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บทที่ 1 

บทน า 
1.1 ขอบเขตของงานตามคู่มือ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้จะกล่ำวถึงวิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ครอบคลุมถึงรำยละเอียด ขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุทุกวิธีตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ก ำหนดและสำมำรถปรับปรุงแก้ไขได้ตำมสถำนกำรณ์ที่มีกำรเปลี่ยนแปลง ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้ตำมควำมเหมำะสม เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทำงที่
ก ำหนดขึ้นใหม่ ณ ขณะนั้น 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

๑.2.1 กำรจัดท ำคู่มือกำรจ ำหน่ำยพัสดุจัดท ำข้ึนเพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงำนของ  
คณะดนตรีและกำรแสดง มีควำมเข้ำใจที่ชัดเจนในเรื่องของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแนวทำงหลักเกณฑ์  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560   

๑.๒.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรแสดงกระบวนงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้กับผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำน 
ใหม่ได้เรียนรู้กระบวนกำรเป็นเจ้ำหน้ำที่อย่ำงมืออำชีพและเผยแพร่ให้กับบุคคลผู้สนใจให้สำมำรถเข้ำใจได้
และใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่ 
 
1.3 ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 

การจัดซื้อจัดจ้าง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ ๔ หมำยควำมว่ำ  กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง  เช่ำ  แลกเปลี่ยน  หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  

พัสดตุำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ ๔  
หมำยควำมว่ำ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  

สินค้าตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ ๔  
หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงำนบริกำรที่รวมอยู่ในสินค้ำ
นั้นด้วยแต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของสินค้ำนั้น 
 เจ้าหน้าที่ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 มำตรำ 
๔ หมำยควำมว่ำ ผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้มี
อ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำน 
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การบริหารพัสดุ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
มำตรำ ๔ หมำยควำมว่ำ กำรเก็บ กำรบันทึก   กำรเบิกจ่ำย  กำรยืม  กำรตรวจสอบ  กำรบ ำรุงรักษำ  
และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 หมำยควำมว่ำ ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
หรือกำรบริหำรพัสดุตำที่กฎหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของหน่วยงำนนั้น ก ำหนดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

ขาย ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 หมำยควำมว่ำ ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดก่อนแต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้วไม่ได้ผลดีให้
น ำวิธีที่ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลมเว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
        (ก) กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท 
จะขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกันโดยไม่ต้องทอดตลำดก่อนก็ได้  
       (ข) กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐหรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 
๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกัน  
        (ค) กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่หน่วยงำนของรัฐมอบให้ไว้ใช้งำนในหน้ำที่ เมื่อบุคคลดังกล่ำวพ้นจำกหน้ำที่หรืออุปกรณ์
ดังกล่ำวพ้นระยะเวลำกำรใช้งำนแล้ว ให้ขำยให้แก่บุคคลดังกล่ำวโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลง
รำคำกัน  

กำรขำยโดยวิธีทอดตลำดให้ถือปฏิบัติตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ โดยให้ผู้ที่ 
ได้รับมอบหมำยท ำกำรประเมินรำคำทรัพย์สินก่อนกำรประกำศขำยทอดตลำด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีกำร
จ ำหน่ำยเป็นกำรทั่วไปให้พิจำรณำรำคำที่ซื้อขำยกันตำมปกติในท้องตลำดหรือรำคำท้องถิ่นของสภำพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลำที่จะท ำกำรขำยและควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำตำมควำมเหมำะสม กรณีที่
เป็นพัสดุที่ไม่มีกำรจ ำหน่ำยทั่วไปให้พิจำรณำรำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอำยุกำรใช้
งำนรวมทั้งสภำพและสถำนที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบรำคำประเมินดังกล่ำวโดยค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐด้วย  
           หน่วยงำนของรัฐจะจ้ำงผู้ประกอบกำรที่ให้บริกำรขำยทอดตลำดเป็นผู้ด ำเนินกำรก็ได้  

แลกเปลี่ยน ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 หมำยควำมว่ำ ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรแลกเปลี่ยนที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้  

โอน ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 หมำยควำมว่ำ ให้โอนแก่หน่วยงำนของรัฐหรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ ๔๗ (๗) แห่ง
ประมวลรัษฎำกร ทั้งนี้ให้มีหลักฐำนกำรส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
         แปรสภาพหรือท าลาย ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หมำยควำมว่ำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดกำร
ด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่งโดยปกติให้แล้วเสร็จภำยใน  ๖๐  วัน  นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
สั่งกำร  
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    การจ าหน่ายเป็นสูญ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑๗ หมำยควำมว่ำ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรำกฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับ
ผิดแต่ไม่สำมำรถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด ำเนินกำรตำมข้อ ๒๑๕ ให้จ ำหน่ำยพัสดุนั้นเป็น
สูญ ตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้หัวหน้ำ 
หนว่ยงำนของรัฐเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ 

