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จุดเริ่มต้นของการขายทอดตลาด เริ่มจากการตรวจสอบพัสดุประจําปี โดยการตรวจสอบพัสดุประจําปี
ต้องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 213 สําหรับการจําหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 215 ระบุว่า “ หลังจากการตรวจสอบพัสดุประจําปีเรียบร้อยแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้
ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดําเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

 
 (1)  ขาย ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้นํา
วิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก)  การขายพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

  (ข)  การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (ค)  การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ
ท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าว 
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้ 
รับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการจําหน่าย
เป็นการท่ัวไปให้พิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบัน       
ของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุ 
ท่ีไม่มีการจําหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ัง
สภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ          
ราคาประเมินดังกล่าว โดยคํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้าง
ผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้ 
 (๒)  แลกเปลี่ยน ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

(๓)  โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
 (๔)  แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดการดําเนินการตาม
วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ ” 
 สําหรับเงินท่ีได้จากการจําหน่ายพัสดุให้ถือปฎิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 216 ระบุว่า “ เงินท่ีได้จากการจําหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่า         
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วน 
ท่ีใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี” 
 สําหรับหน่วยงานในส่วนภูมิภาค  ให้ดําเนินการจําหน่ายตามระเบียบฯ ยกเว้น พัสดุบางประเภท 
เช่น ยานพาหนะ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุหน่วยงาน ตรวจสอบพัสดุท่ีต้องการส่งคืน ระบุรายละเอียดลงใน
แบบฟอร์มส่งคืนกองพัสดุ กรมท่ีดิน สําหรับหน่วยงานในส่วนกลาง ไม่ต้องดําเนินการจําหน่ายพัสดุเอง             
ให้ส่งพัสดุคืน ฝ่ายคลังพัสดุ เพ่ือให้กองพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องและดําเนินการตามระเบียบ 
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การตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 มีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

1. ประมาณเดือนสิงหาคมของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทุกหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสาร
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน เพ่ือจัดเตรียมไว้สําหรับตรวจสอบพัสดุประจําปี และก่อนสิ้นเดือน
หน่วยงานนั้น ซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเป็นเพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  
งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ปีก่อน  ถึงวันท่ี 30 กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทคงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น  แล้วดําเนินการเสนอรายงาน  ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและส่งสําเนา
รายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน  หรือสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคด้วย 

 2. สําหรับในราชการส่วนกลาง กรมท่ีดิน ฝ่ายคลังพัสดุ กองพัสดุจะส่งหนังสือเพ่ือขอรายชื่อ
คณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจําปีของแต่ละหน่วยงาน โดยให้หน่วยงานแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปีเป็นข้าราชการระดับ 3 ข้ึนไป  (ท่ีมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) มายังกองพัสดุเพ่ือเสนอ
แต่งตั้งเป็นคําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน/คณะ/
เพื ่อประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีของหน่วยงานของตนโดยคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปี จะต้องเริ่มดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ทั้งหมดที่มีอยู่ในหน่วยงาน และ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือท้ังหมด 

 3.  การตรวจสอบครุภัณฑ์ใช้ระยะเวลา 30 วันทําการ คือต้ังแต่วันเปิดทําการวันแรกของเดือน
เป็นต้นไปว่าการรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุชํารุด  
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปโดยรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุท้ังวัสดุครุภัณฑ์ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ผ่านผู้อํานวยการกองพัสดุซ่ึงจะรวบรวม
สรุปเสนออธิบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจําหน่ายพัสดุชํารุด โดยวิธีการขายทอดตลาด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

 

   -4- 
 

ข้ันตอนการจําหน่ายพัสดุโดยวิธีทอดตลาด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
 

ดําเนินการขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผลการจําหน่าย และอนุมัติให้ผู้ซ้ือขนย้ายนําของท่ีจําหน่ายออกไปได้  
 

ปรับปรุงข้อมูลพัสดุในสมุด/ระบบงานพัสดุ/ระบบ GFMIS 
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

รายงานสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

คณะกรรมการจําหน่าย รายงานผลดําเนินการ 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอจําหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด (ระเบียบ 157)  
       1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเข้าพิพิธภัณฑ์ กรมท่ีดิน 
       2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นตํ่า  

(หนังสือ ที่ มท 0716/ว01713 ลว 25 มกราคม 2536) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเข้าพิพิธภัณฑ์ กรมที่ดิน รายงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ํา  รายงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเห็นควรขายตามบัญชีที่คงเหลือและใช้ราคาท่ีนําเสนอมา และจัดทําเอกสารดังน้ี  
       1. ประกาศการขายทอดตลาดพร้อมบัญชีรายละเอียด 
       2. แต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุชํารุด 
       (หนังสือ ท่ี มท 0716/ว33433 ลว 30 กันยายน 2542) 

คณะกรรมการข้อเท็จจริง รายงานผลตรวจสอบ 

คัดเลือกเข้าพิพิธภัณฑ์ 
 ....................  
 ....................  
 ....................  

