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แนวปฏิบัติการตรวจสอบพสัดุประจำป การจำหนายพสัดุ  
และการลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

การตรวจสอบพัสดุประจำป  
ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูไดรับมอบ

อำนาจ)  หรือหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่ตามขอ 205 แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจำเปนเพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป ที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน  

ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณ 
เปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงต้ังภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน  

เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
(ผู ไดรับมอบอำนาจ) 1 ชุด และสงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน (สวนกลางหรือ 
สวนภูมิภาค) 1 ชุด พรอมทั้งสงสำเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
1 ชุด 

ขอ 214 เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามขอ 213 และปรากฏ
วามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ผูไดรับมอบอำนาจ) แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง โดยใหนำความใน
ขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ เน่ืองมาจาก
การใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูไดรับมอบอำนาจ) พิจารณาสั่งการ
ใหดำเนินการจำหนายตอไปได  

ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูไดรับมอบ
อำนาจ) ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐน้ันตอไป  

การจำหนายพัสดุ  
ขอ 215 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจำเปน หรือหากใชหนวยงานของรัฐตอไปจะ

สิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูไดรับมอบอำนาจ) เพ่ือ
พิจารณาสั่งใหดำเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใดดังตอไปน้ี  

(1) ขาย ใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนำวิธีที่
กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังตอไปน้ี  

ก. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

ข. การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามกฎหมาย 47 (7)  
แหงประมวลรษัฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

ค. การขายอุปกรณ อิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่  แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่ของรัฐ 
ที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาวพน
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
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การขายโดยวิธีทอดตลาด ใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับ 
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจำหนายเปนการ
ทั่วไป ใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ ในทองตลาด หรือราคาทองถิ่น ของสภาพปจจุบันของพัสดุน้ัน 
ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการจำหนาย
ทั่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ต้ัง
ของพัสดุดวย ทั้งน้ีใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูไดรับมอบอำนาจ) พิจารณาใหความเห็นชอบราคา
ประเมินดังกลาว โดยคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย  

หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดำเนินการก็ได  

(2) แลกเปลี่ยน ใหดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไวในระเบียบน้ี  

(3)1โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวล
รัษฎากร ทั้งน้ี ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

(4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกำหนด   

  การดำเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ
(ผูไดรับมอบอำนาจ) สั่งการ   

ขอ 216 เงินที่ไดจากการจำหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายที่เก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐน้ัน หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ 
แลวแตกรณี   

ขอ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดชอบ แตไมสามารถ ชดใชได
หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดำเนินการตามขอ 215 ใหจำหนายพัสดุน้ันเปนสูญ ตามหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี  
  (1) ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
(ผูไดรับมอบอำนาจ) เปนผูพิจารณาอนุมัติ  
  (2) ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหอยูในอำนาจของกระทรวงการคลัง 
(ปลัดกระทรวงการคลัง) เปนผูอนุมัติ  

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
  ขอ 218 เมื่อไดดำเนินการตามขอ 215 และขอ 217 แลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุน้ัน ออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทันที (ทะเบียนคุมทรัพยสินหรือสินทรัพยระบบ GFMIS) แลวแจงใหสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน (สวนกลางหรือสวนภูมิภาค) ทราบภายใน 30 วันนับแตวันลงจายพัสดุน้ัน สำหรับพัสดุซึ่งตองจด
ทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดดวย  

ขอ 219 ในกรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใช
ในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ 213 และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวยความผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกำหนดไวเปนการ
เฉพาะใหดำเนินการตามขอ 215 ขอ 216 ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม 

 
 

หมายเหตุ  ผูไดรับมอบอำนาจ  หมายถึง ผูที่ไดรับมอบอำนาจดำเนินการในเรื่องการอนุญาต อนุมัติ 
การปฏิบัติราชการหรือการดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง หรือคณะรัฐมนตรี  ใหปฏิบัติ
ราชการแทนหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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รายการเอกสารหลักฐานการตรวจสอบพัสดุประจำป และการจำหนายพัสดุ 
ที่จะตองแจงใหสำนักงานการตรวจเงนิแผนดิน (สวนกลางหรือสวนภูมิภาค) 

 

เอกสารประกอบ ระเบยีนอางอิง 

การตรวจสอบพัสดุประจำป ใหสงสำเนาเอกสาร ดังน้ี  
1. คำสั่งแตงต้ังผูรับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจำป 
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปเสนอหัวหนาหนวย 
    งานของรัฐ (ผูไดรับมอบอำนาจ)  

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ขอ 213 วรรคสาม 

การลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน ใหสงสำเนาเอกสาร 
ดังน้ี  
1. คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  
2. รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง  
3. การขออนุมัติการจำหนาย  
4. คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจำหนายพัสดุ (ถามี) 
5. รายงานผลการจำหนายพัสดุ และรายการพัสดุที่ลง  
    จายออกจากทะเบียนหรือบัญชีแลว  
6. ใบเสร็จรับเงินการจำหนาย (ถามี) 
7. หลักฐานการสงมอบพัสดุ (ถามี) 
 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 218 
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เสนอหัวหนาหนาหนวยงานของรัฐ  
หรือผูไดรับมอบอำนาจแตงต้ังผูรบัผิดชอบ  

ในการตรวจสอบพัสดุประจำป  
ภายในเดือนกันยายน 

  

เริ่มตรวจสอบพัสดุประจำป 
วันทำการแรกของเดือนตุลาคม 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ตอผูแตงต้ังทราบ  

ภายใน 30 วันทำการ 

สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ไปยังหัวหนาหนวยงานของรัฐ /สตง. / 

สป.สธ.  1 ชุด 
   

เจาหนาที่พัสดุ 
เริ่มดำเนินการ 

การ 
พิจารณา 

ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

หากมีพัสดุมีชำรุด เสื่อมสภาพ 
 สูญไปหรือไมจำเปน 

พัสดุถูกตองครบถวนไมมีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไมจำเปน 

รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

การ 
พิจารณา 

กรณี ตองหาตัวผูรับผิด 
กรณี ไมตองหาตัวรับผิด เนื่องจาก
เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ

หรือสูญไปตามธรรมชาต ิ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
หรือผูไดรับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งการจำหนาย 

ดำเนินการทางละเมิด
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ขั้นตอนการตรวจสอบพสัดุประจําปี 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 5 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติดำเนินการจำหนายพัสดุตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจ 

ขายโดยวิธีทอดตลาด 

ดำเนินการตาม
หลักเกณฑและ 

วิธีท่ีหนวยงานกำหนด 
 

ดำเนินการจัดทำหนังสือแจง
ระหวางหนวยงาน 

เจาหนาที่พัสดุ 
เริ่มดำเนินการ 

ขั้นตอนการจําหน่ายพสัดุ 

แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ/ทำลาย 

เวนแตกรณี 
ก.ขายวิธีเฉพาะเจาะจง 
ข.ขายใหหนวยงานของรัฐ 
ค.ขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 
 

ประเมินราคาทรัพยสิน 

ดำเนินการขาย 
 

ชำระเงนิ 
(เปนรายไดแผนดิน) 

สงมอบพัสดุ 

รายงานผลการการจำหนายพัสดุ 
ตอหัวหนาหนาหนวยงานของรัฐ  
หรือผูไดรับมอบอำนาจทราบ 

ภายใน 60 วัน 

พัสดุสูญไป 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ราคาพัสดุ 
ไมเกิน 1 ลานบาท 

ราคาพัสดุ 
เกิน 1 ลานบาท 

ขออนุมัติ
กระทรวงการคลัง 

ลงจายพัสดุออกจากบัญชีและ 
ระบบ GFMIS (ถามี) 

  

สำเนาการลงจายพัสดุออกจากบัญชี
แจงให สตง. ทราบ  

ภายใน 30 วัน  

สิ้นสุดขั้นตอน 
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ขออนุมัติดำเนินการตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบ

อำนาจ 

เจาหนาที่พัสดุ 
เริ่มดำเนินการ 

ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 

ดำเนินการ
จำหนาย 

การ 
พิจารณา 

กรณี ตองหาตัวผูรับผิด 
กรณี ไมตองหาตัวรับผิด เนื่องจาก
เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ

หรือสูญไปตามธรรมชาต ิ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
หรือผูไดรับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งการจำหนาย 

ดำเนินการทางละเมิด
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ขั้นตอนการจําหน่ายพสัดุ ก่อนมีการตรวจสอบพสัดุประจําปี 

(ตามระเบียบข้อ 219) 
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ตัวอยางแบบฟอรมการดำเนนิการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)      

ที่      วันที่                                                           . 

เรื่อง   ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ.                                  . 

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 213  ซึ่งกำหนดไววา  “ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป  ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือหัวหนาหนวยพัสดุ ตามขอ 205  แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจำเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลอือยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน”   
  (ระบุช่ือหนวยงาน)  ขอเรียนวา เพ่ือใหการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. ..........  ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 213   เห็นควรแตงต้ังผูมีรายช่ือทายน้ี เปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. .........  ดังตอไปน้ี 

1. .................................   ประธานกรรมการ 
    ตำแหนง................................ 
2. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................  
3. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  และโปรดลงนามในคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ……..  ทีแ่นบมาพรอมน้ีดวย จะเปนพระคุณ 
 
  (ลงช่ือ)………………………..……………………เจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ขอ 213 ตามที่เจาหนาที่พัสดุเสนอน้ัน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และลงนามคำสั่งฯ ที่แนบมาพรอมน้ี 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
                                                            (………….…………………………………) 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
                                                            (………….…………………………………) 
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คำสั่ง.................................... 
ที่  .............../.............. 

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ............. 

 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 213  ซึ่งกำหนดไววา  “ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป  ใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ หรือหัวหนาหนวยพัสดุ ตามขอ 205  แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่
ตามความจำเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดน้ัน” 

ดังน้ัน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213  จึงขอแตงต้ังผูมีรายนามดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ............. โดยมีองคประกอบ หนาที่ และอำนาจ ดังน้ี 
  1. องคประกอบ 

1.1 .................................   ประธานกรรมการ 
          ตำแหนง................................ 

1.2 ................................   กรรมการ 
          ตำแหนง................................  

1.3 ................................   กรรมการ 
          ตำแหนง................................ 
2. หนาที่และอำนาจ ดังน้ี 

2.1 ดำเนินการตรวจสอบวาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชใน
หนวยงานของรัฐตอไป   

2.2 ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน   

ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

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

                  (ลงช่ือ)………………………..……………………หวัหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  

เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ.                                                     .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

 ตามคำสั่ง (ระบุช่ือหนวยงาน)  ที่ ....................  ลงวันที่ ........................  เรื ่อง  แตงตั ้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ...............  เพ่ือดำเนินการตรวจสอบการรับ – จาย
พัสดุในงวด  1 ปที่ผานมา (ตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  .............  ถึงวันที่  30  กันยายน  ...............)  และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน (ณ วันที่  30  กันยายน  ..........)  และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดวาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมมีความจำเปนตองใช
ในหนวยงานของรัฐตอไป   

 บัดน้ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..................  ของ   (ระบุช่ือ    
.หนวยงาน)       .ไดดำเนินการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบ  ดังน้ี 
 1.  การรับ – จายพัสดุ (ตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  ..........  ถึงวันที่  30  กันยายน  ..........)
ปรากฏวามีวัสดุคงเหลือ           รายการ   เปนจำนวนเงินรวม                 บาท  
 2.  สภาพของพัสดุ 
  2.1 ที่ชำรุด    จำนวน         รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
  2.2 ที่เสื่อมสภาพ   จำนวน         รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
  2.3 ทีสู่ญไป   จำนวน         รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
 3.  รายการพัสดุที่ไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  จำนวน         รายการ  เปน
จำนวนเงินรวม                 บาท 
 4.  ตรวจสอบพัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีสินทรัพยในระบบ GFMIS และทะเบียนคุม
ทรัพยสิน  ปรากฏวา (รายละเอียดแนบ) 
      ถูกตองตามทะเบียน    จำนวน         รายการ 
      ไมถกูตอง   จำนวน         รายการ 
 
 ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ (ถามี) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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(ตอ) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และมอบหมายให.....................ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………ประธานกรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

  

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดพิจารณาแลวเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดปฏิบัติตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 แลวน้ัน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
 1. ทราบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ........  ตามที่คณะกรรมการฯ เสนอ 
 2. ลงนามในหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ........  ถึงผูวาการตรวจ
เงินแผนดิน และสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
                                                             (………….…………………………………) 
 
 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
                                                             (………….…………………………………) 
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ที่ ............................    ...... (ช่ือหนวยงาน)  ....... 

