


คูมือการปฏิบัติงาน 

คำนำ 
 
   คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) จัดทำข้ึนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลแมใส 
มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคกร 
 

   คูมือการปฏิบัติงาน การควบคุมพัสดุ เปนการรวบรวมเรียบเรียง จัดเปนหมวดหมู ลำดับ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระเบียบฯ และหนังสือแนวทางการปฏิบัติท่ีเก่ียวของ หลังจาการตรวจสอบ
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ลดขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 
 

   หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตำบลแมใสหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการ
ปฏิบัติงานนี้ จะเปนประโยชนตอการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดดียิ่งข้ึนตอไป 
 
 

หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลแมใส 

เมษายน 2566 



คูมืองานพัสด ุ

คูมือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมพัสดุ 

องคการบริหารสวนตำบลแมใส 
************************************************************************************************************************* 

คูมือการปฏิบัติงานนี้จัดทำข้ึนโดยแบงเปน ดังนี้ 
  1) การควบคุมวัสด ุ

2) การควบคุมครุภัณฑ 
 3) การตรวจสอบพัสดปุระจำป 

4) การสอบหาพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
5) การจำหนายครุภัณฑ 

************************************************************************************************************************ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 
  
 

ลำดับ การปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน เอกสาร 

1 กรอกรายการเบิกวัสดุ ในใบเบิกวัสดุ ผูเบิกวัสดุ ใบเบิกวัสดุ 

2 ตรวจสอบ ใบเบิกวัสดุ กับ วัสดุคงเหลือท่ีสามารถ
เบิกจายใหได เสนอ หัวหนาสวนราชการ พิจารณาการ
เบิกจาย 

เจาหนาท่ีผูควบคุมวัสดุ  ใบเบิกวัสดุ 

3 พิจารณาอนุมัติการเบิกจายวัสด ุ หัวหนาสวนราชการ ใบเบิกวัสดุ 

4 จายวัสดุตามรายในใบเบิกวัสดท่ีุหัวหนาสวนราชการ
อนุมัติเบิกจาย 

เจาหนาท่ีผูควบคุมวัสดุ ใบเบิกวัสดุ 

5 บันทึกขอมูลการเบิกจายวัสดใุน บัญชีวัสด ุ เจาหนาท่ีผูควบคุมวัสดุ บัญชีวัสดุ 

6 จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำป เสนอปลัดองคการ
บริหารสวนตำบล และนายกองคการบริหารสวนตำบล 

เจาหนาท่ีผูควบคุมวัสดุ รายงานวัสดุ
คงเหลือ
ประจำป 

 

 
 

การปฏิบัติงาน ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. การแตงตั้งผูควบคุมดูแล วัสดุ ประจำสวน
ราชการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวดท่ี 9 การ
บริหารพัสดุ สวนท่ี 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ  
ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแล
พัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใช
งานไดตลอดเวลา ... 

2. การจัดทำบัญชีวัสดุของวัสดุแตละรายการ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การ
บริหารพัสดุ  
สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  
ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลวให
ดำเนินการดังนี้ (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ
ควบคุมพัสดุ  แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดง
รายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กำหนด  โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือ
ทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

หนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง  
ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว129 ลว 20 ต.ค.2549  
เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ   

1) การควบคุมวัสดุ 

1. ลำดับข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

2. ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร (กวพ) 1202/ว116  

ลว 1 เม.ย.2535 เรื่อง ตัวอยางเอกสารประกวด
ราคาซ้ือ - จาง  สัญญาตางๆ หนังสือค้ำประกัน 
บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ 

3. การจัดทำใบเบิกวัสดุ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การ
บริหารพัสดุ  
สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก  
การเบิกจาย ขอ 205 (วรรค2) ผูจายพัสดุตอง
ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมี
การจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน 

4. การจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ เสนอ ปลัด
องคการบริหารสวนตำบลและนายก
องคการบริหารสวนตำบล ผานผูอำนวยการ
กองคลัง 

ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2564 เม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2564 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 731 วันท่ี 13 
สิงหาคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดทำรายงาน
การเงินตามมาตรฐานการบัญชีและนโยบาลการ
บัญชีภาครัฐสำหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน บท
ท่ี 4 แนวทางการเตรียมขอมูลวัสดุคงเหลือ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบเบิกวัสด ุ

สวนราชการ............................ 

เลขท่ี................./..... 

วันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ...................... 

  ขาพเจา..........................................................ขอเบิกวัสดุรายการตอไปนี้  

เพ่ือใชในงาน ........................................................................................................................................................... 
 

ลำดับท่ี รายการ จำนวนท่ีขอเบิก จำนวนท่ีจายให 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

ลงชื่อ........................................................ผูขอใช พัสดุ 

      (                                              ) 

             

 

ลงชื่อ................................................... ผูเบิกพัสดุ 

            (                                       ) 

     ตำแหนง ................................................. 

 

ลงชื่อ........................................................   

             ( ........................................... ) 

                  เจาพนักงานพัสดุ 

 

ลงชื่อ............................................................ ผูจายพัสด ุ

               ( ..................................... ) 

                หวัหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

 

** ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและบริหารพัสดุ พ.ศ.2560  

หมวดท่ี 9 การบริหารพัสดุ การเบิกจายพัสดุ (การเบิกจายพัสดุ) ขอ 205 (วรรค2) ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบ

เบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 







คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 
 

ลำดับ การปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน เอกสาร 

1 บันทึกขอมูลครุภัณฑ ในระบบฐานขอมูลสินทรัพย  
(e-Laas) 

เจาหนาท่ีพัสดุ ทะเบียนสินทรัพย  
(e-Laas) 

2 ลงขอมูล ในแบบ พ.ด.2 (ทะเบียนครุภัณฑ ปศุสัตว
และสัตวพาหนะ) 

เจาหนาท่ีพัสดุ แบบ พ.ด.2 

3 จัดทำแผนการซอมบำรุงพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ แผนการซอมบำรุง
พัสดุ 

 

 
 