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ระเบียบข้อ 156) 

เสื่อมสภาพการใช้งานปกติ มีผู้รับผิดชอบ/ชดใช้ 

ประเมินราคาข้ันตํ่า 
 ....................  
 ....................  
 ....................  

ระเบียบข้อ 218 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

มาตรา ���- มาตรา ��� 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด  
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลว. 22 ก.พ. 62 

ระเบียบข้อ 215 

ระเบียบข้อ 218 

 
ระเบียบข้อ 213 
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บทที่ 1 การเตรียมการก่อนการขายทอดตลาด 
 

1.1. สํารวจคัดเลือกพัสดุเพ่ือการจําหน่าย 
 

 การสํารวจคัดเลือกพัสดุเพ่ือการจําหน่ายนั้น จะทําการคัดเลือกจากพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ท่ีได้รับ
การส่งคืนมาจากหน่วยงานผู้ใช้ เพ่ือทําการแยกประเภท และจัดหมวดหมู่เพ่ือความเป็นระเบียบ และง่ายต่อ
การทําบัญชีการจําหน่ายพัสดุชํารุด 
 

 
 

 
ตัวอย่าง พัสดุส่งคืนโดยจัดเก็บไว้ ณ คลังพัสดุบางขุนเทียน 
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1.2. จัดทําบัญชี ข้อมูล/รายละเอียด/หมายเลขครุภัณฑ์/หมายเลขสินทรัพย์ 
 

 หลังจากทําการคัดเลือกพัสดุแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะจัดทําบัญชีขายทอดตลาด เพ่ือนําเสนออนุมัติ
ขายทอดตลาด และรวบรวมข้อมูลของครุภัณฑ์ ได้แก่ หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเลขสินทรัพย์เพ่ือเตรียม
ดําเนินการบันทึกข้อมูลหลังจากขายทอดตลาดสําเร็จ  
 

บัญชีรายละเอียดพัสดุชํารุดท่ีขอจําหน่าย (ขายทอดตลาด) 
ลําดับ รายการ รหัสครุภัณฑ์ หมายเลข GFMIS วันท่ีได้มา หมายเหตุ 

1 เครื่องหาค่าพิกัดดาวเทียม     
2 ชุดรับสญัญาณดาวเทียม     
3 ตู้ไฟฟ้า     
4 ตู้เย็น     
5 กล้องดิจิตอล     
6 เครื่องพิมพ์     

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มบัญชีรายละเอียดพัสดุชํารุดท่ีขอจําหน่าย (ขายทอดตลาด) 
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บทที่ 2 กระบวนการดําเนินการของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
 

 กรมท่ีดินได้วางแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจําหน่ายพัสดุชํารุดตามหนังสือกรมท่ีดิน ท่ี มท 0716/33483  
ลงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2542 และหนังสือกรมท่ีดิน ท่ี มท 0508.3/ว 28784 ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 
2559  เรื่อง  การจําหน่ายพัสดุชํารุด  โดยในการจําหน่ายพัสดุชํารุดนอกจากการแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง และคณะกรรมการคัดเลือกเข้าพิพิธภัณฑ์ กรมท่ีดินแล้ว เพ่ือให้การจําหน่ายพัสดุชํารุด
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ  จึงให้แต่งต้ังคณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่า และคณะกรรมการ
จําหน่ายพัสดุชํารุด  พร้อมท้ังจัดทําบัญชีแสดงราคาท่ีซ้ือหรือได้มา และบัญชีประมาณราคาข้ันตํ่าของพัสดุชํารุด
ท่ีขอจําหน่าย 
 

2.1  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 ข้ันตอนและหน้าท่ีของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้งานในหน่วยงานของ
ภาครัฐว่ามีจํานวนครบถ้วนหรือไม่ รหัสครุภัณฑ์ถูกต้องตรงตามท่ีเสนอขายทอดตลาดหรือไม่ 
 2.  พิจารณาดูว่าพัสดุแต่ละรายการท่ีชํารุดเสื่อมสภาพหรือท่ีสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมี
ผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่โดยสอบถามจากบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการใช้พัสดุนั้นๆ และตรวจสอบหลักฐาน    
ท่ีเก่ียวข้อง เช่น การซ่อมแซมบํารุงรักษาการชํารุดจากการใช้งานตามสภาพหรือเกิดจากการใช้งาน          
ท่ีประมาทเลินเล่อ จนเป็นเหตุให้ชํารุดเสียหายมีอายุการใช้งานมาแล้วก่ีปี ผ่านเกณฑ์อายุการใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพงานของพัสดุ นั้นๆ หรือไม่ 