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

เรื่อง  แจงผลการตรวจสอบพัสดุประจำป พ.ศ. .................. 

เรียน  ผูวาการตรวจเงินแผนดิน / สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

สิ่งที่สงมาดวย    1. สำเนาคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. .......... 
2. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ........... 

   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 213 กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองสงสำเนารายงานตรวจสอบพัสดุประจำป แจงใหสำนักงาน
การตรวจเงินแผนดินทราบ น้ัน 

บัดน้ี...... (ช่ือหนวยงาน).......  ไดดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..... 

เสร็จเรียบรอยแลว  โดยมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 

               (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

 
 
 
 
 
 
 
 
……….สวนราชการ.......... 
...................................... 
...................................... 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  

เรื่อง   ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง                                                             .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 214  “เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามขอ 213 และ
ปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชงานในหนวยงานของรัฐตอไป  ก็ใหแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง โดยใหนำความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม 
เวนแตกรณีที่เห็นไดชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปได”   

  (ระบุช่ือหนวยงาน)  ไดดำเนินการตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา  และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน ใหเปนไปตามระเบียกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 เสร็จสิ้นแลว  แตปรากฏวามีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป 
หรือไมมีความจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  ดังน้ี 

1. มีพัสดุที่ชำรุด    จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
2. มีพัสดุเสื่อมสภาพ  จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
3. มีพัสดุสูญไป  จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
4. มีพัสดุที่ไมจำเปนตองใชงานในหนวยงานของรัฐตอไป  จำนวน ......  รายการ  เปน

จำนวนเงินรวม                 บาท 
และแตงต้ังผูมรีายช่ือทายน้ีเปนคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  ดังตอไปน้ี 

1. .................................   ประธานกรรมการ 
    ตำแหนง................................ 
2. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................  
3. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  และโปรดลงนามในคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง ตามที่แนบมาพรอมน้ีดวย  จะเปนพระคุณ 
 
 
  (ลงช่ือ)………………………..……………………เจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 
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(ตอ) 

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 214 ตามที่เจาหนาที่พัสดุเสนอน้ัน    

 จึงเรียนมาเห็นควรโปรดลงนามคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
                                                             (………….…………………………………) 
 
 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
                                                             (………….…………………………………) 
       ลงวันที่………….………………………………… 
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คำสั่ง.................................... 
ที่  .............../.............. 

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 214 “เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามขอ 213 และปรากฏ
วามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชงานในหนวยงานของรัฐตอไป  ก็ใหแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง โดยใหนำความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม 
เวนแตกรณีที่เห็นไดชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปได”   

ดังน้ัน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 214  จึงขอแตงต้ังผูมีรายนามดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการสอบหาสขอเท็จจริง
โดยมีองคประกอบ หนาที่ และอำนาจ ดังน้ี 
  1. องคประกอบ 

1.1 .................................   ประธานกรรมการ 
          ตำแหนง................................ 

1.2 ................................   กรรมการ 
          ตำแหนง................................  

1.3 ................................   กรรมการ 
          ตำแหนง................................ 
2. หนาที่และอำนาจ ดังน้ี 

2.1 ดำเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง ในกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป และ 
ไมมีความจำเปนตองใชงานในหนวยงานของรัฐตอไป   

2.2 ประเมินราคาในการจำหนายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนตองใชในราชการ 
(ถามี)  

3.3 ใหรายงานผลการตรวจสอบหาขอเท็จจริง ใหแลวเสร็จภายใน ....วัน 

ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
         สั่ง  ณ  วันที่ ……………………………….. 
 
 
 

                  (ลงช่ือ)………………………..……………………หวัหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  

เรื่อง   รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง                                                                               .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

 ตามคำสั่ง(ระบุช่ือหนวยงาน)  ที่ ....................  ลงวันที่ ........................  เรื ่อง  แตงตั ้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  ไดแตงต้ังขาพเจาผูมีนามขางทายน้ีเปนคณะกรรมการตรวจสอบหา
ขอเท็จจริง น้ัน 

  บันน้ี คณะกรรมการฯ ไดดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ หรือไม
จำเปนตองใชในราชการ พรอมกับประเมินราคาพัสดุดังกลาว(ถามี)  และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลมเสร็จสิ้นแลว  โดยไมมีผูใดตองเปนผูรับผิดแต
อยางใด  ดังน้ี 

1. มีพัสดุที่ชำรุด    จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
2. มีพัสดุเสื่อมสภาพ  จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
3. มีพัสดุสูญไป  จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
4. มีพัสดุที่ไมจำเปนตองใชงานในหนวยงานของรัฐตอไป  จำนวน ......  รายการ  เปน

จำนวนเงินรวม                 บาท 

 ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ (ถามี) 
ซึ่ ง มี พั ส ดุ ช ำ รุ ด  เสื่ อ ม ส ภ าพ   เ น่ื อ งม าจ าก ก าร ใช ง าน ต าม ป ก ติ  แ ล ะ ไม จ ำ เป น ต อ ง ใช ใน
หนวยงาน……………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และมอบเจาหนาที่พัสดุดำเนินการตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………ประธานกรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 
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(ตอ) 

