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วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือก าหนดขั้นตอนที่ชัดเจนและโปร่งใสส าหรับกระบวนแทงจ าหน่ายด้วยวิธีขายทอดตลาด 
๒. เพ่ือให้การบริหารพัสดุเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           

พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

๓. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการฝึกอบรมบุคลากรใหม่ให้สามารถท างานได้ตามมาตรฐานและเข้าใจ
ในกระบวนการท างานที่ถูกต้อง 

ขอบเขต 
๑. ใช้ส าหรับการจ าหน่ายด้วยวิธีขายทอดตลาด กรณีราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน           

เกิน 500,000 บาท ขึ้นไป 
๒. ครอบคลุมทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจ าหน่ายพัสดุ 
๓. ใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ รวมถึงกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

บทบาทหน้าที่ ของผู้เกี่ยวข้อง  
๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง จัดท าเอกสารการขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ ให้ความเห็นประกอบการพิจารณาขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 
๓. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติการขายทอดตลาด 
๔. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนาม 
๕. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง พร้อมจัดท ารายงานเสนอ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนาม 
๖. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนาม 
๗. คณะกรรมการประเมินราคากลาง พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา

ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม พร้อมจัดท ารายงานเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณา
ลงนาม 



๘. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขาย เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนาม 

๙. คณะกรรมการด าเนินการขาย ด าเนินการขายทอดตลาด 
๑๐. ผู้ซื้อหรือผู้ประมูล เสนอราคาพัสดุด้วยวิธีการประมูล  
๑๑. คณะกรรมการด าเนินการขาย จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๑๒. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ รับทราบรายงานการแทงจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. รายงานขออนุมัติดำเนินการขายทอดตลาดพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจรส ารวจพัสดุ

ที่เสื่อมสภาพ 
2. ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง พร้อมรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ 
3. สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง พร้อมเสนอ แต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง            

และคณะกรรมการขายทอดตลาด 
4. ดำเนินการประเมินราคากลางพร้อมรายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ 
5. สรุปผลรายงานการประเมินราคากลางพร้อม ขออนุมัติออกประกาศขายทอดตลาด                      
6. ดำเนินการขายทอดตลาด 
7. รับชำระเงินครบถ้วน มอบพัสดุและนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
8. ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทำหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
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1. วัตถุประสงค์  
1) กระบวนการ “จ าหน่ายพัสดุ” เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุ ดังนั้น จึงต้องมีการปฏิบัติงาน         

ที่ชัดเจน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ อย่างถูกต้องและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ        

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3) เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพของกระบวนการจ าหน่าย            
พัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับก าหนด 

4) เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนในกระบวนการจ าหน่ายพัสดุ 
5) เพ่ือสร้างความโปร่งใสและตรวจสอบได้ในทุกข้ันตอน 

2. บุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้อง STAKEHOLDER 

ล าดับ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และความรับผิดชอบ ค าอธิบาย 

1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่างๆ 
2. จัดท าบันทึกขออนุมัติ 
3. ประกาศขายทอดตลาด 
4. รับช าระเงินครบถ้วน มอบพัสดุและ
น าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
5. ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ท าหนังสือแจ้งส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และส่งมอบ
พัสดุให้แก่ผู้ซื้อ 

2 คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อม
รายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับ
มอบอ านาจ 

 

ประกอบด้วยบุคลากรจาก 
ฝ่ายพัสดุและตัวแทนของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



3 คณะกรรมการประเมิน
ราคากลาง 

พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติใน
ท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการ
ขายและควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความ เหมาะสม  พร้ อมจั ดท า
รายงานเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนาม 

ประกอบด้วยบุคลากรจาก 
ฝ่ายพัสดุและตัวแทนของ
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

4 คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

ด าเนินการขายทอดตลาด ประกอบด้วยบุคลากรจาก 
ฝ่ายพัสดุและตัวแทนของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ
การขายทอดตลาด 

ผู้มีอ านาจในการอนุมัต ิ

6 ผู้ซื้อหรือผู้ประมูล เสนอราคาพัสดุด้วยวิธีการประมูล ต้องช าระราคาพัสดุใน
เวลาที่ก าหนดและขน
ย้ายพัสดุออกจากพ้ืนที่
ภายในเวลาที่ก าหนด 

3. วัสดุและอุปกรณ์ทรัพยากรที่เกี่ยวข้อง  
1) ทะเบียนคลุมวัสดุครุภัณฑ์  
2) พัสดุที่ต้องการจ าหน่าย  
3) แบบฟอร์มการจ าหน่าย 
4) เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
5) เครื่องมือส าหรับการขนย้ายพัสดุ 

4. ข้อพิจารณาด้านคุณภาพ  
1) ความเหมาะสมของขั้นตอนการด าเนินงาน 
2) สภาพพัสดุที่ต้องการจ าหน่าย  
3) การช าระเงินค่าพัสดุและการขนย้ายตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  

4) ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น เอกสารยืนยันตัวตน ใบมอบอ านาจ เป็นต้น  

5. เอกสารอ้างอิง  

1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
  2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

3) หนังสือแจ้งเวียนต่าง ๆ ชองหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 



 

6. ขั้นตอน (Work Flow) 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าที่  

 

 

 

 

2. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

 

 

 

3. เจ้าหน้าที่  

 

 

 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ  

 

 

 

 

5. คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานขออนุมัติด าเนินการขาย
ทอดตลาด พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริง 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง พร้อม
รายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับ

มอบอ านาจ 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง           
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

ราคาข้ันต่ า และคณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ด าเนินการประเมินราคากลาง              
พร้อมรายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/

ผู้รับมอบอ านาจ 



 

 

 

 

6. เจ้าหน้าที่  

 

 

 

7. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

 

8. เจ้าหน้าที่  

 

 

9. กรรมการขายทอดตลาด  

 

 

10. เจ้าหน้าที่  

 

 

 

11. เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สรุปผลรายงานการประเมิน                
ราคากลางพร้อมขออนุมัติออกประกาศ       

ขายทอดตลาด 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ออกประกาศขายทอดตลาด 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

รับช าระเงินครบถ้วน 
มอบพัสดุและน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน         
คุมทรัพย์สินท าหนังสือแจ้งส านักงาน 

ตรวจเงินแผ่นดิน 


