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ค าอธิบายการลงรายการบัญชีวัสดุ 

 
  (1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดวัสดุ และทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช้
แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด  ควรให้ล าดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอให้ท า
เครื่องหมาย “ทับ (/) “ แผ่นที่ 1 หน้า 1  ก็กรอกว่า  001/1  หน้า 2 ก็กรอกว่า   001 / 2   เป็นต้น 
  ส าหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให้ล าดับประเภท ชนิด และหน้า เพ่ือทราบ
ว่าประเภทใดมีกี่ชนิด เช่น  ประเภทล าดับที่ 1  ชนิดที่ 99  หน้า 1  ก็กรอกว่า 01/099/1 

(2) ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจ่ายให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
(3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามท่ีก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

ของส านักงบประมาณ 
(4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ  เช่น ดินสอด า ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ  เป็นต้น และหาก

หน่วยงานใดต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้  เช่น  
ดินสอค า 2 บี    ดินสอด า 4 บี  ดินสอสีเขียว  เป็นต้น 

(5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ  ตามท่ีก าหนดไว้ (ถ้ามี) 
(6) ให้ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้  เช่น  หน่วยพัสดุกลาง  อาจใช้กับหน่วย

นับของดินสอเป็นโหล  หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง  แต่ทั้งนี้หน่วยนับ
ส าหรับช่องรับ ช่องจ่าย และช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่างเดียวกัน 

(7) ให้ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ  และจ านวนอย่างต่ าท่ีหากไม่จัดหา
เพ่ิมเติมจะท าให้งานของทางราชการเสียหาย 

(8) ให้ลงเลขท่ีเอกสารตามล าดับที่รับหรือจ่าย  แล้วแต่กรณี  โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ 
(ร.)  และเอกสารฝ่ายจ่าย  (จ. )  และให้ลงเลขที่ล าดับที่ 1  ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  
ฝ่ายรับเริ่มตั้งแต่ล าดับ  ร.1 , ร. 2,  ร.3  ฯลฯ  ฝ่ายจ่ายเริ่มตั้งแต่ จ. 1 , จ.2 , จ. 3  ฯลฯ   
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หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับ 
การตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

 
 1. หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
  1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ ข้อ 213  (ห้ามแต่งตั้ง
เจ้าหน้าทีพั่สดุเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี)  
  1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
    1.3 กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้
งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป
ได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการจ าหน่ายต่อไป  
  1.5 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบ ข้อ 214) 
  1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการ 
          - กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ
วิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
ทราบต่อไป 
          - กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
 
 2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือการ
ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2.2 อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
  2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการ 
  2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  2.5 ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทราบ 
 
 3. หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     3.1 ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมาว่า ถูกต้องหรือไม ่
     3.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด (30 กันยายน) เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่า
คงเหลือตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
  3.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันสิ้นสุด (30 กันยายน) ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหลือและมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ทั้งหมดใน
หน่วยงานว่า มีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
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  3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ โดยนับตั้งแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 
 4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
     4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสด ุเสนอหรือไม่ 
     4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิด
ทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

เรียน ......(หัวหน้าหน่วยงาน)...... 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213
ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  นั้น 

 .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น)....พิจารณาแล้ว เพ่ือให้การด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

 1.........................................................ต าแหน่ง................................... ..........ประธานกรรมการ 
 2……………………………………………………….ต าแหน่ง.............................................กรรมการ  
 3……………………………………………………….ต าแหน่ง.............................................กรรมการ  
     ฯลฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 
ลงชื่อ.................................................  
                 (เจ้าหน้าที่) 

 
 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เรียน ............................................................ 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
 
  ลงชื่อ..........................................  
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัต ิ  ไม่อนุมัต ิ
 ลงนามแล้ว 
 
 
 
  ลงชื่อ......................................... 
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 
ที่ ........................... 

เรื่อง แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
-------------------------- 

 
 ตามที่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี หน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  นั้น 
 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ............ 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 ใหผู้้รับผิดชอบฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป 
 2. ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
 3. ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
      สั่ง ณ วันที่ .................................................. 
 
 
             (..........................................) 
                    หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

เรียน ......(หัวหน้าหน่วยงาน)......... 

 ตามที่......(หัวหน้าหน่วยงาน)......... ได้มีค าสั่งเลขที่ ........... ลงวันที่ ....................... แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... โดยให้ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือ
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ 
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  นั้น 

 บัดนี้ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในงวด  
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลดังนี้ 
 1. การตรวจสอบการรับ – จ่าย วัสดุ ผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการตรวจสอบบัญชีวัสดุและตรวจสอบเอกสารการ 
รับ – จ่าย แล้วปรากฏว่าการรับ – จ่าย วัสดุ มีความถูกต้อง ส าหรับการตรวจรับวัสดุทุกรายการมียอดคงเหลือถูกต้องตาม
บัญชี 
 2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน จ านวนรวมทั้งสิ้น 
......... รายการ ปรากฏผลการตรวจสอบ ดงันี้ 
  2.1 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้ตามปกติ 
  2.2 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะช ารุด ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
  2.3 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะเสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้งาน
ตามปกติ 
  2.4 ครุภัณฑ์ จ านวน .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน แต่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
เนื่องจาก ............................................... 
  2.5 ครุภัณฑ์ จ านวน ......... รายการ ตรวจสอบไม่พบ 
โดยสรุปรายการครุภัณฑ์ตามข้อ 2.1 – 2.5 รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
 จากผลการตรวจสอบข้างต้น ผู้รับผิดชอบพิจารณาแล้ว เห็นควรรายงานให้ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ทราบ 
และให้มีการแต่งตั้งคณะกรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีตามข้อ 2.2 ถึง 2.5 เพื่อด าเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็น
ต้น)....ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
      (ลงชื่อ)...........................................ประธานกรรมการ 
                (.......................................) 
      (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 
                (.......................................) 
      (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 
                (.......................................) 
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ที ่        หน่วยงาน ...................................... 
        ...................................................... 
        โทร................................. ............... 

