหิารงานบคุคลของหน่วยงานของรฐันั้นก าหนด 
หรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจาหวัหน้าหน่วยงานของรฐัให้เป็นหวัหน้าเจา้หน้าที่ 

หวัหนา้หน่วยงานของรฐั หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจงัหวดั นายกเทศมนตรี 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพทัยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งทีเ่รียกชื่อ 
อย่างอื่นทีม่ีฐานะเทียบเท่า 
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ระเบยีบและหลกัปฏบิตัทิ ีเ่กีย่วขอ้ง 

การจ าหนา่ยพสัดุ 
ต้องปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ข้อบงัคบั และหนงัสือส ั่งการก าหนด เพือ่ให้ 

ถูกต้องบรรลุตามวตัถุประสงค์ โดยยึดหลกัการปฏิบตัิตามระเบยีบ ดงัน้ี 

ขอ้ 215 หลงัจากการตรวจสอบแล้ว พสัดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของ 
รฐัต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าทีเ่สนอรายงานต่อหวัหน้าหน่วยงานของรฐั เพือ่พิจารณาสั่งให้ 
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด ดงัต่อไปน้ี 

(1) ขาย ให้ด าเนินการโดยวธิีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น า 
วิธีทีก่ าหนดเกีย่วกบัการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดงัต่อไปน้ี 

(ก) การขายพสัดุคร ัง้หน่ึงซึง่มีราคาซื้อหรือได้มารวมกนัไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากนัโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข)  การขายให้แก่หน่วยงานของรฐั หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 
(7) แหง่ประมวลรษัฎากร ใหข้ายโดยวธีิเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากนั 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส ์ เช่น โทรศพัท์เคลือ่นที ่แท็บเลต็ ให้แก่เจ้าหน้าทีข่อง 
รฐัมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที ่ เมือ่บุคคลดงักล่าวพ้นจากหน้าที ่ หรืออุปกรณ์ดงักล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ใหข้ายให้แก่บคุคลดงักล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากนั 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบตัิตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ โดยใหผู้้ทีไ่ด้รบั 
มอบหมายท าการประเมินราคาทรพัย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีทีเ่ป็นพสัดุทีม่ีการจ าหน่ายเป็น 
การท ั่วไปให้พิจารณาราคาทีซ่ื้อขายกนัตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบนัของพสัดุนั้น 
ณ เวลาทีจ่ะท าการขาย และควรมีการเปรยีบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีทีเ่ป็นพสัดุทีไ่ม่มีการจ าหน่าย 
ท ั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิดของพสัดุ และอายุการใช้งาน รวมท ัง้สภาพและสถานทีต่ ั้ง 
ของพสัดุด้วย ท ัง้น้ี ให้เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัพิจารณาใหค้วามเห็นชอบราคาประเมินดงักล่าว โดย 
ค านึงถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรฐัด้วยหน่วยงานของรฐัจะจ้างผู้ประกอบการทีใ่ห้บรกิารขายทอดตลาด 
เป็นผู้ด าเนินการกไ็ด้ 

(2) แลกเปล ีย่น ให้ด าเนินการตามวธีิการแลกเปลีย่นทีก่ าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรฐั หรือองค ์การสถานสาธารณก ุศล ตามมาตรา 47 

(7) แหง่ประมวลรษัฎากร ท ัง้น้ี ให้มีหลกัฐานการสง่มอบไวต้่อกนัด้วย 
(4) แปรสภาพหร ือท าลาย ตามหล กัเกณฑ ์และว ิธีการท ี ่หน่วยงานของร ฐัก  าหนดการ 

ด าเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติใหแ้ล้วเสร็จภายใน 60 วนั นบัถดัจากวนัทีห่วัหน้าหน่วยงานของรฐัส ั่งการ 
ขอ้ 216 เงินทีไ่ด้จากการจ าหน่ายพสัดุ ให้ถือปฏิบตัิตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่ 