(๒) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
(ก) รำชกำรส่วนกลำงและรำชกำรส่วนภูมิภำคให้อยู่ในอ ำนำจของกระทรวง 

กำรคลังเป็นผู้อนุมัติ  
(ข) รำชกำรส่วนท้องถิ่นให้อยู่ในอ ำนำจของผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผู้ว่ำรำชกำร  

กรุงเทพมหำนครหรือนำยกเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เป็นไปตำมที่หน่วยงำนของ 

รัฐนั้นก ำหนด 
รัฐวิสำหกิจใดมีควำมจ ำเป็นจะก ำหนดวงเงินกำรจ ำหน่ำยพัสดุเป็นสูญตำมวรรคหนึ่ง 

แตกต่ำงไปจำกที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยเพื่อขอควำมเห็นชอบ และ 
เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้วให้รำยงำนส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบด้วย 

วัสดุ ตำมหนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกรำคม 2559 ให้แนวทำง
กำรพิจำรณำสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภำพและครุภัณฑ์โดยสภำพ ดังนี้ 

1. สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุใหแ้บ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภำพมีลักษณะคงทนแต่ตำมปกติมีอำยุกำร 

ใช้งำนไม่ยืนนำนหรือเมื่อน ำไปใช้งำนแล้วเกิดควำมช ำรุดเสียหำย ไม่สำมำรถซ่อมแซมให้ใช้งำนได้ดังเดิม 
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่ำ  

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภำพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง 
หมดไป แปรสภำพหรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้นหรือไม่คงสภำพเดิม  

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ  
หรืออะไหล่ส ำหรับกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สินให้กลับคืนสภำพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นกำรซ่อมบ ำรุง
ปกติหรือค่ำซ่อมกลำง  

2. ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภำพมีลักษณะคงทนถำวรมีอำยุกำรใช้งำนยืนนำนเมื่อ 
ช ำรุดเสียหำยแล้วสำมำรถซ่อมแซมให้ใช้งำนได้ดังเดิม 
   
1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

1.4.1 หน้าที่ของคณบดีคณะดนตรีและการแสดง 
1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร 

จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 (ห้ำมแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่) 
2. พิจำรณำรำยงำนผลกำรตรวจสอบจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ 
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3.  กรณีมีพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพและเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพ เนื่องจำก 
กำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญหำยไปตำมธรรมชำติ ให้คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง พิจำรณำสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง   

4. กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ำมีพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือ 
สูญไปตำมธรรมชำติหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง
พิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไป  

5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ 214 
  6. พิจำรณำรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง จำกคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 
กรณีที่เห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติ
ให้คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไป 

1.4.2 หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
  1. จัดเตรียมรำยกำรทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพ่ือกำรตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ 
  2. อ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ 

3. สรุปผลกำรตรวจสอบพัสดุและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับวิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ช ำรุด 
เสื่อมสภำพ เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่งกำร  

4.เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำและคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด 
เสื่อมสภำพต่อคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  

5. เสนอรำยงำนผลกำรประเมินรำคำจัดท ำประกำศขำยทอดตลำดพัสดุที่ช ำรุดเสื่อม 
สภำพต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำอนุมัติใช้รำคำพัสดุ 
  6. แจ้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยประกำศขำยทอดตลำดและกำรก ำหนดรำคำพัสดุ 

7. เสนอรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ ช ำรุด เสื่อมสภำพและขออนุมัติขนย้ำยต่อ 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
  8. รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี รำยงำนให้ส ำนักงำน   
กำรตรวจเงินแผ่นดิน 
  9. ลงจ่ำยพัสดุฯ ตำมที่ได้รับกำรอนุมัติให้จ ำหน่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
 1.4.3 หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  ตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยของระเบียบและกระบวนกำรเป็นไปตำมที่เจ้ำหน้ำที่ 
เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับวิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ช ำรุด เสื่อมสภำพ เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจพิจำรณำสั่งกำร 