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

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 

เรียน  ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... จ านวน .... หน้า 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งส าเนาตรวจสอบพัสดุประจ าปี แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ  นั้น 

 บัดนี้ .................(หน่วยงาน)........................... ได้ด าเนนิการตรวจสอพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... 
เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

     ลงชื่อ....................................................  
           (........................................ ............) 
            หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน.............................. 
โทรศัพท์ .............................. 
โทรสาร ............................... 
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Flow Chart การจ าหน่ายพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจ าปี 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

ช ารุด เสื่อมสภาพ  
หมดความจ าเป็น สญูไป 

ผลการสอบหา 
ข้อเท็จจริง 

ต้องหาตัวผู้รับผิด ไม่ต้องหาตัวผู้รับผิด 

ด าเนินการ 
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจ าหน่าย 

ขาย แลกเปลีย่น 

 

โอน 
 

แปรสภาพ / 
ท าลาย 

 

ตัดออกจากบัญชี 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด 
 เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน)....... 

เรียน .......................................................... 

 ตามที่ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..........................ได้รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีไว้ต่อ ........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ ตามหนังสือที่ ................ ลงวันที่ ...............  
ความละเอียดทราบแล้ว  นั้น 

 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ 2560 เห็นสมควรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุ 
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน ......(ชื่อหน่วยงาน)....... โดยมีรายนามดังต่อไปนี้ 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 
ลงชื่อ.................................................  
                 (เจ้าหน้าที่) 

 
 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เรียน ............................................................ 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
 
  ลงชื่อ..........................................  
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัต ิ  ไม่อนุมัต ิ
 ลงนามแล้ว 
 
 
 
  ลงชื่อ......................................... 
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 

ที ่........................... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด  

เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน)....... 
-------------------------- 

 
 ตามที่ ............(หน่วยงาน)........... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. แล้ว
เสร็จและพบว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน ......(ชื่อหน่วยงาน).......  นั้น 
 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 214 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการ
ประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน)....... 
 1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
 2. ...........................................................กรรมการ 
 3. ...........................................................กรรมการ 
  ฯลฯ 
 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน......(ชื่อหน่วยงาน)...... ว่าเป็น
การช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน จริงหรือไม่อย่างไร และเนื่องมาจากสาเหตุใด 
 2. ประเมินราคาในการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน 
 3. รายงานผลการด าเนินการตามข้อ 1 และข้อ 2 ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ภายใน ............... วัน
ท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
    ฯลฯ 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
             (..........................................) 
                    หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง และผลการประเมินราคา 

เรียน .......................................................... 
 
 ตาม........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ได้มีค าสั่งที่ ................ลงวันที่ .................................... แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
......(ชื่อหน่วยงาน)....... โดยสั่งการให้คณะกรรมการฯ รายงานผลให้ทราบภายใน ... ............ วันท าการ นับถัดจาก
วันที่ได้รับการแต่งตั้ง  นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการสอบหา ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ใน......(ชื่อหน่วยงาน)....... พร้อมกับประเมินราคาพัสดุดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1. กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  จ านวน ............. รายการ คณะกรรมการฯ พบว่าช ารุด เสื่อมสภาพจริง แต่
เป็นกรณีที่เกิดขึ้นเนื่องจากการใช้งานตามปกติ เห็นสมควรให้ด าเนินการจ าหน่ายได้  ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ  
ได้ประเมินราคาพัสดุทุกรายการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............. บาท (...........................) 

2. กรณีพัสดุหมดความจ าเป็นในการใช้งาน จ านวน ............. รายการ คณะกรรมการฯ พบว่า หมดความ
จ าเป็นในการใช้งานจริง เนื่องจาก.....(ระบุเหตุผล เช่น ได้รับพัสดุทดแทน / เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงส่งผลให้
ไม่สามารถใช้งานได้ เป็นต้น).....เห็นสมควรให้ด าเนินการจ าหน่ายได้  ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้ประเมินราคาพัสดุ
ทุกรายการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............. บาท (...........................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน 
เป็นต้น)....ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ  
         (........................................) 

 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 

 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 

 
 
 
 

-ทราบ 
-ด าเนินการตามเสนอ 
 
 ลงช่ือ.................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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บันทึกการให้ถ้อยค าการสอบหาข้อเท็จจริง  
กรณีพัสดุ ............................. 

 วันที่………..เดือน…………………..พ.ศ……….. 

เรื่อง  การสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุ…………….……………………….. 

 ข้าพเจ้า……………………………………………………………………………………………………………………………............... 
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้ านเลขที่………….…… หมู่ที่ ..………………ซอย………………….…….. ต าบล……………………………
อ าเภอ………..…..……... จังหวัด……………….……….. โทรศพัท…์…………………………………. อาชีพ…………………………… 

 ขอให้ถ้อยค าด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 
 1. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่ อ พัสดุ ..............................…………………
จ านวน………………………………สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………….…………………….…. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………...……..………………………………………………………………………..……………………………………………………………… 
 2. พัสดุหมายเลข ……………………….……………………………ชื่ อ พัสดุ ..............................…………………
จ านวน……………………………… สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ……………………………………….…………………….…. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………...……..………………………………………………………………………..……………………………………………………………… 
   ฯลฯ     ฯลฯ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องแล้ว จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
 
      ...........................................................ผู้ ให้ถ้อยค า 
      (..........................................................) 
 
      ...........................................................พยาน 
      (.........................................................) 
 
  ข้าพเจ้ารับรองว่า.............................................................................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อ
ต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
      .........................................................ประธานกรรมการ 
      (........................................................) 
 
      .........................................................กรรมการ 
      (.......................................................) 
 
      ........................................................กรรมการ 
      (.......................................................)   
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 

เรียน .......................................................... 