เกีย่วข้องทางการเงินของหน่วยงานของรฐันั้น หรือข้อตกลงในส่วนทีใ่ช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

การจ าหนา่ยเป็นสูญ 
ขอ้ 217 ในกรณีทีพ่สัดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตวัผู้รบัผิดหรือมีตวัผู้รบัผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ 

หรือมีตวัพสัดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพสัดุนั้นเป็นสูญ ตามหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 
(1) ถ้าพสัดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกนัไม่เกิน 1,000,000 บาท ใหห้วัหน้าหน่วยงาน 

ของรฐัเป็นผู้พิจารณาอนุมติั 
(2) ถ้าพสัดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกนัเกิน 1,000,000 บาท ใหด้ าเนินการดงัน้ี 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-9-kar-brihar-phasdu/goog_290126794
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-9-kar-brihar-phasdu/goog_290126794
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-9-kar-brihar-phasdu/goog_290126794
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-9-kar-brihar-phasdu/goog_290126794
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-9-kar-brihar-phasdu/goog_290126794
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-9-kar-brihar-phasdu/goog_290126794
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เป็นผู้อนุมตัิ 

(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลงั 

(ข) ราชการส่วนท ้องถ ิ ่น ให ้อยู ่ ในอ  านาจของผู ้ ว ่าราชการจ งัหว ัด ผู ้ว ่าราชการ 
กรงุเทพมหานครหรือนายกเมืองพทัยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมตัิ 

(ค)  หน่วยงานของรฐัอืน่  ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมตัใิห้เป็นไปตามทีห่น่วยงานของรฐันัน้ 
ก าหนด 

รฐัวิสาหกิจใดมคีวามจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพสัดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึงแตกต่าง 
ไปจากทีก่ าหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพือ่ขอความเห็นชอบ และเมือ่ได้รบัความ 
เห็นชอบแล้วให้รายงานส านกังานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจา่ยออกจากบญัชหีรอืทะเบยีน 
ขอ้ 218 เมือ่ได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าทีล่งจ่ายพสัดุนั้น 

ออกจากบญัชีหรือทะเบียนทนัท ี แล้วแจง้ให้ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วนั นบัแต่วนัลง 
จ่ายพสัดุนั้น ส าหรบัพสัดุทีต่้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจง้นายทะเบียนภายในระยะเวลาทีก่ฎหมาย 
ก าหนดดว้ย 

ขอ้ 219  ในกรณีทีพ่สัดุของหน่วยงานของรฐัเกดิช ารดุ เสือ่มสภาพ หรือสูญไป หรือไม่ 
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความ 
รบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ หรือ ระเบียบน้ีโดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอืน่ใด 
ก าหนดไว้เป็นการเฉพะ ใหด้ าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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ข ัน้ตอนและวธิกีารจ าหน่ายพสัดุ โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
(ก าหนดราคาซือ้หรอืไดม้าของทรพัยส์นิ รวมกนัไมเ่กนิ 500,000 บาท) 
หนว่ยงาน คณะ / ศูนย ์/ ส านกั / สถาบนั เป็นผูด้ าเนนิการแทงจ าหนา่ยพสัดุ 

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

ส่วนที ่ 4 การจ าหน่ายพสัดุ ข้อ 215 หลงัจากการตรวจสอบแล้ว พสัดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน 
หน่วยงานของรฐัต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าทีเ่สนอรายงานต่อหวัหน้าหน่วยงานขอ งรฐั 
เพือ่พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวธีิการอย่างหน่ึงอย่างใด ดงัต่อไปน้ี (ก) การขายพสัดุคร ัง้หน่ึงซึง่มีราคาซื้อ 
หรือได้มารวมกนัไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวธีิเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากนัโดยไม่ต้อง 
ทอดตลาดกอ่นก็ได้ 