 1.4.4 หน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  1. ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรคสอง 
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  2. ตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุคณะดนตรีและกำรแสดง งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลำคม ปีก่อน 
ถึงวันที่ ๓๐ กันยำยน   ปีปัจจุบันว่ำถูกต้องหรือไม่ 
  3. ตรวจนับจ ำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยำยน เฉพำะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่ำ
คงเหลือตำมบัญชีหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น ำไปใช้) 
  4. ตรวจนับจ ำนวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงำน ณ วันที่ 30 กันยำยน ว่ำมีครุภัณฑ์
คงเหลือและมีควำมถูกต้องตำมทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภำพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่
ทั่งหมดในหน่วยงำนว่ำมีควำมช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไปเพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงำน 
  5. รำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อมหำวิทยำลัยฯ ภำยใน ๓๐ วันท ำกำร นับตั้งแต่วันเริ่ม 
ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุนั้น ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218  

 1.4.5 หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  หน้ำที่รับผิดชอบของคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง  

- ตรวจสอบสภำพพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมคุณภำพ สูญไป ตำมบัญชีรำยกำรพัสดุที่จะ 
ด ำเนินกำรขำยทอดตลำด   

- ในกรณีที่พัสดุช ำรุดหำกยังมีมูลค่ำและยังไม่หมดอำยุกำรใช้งำนให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง พิจำรณำว่ำควรขำยทอดตลำดได้หรือไม่ โดยตรวจสอบค่ำซ่อม 
บ ำรุงรักษำ หำกรำคำค่ำซ่อมที่ผู้รับจ้ำงประเมินรำคำค่ำซ่อมไว้สูงมำกและได้พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ ซ่อมแซม
แล้วไม่คุ้มค่ำหรือรำคำค่ำซ่อมสูงกว่ำมูลค่ำทรัพย์สินที่เหลืออยู่อำจน ำมำเป็นเหตุผลในกำรขออนุมัติแทง
จ ำหน่ำยได้ ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงประโยชน์ของทำงรำชกำรเป็นหลัก  

- พิจำรณำว่ำพัสดุแต่ละรำยกำรที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไปนั้นเพรำะสำเหตุใด  
และต้องมีผู้รับผิดชอบทำงแพ่งหรือไม่   

- เมื่อพิจำรณำและตรวจสอบพัสดุ ตำมรำยละเอียดผลกำรตรวจสอบพัสดุแล้วให้ 
รำยงำนผลกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงพร้อมควำมเห็นเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

 1.4.6 หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินราคาพัสดุ ดังนี้ 
  การประเมินราคาพัสดุพัสดุที่จะขายทอดตลาด ให้คณะกรรมการประเมินราคาพัสดุใช้ 
ดุลยพินิจในการประมาณการราคาพัสดุ โดยอาศัยหลักเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 
  ๑. ราคาที่ซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น   

๒. ขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม   
๓. ราคาตามลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถาน  

ที่ตั้งของพัสดุกรณีไม่มีจําหน่ายทั่วไป ทั้งนี้ให้คํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการด้วย 
ข้อมูลที่คณะกรรมการฯ ต้องทราบเพื่อประกอบการประมาณการราคาพัสดุ 
๑. ราคาทุนของทรัพย์สินหรือราคาท่ีได้มาของทรัพย์สิน นั้น  
๒. วัน เดือน ปี ที่ได้มาทรัพย์สินนั้นเข้ามาสู่ระบบราชการ 
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๓. อายุการใช้งานของทรัพย์สินนั้น (ตารางอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคา 
ทรัพย์สิน ตำมบันทึกกองกำรเงินและบัญชี ที่ กง.6/815 ลงวันที่ 23 มิถุนำยน 2547) 
 1.4.7  หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการด าเนินการขายพัสดุ 
  ๑. ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนดในประกำศขำย
ทอดตลำด  

๒. จัดให้มีสมุดลงทะเบียนส ำหรับผู้ประสงค์จะเข้ำประมูลสู้รำคำซื้อในกำรขำย 
ทอดตลำด   

๓. เรียกหลักประกันกำรเข้ำร่วมประมูลสู้รำคำซื้อจำกผู้ประสงค์จะเข้ำร่วมประมูล   
๔. จัดให้มีกำรประมูลสู้รำคำตำมวัน เวลำ ก ำหนดในประกำศขำยทอดตลำด  

ตำมระเบียบฯ  
๕. ด ำเนินกำรอ่ืนใดตำมข้อก ำหนดของประกำศขำยทอดตลำด และตำมบทบัญญัติของ  

กฎหมำยว่ำด้วยกำรขำยทอดตลำด   
๖.เมื่อได้ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดแล้วได้ผลประกำรได้ให้รำยงำนพร้อมหลักฐำนที่ได้รับ 