3. หลังจากตรวจสอบ พัสดุใดหมดความจําเป็น หรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต่อไป 
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ข้ันตอนการทํางานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เสื่อมสภาพการใช้งานปกติ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง รายงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ
จําหน่าย 

ตรวจสอบ วัน/เดือน/ปี ที่ได้มา 

มีการใช้งานเกินอายุการใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

อยู่ในคดีความหรือไม่ 

มีความจําเป็นที่จะใช้งานอีกหรือไม ่

สภาพเก่า/ล้าสมัย หรือมีจํานวนมาก
เกินไป 

เสื่อมสภาพหรือสูญหาย 

ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง
และสาเหต ุ

มีผู้รับผิดชอบ/ชดใช้
หรือไม่ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อสอบหาตัว
ผู้รับผิดชอบทางแพ่ง 

ผลการ
ตรวจสอบ 

ถ้ามีผู้รับผิดชอบ/ชดใช้ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอขอจําหน่ายโดยวิธีขาย
ทอดตลาด 

ถ้า
ไม

่มีผ
ู้รับ

ผิด
ชอ

บ/
ชด

ใช้
 

ข้อมูลในการตรวจสอบ 
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2.2  คณะกรรมการประมาณราคาข้ันต่ํา 
 

 การประเมินราคาราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด ให้ส่วนราชการทําการประเมิน
ราคาทรัพย์สิน  โดยคณะกรรมการฯ ต้องทราบข้อมูลดังต่อไปนี้ 

*  ราคาทุนของทรัพย์สิน  หรือราคาท่ีได้มาของทรัพย์สินนั้น 
*  วัน เดือน ปี ท่ีรับทรัพย์สินนั้นเข้ามาสู่ระบบราชการ 

  *  อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของทรัพย์สินนั้น ตารางอายุการใช้งานและอัตราค่า
เสื่อมราคาทรัพย์สินตามบันทึกกองการเงินและบัญชี ท่ี กง. 6/815 ลงวันท่ี 23 มิถุนายน 2547 

------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

** คํานวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรง ตามสตูรคํานวณ  ดังนี้ 
 
ค่าเส่ือมราคาทรัพย์สิน/ปี =                 ราคาทุนของทรัพย์สิน 
     อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
คํานวณค่าเสื่อมราคาสะสม  ดังนี้ 

       ค่าเส่ือมราคาสะสม  =   ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี  X  อายุการใช้งานถึงวันจําหน่าย 
 

คํานวณหามูลค่าสุทธิ (ประมาณราค่าข้ันตํ่า)  ดังนี้ 
 

      มูลค่าทรัพย์สินสุทธิ    =    ราคาทุน  -  ค่าเสื่อมราคาสะสม 
 
 สําหรับราคาประมาณการข้ันตํ่าอยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการฯโดยอาศัยหลักเกณฑ์ในการพิจารณา  
ดังนี้ 

1. สืบราคาท่ีซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น ณ เวลา
ท่ีจะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
 2.  ราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุ 
กรณีไม่มีจําหน่ายท่ัวไป 
 

ท้ังนี้ ในการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ข้างต้นให้คํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการด้วย 
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ข้ันตอนการทํางานของคณะกรรมการประมาณราคาข้ันต่ํา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่า 

สอบถาม/เปรียบเทียบราคาขาย 

ตรวจสอบค่าเสื่อมราคา วันท่ีได้มา           
เพ่ือคํานวณจุดคุ้มทุน 

กําหนดราคาขายข้ันตํ่า 

คณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่า 
รายงาน 

เปรียบเทียบราคากลางทางสื่อ
อินเตอร์เน็ต 

เปรียบเทียบราคาจากร้านรับซื้อ     
ของเก่า 

เปรียบเทียบราคาจากราคาขาย
ทอดตลาดครั้งล่าสุด 

สอบถามราคากลาง/ราคาขาย 
ณ ปัจจุบัน 
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2.3  คณะกรรมการคัดเลือกเข้าพิพิธภัณฑ์  
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการคัดเลือกเข้าพิพิธภัณฑ์ กรมท่ีดิน ต้องคํานึงว่าพัสดุดังกล่าว มีคุณค่า มี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร์หรือไม่ และเห็นควรจัดเก็บเข้าพิพิธภัณฑ์หรือไม่ 

 
 

ข้ันตอนการทํางานของคณะกรรมการคัดเลือกเข้าพิพิธภัณฑ์ กรมท่ีดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