เมือ่สิ้นปีงบประมาณของทกุปีและเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบพสัดุประจ าปี ปรากฏว่ามี 
พสัดุหมดอายุการใช้งาน ช ารุด เสือ่มสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ให้หน่วยงานด าเนินการ 
ขออนุมตัิจ าหน่ายพสัดุของหน่วยงานทีม่ีสภาพช ารุด เสือ่มสภาพ หรือสูญไป โดยใช้คู่มือปฏิบตัิงานแทง 
จ าหน่ายโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ดงัต่อไปน้ี 

ข ัน้ตอนท ี ่ 1 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย์ / ส านกั / สถาบนั ให้จ ดัท ารายงานผลการ 
ตรวจสอบต่อหวัหน้าหน่วยของรฐั เพือ่ขออนุมตัิด าเนินการจ าหน่าย และส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจรงิคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต ่า 

ข ัน้ตอนที ่2 คณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ / ผู้อ านวยการส านกั / ผู้อ านวยการสถาบนั อนุมตัิ 
ใหด้ าเนินการแทงจ าหน่าย 

ข ัน้ตอนที ่3 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย ์/ ส านกั / สถาบนั จดัท าค าส ั่งแต่งต ัง้คณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจรงิเสนอคณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ / ผู้อ านวยการส านกั / ผู้อ านวยการสถาบนั 

ข ัน้ตอนที ่4 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ประชุมพิจารณา สอบหาข้อเท็จจริงพร้อมท ัง้ 
รายงานการประชุมสอบหาข้อเท็จจรงิ เสนอคณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ / ผู้อ านวยการส านกั / ผู้อ านวยการ 
สถาบนั 

ข ัน้ตอนที ่5 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย์ / ส านกั / สถาบนั บนัทึกสรุปผลรายงานการสอบหา 
ข้อเท็จจริงเสนอคณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ / ผู้อ านวยการส านกั / ผู้อ านวยการสถาบนั 

ข ัน้ตอนท ี ่ 6 คณบดี / ผู ้อ  านวยการศูนย์ / ผู ้อ  านวยการส าน ัก / ผู้อ านวยการสถาบนั 
พิจารณาอนุมตัิรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจรงิ 

ข ัน้ตอนที ่7 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย ์/ ส านกั / สถาบนั จดัท าค าส ั่งแต่งต ัง้คณะกรรมการ 
ประเมินราคาขั้นต ่าการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมท ัง้รายงานผลการประชุมประเมินราคาขั้นต ่า เสนอ 
คณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ / ผู้อ านวยการส านกั / ผู้อ านวยการสถาบนั 

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต ่า ด าเนินการประเมินราคาขั้นต ่าตามบญัชีรายละเอยีดพสัดุ 
ทีจ่ะขาย แล้วจดัท ารายงานเสนอคณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ / ผู้อ านวยการส านกั / ผู้อ านวยการสถาบนั 
คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต ่าด าเนินการประเมินราคาขั้นต ่าตามบญัชีรายละเอียดพสัดุทีจ่ะขาย โดยคณะ 
กรรมการฯ ต้องทราบข้อมูลก่อนด าเนินการประเมิน ดงัน้ี 

1. ราคาทุนของทรพัย์สิน หรอืราคาทีไ่ด้มาของทรพัย์สินนั้น 
2. วนั/เดือน/ปี ทีร่บัทรพัย์สินนั้นเข้าสู่ระบบราชการ 
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3. อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของทรพัย์สินนั้น (ตารางอายุการใช้งาน และอตัราค่า 

เสือ่มราคาทรพัย์สิน) 
4. การค านวณค่าเสือ่มราคาทรพัย์สินนั้นด้วยวธีิเส้นตรง ตามสูตรค านวณ ดงัน้ี 

