
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจ าหนา่ยพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นายวิวัฑฒน์ สมตน 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 



(1) 
 

 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ และ/หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบริหารงานพัสดุได้ใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนวทางใน

การบริหารงานพัสดุให้เป็นระบบและมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุสู่จุดมุ่งหมายในทิศทางเดียวกัน
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ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอยา่งยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และหน่วยงานไม่มากก็น้อย 
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การจ าหน่ายพัสดุ 
หลักการและที่มา 

กระบวนการ “จ าหน่ายพัสดุ” เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
ที่มีความส าคัญจะท าให้สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากการใช้ประโยชน์
ของพัสดุที่มีอยู่อย่างคุ้มค่าสูงสุด ดังนั้นการจ าหน่ายพัสดุที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีกต่อไปก็เป็นหัวใจหลัก
ส าคัญที่ต้องการด าเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่างๆ ที่ก าหนด โดยมีหลายวิธีด้วยกัน
แล้วแต่กรณีที่เหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด เช่น 

1. การขาย 
2. การแลกเปลี่ยน 
3. การโอน 
4. การแปรสภาพหรือท าลาย 
ซึ่งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงานให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่ละวิธีดังกล่าวข้างต้น การขายโดยวิธีทอดตลาดเป็นอีกวิธีหนึ่งที่ระเบียบ
พัสดุไม่ได้ก าหนดขั้นตอนการขายทอดตลาดไว้อย่างชัดเจน จึงท าให้เจ้าหน้าที่ขาดหลักในการยึดถือปฏิบัติ
อย่างถูกต้อง 

ดังนั้นเพ่ือเป็นการป้องกันความสูญเสีย และความเสียหายที่จะเกิดขึ้นกับส่วนงานได้ทันท่วงที        
งานพัสดุ จึงได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลต่างๆ ของกระบวนการจ าหน่ายพัสดุทุกวิธีไว้เป็นคู่มือแนวทางกา ร
ปฏิบัติงานของสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ ให้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้การบริหารพัสดุขั้นตอน
ของการจ าหน่ายเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรของสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุอย่างถูกต้อง  และถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 

2. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพของกระบวนการจ าหน่ายพัสดุอย่าง
มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับก าหนด 

3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถ
เข้าใจถึงวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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ขอบเขต 
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุทุกวิธีตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด และสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตามสภาวการณ์ที่มีการ
เปลี่ยนแปลงกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ได้ตามความเหมาะสม เพ่ือให้ 
สอดคล้องกับแนวทางท่ีมีการก าหนดขึ้นมาใหม่ ณ ขณะนั้น 
 

กฎหมาย ระเบียบและหลกัปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้อง 
ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการก าหนด ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1.) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 

9 ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ 
การจ าหน่ายพัสดุ   

ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

          ขาย ให้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47(7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น  
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็น พัสดุที่ไม่มีการ
จ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว 
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขาย
ทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
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การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
ส าหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 

ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ หรือ ระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการ   
เฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 และข้อ 218 โดยอนุโลม 

2.) ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 10189/2563 เรื่องการมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทน
อธิการบดี สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
 

ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สิน รวมกันไม่เกิน 500,000 บาท) 

สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ เป็นผู้ด าเนินการแทงจ าหนา่ยพัสดุ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ส่วนที่ 4 
การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่
เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
 เมื่อสิ้นปีงบประมาณของทุกปีและเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปรากฏว่ามีพัสดุ
หมดอายุการใช้งาน ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ให้หน่วยงานด าเนินการขอ
อนุมัติจ าหน่ายพัสดุของหน่วยงานที่มีสภาพช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป โดยใช้คู่มือปฏิบัติงานแทงจ าหน่าย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ ให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบต่อ
ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ เพ่ือขออนุมัติด าเนินการจ าหน่าย และส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ อนุมัติให้ด าเนินการแทงจ าหน่าย 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงเสนอ ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ 
ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ประชุมพิจารณา สอบหาข้อเท็จจริงพร้อมทั้งรายงาน

การประชุมสอบหาข้อเท็จจริง เสนอ ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ 
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ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ บันทึกสรุปผลรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง 
ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะพิจารณาอนุมัติรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ าการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมทั้งรายงานผลการประชุมประเมินราคาขั้นต่ า เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ 