ลำดับข้ันตอน ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. แตงตั้งผูควบคุมดูแล ครุภัณฑ ประจำสวน
ราชการ  
- แยกใหสวนราชการ แตละสวนราชการ
ควบคุมครุภัณฑในความรับผิดชอบ ตรวจสอบ
พัสดุประจำป ของตัวเอง โดยนำขอมูลจาก 
ฐานขอมูลสินทรัพย แยกตามงานไปตรวจเช็ค 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 212 ให
หนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูใน
ความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานได
ตลอดเวลา โดยจัดใหมีการจดัทำแผนการซอมบำรุงท่ี
เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุงดวย 

2. เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทำทะเบียนครุภัณฑ แต
ละรายการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การ
บริหารพัสดุ หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 1 การ
เก็บ การบันทึก การเบิกจาย ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ี
ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการดังนี้ (1) ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ  แลวแตกรณี แยก
เปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด  โดยใหมีหลักฐาน
การรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการ
ดวย 

หนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง  
ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว129 ลว 20 ต.ค.2549  
เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ   

หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร (กวพ) 1202/ว116  
ลว 1 เม.ย.2535 เรื่อง ตัวอยางเอกสารประกวด
ราคาซ้ือ - จาง  สัญญาตางๆ หนังสือค้ำประกัน 
บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ 

 
 
 
 
 
 

2) การควบคุมครุภัณฑ 

1. ลำดับข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

2. ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ การปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน เอกสาร 

1 เจาหนาท่ีพัสดุขอแตงตั้งผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป (ภายในเดือน
กันยายน) 

เจาหนาท่ีพัสดุ บันทึกตรวจสอบพัสดุ
ประจำปและขอแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำป 

2 เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 
ภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบ (ไมเกิน 31 ตุลาคม) 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

บันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป 

3 สงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 1 ชุด 

เจาหนาท่ีพัสดุ หนังสือสง สตง. 

 
 
 
 
 
 

ลำดับข้ันตอน รายละเอียด 
แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำป 
(ภายในเดือนกนัยายน) เร่ิมตรวจสอบ วันเปดทำการ
วันแรกของปงบประมาณ        

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 ภายใน
เดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตาม
ขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจำเปน เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และ
ตรวจนับพัสดุประเภทท่ี 
คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ภายใน 
30 วันทำการ นับแตวันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบ (ไม
เกิน 31 ตุลาคม) 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 (วรรค 
2) ในการตรวจสอบตามวรรค 1 ใหเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของ
ปงบประมาณ .............. แลวใหเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกลาว ตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทำ
การ นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

สงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 (วรรค 
3) เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน ของ
รัฐ 1 ชุด และใหสงสำเนารายงานไปยังสำนักงาน
การตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด  

3) การตรวจสอบพัสดุประจำป 
 1. ลำดับข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

2. ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 



 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 

(กรณีมีพัสดุชำรดุ เสื่อมสภาพ หรอืไมจำเปนตองใชในราชการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     (สวนราชการ)                องคการบริหารสวนตำบลแมใส        

ท่ี  พย 72905/   วันท่ี         กันยายน   2566    

เรื่อง    ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป งบประมาณ พ.ศ. 2566 (สวนราชการ)  

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส  
  

  ตนเรื่อง  
  ดวยระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการจัดซื ้อจ ัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 213 กำหนดวา ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของ
รัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตาม
ความจำเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดนั้น 

ขอเท็จจริง 

(สวนราชการ) องคการบริหารสวนตำบลแมใส จึงขออนุมัติ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำป งบประมาณ พ.ศ. 2566 (สวนราชการ) รายละเอียดตามคำสั่งแนบทายนี ้

 

ขอระเบียบกฎหมาย 
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 213 

 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติและลงนามในคำสั่งท่ีแนบเรียนเสนอ
มาพรอมนี้   
 

 
       ลงชื่อ                                     

        (                                   ) 
                                                                    ตำแหนง  
 
ความเห็นปลัด 
.............................................................................. 
............................................................................. 
 
 
ลงชื่อ ……………………………………………… 
            ( ........................................  ) 
      ปลัดองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

  
ขอพิจารณาส่ังการ นายกฯ 
.............................................................................. 
............................................................................. 
     
 
ลงชื่อ ……………………………………………… 
            ( ........................................  ) 
       นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

 

 



 

 

 

 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป พ.ศ. ..........  (สวนราชการ) 
 

  ดวยระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการจัดซื ้อจ ัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 ขอ 213 กำหนดวา ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของ

รัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตาม

ความจำเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง

วันสิ้นงวดนั้น  

                    เพ่ือใหการดำเนินการตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงแตงตั้งบุคคลผูมีรายนามตอไปนี้  เปน

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ .......... ประกอบดวย 

1..........................................................ตำแหนง.............................ประธานกรรมการ

2..........................................................ตำแหนง.............................กรรมการ

3.........................................................ตำแหนง..............................กรรมการ 

  ให คณะกรรมการที ่ ได ร ับการแตงต ั ้งตามคำส ั ่งน ี ้  ปฏ ิบ ัต ิหน าท ี ่ ให  เป นไประเบ ียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 และกฎหมายท่ี
เก่ียงของ พรอมรายงานผลการปฏิบัติงานใหทราบภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 
 

  ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี ................. เดือน ......................   พ.ศ. ..............  เปนตนไป 

     สัง่ ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

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

                                    ( ..................................... ) 

              นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

 

 

 

 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     (สวนราชการ)                องคการบริหารสวนตำบลแมใส        

ท่ี  พย 72905/   วันท่ี         กันยายน   2566    

เรื่อง    รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป งบประมาณ พ.ศ. 2566 (สวนราชการ)    

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส  
 

  ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมใส ที่         /2566 ลงวันที่      กันยายน 2566 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 2566 (สวนราชการ) เพื่อทำการตรวจสอบการรับจาย

พัสดุวาถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ 

หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึง

วันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่ม

ดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดดำเนินการตรวจสอบพัสดุเปนท่ีเรียบรอยแลว ปรากฏผลดังนี้ 
  1. การตรวจสอบการรับจายพัสดุ ในงวด 1 ปท่ีผานมา ปรากฏวา  

    พัสดุคงเหลือ มีตัวตน   พัสดุคงเหลือ ไมมีตัวตน 

   อยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน (รายงานทะเบียนขอมูลสินทรัพย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ... 