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดพิจารณาแลวเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 214 แลวน้ัน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 
1. ทราบรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 
2. เห็นชอบประเมินราคาพัสดุ เปนจำนวนเงิน.............บาท (ถามี) 
3. อนุมัติใหดำเนินการจำหนายตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 

 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

      

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 18 
 

 

 
 

 
ตัวอยางแบบฟอรมการดำเนนิการ 

การจำหนายพัสดุ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  
เรื่อง   ขออนุมัติจำหนายพัสดุ                                                                                            .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

 ตามคำสั่ง(ระบุช่ือหนวยงาน)  ที่ ....................  ลงวันที่........................  เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  ไดดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง กรณพัีสดุชำรุดเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนตองใชใน
ราชการ พรอมกับประเมินราคาพัสดุดังกลาว(ถามี)  และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลมเสร็จสิ้นแลว 

 (ระบุ ช่ือหนวยงาน)   ได พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการจำหนายพัสดุเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 215 (..) การจำหนายพัสดุโดยวิธีการ
....................................  จำนวน ..... รายการ   และเห็นควรแตงต้ังผูมีรายช่ือทายน้ี เปนคณะกรรมการจำหนาย
พัสดุ (ถามี)  ดังตอไปน้ี 

1. .................................   ประธานกรรมการ 
    ตำแหนง................................ 
2. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................  
3. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหดำเนินการจำหนวยพัสดุตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………เจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 
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(ตอ) 

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดพิจารณาแลวเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดปฏิบัติตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 215 แลวน้ัน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 
1. อนุมัติใหจำหนายพัสดุ โดยวิธี....... 
2. ลงนามแตงต้ังคณะกรรมการจำหนายพัสดุ (ถามี) 
3. ลงนามประกาศขายทอดตลาด (ถามี) ตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 

 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
                                                             (………….…………………………………) 
 

 

 

 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

       ลงวันที่………….………………………………… 
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(ถามี) 
 

 
 
 

 
 

คำสั่ง.................................... 
ที่  .............../.............. 

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการจำหนายพัสดุโดยวิธี......... 

 
  ตามที่...(หนวยงาน).....  มีความประสงคจะดำเนินการจำหนายพัสดุ จำนวน .... รายการ  
โดยวิธี..............น้ัน 

ดังน้ัน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 215  จึงขอแตงต้ังผูมีรายนามดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการจำหนายพัสดุโดยวิธี
...........  โดยมีองคประกอบ หนาที่ และอำนาจ ดังน้ี 
  1. องคประกอบ 

1.1 .................................   ประธานกรรมการ 
          ตำแหนง................................ 

1.2 ................................   กรรมการ 
          ตำแหนง................................  

1.3 ................................   กรรมการ 
          ตำแหนง................................ 
2. หนาที่และอำนาจ ดังน้ี 

2.1 ดำเนินการ กำกับดูแล ตลอดจนดำเนินการอ่ืนใดใหการจำหนายพัสดุ จำนวน ....
รายการ  โดยวิธี.......... เปนไปดวยความเรียบรอย 

2.2 ในการดำเนินการตามขอ 2.1 หากปรากฏวามีกฎหมายใดๆ ที่เกี่ยวของให
คณะกรรมการฯ ดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของน้ันดวย (ถามี)  

3.3 ใหดำเนินการจำหนายพัสดุใหแลวเสร็จและรายงานผลการจำหนายภายใน 60 วัน  

ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
         สั่ง  ณ  วันที่ ……………………………….. 
 
 

                  (ลงช่ือ)………………………..……………………หวัหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

 
 

 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 22 
 

 

(กรณี ขายทอดตลาด) 

 
ประกาศ ...........(หนวยงานของรัฐ).............. 

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

 
 ดวย ..........(ช่ือหนวยงาน)................ มีความประสงคจะดำเนินการขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความ
จำเปนในการใชงาน จำนวน .............. รายการ โดยมีรายละเอียดและขอกำหนดดังตอไปน้ี 

1. คุณสมบัติของผูเขารวมเสนอราคา 
 1.1 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนบุคคลหรือนิติบุคคล 
 1.2 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนผูไมไดรับเอกสิทธ์ิหรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาล

ไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคา ไดมีคำสั่งสละสิทธ์ิและความคุมกันเชนวาน้ัน 
 1.3 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนผูมีรายช่ือในการเขารับฟงคำช้ีแจงรายละเอียด 
 1.4 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนผูมีรายช่ือในการเขารวมประมูล 
 1.5 ...................................... 
 *สามารถเพ่ิมเติม ตัดทอน คุณสมบัติ ไดตามความเหมาะสม 

2. เง่ือนไขและหลักเกณฑการขายทอดตลาด 
 2.1 การพิจารณาผลการขายทอดตลาดในครั้งน้ี...........(ช่ือหนวยงาน)............ จะพิจารณาตัดสิน

โดยใชหลักเกณฑ ราคารวม  
 2.2 ...........(ช่ือหนวยงาน)............ ขอสงวนสิทธิที่จะไมตกลงขายทอดตลาดพัสดุดังกลาวก็ได 

หากยังไมมีผูเขารวมเสนอราคาใหราคาอันสมควร หรือเห็นวาอาจมีกรณีที่มีการสมยอมราคากันของผูเขารวม
เสนอราคา หรือเห็นวาผูเขารวมการเสนอราคามีการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม ในกรณีดังกลาว
ขางตน ...........(ช่ือหนวยงาน)............อาจระงับการขายทอดตลาดในครั้งน้ีก็ได 