เข้าพิพิธภัณฑ์ กรมท่ีดิน 

ตรวจสอบ 

คณะกรรมการคัดเลือก 

เข้าพิพิธภัณฑ์ 

รายงาน 

ดูการได้มา ว่าได้มาอย่างไร           
ซ้ือมา/รับบริจาค 

ดูความสําคัญของของแต่ละ
ชิ้น ว่ามีความสําคัญอย่างไร  

ดูความเป็นมาและประวัติ
ของพัสดุแต่ละชิ้นมีคุณค่า

ทางประวัติศาสตร์ 

ดูสภาพการใช้งาน  
เป็นของเก่า หายาก 
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2.4  การรายงานผล/ประกาศขายทอดตลาด 
 

การประกาศขายทอดตลาด ควรมีสาระสําคัญในการประกาศ ดังนี้ 
1.  รายการและจํานวนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด ถ้ามีหลายรายการให้จัดทําเป็นเอกสาร แนบท้าย

ประกาศ โดยแยกหมวดหมู่ตามประเภทของพัสดุ 
2.  กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีท่ีจะขายทอดตลาดพัสดุ รวมท้ังแจ้งวัน เวลา สถานท่ีท่ีจะให้

ผู้สนใจเข้าตรวจดูสภาพของพัสดุท่ีจะขาย 
3. กําหนดวัน  และเวลาลงทะเบียน (ซ่ึงเป็นวันเดียวกับวันท่ีจะขายทอดตลาดพัสดุ)  และ

เอกสารท่ีผู้สนใจเข้าสู้ราคาต้องนํามา เช่น สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4.  วิธีการสู้ราคา (อ้างอิงตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา 509 – 517) 
5.  วิธีการชําระเงิน และการชดใช้ราคาหากสู้ราคาได้แล้วไม่ชําระเงิน 
6.  เง่ือนไขอ่ืนๆ เช่น การขนย้ายพัสดุ และข้อสงวนสิทธิ์ กรณีผู้เสนอราคาต้องเสนอราคาไม่ตํ่า

กว่าราคาข้ันตํ่าท่ีกําหนดไว้ตามประกาศ 
 

วิธีการประชาสัมพันธ์การขายทอดตลาดควรดําเนินการส่งประกาศดังนี้ 
 

1. ส่งไปติด ณ สถานท่ีราชการ ตามท่ีเห็นสมควร (สํานักงานท่ีดิน ท่ีว่าการอําเภอ ท่ีว่าการเทศบาล 
ศาลากลางจังหวัด ฯลฯ) 

2. ส่งไปยังศูนย์รวมข่าวในภูมิภาค เช่น ประชาสัมพันธ์จังหวัด สถานีวิทยุท้องถ่ิน 
3. ส่งไปยังผู้ประกอบการค้าของเก่าภายในจังหวัดหรือจังหวัดใกล้เคียง ไม่น้อยกว่า 5 ราย 
4. เผยแพร่ประกาศขายทอดตลาด ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน กรมท่ีดิน หรือของส่วนราชการ

อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กรมบัญชีกลาง 
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2.5  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
 

คณะกรรมการขายทอดตลาด ท่ีได้รับแต่งต้ังให้ดําเนินการจําหน่ายพัสดุชํารุด โดยวิธีทอดตลาด 
ต้องปฏบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509, มาตรา 511, มาตรา 512, มาตรา 513 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

คณะกรรมการฯ ต้องจัดทํารายงานผลการจําหน่ายพัสดุ แสดงรายการประกอบให้ทราบว่า 
ใครเป็นผู้สู้ราคาสูงสุดได้ จํานวนเงินเท่าใด โดยให้มีช่องแสดงราคาข้ันตํ่าท่ีกําหนดไว้ด้วยเพ่ือท่ีจะทราบว่า
ขายในราคาไม่ต่ํากว่าราคาข้ันตํ่า 

 
ข้ันตอนการดําเนินการขายทอดตลาด 

 

 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ
ชํารุด 

รายงานผลการดําเนินการ 

 

ฝ่ายจัดสถานท่ี 

ฝ่ายลงทะเบียน 

ฝ่ายพิธีกร 

ฝ่ายส่งมอบพัสดุชํารุด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอเห็นควรขายตามบัญชี
ท่ีคงเหลือและใช้ราคาท่ีนําเสนอมา 

 

จัดทําประกาศ 
ขายทอดตลาด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
จําหน่ายพัสดุชํารุด 

 

ดําเนินการขาย
ทอดตลาด 

 

แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีดําเนินงาน
ในข้ันตอนต่างๆ 
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ข้ันตอนการดําเนินงานจัดการประมูลขายทอดตลาด  แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีดําเนินงานในข้ันตอนต่างๆ 
โดยให้ดําเนินการดังนี้ 

 