  2. การตรวจสอบวัสดุคงคลัง ปรากฏวา ในวันที่...........เดือน..................พ.ศ........... พัสดุ
คงเหลือมีอยูตรงตามบัญชีและทะเบียน 
  3. การตรวจสอบพัสดุ  (ประเภท ครุภัณฑ/สิ่งกอสราง ) ปรากฏวา.. 
                          3.1  มีครุภัณฑชำรุด เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมประสงคจะใชในราชการ รวม 
จำนวน .........รายการ 
                         3.2  ไมมี ครุภัณฑชำรุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป และไมจำเปนตองใชในราชการ (ทุก
รายการใชงานไดตามปกติ  รวมท้ังสิ้น ...........................รายการ 
                    4. สำหรับครุภัณฑท่ี ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไป เห็น
ควรใหดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ตามแตกรณีตอไป และพรอมนี้ไดแนบบัญชีรายละเอียดการตรวจสอบมา
พรอมแลว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                             (ลงชือ่)...........................................ประธานกรรมการ 

            (.......................................) 

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

            (.......................................) 

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

            (.......................................) 

 

/ความเห็นของ  ปลัด อบต. 
 



ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                                  ปลัด อบต.  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

   ทราบ และมอบใหกองคลัง รายงาน สตง. ตอไป 

   ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                                  นายก อบต.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ท่ี พย ................/.....................       องคการบริหารสวนตำบลแมใส 

   198 หมู 12  ตำบลแมใส อำเภอเมืองพะเยา       

   จังหวัดพะเยา 56000  
 

       วันท่ี............................................................ 
 

เรื่อง รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ................. 
 

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดพะเยา 
 

อางถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ขอ 213) 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุ ประจำปงบประมาณ ........... จำนวน   1   ชุด 

   2. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงฯ   จำนวน   1  ฉบับ 
 

  ดวย  องคการบริหารสวนตำบลแมใส  ไดดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ 

.................. โดยไดดำเนินการแตงตั้งผูรับผิดชอบตรวจสอบ การรับจายพัสดุในงวด 1  ปท่ีผานมา และตรวจนับ

พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู ณ วันที่ 30 กันยายน .............. โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวันที่ 1

ตุลาคม  .................  
 

   บัดนี้ องคการบริหารสวนตำบลแมใส  ไดดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ. 

................... เสร็จแลว  เพื่อเปนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ขอ 213)  องคการบริหารสวนตำบลแมใส จึงขอรายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ................ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป รายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีสงมา

ดวย  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

               ขอแสดงความนับถือ 

 

       (..........................................) 

                นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

 

 

 

 

งานพัสดุและทรัพยสิน  กองคลัง 

โทรศัพท/โทรสาร 0-5488-9909  

https://www.maesaisao.go.th/ 



 

 

หมายเหตุ  สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำป ประกอบดวย 

  1. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 

  2. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำป  ของคณะกรรมการฯ 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

 
 

 

ลำดับ การปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน เอกสาร 

1 การแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
ในการสอบหาพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ บันทึกแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริง 

2 รายงานผลขอตรวจพบเสนอตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

คณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริง 

บันทึกรายงานผล 

 
 

การปฏิบัติงาน รายละเอียด 
แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ในการสอบ
หาพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 214  เม่ือผู
แตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุตามขอ 213 และปรากฏวามีพัสดุ
ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใช
ในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยนำความในขอ 
26 และขอ 27 มาบังคับใชโดยอนุโลมเวนแตกรณีท่ี
เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่ง
การใหดำเนินการจำหนายตอไปไดและหากผลการ
พิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของตอไป 

เสนอขอตรวจพบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) การสอบหาพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป 

1. ลำดับข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

2. ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     (สวนราชการ)                องคการบริหารสวนตำบลแมใส        

ท่ี  พย 72905/   วันท่ี         กันยายน       

เรื่อง    ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง        

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส  
 

  ตนเรื่อง  
  ดวยระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการจัดซื ้อจ ัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 214 กำหนดวา ขอ 214  เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ตามขอ 213 และปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยนำความในขอ 26 และขอ 27 มาบังคับใชโดย
อนุโลมเวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดและหากผลการพิจารณา
ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
ตอไป 
 

   ขอเท็จจริง 

องคการบริหารสวนตำบลแมใส จึงขออนุมัติ แตงตั ้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
รายละเอียดตามคำสั่งแนบทายนี ้

 

ขอระเบียบกฎหมาย 
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ขอ 214) 

 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติและลงนามในคำสั่งท่ีแนบเรียนเสนอ
มาพรอมนี้   
 

 
       ลงชื่อ                                     

        ( ............................................ ) 
                                                                                      ตำแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ  
ความเห็นของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

 
       ลงชื่อ                                     

        ( ............................................ ) 
                                                                                ตำแหนง หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
 

/ความเห็นของ ปลัด อบต. 



 
 
 
 
ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                                  ปลัด อบต.  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

   อนุมัติดำเนินการ 

   ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                                  นายก อบต.  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง การตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ........ 
 

  ดวยระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการจัดซื ้อจ ัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 ขอ 214 กำหนดวา เมื่อผู แตงตั้งไดรับรายงานจากผูร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม 

ขอ 213 และปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  

ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยนำความในขอ 26 และขอ 27 มาบังคับใชโดย

อนุโลมเวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตาม

ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดและหากผลการพิจารณา

ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ

ตอไป 

                    เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงแตงตั้งบุคคลผูมีรายนามตอไปนี้  เปน

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง การตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พ.ศ........ ประกอบดวย 

1..........................................................ตำแหนง.............................ประธานกรรมการ

2..........................................................ตำแหนง.............................กรรมการ

3.........................................................ตำแหนง..............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ีสอบหาขอเท็จจริงของพัสดุชำรุด 
เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ในการตรวจสอบพัสดุประจำป 
งบประมาณ พ.ศ. ................. ใหเปนไประเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 214 และกฎหมายที่เกี่ยงของ พรอมรายงานผลการปฏิบัติงานใหทราบภายใน 30 
วัน นับถัดจากวันท่ีเริ่มดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง 
 
 

  ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี ................. เดือน ....................  พ.ศ. ................. เปนตนไป 

     สัง่ ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

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

                                    ( ..................................... ) 

              นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง      องคการบริหารสวนตำบลแมใส        

ท่ี     วันท่ี               

เรื่อง    รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุ เสื่อมสภาพ ชำรุด หรือไมประสงคจะใชในราชการ  

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส  
 

 ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมใส ท่ี ............... /........... ลงวันท่ี .................................. 
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชใน
หนวยงานของรัฐตอไป 
  

   คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ไดเริ่มดำเนินการสอบหาขอเท็จจริงเม่ือวันท่ี
....................................................................และแลวเสร็จเม่ือวันท่ี...................................................ผลการสอบหา

ขอเท็จจรงิปรากฏวา.......................................................................................................................... คณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริงพิจารณาแลวเห็นควรดำเนินการ  ดังตอไปนี้  
                       1  พัสดุใด ขอเท็จจริงปรากฏชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติ (ทั้งมีตัวตนใหตรวจสอบ หรือไมมีตัวตน) ใหเสนอผูบริหารทองถิ่น อนุมัติจำหนาย 
ตามขอ 150 

            2  พัสดุใด เม่ือผลการพิจารณาสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดชอบทาง
ละเมิด ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน สั่งการดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
                     3  กรณีพัสดุสูญ ไมปรากฏตัวผูรับผิดชอบ หรือมีตัวผูรับผิดชอบแตไมสามารถชดเชย ตาม
หลักเกณฑเรื่องความรับผิดชอบทางแพง หรือมีตัวพัสดุอยู แตไมสมควรใหดำเนินการจำหนายตามขอ 150          
ใหจำหนายพัสดุนั้น เปนสูญ (ไมมีมูลคาทางบัญชี) ตามหลักเกณฑดังนี้  

- ซ้ือ/ไดมารวมกันไมเกิน 200,000 บาท  ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ  
- ซ้ือ/ไดมารวมกันเกิน 200,000 บาท     ผูวาราชการจังหวัด อนุมัติ  
4 กรณี พัสดุท่ีตองการจำหนาย  ควรดำเนินการ โดยแบงเปน 2 กลุม และดำเนินการดังนี ้

   กลุมท่ี 1  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนสมบูรณ ปรากฏในทะเบียน ใหจัดกลุม : แยกตาม 
ชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภทเครื่องใชสำนักงาน ใหรายงานสภาพพัสดุ : ชำรุด 
เสื่อมสภาพ ใชงานไมได  และสามารถประเมินราคาขายได ใหจำหนายโดยการขาย 
   กลุมท่ี 2  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนไมสมบูรณ (ซาก/เปนช้ินสวน) ปรากฏในทะเบียบ 
ดำเนินจัดกลุม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภทเครื่องใชสำนักงาน ใหรายงาน
สภาพพัสดุ : ชำรุด เสื่อมสภาพ ใชงานไมได /ประเมินราคาขายไมได ใหจำหนาย โดยการ แปรสภาพทำลาย 
                             5  สมควรจำหนาย ตามระเบียบพัสดุ ฯ ขอ 150  ของทางราชการ โดยพิจารณาวิธีการ
จำหนาย 4 วิธี คือ   (1) ขายทอดตลาด   (2)  แลกเปลี่ยน   (3) โอน ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/วัด , 
โรงเรียน  (4)  แปรสภาพ/ท าลายท้ิง  
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ พรอมบันทึกนี้ไดแนบเอกสารรายงานการ

สอบขอเท็จจริง จำนวน.................... แผน พรอมจัดทำบัญชีแยกประเภทใหชัดเจนแนบมาพรอมนี้   
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             ลงชื่อ)..........................................ประธานกรรมการ 

                 (.......................................) 

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

                                                                  (........................................) 

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

                                                                   (.........................................) 

 

ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                   ปลัดองคการบริหารสวนตำบลแมใส

  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

   มอบ กองคลัง ดำเนินการตามระเบียบตอไป 

   อ่ืนๆ ......................................................................................................................................... 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                   นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                            ตัวอยางบัญชีแยกประเภท/ชนิด  

                        แนบทายบันทึก เอกสารราย กรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 

ลำดับท่ี  
 รายการ/ช่ือพัสดุ 

เลขรหัสพัสดุ 

  
ประเภท 

 
ราคาท่ีไดมา 

 
วดป/ท่ีไดมา 

สภาพท่ีตรวจพบ หมาย
เหตุ 

มีตัวตน

สภาพ

สมบูรณ 

มีตัวตน 
สภาพ 

เปนซาก 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



                                 (แบบตัวอยางบันทึกถอยคำ/สอบขอเท็จจริง) 

  

      เขียนท่ี..................................................................... 

     วันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ.................... 

เรือ่ง  การสืบสวนขอเท็จจริงกรณี................................................................................................................... 

  ขาพเจา....................................................เกิดวันที่...........เดือน........................พ.ศ..........เกิดท่ี

จังหวัด...............................................................ประเทศ.........................................สัญชาติ.................... ชื่อบิดา

.....................................................................มารดา............................................................................... ปจจุบนัอาศัยอยู

บานเลขท่ี.....................หมูท่ี.............ซอย...................................ตำบล................................. อำเภอ................................

จังหวัด.................................โทรศัพท...............................อาชีพ............................ ขอใหถอยคำตอ 

  1............................................................................................................................................  