 ตามค าสั่งที่ ................ลงวันที่ ....................................   ........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
......(ชื่อหน่วยงาน)....... ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและผลการประเมินราคาเรียบร้อย
แล้ว โดย........(หัวหน้าหน่วยงาน)........ ได้มอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน 
เป็นต้น)....ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  นั้น 
 .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นสมควรขอ
อนุมัติจ าหน่ายพัสดุดังกล่าวโดยวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
  ขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน มีราคาได้มา
รวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
  ขาย โดยวิธีขายทอดตลาด เนื่องจากพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน มีราคาได้มา
รวมกันเกินกว่า 500,000 บาท 
  แลกเปลี่ยน 
  โอนให้แก่ ..............(ชื่อหน่วยงานของรัฐ/องค์การสถานสาธารณกุศล)............. ซึ่งเป็นองค์การสถาน
สาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 
  แปรสภาพหรือท าลาย 
 พร้อมกันนี้ เห็นสมควรให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี  ขายทอดตลาด   
โอน  แลกเปลี่ยน  แปรสภาพหรือท าลาย ตามค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ.................................................  
                 (เจ้าหน้าที่) 
 

 
 
 
 
 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เรียน ............................................................ 
……………………………………………………………………… 
  ลงชื่อ..........................................  
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัต ิ  ไม่อนุมัต ิ
 
  ลงชื่อ......................................... 
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 

 



 สาระน่ารู้ : การท าสัญญา  การบริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ และการบริหารพัสดุ   - 191  
  โดย  อธิวัฒน์  โยอาศรี  

 
ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 

ที่ ........................... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี .................................... 

-------------------------------- 
 
 ตามท่ี ............(หน่วยงาน)........... มีความประสงค์จะด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ จ านวน ..... รายการ โดยวิธี 
..................................... น้ัน 
 เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุของ ............(หน่วยงาน)........... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอ
แต่งตั้งผู้มีรายนามดังตอ่ไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี ....................................  

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. ด าเนินการ ก ากับดูแล ตลอดจนด าเนินการอ่ืนใดให้การจ าหน่ายพัสดุ จ านวน ..... รายการ โดยวิธี 
....................................... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ในการด าเนินการตามข้อ 1 หากปรากฏว่ามีกฎหมายใด ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องนั้นด้วย 

3. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ จ านวน ...... รายการ โดยวิธี ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ภายใน 
............... วนัท าการ นบัถัดวันท่ีจ าหน่ายแล้วเสร็จ 

    ฯลฯ 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
             (..........................................) 
                    หัวหน้าหน่วยงาน 
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ประกาศ ...........(ชื่อหน่วยงาน).............. 

เรื่อง ขายทอดตลาดพัสดุ 
------------------------- 

 
 ด้วย ..........(ชื่อหน่วยงาน)................ มีความประสงค์จะด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความจ าเป็น
ในการใช้งาน จ านวน .............. รายการ โดยมีรายละเอียดและข้อก าหนดดังต่อไปนี้ 

1. คุณสมบัติผู้เข้าร่วมเสนอราคา 
 1.1 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นบุคคลหรือนิติบุคคล 
 1.2 ผู้เข้ารวมเสนอราคาต้องเป็นผู้ไม่ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย 

เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคา ได้มีค าสั่งสละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 1.3 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้ารับฟังค าชี้แจงรายละเอียด 
 1.4 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้าร่วมประมูล 
 1.5 ...................................... 
2. เงื่อนไขและหลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
 2.1 การพิจารณาผลการขายทอดตลาดในครั้งนี้...........(ชื่อหน่วยงาน)............ จะพิจารณาตัดสินโดย

ใช้หลักเกณฑ์ ราคารวม  
 2.2 ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ ขอสงวนสิทธิที่จะไม่ตกลงขายทอดตลาดพัสดุดังกล่าวก็ได้ หากยัง

ไม่มีผู้เข้าร่วมเสนอราคาให้ราคาอันสมควร หรือเห็นว่าอาจมีกรณีที่มีการสมยอมราคากันของผู้เข้าร่วมเสนอราคา 
หรือเห็นว่าผู้เข้าร่วมการเสนอราคามีการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ในกรณีดังกล่าวข้างต้น ...........
(ชื่อหน่วยงาน)............อาจระงับการขายทอดตลาดในครั้งนี้ก็ได้ 

 2.3 ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องวางเงินมัดจ าไว้ร้อยละ ........ (........) ของราคาที่เสนอ และต้อง
ช าระเงินส่วนที่เหลือภายใน ...... วันท าการ นับแต่วันที่ ........... (ชื่อหน่วยงาน)............ บอกรับราคา  หากพ้น
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ จะริบเงินมัดจ าทั้งหมด และขอสงวนสิทธิที่จะไม่ขาย
ทอดตลาดพัสดุ จ านวน ......... รายการ ให้แก่ผู้ชนะการเสนอราคา และหาก...........(ชื่อหน่วยงาน)............จ ะต้อง
ด าเนินการขายทอดตลาดครั้งใหม่ และปรากฏว่าผลการเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหม่ได้ราคาต่ ากว่า
การขายทอดตลาดในครั้งนี้ ผู้ชนะการเสนอราคาต้องยินยอมช าระเงินส่วนที่ขาดในทันที หรืออย่างช้าไม่เกิน 7 วัน
ท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 

 2.4 ผู้ชนะการเสนอราคาต้องเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับภาษีและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับพัสดุที่ขายทอดตลาด โดยจะเรียกร้องใด ๆ จาก...........(ชื่อหน่วยงาน)............ไม่ได้ 

 2.5 ผู้ชนะการเสนอราคา ต้องด าเนินการขนย้ายพัสดุออกไปจาก...........(ชื่อหน่วยงาน)............ภายใน 
..... วันท าการ นับแต่วันที่ช าระค่าพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนหรือวันที่ได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี หากไม่ด าเนินการขน
ย้ายพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด ...........(ชื่อหน่วยงาน)............สงวนสิทธิที่จะริบเงินค่าพัสดุ 
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-2- 
 