 1.   จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ 
  - จัดทําแผ่นไวนิลพร้อมติดต้ังบริเวณห้องการประมูล 
  - จัดทําป้ายแสดงทางเข้าห้องประมูล และป้ายเจ้าหน้าท่ีบนโต๊ะประมูล 
  - งานธุรการอ่ืนๆ เช่น จัดเตรียมเอกสารบัญชีลงทะเบียนผู้ประมูล 
 

2.  จัดเตรียมสถานท่ี 
  - จัดสถานท่ีในการประมูลและอุปกรณ์ต่าง  ๆเช่น โต๊ะ/เก้าอ้ี/เครื่องเสียง/แนวก้ันบริเวณประมูล 
  - ประสานขอใช้ห้อง/อาคาร ในการประมูล 
 
 3. ประสานงานเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

- เจ้าหน้าท่ีควบคุมการดําเนินการในการประมูล 
  - โฆษก ผู้ประกาศรายการประมูล 
  - เจ้าหน้าท่ีรับลงทะเบียนผู้ประมูล 
  - เจ้าหน้าท่ีเขียนราคาประมูลในบอร์ดกระดาน 
  - เจ้าหน้าท่ีธุรการท่ัวไป  ช่วยอํานวยความสะดวกในการประมูล 

- เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย  
- เจ้าหน้าท่ีรับเงิน 
 

4. ดําเนินการขายทอดตลาด 
 สําหรับวันประมูลขายทอดตลาด ดําเนินการดังนี้ 

  - ผู้ประมูลลงทะเบียนกับเจ้าหน้าท่ี พร้อมสําเนาหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน/
ทะเบียนบ้าน พร้อมได้รับแจกป้ายหมายเลขผู้ประมูล 

- เม่ือเริ่มการประมูล 
- โฆษกประกาศให้มีการสู้ราคาประมูลพัสดุ เรียงตามลําดับตามบัญชีทีละรายการ 

  - ผู้ท่ีสู้ราคาสูงสุดในรายการนั้น จะชู้ป้ายสู้ราคา และโฆษกจะเคาะราคาสูงสุดท้าย                                
ถือว่าเป็นผู้ประมูลได้ 

  - ผู้ประมูลได้ชําระเงินสดเต็มจํานวนกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน              
เป็นหลักฐาน 

  - เม่ือโฆษกประกาศรายการประมูลตามบัญชีจรถึงรายการสุดท้ายแล้ว                          
ให้ย้อนกลับมาประกาศรายการเต็มท่ียังไม่มีผู้สนใจสู้ราคาอีก 1 รอบ 

- เม่ือไม่มีผู้สนใจสู้ราคาประมูลอีกแล้ว ให้ปิดการประมูล 
  - คณะกรรมการจําหน่ายพัสดุชํารุดซ่ึงเป็นผู้ดําเนินการควบคุมการประมูล               

รวบรวมรายการท่ีมีผู้ประมูลได้ส่งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้รับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บสถานท่ีบริเวณประมูล 
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ป้ายไวนิล การจําหน่ายพัสดุชํารุด บอร์ดกระดานแสดงราคาประมูล 

โต๊ะเจ้าหน้าสําหรับจุดการลงทะเบียน โต๊ะเจ้าหน้าสําหรับจุดรับชําระเงิน 

การจัดเก้าอ้ีสําหรับผูเ้ข้าร่วมประมูล 

 หลังประมูลได้ การควบคุมการรับพัสดุท่ีประมูลได้ โดยดําเนินการดังนี้ 
  - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตามคําสั่งประสานงานกับผู้ประมูลได้ กําหนดวัน/เวลา และ

สถานท่ีในการรับพัสดุ 
  - ในการรับของให้จัดทําบัญชีตรวจสอบจํานวนให้ถูกต้องครบถ้วน และให้ผู้ประมูลได้            

ลงลายมือชื่อการรับไว้เป็นหลักฐานให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานผลการรับพัสดุต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
 

ข้ันตอนการจัดเตรียมสถานท่ี/วัสดุ/อุปกรณ์ สําหรับการดําเนินการขายทอดตลาด 
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บทท่ี 3 การขออนุมัติการขายทอดตลาด/การส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 

จุดผู้ดาํเนินการขายทอดตลาด (โฆษก)  
และโต๊ะเคาะราคาประมูล 

โต๊ะคณะกรรมการขายทอดตลาด 

โต๊ะสําหรับผูส้ังเกตการณ ์ จอแสดงรายการจําหน่าย 

ป้ายการประมลู 

ของผู้เข้าร่วมการประมูล 

 

ป้ายประจําตัว 

ของกรรมการการขายทอดตลาด 
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ป้ายประจําตัวของผู้เข้าร่วมการประมลู ป้ายประจําตัวของเจ้าหน้าท่ี 

ขายทอดตลาด 

ป้ายแสดงโต๊ะให้บริการต่างๆ ป้ายบอกทาง 
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บทที่ 3  การขออนุมัติการขายทอดตลาด / การส่งมอบพัสด ุ
 