  2............................................................................................................................................  

  3.............................................................................................................................................  

ดวยความสตัยจริง ดังนี้......................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ)...........................................................ผูใหถอยคำ 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

ลำดับ การปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน เอกสาร 

1 เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ
จำหนายพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ บันทึกขอจำหนายพัสดุ
และขอแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

2 - แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำ 
- แตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

3 รายงานผลการดำเนินการจำหนายแลวเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา
หนวยงานของรัฐสั่งการ 

คณะกรรมการ บันทึกรายงานผล 

4 ดำเนินการลงจายพัสดุท่ีจำหนายออกจาก
บัญชีหรือทะเบียน และแจงสำนักงานตรวจ
เงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วันนับแตวันลง
จายพัสด ุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ บันทึกลงจายพัสดุ 

 
 

 
ลำดับข้ันตอน รายละเอียด 

เจาหนาพัสดุท่ีเสนอหัวหนาหนวยงาน 
เพ่ือพิจารณาสั่งการจำหนาย 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 215  หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมด
ความจำเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะ
สิ้นเปลืองคาใชจายมากใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาดำเนินการ
ตามวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง 

เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการจำหนายแลวเสร็จ 
ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐสั่งการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 215  (วรรค3) การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง  
โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับจากวันท่ี
หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

- การจำหนายกรณีพัสดุราคาซ้ือ หรือไดมา
รวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ 

- การจำหนายกรณีพัสดุราคาซ้ือ หรือไดมา
รวมกันเกิน 1,000,000 บาท ผูวาราชการ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 217  (1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมา
รวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาอนุมัต ิ(2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ 

5) การจำหนายครุภัณฑ 

1. ลำดับข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

2. ขอระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

ลำดับข้ันตอน รายละเอียด 
จังหวัดเปนผูอนุมัติ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท (ข) ราชการ

สวนทองถ่ิน ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการจังหวัด 
เปนผูอนุมัติ 

เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการลงจายพัสดุท่ีจำหนาย
ออกจากบัญชีหรือทะเบียน และแจงสำนักงาน
ตรวจเงินแผนดิน ทราบรายใน 30 วันนับแตวัน
ลงจายพัสดุ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 218  เม่ือไดดำเนินการตามขอ 215 และขอ 
217 แลวใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสำนักงานตรวจเงิน
แผนดิน ทราบภายใน 30 วันนับแตวันลงจายพัสดุ
นั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ตัวอยางเอกสาร 

ขอจำหนายโดยการขายวิธีตกลงราคา หรือขายทอดตลาด และการแปรสภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     กองคลัง      องคการบริหารสวนตำบลแมใส          

ท่ี     วันท่ี               

เรื่อง    รายงานขออนุมัติดำเนินการจำหนายพัสดุ         

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส  
 
  เรื่องเดิม  
  ตามบันทึกขอความ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง วันท่ี ...................................................
เรื่อง รายงานการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพัสดุ เสื่อมสภาพ ชำรุด หรือไมประสงคจะใชในราชการ  
 

  ขอเท็จจริง 

   เพื่อใหการดำเนินการจำหนายพัสดุที่หมดความจำเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะ
สิ้นเปลืองคาใชจายมาก เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอ
แตงตั้งบุคคลผูมีรายนามขางทายนี้เปนคณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 
     1. คณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ำ    
               2. คณะกรรมการดำเนินการขายโดยการขายทอดตลาด   
   3. คณะกรรมการแปรสภาพ (ทำลาย/ยอยสภาพ) 
 

ขอระเบียบกฎหมาย 
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
สวนท่ี 4 การจำหนายพัสดุ (ขอ 215) 
 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติและลงนามในคำสั่งท่ีแนบเรียนเสนอ
มาพรอมนี้   

 

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

                                                                                      ตำแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ  
ความเห็นของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

 
       ลงชื่อ                                     

        ( ............................................ ) 
                                                                                ตำแหนง หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
 

/ความเห็นของ ปลัด อบต. 
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ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                       ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

   อนุมัติดำเนินการ 

   ไมเหน็ชอบ เพราะ.............................................................. 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                       นายกองคการบริหารสวนตำบล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา  คณะกรรมการดำเนินการขาย และ  

คณะกรรมการทำลาย 
 

  ดวยองคการบริหารสวนตำบลแมใส  มีความประสงคจะทำการจำหนายพัสดุ เสื่อมสภาพ 

ชำรุด หรือไมประสงคจะใชในราชการตอไปนั้น 
    

   ฉะนั้นตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 ขอ 215 เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปดวยความรียบรอย ถูกตอง และเปนประโยชนตอทาง

ราชการอยางสูงสุด จึงแตงตั้งบุคคลผูมีรายนามตอไปนี้  เปนคณะกรรมการดำเนินการดังนี้ 

  คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1..........................................................ตำแหนง.............................ประธานกรรมการ

2..........................................................ตำแหนง.............................กรรมการ

3.........................................................ตำแหนง..............................กรรมการ 
 

  คณะกรรมการดำเนินการขาย 

1..........................................................ตำแหนง.............................ประธานกรรมการ

2..........................................................ตำแหนง.............................กรรมการ

3.........................................................ตำแหนง..............................กรรมการ 
 

  คณะกรรมการทำลาย 

1..........................................................ตำแหนง.............................ประธานกรรมการ

2..........................................................ตำแหนง.............................กรรมการ

3.........................................................ตำแหนง..............................กรรมการ 
 

  ให คณะกรรมการที ่ ได ร ับการแตงต ั ้งตามคำส ั ่งน ี ้  ปฏ ิบ ัต ิหน าท ี ่ ให  เป นไประเบ ียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่เกี่ยงของ 
พรอมรายงานผลการปฏิบัติงานใหทราบภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีเริ่มดำเนินการ 
 
 

  ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี ................. เดือน ....................  พ.ศ. ................. เปนตนไป 

     สัง่ ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

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

                                    ( ..................................... ) 

              นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     คณะกรรมการประเมินราคากลาง      องคการบริหารสวนตำบลแมใส   

ท่ี     วันท่ี               

เรื่อง    รายงานผลการประเมินราคากลางหรือกำหนดราคาขายพัสดุ       

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส  
 

 ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมใส ท่ี ............... /........... ลงวันท่ี .................................. 
เรื่อง  แตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา  คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย ใน
การจำหนายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
 

  คณะกรรมการประเมินราคากลางไดรวมกัน สืบราคาที่มีการขายพัสดุ ประเภท ชนิด ที่มีการ

ซื้อขายหรือจำหนายในทองตลาดทั่วไป และพิจารณาแลว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุที ่ไม

จำเปนตองใชในราชการ เพ่ือให คณะกรรมการดำเนินการขาย ใชเปนเกณฑในการพิจารณาขาย ดังนี้ 

  1................................................................................................................................... 