  ผู้ชนะการเสนอราคาต้องไม่มอบหรือโอนสิทธิให้บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนกระท าการขนย้ายแทน 
เว้นแต่ในกรณีมีเหตุผลและความจ าเป็น ผู้ชนะการเสนอราคาสามารถมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการขนย้าย
แทนได้ โดยจะต้องมีเอกสารการมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายมาแสดงต่อ...........(ชื่อหน่วยงาน).. .................. 
ณ วันที่ด าเนินการขนย้ายด้วย 

3. ก าหนดการขายทอดตลาด 
 3.1 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคา ต้องเข้ารับฟังการชี้แจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขายทอดตลาด 

ในวันที่  .................................... เวลา .................น. ณ .....................  
 3.2 ผู้เข้าร่วมการเสนราคา ต้องลงทะเบียนเข้าร่วมการเสนอราคาและรับแผ่นป้ายหมายเลข  

ในวันที่ ........................... เวลา ...........น. ถึง ........... น. ณ ...................... โดยต้องน าส าเนาบัตรประชาชน พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องมามอบให้แก่เจ้าหน้าที่ด าเนินการขายทอดตลาดของ ...........(ชื่ อหน่วยงาน)............ และน า
ต้นฉบับ มาแสดงเพ่ือประกอบการตรวจสอบด้วย  เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาลงทะเบียน ...........(ชื่อ
หน่วยงาน)............ จะไม่รับผู้เข้าร่วมการเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยเด็ดขาด  และจะเริ่มด าเนินการขายทอดตลาด ใน
เวลา .................... เป็นต้นไป 

ผู้สนใจ สามารถติดต่อ..(ขอรับเอกสารการขายทอตลาด/ขอซื้อเอกสารขายทอดตลาด ในราคาชุดละ .... 
บาท)... ณ ...................................................... ได้ระหว่างวันที่ .................. ถึงวันที่ .............. ........  ระหว่างเวลา 
...... น. ถึง ..........น.  ทั้งนี้ สามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ............................... ในวัน และ
เวลาราชการ หรือดูรายละเอียดได้ท่ีเว็บไซต์ .................................................  

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

(..............................................) 
ต าแหน่ง................................. 
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เอกสารการขายทอดตลาด เลขท่ี ........................ 

ตามประกาศ ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ ลงวันที่ .................... 
 

 ด้วย ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ ซึ่งต่อไปในเอกสารนี้เรียกว่า ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... มีความประสงค์จะขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน จ านวน .... 
รายการ  โดยมีข้อก าหนดและเง่ือนไขดังต่อไปนี้  

1. เอกสารแนบท้ายขายทอดตลาด 
 1.1 รายการพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
 ........................ฯลฯ....................... 
2. คุณสมบัติของผู้เข้าร่วมเสนอราคา 
 2.1 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นบุคคลหรือนิติบุคคล 
 2.2 ผู้เข้ารวมเสนอราคาต้องเป็นผู้ไม่ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย 

เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคา ได้มีค าสั่งสละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.3 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้ารับฟังค าชี้แจงรายละเอียด 
 2.4 ผู้เข้าร่วมเสนอราคาต้องเป็นผู้มีรายชื่อในการเข้าร่วมประมูล 
3. หลักฐานการเข้าร่วมการเสนอราคา 
 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคาต้องน าเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ มาแสดงต่อ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น 

กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... ในวันที่ลงทะเบียนเข้าร่วมเสนอราคา 
 3.1 กรณีเป็นนิติบุคคล 
  1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม 
  3) ส าเนาหนังสือมอบอ านาจที่ปิดอากรแสตมป์ถูกต้องตามกฎหมาย ในกรณีที่ผู้มีอ านาจ มอบ

อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน 
 3.2 กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
  1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และต้นฉบับ 
  2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. เงื่อนไขการเสนอราคา 
 4.1 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคา ต้องเข้ารับฟังการชี้แจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขายทอดตลาด 

ในวันที่  .................................... เวลา .................น. ณ .....................  
 4.2 ผู้เข้าร่วมการเสนอราคา ต้องลงทะเบียนเข้าร่วมการเสนอราคาและรับแผ่นป้ายหมายเลข  

ในวันที่ ........................... เวลา ...........น. ถึง ........... น. ณ ...................... โดยต้องน าส าเนาบัตรประชา ชนพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องมามอบให้แก่เจ้าหน้าที่ด าเนินการขายทอดตลาดของ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......และน าต้นฉบับ มาแสดงเพื่อประกอบการตรวจสอบด้วย  ทั้งนี้ เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลา
ลงทะเบียนข้างต้นแล้ว ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... จะไม่รับผู้เข้าร่วมการ
เสนอราคาเพ่ิมเติมโดยเด็ดขาด  และจะเริ่มด าเนินการขายทอดตลาด ในเวลา .................... เป็นต้นไป 

4.3 ..... 
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 4.3 เมื่อ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......พิจารณาให้ผู้ เข้าร่วมการ

เสนอรายใดเป็นผู้ชนะการเสนอราคา ห้ามไม่ให้ผู้ชนะการเสนอราคาถอนการเสนอราคา โดยเมื่อเสร็จสิ้น
กระบวนการขายทอดตลาดแล้ว ผู้ชนะการเสนอราคาต้องลงลายมือชื่อยืนยันการเสนอราคาต่อผู้แทนของ......(ชื่อ
ย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... 