- ค่าเสือ่มราคาทรพัย์สิน/ปี =  ราคาทุนของทรพัยส์ิน  
อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ค านวณค่าเสือ่มราคาสะสม ดงัน้ี 
- ค่าเสือ่มราคาสะสม = ค่าเสือ่มราคาทรพัย์สิน/ปี x อายุการใช้งานถงึวนัจ าหน่าย 
ค านวณหามูลค่าสุทธิ (ประมาณราคาขั้นต ่า) ดงัน้ี 
- มูลค่าทรพัย์สินสุทธิ = ราคาทุน – ค่าเสือ่มราคาสะสม 

หมายเหตุ : จากการค านวณค่าเสือ่มราคาทรพัย์สินแล้ว ถงึราคาครุภณัฑ์นั้นจะมีมูลค่าเท่ากบั 
0 (ศูนย์) แต่ในทางบญัชีก าหนดใหค้งมูลค่าทรพัย์สินทีห่มดมูลค่าแล้วเท่ากบั 1 บาท 

ส าหรบัการประเมินราคาขั้นต ่าให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต ่า โดย 
อาศยัหลกัเกณฑ์ดงัน้ี 

1) ราคาทีซ่ื้อขายตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบนัของพสัดุ นั้น 
ณ เวลาทีจ่ะขาย และควรมีการเปรียบเทยีบราคาตามความเหมาะสม 

2) ราคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิด ของพสัดุ และอายุการใช้งานรวมท ัง้สถานทีต่ ัง้ ของพสัดุ 
กรณีทีไ่ม่มีจ าหน่ายท ั่วไป 

ข ัน้ตอนที ่8 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย์ / ส านกั / สถาบนั บนัทึกสรุปผลการประเมนิราคา 
ข ัน้ต ่า 

ข ัน้ตอนที ่9 คณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ / ผู้อ านวยการส านกั / ผู้อ านวยการสถาบนั อนุมติั 
ให้ด าเนินการแทงจ าหน่ายโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

ข ัน้ตอนที ่10 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย์ / ส านกั / สถาบนั ติดต่อผู้ซื้อจ านวน 3 ราย เพือ่ 
เข้าเสนอราคาซื้อ ส าหรบัผู้ซื้อทีเ่สนอราคาสูงสดุ จะเป็นผู้ได้รบัการจ าหน่ายพสัดุในคร ัง้น้ี 

ข ัน้ตอนท ี ่11 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย์ / ส านกั / สถาบนั บนัทึกรายงานพสัดุทีแ่ทง 
จ าหน่ายในระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร (MIS) ของมหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา ระบบคลงัพสัดุ : ตดั 
จ าหน่ายครุภณัฑ์) และท าการรายงานการจ าหน่าย รายงานต่อมหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา โดยแนบหลกัฐาน 
เกีย่วกบัการด าเนินการแทงจ าหน่ายทุกขั้นตอน 

ข ัน้ตอนที ่ 12  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน  แจง้เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ  ให้ด าเนินการติดต่อผูซ้ื้อให้น าเงินมา 
ช าระ 

ข ัน้ตอนที ่13 เจ้าหน้าทีพ่สัดุคณะ / ศูนย์ / ส านกั / สถาบนั จดัเตรยีมเอกสารขออนุญาตน า 
สิง่ของออกนอกพื้นทีม่หาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา โดยด าเนินการตามแบบฟอร์ม พร้อมแนบหลกัฐานรายงาน 
แทงจ าหน่ายและส าเนาใบเสร็จรบัเงินมอบให้กบัผู้ซื้อ เพือ่ใช้เป็นหลกัฐานในการขนย้ายพสัดุออกจาก 
มหาวทิยาลยัราชภฏัสงขลา 