 2.3 ผูชนะการเสนอราคา จะตองวางเงินมัดจำไวรอยละ ........ (........) ของราคาที่เสนอ และตอง
ชำระเงินสวนที่เหลือภายใน ...... วันทำการ นับแตวันที่ ...........(ช่ือหนวยงาน)............ บอกรับราคา  หากพน
กำหนดระยะเวลาดังกลาว ...........(ช่ือหนวยงาน)............ จะริบเงินมัดจำทั้งหมด และขอสงวนสิทธิที่จะไมขาย
ทอดตลาดพัสดุ จำนวน ......... รายการ ใหแกผูชนะการเสนอราคา และหาก...........(ช่ือหนวยงาน)............
จะตองดำเนินการขายทอดตลาดครั้งใหม และปรากฏวาผลการเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหมไดราคา
ต่ำกวาการขายทอดตลาดในครั้งน้ี ผูชนะการเสนอราคาตองยินยอมชำระเงินสวนที่ขาดในทันที หรืออยางชาไม
เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง 

 **ไมมีระเบียบกำหนดขึ้นกับดุลพินิจของหนวยงาน 

 2.4 ผูชนะการเสนอราคาตองเปนผูรับผิดชอบเกี่ยวกับภาษีและคาใชจายตาง ๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่ง
เก่ียวของกับพัสดุที่ขายทอดตลาด โดยจะเรียกรองใด ๆ จาก...........(ช่ือหนวยงาน)............ไมได 

 2.5 ผูชนะการเสนอราคา ตองดำเนินการขนยายพัสดุออกไปจาก...........(ช่ือหนวยงาน)............
ภายใน ..... วันทำการ นับแตวันที่ชำระคาพัสดุไวถูกตองครบถวนหรือวันที่ไดรับแจง แลวแตกรณี หากไม
ดำเนินการขนยายพัสดุภายในระยะเวลาที่กำหนด ...........(ช่ือหนวยงาน)............สงวนสิทธิที่จะริบเงินคาพัสดุ 
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  ผูชนะการเสนอราคาตองไมมอบหรือโอนสิทธิใหบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนกระทำการขนยาย
แทน เวนแตในกรณีมีเหตุผลและความจำเปน ผูชนะการเสนอราคาสามารถมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนดำเนินการ
ขนยายแทนได  โดยจะตองมี เอกสารการมอบอำนาจที่ถูกตองตามกฎหมายมาแสดงตอ...........(ช่ือ
หนวยงาน).................... ณ วันที่ดำเนินการขนยายดวย 

3. กำหนดการขายทอดตลาด 
 3.1 ผูเขารวมการเสนอราคา ตองเขารับฟงการช้ีแจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย

ทอดตลาด ในวันที่  .................................... เวลา .................น. ณ .........................(สถานที่ขายทอดตลาด).......   
ขอสงวนสิทธ์ิไมใหผูเขารวมการเสนอราคาที่ไมไดเขารับฟงการช้ีแจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาด ลงทะเบียนเขาเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ ในขอ 3.2  

 3.2 ผูเขารวมการเสนอราคา ตองลงทะเบียนเขารวมการเสนอราคาและรับแผนปายหมายเลข  
ในวันที่ ........................... เวลา ...........น. ถึง ........... น. ณ ........(สถานที่ขายทอดตลาด)............. โดยตองนำ
สำเนาบัตรประชาชนพรอมรับรองสำเนาถูกตองมามอบใหแกเจาหนาที่ดำเนินการขายทอดตลาดของ ...........
(ช่ือหนวยงาน)............ และนำตนฉบับ มาแสดงเพ่ือประกอบการตรวจสอบดวย  เมื่อพนกำหนดระยะเวลา
ลงทะเบียน ...........(ช่ือหนวยงาน)............ จะไมรับผูเขารวมการเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยเด็ดขาดและจะเริ่ม
ดำเนินการขายทอดตลาด ในเวลา .................... เปนตนไป 

ผูสนใจ สามารถติดตอขอรับเอกสารการขายทอตลาด ณ ...................................................... ได
ระหวางวันที่ .................. ถึงวันที่ ......................  ระหวางเวลา ...... น. ถึง ..........น.  ทั้งน้ี สามารถสอบถาม
รายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท ............................... ในวัน และเวลาราชการ หรือดูรายละเอียดไดที่เว็บไซต 
.................................................  

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

(..............................................) 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 
  



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 24 
 

 

เอกสารการขายทอดตลาดพัสดุ เลขที่ ........................ 
ตามประกาศ ...........(หนวยงานของรัฐ)............ ลงวันที ่.................... 

 

 ดวย ...........(ช่ือหนวยงาน)............ ซึ่งตอไปในเอกสารน้ีเรยีกวา ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / 
โรงพยาบาล เปนตน)...... มีความประสงคจะขายทอดตลาดพัสดุที่หมดความจำเปนในการใชงาน จำนวน .... 
รายการ  โดยมีขอกำหนดและเง่ือนไขดังตอไปน้ี  

1. เอกสารแนบทายขายทอดตลาด 
 1.1 รายการพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
 ........................ฯลฯ....................... 
2. คุณสมบัติของผูเขารวมเสนอราคา 
 2.1 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนบุคคลหรือนิติบุคคล 
 2.2 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนผูไมไดรับเอกสิทธ์ิหรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาล

ไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคา ไดมีคำสั่งสละสิทธ์ิและความคุมกันเชนวาน้ัน 
 2.3 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนผูมีรายช่ือในการเขารับฟงคำช้ีแจงรายละเอียด 
 2.4 ผูเขารวมเสนอราคาตองเปนผูมีรายช่ือในการเขารวมประมูล 
3. หลักฐานการเขารวมการเสนอราคา 
 ผูเขารวมการเสนอราคาตองนำเอกสารหลักฐานดังตอไปน้ี มาแสดงตอ ......(ช่ือยอของหนวยงาน 

เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......ในวันที่ลงทะเบียนเขารวมเสนอราคา 
 3.1 กรณีเปนนิติบุคคล 
  1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
  2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
  3) สำเนาหนังสือมอบอำนาจที่ปดอากรแสตมปถูกตองตามกฎหมาย ในกรณีที่ผูมีอำนาจ 