 4.4 ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องวางเงินมัดจ าไว้ร้อยละ ........ (........) ของราคาที่เสนอ และต้อง
ช าระเงินส่วนที่เหลือภายใน ...... วันท าการ นับแต่วันที่ ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็น
ต้น)......บอกรับราคา  หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็น
ต้น)...... จะริบเงินมัดจ าทั้งหมด และขอสงวนสิทธิที่จะไม่ขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ......... รายการ ให้แก่ผู้ชนะ
การเสนอราคา และหาก......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......จะต้องด าเนินการขาย
ทอดตลาดครั้งใหม่ และปรากฏว่าผลการเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหม่ได้ราคาต่ ากว่าการขายทอดตลาด
ในครั้งนี้ ผู้ชนะการเสนอราคาต้องยินยอมช าระเงินส่วนที่ขาดในทันที หรืออย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ นับถัดจาก
วันที่ได้รับแจ้ง 

 4.5 ผู้ชนะการเสนอราคาต้องเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับภาษีและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับพัสดุที่ขายทอดตลาด โดยจะเรียกร้องใด ๆ จาก......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย 
เป็นต้น)......ไม่ได้ 

 4.5 ผู้ชนะการเสนอราคา ต้องด าเนินการขนย้ายพัสดุออกไปจาก......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม 
/ มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ภายใน ..... วันท าการ นับแต่วันที่ช าระค่าพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนหรือวันที่ได้รับแจ้ง 
แล้วแต่กรณี หากไม่ด าเนินการขนย้ายพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......สงวนสิทธิที่จะริบเงินค่าพัสดุ 

  ผู้ชนะการเสนอราคาต้องไม่มอบหรือโอนสิทธิให้บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนกระท าการขนย้ายแทน 
เว้นแต่ในกรณีมีเหตุผลและความจ าเป็น ผู้ชนะการเสนอราคาสามารถมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการขนย้าย
แทนได้ โดยจะต้องมีเอกสารการมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายมาแสดงต่อ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม 
/ มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... ณ วันที่ด าเนินการขนย้ายด้วย 

5. หลักเกณฑ์ในการและสิทธิในการพิจารณา 
 5.1 การพิจารณาผลการขายทอดตลาดในครั้งนี้...........(ชื่อหน่วยงาน)............ จะพิจารณาตัดสินโดย

ใช้หลักเกณฑ์ ราคารวม 
 5.2 ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... สงวนสิทธิจะไม่พิจารณาของ

ผู้เข้าร่วมการเสนอราคา โดยไม่มีการผ่อนผัน ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1) ไม่ปรากฏรายชื่อผู้ เข้าร่วมการเสนอราคารายนั้น ในบัญชีรายชื่อเข้ารับฟังการชี้แจง

รายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย ตามข้อ 4.1 
  2) ไม่ปรากฏรายชื่อผู้เข้าร่วมการเสนอราคารายนั้น ในบัญชีรายชื่อการลงทะเบียนเข้าร่วมการ

เสนอราคา ตามข้อ 4.2  
 
 

5.3…. 
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 5.3 ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ทรงไว้ซึ่งสิทธิ์ ที่จะไม่ขาย
ทอดตลาดพัสดุ หากเป็นราคาที่ไม่เหมาะสม หรือเห็นว่าอาจมีการสมยอมราคากันของผู้เข้าร่วมการเสนอราคา 
หรือเห็นว่ามีผู้เข้าร่วมเสนอราคารายใดกระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือจะ
ยกเลิกการด าเนินการขายทอดตลาดเลยก็ได้ สุดแต่จะพิจารณา และให้ถือว่าการตัดสินของ..(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น 
กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น).. ถือเป็นการสิ้นสุด ผู้เข้าร่วมเสนอราคาจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ มิได้ 

 5.4 ในกรณีที่ปรากฏข้อเท็จจริงต่อ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ใน
ภายหลังว่าผู้ชนะการเสนอราคา กระท าการอันเป็นการสมยอมราคากันของผู้เข้าร่วมการเสนอราคา หรือเป็น
ผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... มีอ านาจที่จะตัดรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าวและอาจพิจารณาลงโทษผู้เสนอ
ราคารายนั้นมิให้เข้าร่วมการเสนอราคาขายทอดตลาดในครั้งต่อไป ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ของ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน 
เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ที่จะฟ้องร้อง ด าเนินคดี เรียกค่าเสียหาย (ถ้ามี) จากผู้เสนอราคารายนั้น 

6. อัตราค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้ชนะการเสนอราคา ไม่ท าการขนย้ายพัสดุออกไปตามระยะเวลาที่ก าหนดในข้อ 4.4 ......

(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... มีสิทธิ์ที่จะเรียกค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.2 ต่อวัน 
ของราคาพัสดุที่ประมูลได้ ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ของ......(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......ที่จะ
เรียกร้องค่าเสียหายอ่ืนใดที่อาจเกิดขึ้น (ถ้ามี) จากการขายทอดตลาด และ/หรือ การยกเลิกการขายทอดตลาดใน
ครั้งนี ้

7. การปรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
 ในกรณีที่ผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ชนะการเสนอราคา ต้องด าเนินการรื้อ

ถอนพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู้ชนะการเสนอราคาจะต้องรับประกันความช ารุดบกพร่องในทรัพย์สินของ......(ชื่อย่อ
ของหน่วยงาน เช่น กรม / มหาวิทยาลัย เป็นต้น)......อันเกิดจากการรื้อถอนในครั้งนั้น  ซึ่งหากมีความช ารุด
บกพร่องเช่นว่านั้น ผู้ชนะการเสนอราคายินยอมที่จะช าระค่าเสียหาย หรือซ่อมแซมแก้ไขให้ดีดังเดิ มภายใน
ระยะเวลา ............. วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจาก................(ชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรม / 
มหาวิทยาลัย เป็นต้น)...... 

8. การปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระหว่างระยะเวลาการขนย้ายพัสดุ ผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจต้องพึงปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ของกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 
 
       ...........(ชื่อหน่วยงาน)............ 
       วันที่ ................................... 
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ใบเสนอราคา (กรณีขายทอดตลาด) 

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

 ตามที่ ........(ชื่อหน่วยงาน)..........ได้มีประกาศขายทอดตลาด ลงวันที่ ................... ................................
(ชื่อผู้เสนอราคา)................ .......................... ..ที่อยู่ ......................................................................................  
.............................................................................................................โทรศัพท์........... .................................ต่อไปใน
ใบเสนอราคานี้เรียกว่า “ผู้เสนอราคา” ขอเสนอราคารับซื้อพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. รายการทีเ่สนอราคา 
ล าดับ รายการ ราคาที่เสนอ 

1 พัสดุ จ านวน ............ รายการ  ..................................... 
 (โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย)  
   

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
(................................................................................... .....) 