  2................................................................................................................................... 

  3................................................................................................................................... 

  4................................................................................................................................... 

  5................................................................................................................................. 

  6.................................................................................................................................. 

                     โดยมีรายละเอียดบัญชี แยกประเภท ชนิด และระบุราคาประเมินข้ันต่ำไวพรอมแลว 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                       (.......................................) 

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

                        (.......................................) 

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

                        (.......................................) 

 

 
 
 
 
 

/ความเห็นของ เจาหนาท่ีพัสดุ...  
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ความเห็นของ เจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

 

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

                                                                                      ตำแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ  
 

ความเห็นของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

 
       ลงชื่อ                                     

        ( ............................................ ) 
                                                                                ตำแหนง หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  

 

ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                      ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

   ทราบ /มอบ กองคลัง ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   อ่ืนๆ ......................................................................................................................................... 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                     นายกองคการบริหารสวนตำบล 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

เรื่อง ขายพัสดุครุภัณฑท่ีชำรุด เสื่อมสภาพ ไมจำเปนตองใชในราชการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
   ดวยองคการบริหารสวนตำบลแมใส อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา มีความประสงคจะ
จำหนายพัสดุท่ีชำรุด เสื่อมสภาพ และไมจำเปนตองใชในราชการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลง
ราคา  จำนวน..............รายการ ราคากลาง รายละเอียดปรากฏในเอกสารแนบทาย โดยมีรายละเอียดและ
เง่ือนไขในการขาย ดังนี้ 
  ๑. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 
   ๑.๑ ผูมีสิทธิเขารวมเสนอราคา จะตองเปนผูลงทะเบียนเขารวมเสนอราคาเทานั้น โดยนำ 
สำเนาหลักฐานพรอมรับรองสำเนาถูกตองของเอกสารท่ีแสดงแกคณะกรรมการดำเนินการขายในวันลงทะเบียน 
ดังนี้ 
    ๑.๑.๑ กรณีเปนบุคคลธรรมดา ใหนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียน 
บานและใบทะเบียนพาณิชย (ถามี) พรอมรับรองสำเนาถูกตองทุกหนา 
    ๑.๑.๒ กรณีเปนนิติบุคคล ใหนำหนังสือบริคณหสนธิ หรือหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนหางหุนสวนบริษัทมาแสดง 
    ๑.๑.๓ กรณีเปนตัวแทนใหนำหนังสื่อมอบอำนาจ พรอมติดอากรแสตมปตามกฎ
หมายกำหนดมาแสดง 
 

  ๒. เง่ือนไขและหลักเกณฑ มีดังนี ้
   2.๑ ผูเสนอราคาจะตองกรอกขอความลงในใบเสนอราคาใหเรียบรอยและถูกตองพรอมท้ัง 
ลงลายมือชื่อไวเปนสำคัญ 
   ๒.๒ ซองใบเสนอราคาพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (พรอมรับรองสำเนาถูกตอง) 
ตองใสในซองเดียวกันและปดผนึกใหเรียบรอยกอนยื่นซองเสนอราคาตอคณะกรรมการดำเนินการขาย 
   ๒.๓ การเสนอราคาตองเสนอราคาเปนเงินบาทและราคาเหมารวม 
   ๒.๔ การตัดสินข้ีขายในการขายครั้งนี้ องคการบริหารสวนตำบลแมใส จะพิจารณาตัดสินใหผู
เสนอราคาสูงสุดเปนผูชนะการเสนอราคา การพิจารณาขององคการบริหารสวนตำบลแมใสถือเปนท่ีสุด 
   ๒.๕ กรณีคณะกรรมการดำเนินการขายเห็นวาราคาท่ีผูประมูลราคาเสนอราคาสูงแตยัง 
ต่ำกวาราคากลางท่ีประเมินไว คณะกรรมการดำเนินการขายอาจพิจารณาถอนรายการท่ีไมเห็นสมควรนั้นออก 
จากรายการท่ีขายได 
   ๒.๖ ผูเสนอราคาจะตองนำเงินสดมาชำระใหแก องคการบริหารสวนตำบลแมใส ตามจำนวน
เงินท่ียื่นเสนอในวันท่ียื่นเสนอราคา หลังเสร็จสิ้นการเสนอราคา 
   ๒.๗ ผูชนะการเสนอราคาจะตองเปนผูรับผิดชอบเก่ียวกับภาษีและคาใชจายตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 
ท่ีเก่ียวของกับพัสดุท่ียื่นเสนอราคาไดโดยจะเรียกรองใดๆ จากองคการบริหารสวนตำบลแมใสไมได 
 
 