มอบอำนาจใหผูอ่ืนกระทำการแทน 
 3.2 กรณีเปนบุคคลธรรมดา 
  1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และตนฉบับ 
  2) สำเนาทะเบียนบาน 
4. เงื่อนไขการเสนอราคา 
 4.1 ผูเขารวมการเสนอราคา ตองเขารับฟงการช้ีแจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย

ทอดตลาด ในวันที่  ............... เวลา .................น. ณ ..................... 
 ......(ช่ือของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาบ เปนตน)......ขอสงวนสิทธ์ิไมใหผูเขารวมการเสนอ

ราคาที่ไมไดเขารับฟงการช้ีแจงรายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขายทอดตลาด ลงทะเบียนเขาเสนอราคาตาม
วัน เวลา สถานที่ ในขอ 4.2 (เปนดุลพินิจ) 
 4.2 ผูเขารวมการเสนอราคา ตองลงทะเบียนเขารวมการเสนอราคาและรับแผนปายหมายเลข ใน
วันที่ ........................... เวลา ...........น. ถึง ........... น. ณ ...................... โดยตองนำสำเนาบัตรประชาชนพรอม
รับรองสำเนาถูกตองมามอบใหแกเจาหนาทีด่ำเนินการขายทอดตลาดของ ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / 
โรงพยาบาล เปนตน)......และนำตนฉบับ มาแสดงเพ่ือประกอบการตรวจสอบดวย  ทั้งน้ี เมื่อพนกำหนด
ระยะเวลาลงทะเบียนขางตนแลว ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)...... จะไมรับ
ผูเขารวมการเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยเด็ดขาดและจะเริ่มดำเนินการขายทอดตลาด ในเวลา ................. เปนตนไป 
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 4.3 เมื่อ ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......พิจารณาใหผูเขารวมการ
เสนอรายใดเปนผูชนะการเสนอราคา หามไมใหผูชนะการเสนอราคาถอนการเสนอราคา โดยเมื่อเสร็จสิ้น
กระบวนการขายทอดตลาดแลว ผูชนะการเสนอราคาตองลงลายมือช่ือยืนยันการเสนอราคาตามเอกสารแนบ
ขอ 1.2ของ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)...... 

 4.4 ผูชนะการเสนอราคา จะตองวางเงินมัดจำไวรอยละ ........ (........) ของราคาที่เสนอ และตอง
ชำระเงินสวนที่เหลือภายใน ...... วันทำการ นับแตวันที่ ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล  
เปนตน)......บอกรับราคา  หากพนกำหนดระยะเวลาดังกลาว ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / 
โรงพยาบาล เปนตน)...... จะริบเงินมัดจำทั้งหมด และขอสงวนสิทธิที่จะไมขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน ......... 
รายการ ใหแกผูชนะการเสนอราคา และหาก......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......
จะตองดำเนินการขายทอดตลาดครัง้ใหม และปรากฏวาผลการเสนอราคาในการขายทอดตลาดครั้งใหมไดราคา
ต่ำกวาการขายทอดตลาดในครั้งน้ี ผูชนะการเสนอราคาตองยินยอมชำระเงินสวนที่ขาดในทันที หรืออยางชาไม
เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง 

 4.5 ผูชนะการเสนอราคาตองเปนผูรับผิดชอบเกี่ยวกับภาษีและคาใชจายตาง ๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่ง
เก่ียวของกับพัสดุที่ขายทอดตลาด โดยจะเรียกรองใด ๆ จาก......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล 
เปนตน)......ไมได 

 4.5 ผูชนะการเสนอราคา ตองดำเนินการขนยายพัสดุออกไปจาก......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน 
กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......ภายใน ..... วันทำการ นับแตวันที่ชำระคาพัสดุไวถูกตองครบถวนหรือวันที่
ไดรับแจง แลวแตกรณี หากไมดำเนินการขนยายพัสดุภายในระยะเวลาที่กำหนด ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน 
กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......สงวนสิทธิที่จะริบเงินคาพัสดุ 

  ผูชนะการเสนอราคาตองไมมอบหรือโอนสิทธิใหบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนกระทำการขนยาย
แทน เวนแตในกรณีมีเหตุผลและความจำเปน ผูชนะการเสนอราคาสามารถมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนดำเนินการ
ขนยายแทนได โดยจะตองมีเอกสารการมอบอำนาจที่ถูกตองตามกฎหมายมาแสดงตอ......(ช่ือยอของหนวยงาน 
เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)...... ณ วันที่ดำเนินการขนยายดวย 

5. หลักเกณฑในการและสิทธิในการพิจารณา 
 5.1 การพิจารณาผลการขายทอดตลาดในครั้งน้ี...........(ช่ือหนวยงาน)............ จะพิจารณาตัดสิน

โดยใชหลักเกณฑ ราคารวม 
 5.2 ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)...... สงวนสิทธิจะไมพิจารณาของ

ผูเขารวมการเสนอราคา โดยไมมีการผอนผัน ในกรณีดังตอไปน้ี 
  1) ไมปรากฏรายช่ือผูเขารวมการเสนอราคารายน้ัน ในบัญชีรายช่ือเขารับฟงการช้ีแจง

รายละเอียดและตรวจดูพัสดุที่จะขาย ตามขอ 4.1 (เปนดุลพินิจ) 
  2) ไมปรากฏรายช่ือผูเขารวมการเสนอราคารายน้ัน ในบัญชีรายช่ือการลงทะเบียนเขารวม

การเสนอราคา ตามขอ 4.2 
 5.3 ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......ทรงไวซึ่งสิทธ์ิ ที่จะไมขาย

ทอดตลาดพัสดุ หากเปนราคาที่ไมเหมาะสม หรือเห็นวาอาจมีการสมยอมราคากันของผูเขารวมการเสนอราคา 
หรือเห็นวามีผูเขารวมเสนอราคารายใดกระทำการอันเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม หรือจะ
ยกเลิกการดำเนินการขายทอดตลาดเลยก็ได สดุแตจะพิจารณา และใหถือวาการตัดสินของ..(ช่ือยอของหนวยงาน เชน 
กรม / โรงพยาบาล เปนตน).. ถือเปนการสิ้นสุด ผูเขารวมเสนอราคาจะเรียกรองคาเสียหายใด ๆ มิได 