 
..................................... 

 โดยราคาที่เสนอ เป็นราคาที่รวมค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง ที่เกี่ยวข้องกับการรับซื้อไว้แล้ว 
2. ในกรณีที่ ......(ชื่อหน่วยงาน)..... บอกรับราคาที่เสนอ ผู้เสนอราคา ตกลงที่จะวางมัดจ าค่าพัสดุตาม  

ข้อ 1 ไว้ในอัตราร้อยละ ......... ของราคาท่ีเสนอ 
3. เมื่อผู้เสนอราคาได้วางมัดจ าตามข้อ 2 แล้ว ผู้เสนอราคาตกลงที่จะด าเนินการขนย้ายพัสดุที่รับซื้อ 

ออกไปจาก ......(ชื่อหน่วยงาน)..... ภายใน ...... วัน นับถัดจากวันที่บอกรับราคา 
4. หากผู้เสนอราคาไม่ขนย้ายพัสดุออกไปจาก......(ชื่อหน่วยงาน).....ภายในก าหนดระยะเวลาตาม 

ข้อ 3 ......(ชื่อหน่วยงาน).....มีสิทธิจะด าเนินการขายให้ผู้เสนอราคารายอ่ืน ทั้งนี้ ในการด าเนินการขายให้แก่  
ผู้เสนอราคารายใหม่ หากเกิดผลต่างจากราคาที่เสนอไว้ตามข้อ 1 ผู้เสนอราคา ต้องเป็นผู้รับผิดชอบผลต่างจาก
ราคาที่เสนอดังกล่าว 
 
      ลงชื่อ..........................................ผู้เสนอราคา 
            (.........................................) 
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ใบเสนอราคา (กรณีขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

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

 ตามท่ี ........(ชื่อหน่วยงาน)..........ได้ขอให้ ................................(ชื่อผู้เสนอราคา)............. ............................
ที่อยู่...................................................................................................................... .......................................... 
..............................................................................................................โทรศัพท์....... ..................................... 
ต่อไปในใบเสนอราคานี้เรียกว่า “ผู้เสนอราคา” เสนอราคารับซื้อพัสดุ จ านวน .............รายการ 

 ผู้เสนอราคาตกลงทีจะเสนอราคารับซื้อพัสดุดังกล่าวข้างต้น โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. รายการที่เสนอราคา 

ล าดับ รายการ ราคาที่เสนอ 
1 พัสดุ จ านวน ............ รายการ  ..................................... 
 (โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย)  
   

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
(........................................................................................)  

 
..................................... 

 โดยราคาที่เสนอ เป็นราคาที่รวมค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง ที่เกี่ยวข้องกับการรับซื้อไว้แล้ว 
2. ในกรณีที่ ......(ชื่อหน่วยงาน)..... บอกรับราคาที่เสนอ ผู้เสนอราคา ตกลงที่จะวางมัดจ าค่าพัสดุตาม  
ข้อ 1 ไว้ในอัตราร้อยละ ......... ของราคาท่ีเสนอ 
3. เมื่อผู้เสนอราคาได้วางมัดจ าตามข้อ 2 แล้ว ผู้เสนอราคาตกลงที่จะด าเนินการขนย้ายพัสดุที่รับซื้อ 
ออกไปจาก ......(ชื่อหน่วยงาน)..... ภายใน ...... วัน นับถัดจากวันที่บอกรับราคา 

 4. หากผู้เสนอราคาไม่ขนย้ายพัสดุออกไปจาก......(ชื่อหน่วยงาน).....ภายในก าหนดระยะเวลาตาม  
ข้อ 3 ......(ชื่อหน่วยงาน).....มีสิทธิจะด าเนินการขายให้ผู้เสนอราคารายอ่ืน ทั้งนี้ ในการด าเนินการขายให้แก่  
ผู้เสนอราคารายใหม่ หากเกิดผลต่างจากราคาที่เสนอไว้ตามข้อ 1 ผู้เสนอราคา ต้องเป็นผู้รับผิดชอบผลต่างจาก
ราคาที่เสนอดังกล่าว 
      ลงชื่อ..........................................ผู้เสนอราคา 
            (.........................................) 
 
เรียน ....(หัวหน้าหน่วยงาน).... ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ขายพัสดุ จ านวน .... รายการ ให้แก่ผู้เสนอราคาดังกล่าว เนื่องจาก  
ผู้เสนอราคา เสนอราคาสูงที่สุดจากราคาประเมิน โดยสูงกว่าราคาประเมินเป็นเงินทั้งสิ้น .................... บาท 
(.....................) 
      ลงชื่อ ........................................ เจ้าหน้าที่ 
              (......................................) 
เรียน ............................................................ 
 เห็นควรอนุมัติตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
 
  ลงชื่อ.......................................... 
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัต ิ  ไม่อนุมัต ิ
 
  ลงชื่อ.........................................  
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่.................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ด้วยการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน ..... รายการ เนื่องจากเป็นพัสดุที่มีราคารวมกัน
ไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) โดยมีราคาประเมิน รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...... บาท (......) นั้น 
 บัดนี้ .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงเรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ ได้เชิญให้ผู้สนใจเข้ายื่นเสนอราคา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1.1 ................................. เสนอราคาเปน็เงินท้ังสิ้น .............. บาท (................) 
 1.2 ................................. เสนอราคาเปน็เงินท้ังสิ้น .............. บาท (................) 
    ฯลฯ 
2. ..............(ชื่อผู้เสนอราคา) .............. ได้เสนอราคาเปน็เงินท้ังสิ้น .................. บาท (........................) ซ่ึง