3.1  เสนอขออนุมัติการขายทอดตลาด 
 

เม่ือจบการประมูล คณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ จัดทํารายงานผลการจําหน่ายพัสดุ แสดงรายการ
ประกอบให้ทราบว่าใครเป็นผู้สู้ราคาสูงสุด  จํานวนเงินเท่าใด โดยให้มีช่องแสดงราคาข้ันตํ่าท่ีกําหนดไว้ด้วย 
เพ่ือท่ีจะได้ทราบว่าขายในราคาไม่ต่ํากว่าราคาข้ันตํ่า 

 ดังนั้นแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมรายงานพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือขออนุมัติส่งมอบพัสดุให้ผู้ชนะการประมูล เม่ือผู้มีอํานาจอนุมัติผลการจําหน่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ฝ่ายส่งมอบพัสดุชํารุด ประสานแจ้งผู้ชนะการประมูลทุกราย ให้มารับพัสดุภายในเวลาท่ีกําหนด (ท่ีได้แจ้งไว้
ในประกาศขายทอดตลาด) 
 

3.2  จัดทําบัญชี/เอกสารการส่งมอบพัสดุ 
 

ก่อนส่งมอบพัสดุ หรือขนย้ายพัสดุนั้น เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องดูหลักฐานเอกสาร ตรวจสอบครุภัณฑ์ / 
พร้อมดูใบเสร็จรับเงิน ใบรายการ ก่อนจ่ายพัสดุ  โดยประสานงานกับหน่วยรักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
เพ่ืออํานวยความสะดวกในการขนย้ายครุภัณฑ์ออกจากท่ีเก็บรักษาไว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ชนะการประมลูเข้ามาขนย้ายพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุก่อนขนย้าย 
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ตัวอย่าง ใบแสดงความประสงค์ ขอรับพัสดุท่ีประมูลได้ 
 

 
ใบแสดงความประสงค์ ขอรับพัสดุท่ีประมูลได้ 

 
การจําหน่ายพัสดุชํารุด จํานวน………………………..รายการ โดยวิธีทอดตลาด 

------------------------------------ 
ข้าพเจ้า.......................................................................................ลําดับผู้ประมูล......................................... 
ผู้ซ้ือพัสดุชํารุดท่ีประมูลได้ ลําดับท่ี..................รายการ................................................................................ 
ซ่ึงได้ชําระเงินเรียบร้อยแล้ว ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี..............เลขท่ี..............ลงวันท่ี................................. 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มีความประสงค์ ดังนี้ 
ขอมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนรับพัสดุแทน 
  ได้มอบให้..............................................เลขประจําตัวประชาชน..................................... 
เป็นผู้รับพัสดุท่ีประมูลได้ตามรายการข้างต้นนี้ ตลอดจนให้ถ้อยคําต่างๆ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี แทนข้าพเจ้า  
จนเสร็จการ 
  เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ ไว้เป็นสําคัญแล้ว 
 
............................................... ผู้มอบอํานาจ               …………………………………..ผู้รับมอบอํานาจ 
(.........................................................)       (......................................................) 
วันท่ี...................................................  วันท่ี.................................................. 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นนี้  และตรวจนับจํานวนพัสดุดังกล่าวไว้เป็นการถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
ต้ังแต่วันท่ี................................................... 
 
ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าท่ี  ลงชื่อ.............................................ผู้ประมูลได้ 
       (....................................................)           (..............................................) 
ตําแหน่ง.................................................  
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ๐ ๒๑๔๑ ๕๗๑๗ 
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บทที่ 4 การจําหน่ายบัญชี / การรายงาน 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อ 218 ระบุ
ว่า “ เม่ือได้ดําเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

สําหรับพัสดุซ่ึงต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย 
กําหนดด้วย” 
 

4.1  การจําหน่ายในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

 ข้ันตอนท่ี 1 : เริ่มต้นด้วยการตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์จากหน้าสารบัญของทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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 ข้ันตอนท่ี 2 :  ดําเนินการดังนี้ 
      1.  ให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง ในช่อง “รายการ” 
      2.  เขียนข้อความด้วยหมึกสีแดง ว่าได้จาํหน่ายครุภัณฑ์โดยวิธีใด ตามหนังสือ
ส่วนราชการไหน ฉบับลงวันท่ีอะไร 

  3. สําหรับทะเบียนคุมทรัพย์สิน นั้น จะแบ่งตาม สาํนัก/กอง/จังหวัด เพ่ือง่าย
ต่อการนําไปใช้งาน และการค้นหาและตัดจําหน่ายพัสดุ 
 

ตัวอย่าง การตัดจําหน่ายในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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4.2  การจําหน่ายในระบบงานพัสดุ ตามโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน ระยะท่ี 1 
 