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า ด าเนินการประเมินราคาขั้นต่ าตามบัญชีรายละเอียดพัสดุที่จะขาย 
แล้วจัดท ารายงานเสนอ ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า
ด าเนินการประเมินราคาขั้นต่ าตามบัญชีรายละเอียดพัสดุที่จะขาย โดยคณะกรรมการประเมินราคา ต้องทราบ
ข้อมูลก่อด าเนินการประเมิน ดังนี้ 
   1. ราคาทุนของทรัพย์สิน หรือราคาท่ีได้มาของทรัพย์สินนั้น 

2. วัน/เดือน/ปี ที่รับทรัพย์สินนั้นเข้าสู่ระบบราชการ 
3. อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของทรัพย์สินนั้น (ตารางอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคา

ทรัพย์สิน) 
4. การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรง ตามสูตรค านวณ ดังนี้ 
- ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี   =           ราคาทุนของทรัพย์สิน 
                                        อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ค านวณค่าเสื่อมราคาสะสม ดังนี้ 
- ค่าเสื่อมราคาสะสม = ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี x อายุการใช้งานถึงวันจ าหน่าย 
ค านวณหามูลค่าสุทธิ (ประมาณราคาข้ันต่ า) ดังนี้ 
- มูลค่าทรัพย์สินสุทธิ = ราคาทุน – ค่าเสื่อมราคาสะสม 
หมายเหตุ : จากการค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินแล้ว ถึงราคาครุภัณฑ์นั้นจะมีมูลค่าเท่ากับ  0 

(ศูนย์) แต่ในทางบัญชีก าหนดให้คงมูลค่าทรัพย์สินที่หมดมูลค่าแล้วเท่ากับ 1 บาท 
ส าหรับการประเมินราคาขั้นต่ าให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า โดยอาศัย

หลักเกณฑ์ดังนี้ 
1) ราคาท่ีซื้อขายตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ นั้น ณ เวลาที่จะ

ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
2) ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด ของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสถานที่ตั้ง ของพัสดุ กรณีที่

ไม่มีจ าหน่ายทั่วไป 
ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ บันทึกสรุปผลการประเมินราคาข้ันต่ า 
ขั้นตอนที่ 9 ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ อนุมัติให้ด าเนินการแทงจ าหน่ายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
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ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ ติดต่อผู้ซื้อจ านวน 3 ราย เพ่ือเข้าเสนอ
ราคาซื้อ ส าหรับผู้ซื้อที่เสนอราคาสูงสุด จะเป็นผู้ได้รับการจ าหน่ายพัสดุในครั้งนี้ 

ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ บันทึกรายงานพัสดุที่แทงจ าหน่ายในระบบ 
SAP ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และท าการรายงานการจ าหน่าย รายงานต่อมหาวิทยาลัย               
ศรีนครินทรวิโรฒ โดยแนบหลักฐานเกี่ยวกับการด าเนินการแทงจ าหน่ายทุกขั้นตอน 

ขั้นตอนที่ 12 เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อให้น าเงินมาช าระ 
ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่พัสดุ สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ จัดเตรียมเอกสารขออนุญาตน าสิ่งของออก

นอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยด าเนินการตามแบบฟอร์ม พร้อมแนบหลักฐานรายงานแทง
จ าหน่ายและส าเนาใบเสร็จรับเงินมอบให้กับผู้ซื้อ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการขนย้ายพัสดุออกจากมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ  

ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานการจ าหน่ายและการอนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 
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แผงผังแสดงขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ
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แผงผังขั้นตอน และระยะเวลาการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สิน รวมกันไม่เกิน 500,000 บาท) 

สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ เป็นผู้ด าเนินการแทงจ าหนา่ยพัสดุ 
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(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 15 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 3 วัน) 
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11 

12 

13 

14 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

(ระยะเวลารวมทั้งหมด 29 วัน) 
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แบบฟอร์มตัวอย่าง 
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ขั้นตอนที่ 1 และ ขั้นตอนที่ 2 
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ขั้นตอนที ่3  
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ขั้นตอนที ่4 
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ขั้นตอนที ่5 และ ขั้นตอนที ่6  
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 ขั้นตอนที ่7 
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ขั้นตอนที ่8 และ ขั้นตอนที ่9  
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ขั้นตอนที ่10  
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ขั้นตอนที ่11 และ ขั้นตอนที ่12 
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ขั้นตอนที ่13  
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ขั้นตอนที ่14  
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ขั้นตอนการตัดจ าหน่ายในระบบ SAP (ABAON) 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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