เป็นราคาที่สูงที่สุดจากราคาประเมิน โดยสูงกว่าราคาประเมินเป็นเงินทั้งสิ้น .................... บาท (.....................) 
 จากผลการเสนอราคาตามข้อ 1 และข้อ 2 เห็นสมควรเสนอ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)......  เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติให้ขายพัสดุ จ านวน ..........รายการ ให้แก่ .......(ชื่อผู้ซื้อ)..........ใน ราคาทั้งสิ้น ............... บาท 
(................) และให้น าเงินจากการขายพัสดุดังกล่าว ส่งให้แก่ ....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน)....เพ่ือ
น าส่งเป็น.....(รายได้แผ่น/รายได้ของหน่วยงาน).... ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ................................................. 
                 (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เรียน ............................................................ 
……………………………………………………………………… 
 
  ลงชื่อ..........................................  
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัต ิ 
 ไม่อนุมัต ิ
 
  ลงชื่อ......................................... 
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด จ านวน ..... รายการ เนื่ องจากเป็นพัสดุที่มีราคารวมกัน 
เกินกว่า 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) โดยมีราคาประเมิน รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .............. บาท (............) และได้
แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด ตามค าสั่งที่ .............. ลงวันที่ ................. นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการ
ด าเนินการโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. .....(ชื่อหน่วยงาน)..... ได้ ประกาศขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ..... รายการ ลงวันที่ .................... โดยมี
ก าหนดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังค าชี้แจงรายละเอียดในวันที่ ............................. เวลา ..........น. ถึง ............น. และมี
ก าหนดให้ผู้สนใจเข้าเสนอราคาในวันที่ ........................... ระหว่างเวลา .............น. ถึง .............น.  

2. เมื่อพ้นก าหนดระยะการเสนอราคาตามข้อ 1 ปรากฏว่ามีผู้สนใจเข้าเสนอราคา จ านวน .... ราย ได้แก่ 
 2.1 .................................................................... 
 2.2 .................................................................... 
 2.3 .................................................................... 
        ฯลฯ 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาการเสนอราคา ปรากฏว่าผู้เสนอราคาดีที่สุดได้แก่ ........................................... โดยเสนอ
ราคาเป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท (.........................) ซึ่งเป็นราคาที่สูงที่สุดจากราคาประเมิน โดยสูงกว่า
ราคาประเมินเป็นเงินทั้งสิ้น .................... บาท (.....................) 

3. คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาที่ผู้เสนอราคาตามข้อ 2 เป็นราคาที่มีความเหมาะสม จึง
เห็นควรอนุมัติให้ขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน ...... รายการแก่.........(ผู้เสนอราคา).........และอนุมัติให้น าเงินจากการ
ขายพัสดุดังกล่าว ส่งให้แก่ ....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน)....เพ่ือน าส่งเป็น.....(รายได้แผ่น/รายได้ของ
หน่วยงาน)....  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และมอบหมายให้ .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย 
กลุ่มงาน เป็นต้น).... ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 

 

-อนุมัติ 
-ด าเนินการตามเสนอ 
 
ลงช่ือ........................................... 
       (........................................) 
             หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายโดยวิธีการโอน 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน ให้แก่......(หน่วยงานที่รับโอน)..... ..จ านวน ..... รายการ และได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการโอน ตามค าสั่งเลขท่ี ....... ลงวันที่ ............ นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการโอนให้แก่ ......(หน่วยงานที่รับโอน)....... เรียบร้อย
แล้ว (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารการรับมอบพัสดุที่เสนอมาพร้อมนี้)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน 
เป็นต้น).... ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 

 
 
 
 
 

-ทราบ 
-ด าเนินการตามเสนอ 
 
ลงช่ือ........................................... 
       (........................................) 
             หัวหน้าหน่วยงาน 
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ตัวอย่าง 
ใบโอนพัสดุ 

 
       วันที่ .................................................. 
 
ผู้โอน....(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)....   ผู้รับโอน.......................................................... 
ที่อยู่....................................................   ที่อยู่................................................................ 
............................................................   ....................................................................... 
 
รายการโอนพัสดุ 
ล าดับที่ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จ านวน 

    
    
    
    
    
    
    
    
 
      ลงชื่อ...............................................ผู้โอน 
            (...............................................) 
            วันที่......................................... 
 
      ลงชื่อ...............................................ผู้รับโอน 
            (...............................................) 
            วันที่......................................... 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพ  (และ/หรือ)  ท าลาย 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานขอ งรัฐ)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ให้แก่......(หน่วยงานที่รับโอน).......จ านวน ..... รายการ 
และได้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ตามค าสั่งเลขที่ ....... ลงวันที่ 
............ น้ัน 
 คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นสมควรให้ ด าเนินการแปรสภาพพัสดุ จาก................. เป็น ................. 
จ านวน ..... รายการ (และ/หรือ) ท าลายพัสดุ จ านวน ...... รายการ โดยวิธีการ ... .........(ทุบ เผา ฝังกลบ หลอม 
เป็นต้น).... (รายละเอียดปรากฏตามรายการพัสดุที่เสนอมาพร้อมนี้) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-อนุมัติ 
 
ลงช่ือ........................................... 
       (........................................) 
             หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการแปรสภาพพัสดุ จ านวน .... รายการ (และ/หรือ) ท าลายพัสดุ จ านวน .... รายการ  นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการแปรสภาพ จาก.................... เป็น ......................... 
จ านวน ........... รายการ (และ/หรือ) ท าลายโดยการ .. .................(ทุบ เผา ฝังกลบ หลอม เป็นต้น)....  
จ านวน ................ รายการ เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดปรากฏตามภาพถ่ายการแปรสภาพ...(และ/หรือ)...
ท าลายที่เสนอมาพร้อมนี้)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน 
เป็นต้น).... ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ 
         (........................................) 