 ข้ันตอนการตัดจําหน่ายพัสดุในระบบงานพัสดุ ตามโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดินฯ 
มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

          1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบงานกองพัสดุ เลือกเมนูระบบคลังพัสดุ  เมนูย่อย ค้นหาและบันทึก
รายการจําหน่ายครุภัณฑ์ของหน่วยงานอ่ืน  
          2. เม่ือเข้าสู่หน้าจอ ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
1 

2 

3 
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 จะปรากฏหน้าจอดังนี้  

          1. กรอกข้อมูลเก่ียวกับการจําหน่ายให้เรียบร้อย ข้อมูลหน่วยงาน, คําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ, ประเภทการจําหน่าย ถ้าการจําหน่ายเป็นศูนย์ ให้คลิกเลือก”การจําหน่ายเป็นศูนย์”
แต่ถ้าไม่ใช่ไม่ต้องเลือกคลิกเลือก 
          2. สําหรับหน้าจอจะมีแท็บให้เลือก 2 แท็บ คือ  
                    2.1 แท็บ “กรอกข้อมูลครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย” คือ กรณีการค้นหาครุภัณฑ์ 
โดยการกรอกข้อมูลครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่ายเอง 
                    2.2 แท็บ “เรียกใช้ครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย”คือ กรณีดึงข้อมูลครุภัณฑ์ท่ีต้องการ
จําหน่ายในระบบฯข้ึนมาท้ังหมด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2.1 
2.2 
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 ข้ันตอนการ“กรอกข้อมูลครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย” 

          1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ในแท็บ “กรอกข้อมูลครุภัณฑ์ท่ีการจําหน่าย” จะปรากฎแถวใหม่ในกริด  
          2. กรอกข้อมูล “จํานวน” จะปรากฎ ป๊อปอัพ “ข้อมูลครุภัณฑ์” 
          3. หากต้องการเพ่ิมรายการครุภัณฑ์ท่ีจําหน่าย ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิม” หน้า ป๊อปอัพ  
“ข้อมูลครุภัณฑ์” 
 

 
 

 
          4. จะปรากฎ ป๊อปอัพ “ระบุรหัสครุภัณฑ์” โดย รูปแบบรหัสครุภัณฑ์จะมีให้เลือก  
2 ประเภท 
 

 
 

หน้าจอป๊อปอัพ“ระบุครุภัณฑ์แบบรหัสมาตรฐาน” 
 

1 
2 

3 

4 
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หน้าจอป๊อปอัพ “ระบุครุภัณฑ์แบบรหัสท่ัวไป” 
 

ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา แล้ว คลิก “ตกลง” จะปรากฏ ป๊อปอัพ “ข้อมูลครุภัณฑ์” 
 
          5. ให้กรอกข้อมูลในป๊อปอัพ “ข้อมูลครุภัณฑ์” โดยกรอก “จํานวนเงินท่ีจะขอจําหน่าย” 
และ “จํานวนเงินท่ีจําหน่าย” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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          6. หน้าจอ แท็บ “กรอกข้อมูลครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย” จะปรากฏข้อมูลดังรูป 
 

 
 
          7. กรอกข้อมูลผู้ซ้ือ โดยกดปุ่ม “ผู้ซ้ือ”จะปรากฏป๊อปอัพข้ึนมาให้กรอกข้อมูลชื่อผู้ซ้ือ,  
ท่ีอยู่ผู้ซ้ือ และเบอร์ติดต่อผู้ซ้ือ หลังจากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”  
 

 

6 

7 
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          8. เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “บันทึกรายการ” โดยจะปรากฏป๊อปอัพ   
แจ้งเตือนว่า “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย”  จบข้ันตอนการจําหน่ายพัสดุออกจากระบบงานกองพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
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 ข้ันตอนการ“เรียกใช้ครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย” 

          1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ในแท็บ “เรียกใช้ครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย” จะปรากฎแถวใหม่ในกริด  
          2. กรอกข้อมูล “จํานวน” จะปรากฎ ป๊อปอัพ “ข้อมูลครุภัณฑ์” 
          3. หน้า ป๊อปอัพ “ข้อมูลครุภัณฑ์”  จะแสดงข้อมูลครุภัณฑ์ท้ังหมดของหน่วยงานท่ีเลือกไว้ 
ข้ันตอนต่อไป คลิกเลือก ครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 
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          4. หน้าจอ แท็บ “เรียกใช้ครุภัณฑ์ท่ีต้องการจําหน่าย” จะปรากฏข้อมูลดังรูป 
 