๒.๘ การขายพัสดุท่ีไมจำเปน... 
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   ๒.๘ การขายพัสดุท่ีไมจำเปนตองใชในราชการครั้งนี้ เทศบาลเมืองตะก่ัวปาจะขายครุภัณฑ 
ท่ีชำรุดและเสื่อมสภาพท้ังหมดจากราคาตอหนวยใหเสร็จสิ้นภายใน ๓ วันทำการ นับตั้งแตวันท่ีชำระเงิน
ครบถวน หากลวงเลยกำหนด 
   ๒.๙ ผูขนะการเสนอราคาจะตองขนยายพัสดุท่ีเสนอราคาไดท้ังหมดออกจากบริเวณท่ีพัสดุนั้น 
องคการบริหารสวนตำบลแมใสจะไมรับผิดชอบความเสียหายใดๆท่ีอาจเกิดข้ึนได 
   2.๑๐ การเคลื่อนยายพัสดุออกไปจากบริเวณองคการบริหารสวนตำบลแมใสผูชนะการเสนอ
ราคาตองระมัดระวังมีใหเกิดความเสียหายตอทรัพยสินของทางราชการ หากมีความเสียหายเกิดข้ึนผูชนะการ
เสนอราคาตองรับผิดชอบในความเสียหายนั้น 
   ๒.๑๑ องคการบริหารสวนตำบลแมใสทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมขายพัสดุ ไมรับราคาสูงสุดหรือ
ราคาหนึ่งราคาท่ีเสนอท้ังหมดก็ไดและอาจจะพิจารณาเลือกขายในจำนวนหรือขนาดหรือเฉพาะรายการใดหรือ
อาจจะยกเลิกการขายทอดตลาดครั้งนี้ก็ไดสุดแตจะพิจารณา หากปรากฎวาผูชนะการเสนอราคาสมยอมในการ
เสนอราคา ท้ังนี้เพ่ือประโยชนของทางราชการเปนสำคัญและใหถือวาการตัดสินขององคการบริหารสวนตำบล
แมใสเปนเด็ดขาด ผูชนะการเสนอราคาจะเรียกรองคาเสียหายใดๆ มิได 
  ๓. กำหนดดำเนินการ ดังนี้ 
   ๓.๑ ผูประสงคจะซ้ือพัสดุท่ีไมจำเปนตองใชในราชการ สามารถติดตอสอบถามขอทราบ 
รายละเอียดตางๆ และขอรับรายละเอียดพรอมใบเสนอราคาไดท่ีสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลแมใส 
ตั้งแตวันท่ี.................................................. ถึงวันท่ี........................................... เวลา ................. และเปดซองใน
วันเดียวกัน เวลา.......................น. ณ หองประชุม ชั้น 2 องคการบริหารสวนตำบลแมใส 
   ๓.๒ กำหนดรับซองเสนอราคา ในวันท่ี.......................................... ตั้งแตเวลา................น.  
    

   ผูสนใจท่ีจะขอเขารวมเสนอราคาในครั้งนี้ สามารถสอบถามขอมูลไดท่ี กองคลัง (งานพัสดุ 
และทรัพยสิน) องคการบริหารสวนตำบลแมใส โทร 0-5488-9909 ในวันและเวลาราชการ หรือทางเว็ปไซต 
https://maesaisao.go.th/ 
 
    ประกาศ ณ วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ............... 
 

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

                                                          (......................................................) 

                                                           นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

 

 

 

 

 

https://maesaisao.go.th/


(ตัวอยางใบเสนอราคา) 
 

ใบเสนอราคา   
  (จำหนายพัสดุ โดยขายวิธีตกลงราคา) 

 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

  1. ขาพเจา..............................................หาง/ราน/บริษัท/หจก..................................  

ตั้งอยูเลขที่...................ถนน.................................ตำบล...................................อำเภอ............................  

จังหวัด.................................เลขประจำตัวผูเสียภาษี............................................................................... ขาพเจา

ไดทราบขอมูลและ ไดรับการติดตอจาก เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลแมใส  มีความประสงคขาย

พัสดุ เกา เขาใจในขายพัสดุท่ีเสื่อมสภาพ ชำรุดและไมจำเปนตองใชในราชการตอไปแลวเปนอยางดี 

  2. ขาพเจาขอเสนอราคาซ้ือพัสดุท่ีทางราชการประสงคจะขาย  ดังรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ราคา/หนวย จำนวน จำนวนเงิน หมายเหตุ 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(.................................................................................) รวมเปนเงิน   
 

  3. คำเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา..............วัน นับแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 

  4. กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการขางตน ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ขาพเจาไดรับการ

พิจารณา ใหเปนผูชนะในการเสนอราคา 

  เสนอมา ณ วันท่ี.................เดือน........................................พ.ศ........................ 

   (ลงชื่อ).....................................................ผูซ้ือ 

                (.................................................) 

             ประทับตรา (ถามี) 

 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     คณะกรรมการดำเนินการขาย       องคการบริหารสวนตำบลแมใส   

ท่ี     วันท่ี               

เรื่อง    รายงานผลการพิจารณาการขายพัสดุ         

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส   
 

 ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมใส ท่ี ............... /........... ลงวันท่ี .................................. 
เรื่อง  แตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา  คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย  
ในการจำหนายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป โดยไดดำเนิน
จำหนายพัสดุท่ีไมจำเปนตองใชในราชการตอไป จำนวน..................รายการ   
 

  คณะกรรมการดำเนินการขาย ไดดำเนินการติดตอไปยัง (บริษัท../ ราน) ซึ่งเปนผูมีอาชีพ 

คา-ขายของเกาเพื่อแจงความประสงคจักขายพัสดุ เสื่อมสภาพ หรือที่ไมประสงคจะใชในราชการ ตอผูมีอาชีพ 

ปรากฏวา มีผูสนใจ เสนอราคาซ้ือ จำนวน..................ราย คือ 

  1.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  2.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  3.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 
 

  ผลปรากฏวา ผูเสนอราคาซื้อรายที่............คือ..........................................เสนอราคาอันเปน

ประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด โดยเสนอซ้ือสูงกวาราคาประเมิน จึงเห็นสมควรขายพัสดุท่ีไมจำเปนตองใช

ในราชการตอไปนี้ใหกับ............................................................ทั้งนี้ ไดนำราคาประเมินของคณะกรรมการ

ประเมินราคากลางข้ันต่ำมาใชเปนเกณฑเปรียบเทียบ แลว 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                       (.......................................) 

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

                        (.......................................) 

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

                        (.......................................) 
 