ข ัน้ตอนที ่ 14 เจ้าหน้าทีพ่สัดุกลาง รายงานการจ าหน่ายและการอนุมตัิลงจ่ายพสัดุออกจาก 
บญัชีหรือทะเบียนคุมทรพัย์สินต่อส านกัตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วนันบัแต่วนัลงจ่ายพสัดุ 
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แผนผงัแสดงข ัน้ตอนการจ าหนา่ยพสัด ุ
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แผนผงัข ัน้ตอนการจ าหนา่ย 
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ภาพผงักระบวนการปฏบิตังิานตามข ัน้ตอนการจ าหนา่ยพสัดโุดยวธิกีารเฉพาะเจาะจง 
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วธิปีฏบิตักิารจ าหนา่ยพสัด ุโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

(ก าหนดราคาซือ้หรอืได้มาของทรพัยส์ ินรวมกนัไม่เกนิ 500,000 บาท) 
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แบบฟอรม์ตวัอยา่ง 
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ข ัน้ตอนที ่1 
และ 

ข ัน้ตอนที ่2 
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23 
 

 
 
 
 
 
 

 

ข ัน้ตอนที ่3 
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ข ัน้ตอนที ่4 
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ข ัน้ตอนที ่5 

และ 
ข ัน้ตอนที ่6 
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ข ัน้ตอนที ่7 
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ข ัน้ตอนที ่8 

และ 

ข ัน้ตอนที ่9 
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ข ัน้ตอนที ่10 
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ข ัน้ตอนที ่11 

และ 
ข ัน้ตอนที ่12 
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ข ัน้ตอนที ่13 
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ข ัน้ตอนที ่14 
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ข ัน้ตอนการตดัจ าหน่ายในระบบ MIS 

1. เข้าสู่ระบบการใช้งานระบบคลงัพสัดุ เพือ่ด าเนินการตดัจ าหน่ายพสัดุทีแ่ทงจ าหน่าย เลือก “คลกิทีนี่ ่เพือ่ 

เข้าสู่หน้าจอการท างานปกติ 
 

 
2. คลกิเลือก “ระบบคลงัพสัดุ” 
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3. กรอกข้อมูลรหสัผู้ใช้งาน 

 

 
4. เลือกระบบคลงัพสัดุ ข้อ 7 “ตดัจ าหน่ายครุภณัฑ”์ 
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5. เลือกคลงัพสัดุ งวดบญัชีทีต่ดัจ าหน่าย เลือกเพิ่มเอกสาร และเลือก OK 

 

 
6. ด าเนินการใส่ข้อมูลลงในระบบให้ครบถ้วน และเลือก “บนัทึก” เพือ่ด าเนินการบนัทึกข้อมูล 

6.1 เลขทีเ่อกสาร : ระบบก าหนดให้ 

6.2 วนัที ่: ระบุวนัทีแ่ทงจ าหน่าย 

6.3 ประเภทตดัสินทรพัย์ : ให้เลือกวิธีการจ าหน่าย เช่น การขายแบบตกลงราคา การขายแบบ 

เฉพาะเจาะจง การขายแบบประมูลราคาขายทอดตลาด เป็นต้น 

6.4 เลขทีบ่นัทึกขอจ าหน่าย : ระบวุนัทีบ่นัทกึขอจ าหน่าย 

6.5 วนัทีข่อจ าหน่าย : ระบุวนัทีข่อจ าหน่าย 

6.6 หมายเหตุ : ให้ระบบรายละเอียด เช่น แทงจ าหน่ายครุภณัฑ์ จ านวน ................. รายการ 

ประเภทเงนิงบประมาณ 

6.7 รายการครุภณัฑ์ : ให้ระบุรายการทีแ่ทงจ าหน่าย ซึง่เป็นเงินประเภทเดียวกนั 
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7. เมือ่บนัทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก “พิมพ์” เพือ่ท าการพมิพ์รายงานการตดัจ าหน่าย 
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8. กดเลือก OK เพือ่ท าการเปิดหน้าจอรายงานการตดัจ าหน่าย 

 

 
9. เสร็จสิ้นรายงานตดัจ าหน่ายครภุณัฑ์ 
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ภาคผนวก 



 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว ่าดว้ยการจดัซ ื้อจดัจ ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 



 

 



 

 

 
พระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
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