 5.4 ในกรณีที่ปรากฏขอเท็จจริงตอ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปน
ตน)......ในภายหลังวาผูชนะการเสนอราคา กระทำการอันเปนการสมยอมราคากันของผูเขารวมการเสนอราคา 
หรือเปนผูกระทำการอันเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / 
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โรงพยาบาล เปนตน)...... มีอำนาจที่จะตัดรายช่ือผูชนะการเสนอราคาดังกลาวและอาจพิจารณาลงโทษผูเสนอ
ราคารายน้ันมิใหเขารวมการเสนอราคาขายทอดตลาดในครั้งตอไป ทั้งน้ี ไมตัดสิทธ์ิของ......(ช่ือยอของ
หนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......ที่จะฟองรอง ดำเนินคดี เรียกคาเสียหาย (ถามี) จากผูเสนอ
ราคารายน้ัน 

6. อัตราคาปรับ 
 ในกรณีที่ผูชนะการเสนอราคา ไมทำการขนยายพัสดุออกไปตามระยะเวลาที่กำหนดในขอ 4.4 

......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)...... มีสิทธ์ิที่จะเรียกคาปรับในอัตรารอยละ 0.2 ตอ
วัน ของราคาพัสดุที่ประมูลไดทั้งน้ี ไมตัดสิทธ์ิของ......(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปน
ตน)......ที่จะเรียกรองคาเสียหายอ่ืนใดที่อาจเกิดขึ้น (ถามี) จากการขายทอดตลาด และ/หรือ การยกเลิกการ
ขายทอดตลาดในครั้งน้ี 

7. การปรับประกันความชำรุดบกพรอง 
 ในกรณีที่ผูชนะการเสนอราคาหรือผูที่ไดรับมอบอำนาจจากผูชนะการเสนอราคา ตองดำเนินการ

รื้อถอนพัสดุที่ขายทอดตลาด ผูชนะการเสนอราคาจะตองรับประกันความชำรุดบกพรองในทรัพยสินของ......
(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / โรงพยาบาล เปนตน)......อันเกิดจากการรื้อถอนในครั้งน้ัน  ซึ่งหากมีความ
ชำรุดบกพรองเชนวาน้ัน ผูชนะการเสนอราคายินยอมที่จะชำระคาเสียหาย หรือซอมแซมแกไขใหดีดังเดิม
ภายในระยะเวลา ............. วันทำการ นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจาก................(ช่ือยอของหนวยงาน เชน กรม / 
โรงพยาบาล เปนตน)...... 

8. การปฏิบัติตามกฎหมายที่เก่ียวของ 
 ระหวางระยะเวลาการขนยายพัสดุ ผูชนะการเสนอราคาหรือผูที่ไดรับมอบอำนาจตองพึงปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑของกฎหมายที่เกี่ยวของโดยเครงครัด 
 
 
 
       ...........(ช่ือหนวยงานของรัฐ)............ 
       วันที่ ................................... 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  
เรื่อง   รายงานผลการจำหนายพัสดุ                                                                                     .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

 ตามคำสั่ง(ระบุช่ือหนวยงาน)  ที่ ....................  ลงวันที่ ........................  เรื ่อง  แตงตั ้ง
คณะกรรมการจำหนายพัสดุ  ไดแตงต้ังขาพเจาผูมีนามขางทายน้ีเปนคณะกรรมการตรวจสอบจำหนายพัสดุ 
น้ัน 

  คณะกรรมการจำหนายพัสดุ ขอเรียนวาไดดำเนินการจำหนายพัสดุตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ 215  และไดดำเนินการ
เสร็จสิ้นแลว  เปนจำนวนทั้งสิ้น ........ รายการ    

 ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ (ถามี) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดลงนามในประกาศตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………ประธานกรรมการ(ถามี) 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 
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(ตอ) 

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดพิจารณาแลวเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดปฏิบัติตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 215 แลวน้ัน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบรายงานผลการการจำหนายพัสดุตามที่คณะกรรมการฯ เสนอตอไปดวย   
จะเปนพระคุณ 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
                                                             (………….…………………………………) 
 
 

 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

       ลงวันที่………….………………………………… 
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(กรณี ขายทอดตลาด) 

 
ประกาศ ...........(หนวยงานของรัฐ).............. 

เรื่อง ผูชนะการเสนอราคาขายทอดตลาดพัสดุ 
------------------------- 

ตามที่  (ระบุช่ือหนวยงาน)  ไดประกาศขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน ..........รายการ ต้ังแตวันที่           
ถึงวันที่   น้ัน    

บัดน้ี การขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน ........ รายการ ไดมีผูชนะการเสนอราคาขายทอดตลาด
พัสดุไดแก......................................  โดยเสนอราคาสูงสุดเปนเงินทั้งสิ้น ....................... บาท (..........................) 
รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ทั้งปวงแลว 

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

(..............................................) 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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ที่ ............................    ...... (ช่ือหนวยงาน)  ....... 

    ...................................... 
  วันที่......................... 
 
เรื่อง  แจงผลการตัดรายการพัสดุที่จำหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน 

เรียน  ผูวาการตรวจเงินแผนดิน 

สิ่งที่สงมาดวย    สำเนารายงานผลการลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน           จำนวน  1  ชุด                          

   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 218 กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองแจงผลการการลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนแลว
แจงใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ น้ัน 

บัดน้ี...... (ช่ือหนวยงาน).......  ไดดำเนินการจำหนายพัสดุและลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนเสร็จเรียบรอยแลว  โดยมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
    ขอแสดงความนับถือ 
 

               (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

พีระ            ผูอำนวยการกลุมคลังและพัสดุ 
  
 
 
 

          ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธาร 
 
……….สวนราชการ.......... 
...................................... 
...................................... 
 