 

 

 

 

 

/ความเห็นของ เจาหนาท่ีพัสดุ...  
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ความเห็นของ เจาหนาท่ีพัสดุ  
 - เห็นควรอนุมัติขายพัสดุใหกับ.................................... ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการขายพิจารณา  

 

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

                                                                                          เจาหนาท่ีพัสดุ  
 

ความเห็นของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

 
       ลงชื่อ                                     

        ( ............................................ ) 
                                                                                      หวัหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  

 

ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                      ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

   อนุมัติดำเนินการขายพัสดุ 

  อ่ืนๆ ......................................................................................................................................... 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                     นายกองคการบริหารสวนตำบล 

 

 

 

 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     คณะกรรมการดำเนินการขาย       องคการบริหารสวนตำบลแมใส   

ท่ี     วันท่ี               

เรื่อง    รายงานผลการดำเนินการขายพัสดุ         

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส   
 

 ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมใส ท่ี ............... /........... ลงวันท่ี .................................. 
เรื่อง  แตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา  คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย  
ในการจำหนายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป โดยไดดำเนิน
จำหนายพัสดุท่ีไมจำเปนตองใชในราชการตอไป จำนวน..................รายการ   
 

  บัดนี้คณะกรรมการดำเนินการขายได ดำเนินการเสร็จสิ้นแลว จึงขอรายงานผลการการ

ดำเนินงาน รายละเอียดตามสิ่งท่ีแนบทาย 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                       (.......................................) 

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

                        (.......................................) 

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

                        (.......................................) 

 

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

                                                                                          เจาหนาท่ีพัสดุ  
 

ความเห็นของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

 
       ลงชื่อ                                     

        ( ............................................ ) 
                                                                                      หวัหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
 
 
 

/ความเห็นของ ปลัด อบต. 
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ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                      ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

  กองคลัง ดำเนินการลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  รายงาน สตง. 

   อ่ืนๆ ......................................................................................................................................... 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                     นายกองคการบริหารสวนตำบล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ     คณะกรรมการดำเนินการขาย       องคการบริหารสวนตำบล    

ท่ี     วันท่ี               

เรื่อง    รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลายพัสดุ โดยการ  (ยอยสภาพ/ทุบท้ิง)    

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล.....   
 

 ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบล........ ท่ี ............... /........... ลงวันท่ี .................................. 
เรื่อง  แตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา  คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย  
ในการจำหนายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป โดยไดดำเนิน
จำหนายพัสดุท่ีไมจำเปนตองใชในราชการตอไป จำนวน..................รายการ   
 

  บัดนี้ คณะกรรมการทำลายไดดำเนินการทำลายพัสดุ  จำนวน......................รายการ ตามที่ได

อนุมัติไวแลวแตตนเสร็จเรียบรอยแลว โดยวิธีการ...................ยอยสภาพโดยการบด/เผา/ทุบ/ฯลฯ...................... 

เม่ือวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ.................  (โดยมีภาพถายประกอบการดำเนินการแนบมาพรอมนี้) 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                       (.......................................) 

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

                        (.......................................) 

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

                        (.......................................) 
 

ความเห็นของ เจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                      ตำแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ  
 

ความเห็นของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
..................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                ตำแหนง หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
/ความเห็นของ ปลัด อบต...  
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ความเห็นของ ปลัด อบต. 

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

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

                                                                       

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                      ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

 

ความเห็น/ขอส่ังการ นายก อบต.              

   ทราบ /มอบ กองคลัง ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   อ่ืนๆ ......................................................................................................................................... 

 

 

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

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                     นายกองคการบริหารสวนตำบล 

 

 

 

 

  -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอยางเอกสาร 

การขายโดยวิธีขายทอดตลาด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางบัญชี 

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทำการขายทอดตลาด 

ในวันท่ี.................................................... 

ลำดับท่ี รายการ ขนาด ลักษณะ จำนวน ราคาประเมิน หมายเหตุ 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



ตัวอยางบัญชี 

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทำการขายทอดตลาด ท่ีไดรับการพิจารณาขาย 

ในวันท่ี.................................................... 

ลำดับท่ี ราย/ขนาด/ลักษณะ/ จำนวน ราคาประเมิน ราคาท่ีขาย ผูประมูล
ได 

หมาย
เหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 



 

 

ท่ี พย /.................................       องคการบริหารสวนตำบลแมใส 

   198 หมู 12  ตำบลแมใส อำเภอเมืองพะเยา       

   จังหวัดพะเยา 56000  
 

       วันท่ี............................................................ 
 

เรื่อง    รายงานแจงการตรวจสอบพัสดุประจำป 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดพะเยา / ภูมิภาคท่ี..................... 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปและจำหนายพัสดุ  

                 จำนวน  1  ชุด 
 

  ดวย  องคการบริหารสวนตำบลแมใส  ไดดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป และจำหนาย

พัสดุประจำป  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ขอ 

213- 219)  พรอมท้ังไดลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบรอยแลว  โดยไดแนบเอกสารหลักฐาน

มาพรอมนี้แลว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

               ขอแสดงความนับถือ 

 

       (..........................................) 

                นายกองคการบริหารสวนตำบลแมใส 

งานพัสดุและทรัพยสิน  กองคลัง 

โทรศัพท/โทรสาร........................................ 

   

หมายเหตุ  สิ่งท่ีสงมาดวย ประกอบดวย 

 1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป อยางละ 1 ฉบับ 

 2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 1 ฉบับ 

 3. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 1 ฉบับ 

 4. รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 2 ชุด 

 5. รายงานขออนุมัติจำหนาย พรอมวิธีการจำหนายและคำสั่งอนุมัติใหจำหนาย 1 ชุด 

 6. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดุ เชน คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการขาย คณะกรรมการกำหนด

ราคากลาง กรณีขายทอดตลาด คณะกรรมการขายทอดตลาด 

 7. รายงานผลการจำหนาย 1 ชุด 

 9. สำเนาใบเสร็จรับเงิน   1   ชุด 
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