 

-ทราบ 
-ด าเนินการตามเสนอ 
 
ลงช่ือ........................................... 
       (........................................) 
             หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติตัดรายการพัสดุจากการจ าหน่ายโดยวิธี...................... ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

เรียน .......................................................... 

 ตามหนังสือที่ .................... ลงวันที่...........................      ......(หัวหน้าหน่วยงาน)...... ได้อนุมัติให้
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี........................ จ านวน ..... รายการ พร้อมกันนี้ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย
พัสดุโดยวิธี……………………. ตามค าสั่งที่ .............. ลงวันที่ ......................ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้รายงานผลการ
จ าหน่าย และ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)...... ได้อนุมัติให้ด าเนินการจ าหน่ายเรียบร้อยแล้ว  นั้น 

 .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น)....พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 218 เห็นสมควร
ขออนุมัติต่อ ....(หัวหน้าหน่วยงาน)..... เพ่ือตัดรายการพัสดุดังกล่าวออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน  พร้อมกันนี้ ได้
จัดท าหนังสือถึงส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือแจ้งให้ทราบในเรื่องดังกล่าว (รายละเอียดตามเอกสารที่เสนอมา
พร้อมนี้) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในหนังสือดังกล่าว 

 

ลงชื่อ................................................. 
                 (เจ้าหน้าที่) 
 
 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เรียน ............................................................ 
……………………………………………………………………… 
 
  ลงชื่อ..........................................  
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ค าสั่ง 
 อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ
 ลงนามแล้ว 
 
  ลงชื่อ......................................... 
              (หัวหน้าหน่วยงาน) 
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ที ่        หน่วยงาน ...................................... 
        ...................................................... 
        โทร................................................  

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

เรื่อง แจ้งผลการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

เรียน ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายการพัสดุที่ตัดออกจากกทะเบียนคุมทรัพย์สินของ ....(ชื่อหน่วยงาน).... จ านวน .... หน้า 

 ตามที่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบเมื่อมีการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  นั้น 

 เนื่องจาก.................(หน่วยงาน)........................... ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี......................
เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งได้ด าเนินการตัดรายการพัสดุที่จ าหน่าย จ านวน ..... รายการ ออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน เมื่อวันที่ ............................................... โดยมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

     ลงชื่อ....................................................  
           (....................................................) 
            หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน.............................. 
โทรศัพท์ .............................. 
โทรสาร ............................... 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก ............................................. 

เรียน ......................................................... 

 ด้วย ....(ชื่อผู้บริจาค).... มีความประสงค์จะขอบริจาค .....(ชื่อพัสดุที่รับบริจาค)...... ให้แก่ ......(ชื่อ
หน่วยงาน).......  ตามหนังสือเลขที่ ............ ลงวันที่ ........................  นั้น  
 .....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).... พิจารณาแล้ว เพ่ือให้การ
ด าเนินการรับบริจาคเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม เห็นควรให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ โดย
มีรายนามดังต่อไปนี้  
 1. ....................................................................  
 2. ....................................................................  
 3. ......................................... ........................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุที่เสนอมา  
พร้อมนี้ 
 
       ลงชื่อ........................................ 
              (.......................................) 
                    เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
เรียน ......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)....... 
 เพ่ือให้การรับบริจาคพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม 
เห็นควรอนุมัติตามที่เสนอ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
  ลงชื่อ......................................... 
        (.........................................) 
            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
-อนุมัติ 
-ลงนามแล้ว 
 
  ลงช่ือ........................................... 
         (........................................) 
               หัวหน้าหน่วยงาน 
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ค าสั่ง ................(ชื่อหน่วยงาน)................ 
ที่ ........................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ  
กรณีได้รับบริจาคจาก ............................................. 

 
 ตามที่ ....(ชื่อผู้บริจาค).... มีความประสงค์จะขอบริจาค .....(ชื่อพัสดุที่รับบริจาค)... ....... ให้แก่ .................
(ชื่อหน่วยงาน)....... นั้น 
 เพ่ือให้การรับบริจาคพัสดุของ ............(หน่วยงาน)........... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม จึงขอ
แต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก 
............................................. 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ 

  ฯลฯ 

 ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. ตรวจรับพัสดุที่จะด าเนินการรับมอบ ให้เป็นไปตามเอกสารการบริจาค 
2. รายงานผลการรับมอบ ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ภายใน ............... วันท าการ นับถัดวันที่ได้รับ

บริจาค 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
      สั่ง ณ วันที่ ..................................................  
 
 
             (..........................................) 
                      หัวหน้าหน่วยงาน 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        

เรื่อง
งง   

รายงานผลการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก ............................................. 
 และขออนุมัติรับพัสดุที่ได้รับบริจาคไว้ใช้ในราชการ 

เรียน ......................................................... 

 ตาม......(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)...... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก 
............................................. ตามค าสั่งที่ .............. ลงวันที่ ................. โดยให้คณะกรรมการฯ ตรวจรั บพัสดุที่จะ
ด าเนินการรับมอบ ให้เป็นไปตามเอกสารการบริจาค และรายงานผลการรับมอบ ต่อ ......(หัวหน้าหน่วยงาน)... .. 
ภายใน ............... วันท าการ นับถัดวันที่ได้รับบริจาค นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุที่จะด าเนินการรับมอบเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ 
.................... พบว่ามีความถูกต้องครบถ้วนตามรายการในเอกสารการบริจาค เห็นควรอนุมัติให้รับมอบพัสดุ
ดังกล่าวไว้ใช้ในราชการต่อไป พร้อมกันนี้ เห็นควรมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย 
กลุ่มงาน เป็นต้น).... ด าเนินการควบคุม บ ารุงรักษา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมไปทั้งกฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
         (........................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-อนุมัติ 
-ด าเนินการตามเสนอ 
 
ลงช่ือ........................................... 
       (........................................) 
             หัวหน้าหน่วยงาน 
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