 
หมายเหตุ  ไมตองสำเนารายงานสงใหหนวยงานตนสังกัด 
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ตัวอยางแบบฟอรมการดำเนนิการ 

การจำหนายพัสดุ ขอ 219 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  
เรื่อง   รายงานขอจำหนายพัสดุ                                                                                          .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

 (ระบุช่ือหนวยงาน)  เน่ืองจากพัสดุเกิดการชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไมจำเปนตอง
ใชในราชการตอไป   จึงทำใหพัสดุ.....................ไมสามารถจัดหาที่เก็บเพ่ือรวบรวมรอจำหนายในคราวเดียวกัน
ได น้ัน 

 (ระบุช่ือหนวยงาน)   ไดพิจารณาเพ่ือใหการจำหนายพัสดุ  เปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 219 
กำหนดวา “ในกรณีที่พัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไมจำเปนตองใชใน
ราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ 213 และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกำหนดไวเปนการ
เฉพาะ ใหดำเนินการตามขอ 215 ขอ 216 ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม” ดังน้ัน จึงเห็นควรอนุมัติ
แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ตามระเบียบฯ ดังน้ี    

1. .................................   ประธานกรรมการ 
    ตำแหนง................................ 
2. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................  
3. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................ 

      อำนาจหนาที่ 
      ดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง ที่เกิดการชำรุดเสื่อมสภาพ วาเปนการเสื่อมสภาพเน่ืองจาก
การใชงานตามปกติ หรือจะตองหาตัวผูรับผิดดวยหรือไม โดยใหดำเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม และประเมินราคาทรัพยสินกอนการขาย(ถามี) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและแตงต้ังคณะกรรมการฯ ตามที่เสนอใหดำเนินการ
ตามรายละเอียดในรายงานขอจำหนายพัสดุดังกลาวขางตนตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………เจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 

 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 33 
 

 

(ตอ) 

 
เรียน หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

          ไดพิจารณาแลวเห็นวา เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาตามที่เจาหนาที่เสนอตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 

 
                                                  (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 

                               อนุมัติและแตงต้ังคณะกรรมการฯ ตามเสนอ 
 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 34 
 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  

เรื่อง   รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง                                                                               .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

 ตามคำสั่ง/หนังสือ(ระบุช่ือหนวยงาน)  ที่  ....................  ลงวันที่ ........................  เรื ่อง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  ไดแตงต้ังขาพเจาผูมีนามขางทายน้ีเปนคณะกรรมการตรวจสอบหา
ขอเท็จจริง น้ัน 

  บันน้ี คณะกรรมการฯ ไดดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม
จำเปนตองใชในราชการ พรอมกับประเมินราคาพัสดุดังกลาว(ถามี)  และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลมเสร็จสิ้นแลว  โดยไมมีผูใดตองเปนผูรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่แตอยางใด  ดังน้ี 

5. มีพัสดุที่ชำรุด    จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
6. มีพัสดุเสื่อมสภาพ  จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
7. มีพัสดุสูญไป  จำนวน ...... รายการ  เปนจำนวนเงินรวม                 บาท 
8. มีพัสดุที่ไมจำเปนตองใชงานในหนวยงานของรัฐตอไป  จำนวน ......  รายการ  เปน

จำนวนเงินรวม                 บาท 

 ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ (ถามี) 
ซึ่ ง มี พั ส ดุ ช ำ รุ ด  เสื่ อ ม ส ภ าพ   เ น่ื อ งม าจ าก ก าร ใช ง าน ต าม ป ก ติ  แ ล ะ ไม จ ำ เป น ต อ ง ใช ใน
หนวยงาน……………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และมอบเจาหนาที่พัสดุดำเนินการตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………ประธานกรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 

                                                             (………….…………………………………) 

 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 35 
 

 

(ตอ) 

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดพิจารณาแลวเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 214 แลวน้ัน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 
4. ทราบรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 
5. เห็นชอบประเมินราคาพัสดุ เปนจำนวนเงิน.............บาท (ถามี) 
6. อนุมัติใหดำเนินการจำหนายตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 

 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

      

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 36 
 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   (ระบุช่ือหนวยงาน)                                                                                     . 

ที่      วันที่                                                           .  
เรื่อง   ขออนุมัติจำหนายพัสดุ                                                                                            .  

เรียน   หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

 ตามคำสั่ง(ระบุช่ือหนวยงาน)  ที่ ....................  ลงวันที่........................  เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง  ไดดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง กรณพัีสดุชำรุดเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนตองใชใน
ราชการ พรอมกับประเมินราคาพัสดุดังกลาว(ถามี)  และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลมเสร็จสิ้นแลว 

 (ระบุ ช่ือหนวยงาน)   ได พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการจำหนายพัสดุเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 215 (..) การจำหนายพัสดุโดยวิธีการ
....................................  จำนวน ..... รายการ   และเห็นควรแตงต้ังผูมีรายช่ือทายน้ี เปนคณะกรรมการจำหนาย
พัสดุ (ถามี)  ดังตอไปน้ี 

1. .................................   ประธานกรรมการ 
    ตำแหนง................................ 
2. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................  
3. ................................   กรรมการ 
    ตำแหนง................................ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหดำเนินการจำหนวยพัสดุตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………เจาหนาที่พัสดุ 

                                                             (………….…………………………………) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มบริหารพสัดุและจดัซ้ือจดัจา้ง  กองบริหารการคลงั  สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข หนา 37 
 

 

(ตอ) 

เรียน   (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดพิจารณาแลวเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดปฏิบัติตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 215 แลวน้ัน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 
1. อนุมัติใหจำหนายพัสดุ โดยวิธี....... 
2. ลงนามแตงต้ังคณะกรรมการจำหนายพัสดุ (ถามี) 
3. ลงนามประกาศขายทอดตลาด (ถามี) ตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 

 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
                                                             (………….…………………………………) 
 

 

 

 

 

 (ลงช่ือ)………………………..……………………หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

                                                             (………….…………………………………) 

       ลงวันที่………….………………………………… 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 


	เรียน   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)
	เรียน   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)
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