 
          5. กรอกข้อมูล “ราคาข้ันตํ่า"จะปรากฏป๊อปอัพ “ระบุจํานวนเงินท่ีขอจําหน่าย” 
          6.โดยกรอก “จํานวนเงินท่ีจะขอจําหน่าย” และ “จํานวนเงินท่ีจําหน่าย” หลังจากนั้น 
คลิกปุ่ม “ตกลง”  
          7. สําหรับข้อมูลผู้ซ้ือนั้น  ข้ันตอนของการกรอกข้อมูลเหมือนกันท้ัง 2 แท็บ 
 

 

 
 

5 

6 
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4.3  การจําหน่ายในระบบ GFMIS 
 

ข้ันตอนการตัดจําหน่ายพัสดุในระบบ GFM IS มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
 

 จอภาพเริ่มต้น 

 

1. ช่องรหัสหน่วยงานระบุตัวเลข 4 หลักของหน่วยงาน  เชน่ สาํนักงานตํารวจแห่งชาติ  2507 
2. ช่องสินทรัพย์  ระบุเลขรหัสสินทรัพย์ท่ีต้องการตัดจําหน่าย 
3. ช่องวันท่ีเอกสารระบุวันท่ีตัดจําหน่าย 
4. ช่องวันผ่านรายการระบุวันท่ีผ่านรายการทางการบัญชี 
5. ช่องวันคิดมูลค่า ท/ส  ระบุวันท่ีต้องการตัดจําหน่ายสินทรัพย์  
6. ช่องข้อความระบุคําอธิบายรายการเก่ียวกับสินทรัพย์ท่ีต้องการตัดจําหน่าย 
เลือก Tab รายละเอียดเพ่ิมเติมเพ่ือไปหน้าจอถัดไป 

 

 

 

 

 

1505 กรมที�ดิน 
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 ในหน้าจอท่ี 2 

 

1. ช่องประเภทเอกสาร ระบุ AA  
 2. ช่องประเภทรายการ ระบุประเภทรายการ โดยเลือกรหัสตามข้อความท่ีต้องการตัดจําหน่าย 
  “200” การตัดจําหน่ายสินทรัพย์ (บริจาค) ส/ท ท่ีได้มาก่อนปี งปม.ปัจจุบัน 
  “201” การตัดจําหน่าย (สูญหาย) ส/ท ท่ีได้มาก่อนปี งปม.ปัจจุบัน 
  “202” การตัดจําหน่าย (รื้อถอน) ส/ท ท่ีได้มาก่อนปี งปม.ปัจจุบัน 
  “210” การตัดจําหน่าย (ขาย) ส/ท ท่ีได้มาก่อนปี งปม.ปัจจุบัน 
  “250” การตัดจําหน่ายสินทรัพย์ (บริจาค) ส/ท ท่ีได้มาปี งปม.ปัจจุบัน 
  “251” การตัดจําหน่าย (สูญหาย) ส/ท ท่ีได้มาปี งปม.ปัจจุบัน 
  “252” การตัดจําหน่าย (รื้อถอน) ส/ท ท่ีได้มาปี งปม.ปัจจุบัน 
  “260” การตัดจําหน่าย (ขาย) ส/ท ท่ีได้มาปี งปม.ปัจจุบัน 
 

เลือก    เพ่ือจําลองรายการ 
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จะปรากฏรายการเดบิตบัญชีค่าตัดจําหน่ายสินทรัพย์ บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม และเครดิตบัญชีสินทรัพย์
รายตัวท่ีตัดจําหน่าย  พร้อมยอดเงินให้ทําการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 

 

 

กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะได้เลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ข้ึนต้นด้วย 50xxxxxxxx 
 

หมายเหตุ      ในกรณีท่ีเป็นการขายสินทรัพย์ถาวร  เม่ือได้เลขท่ีเอกสารจากการตัดจําหน่ายแล้ว ให้นําเลข
เอกสารท่ีได้จากระบบไปใช้อ้างอิงในข้ันตอนการบันทึกรับและนําส่งรายได้แผ่นดิน 



การจําหน่ายพัสดุชํารุด โดยวิธีการขายทอดตลาด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
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4.4  การรายงานผลส่วนกลาง (กรมท่ีดิน) 
 กรณีส่วนภูมิภาค ดําเนินการจําหน่ายพัสดุเรียบร้อยแล้ว จะต้องส่งสําเนาเอกสารรวมถึงบัญชี
การจําหน่ายพัสดุท้ังหมด รายงานให้หน่วยงานต้นสังกัด (กรมท่ีดิน) ทราบด้วย เพ่ือกองพัสดุจะได้
ดําเนินการตัดจําหน่ายในทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อไป 
 
4.5  การรายงานสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.ภูมิภาค) 
 เม่ือดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข ้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันที แล้วแจ้งให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 

ตัวอย่าง หนังสือประทับตรา แจ้งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 

 
 



 

 

 

กองพสัด ุกรมที�ดิน : 2562 