ไว้ต่อผู้แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำยทอดตลำด   
๗. จะต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วันนับถัดจำกวันที่หัวหน้ำของหน่วยงำน 

ของรัฐสั่งกำร 
 1.4.8 หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการด าเนินการขายพัสดุ 
  ๑. ตรวจสอบหลักฐำนกำรช ำระเงินของผู้ซื้อ  

๒. ออกหนังสือแจ้งให้ผู้ซื้อพัสดุเข้ำขนย้ำยสิ่งของ  
๓. น ำพัสดุช ำรุดส่งมอบให้กับผู้ซื้อโดยใบรับสิ่งของ 
๔. รำยงำนผลกำรส่งมอบพัสดุเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงเพ่ือทรำบพร้อม 

แนบส ำเนำใบรับสิ่งของและใบน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
 

การตรวจเอกสาร และสิ่งที่ควรรู้ในการจ าหน่ายพัสดุ 
 ข้อ ๒๑๕ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 หลังจำกกำรตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดควำมจ ำเป็นหรือหำกใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่งให้
ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้  

(1) ขาย ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดก่อน แต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้วไม่ได้ 
ผลดีให้น ำวิธีที่ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลมเว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

(ก) กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท  
จะขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกันโดยไม่ต้องทอดตลำดก่อนก็ได้  
        (ข) กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐหรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 
๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎำกรให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกัน  
        (ค) กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่หน่วยงำนของรัฐมอบให้ไว้ใช้งำนในหน้ำที่ เมื่อบุคคลดังกล่ำวพ้นจำกหน้ำที่หรืออุปกรณ์



7 
 

ดังกล่ำวพ้นระยะเวลำกำรใช้งำนแล้ว ให้ขำยให้แก่บุคคลดังกล่ำวโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลง
รำคำกัน  

กำรขำยโดยวิธีทอดตลำดให้ถือปฏิบัติตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยท ำกำรประเมินรำคำทรัพย์สินก่อนกำรประกำศขำยทอดตลำด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่
มีกำรจ ำหน่ำยเป็นกำรทั่วไปให้พิจำรณำรำคำที่ซื้อขำยกันตำมปกติในท้องตลำดหรือรำคำท้องถิ่นของ
สภำพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลำที่จะท ำกำรขำยและควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำตำมควำมเหมำะสม 
กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีกำรจ ำหน่ำยทั่วไป ให้พิจำรณำรำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอำยุ
กำรใช้งำน รวมทั้งสภำพและสถำนที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบรำคำประเมินดังกล่ำวโดยค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐด้วย 

หน่วยงำนของรัฐจะจ้ำงผู้ประกอบกำรที่ให้บริกำรขำยทอดตลำดเป็นผู้ด ำเนินกำรก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรแลกเปลี่ยนที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้  

   (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงำนของรัฐหรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ  
๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎำกร ทั้งนี้ให้มีหลักฐำนกำรส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  

(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด 
กำรด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่งโดยปกติให้แล้วเสร็จภำยใน ๖๐ วัน นับถัดจำกวันที่ 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐสั่งกำร  
ข้อ ๒๑๖ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560 เงินที่ได้จำกกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือกฎหมำยที่
เกี่ยวข้องทำงกำรเงินของหน่วยงำนของรัฐนั้นหรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี  

การจ าหน่ายเป็นสูญ  
        ข้อ ๒๑๗ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรำกฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สำมำรถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุ
อยู่แต่ไม่สมควรด ำเนินกำรตำมข้อ ๒๑๕ ให้จ ำหน่ำยพัสดุนั้นเป็นสูญตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(1) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้หัวหน้ำ 
หน่วยงำนของรัฐเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ 
  (๒) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บำท ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
  (ก) รำชกำรส่วนกลำงและรำชกำรส่วนภูมิภำคให้อยู่ในอ ำนำจของกระทรวงกำรคลังเป็น 
ผู้อนุมัติ  
         (ข) รำชกำรส่วนท้องถิ่นให้อยู่ในอ ำนำจของผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพ 
มหำนครหรือนำยกเมืองพัทยำแล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
  (ค) หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เป็นไปตำมที่หน่วยงำนของรัฐนั้น 
ก ำหนด  

รัฐวิสำหกิจใดมีควำมจ ำเป็นจะก ำหนดวงเงินกำรจ ำหน่ำยพัสดุเป็นสูญตำมวรรคหนึ่ง 
แตกต่ำงไปจำกที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยเพ่ือขอควำมเห็นชอบและเมื่อ
ได้รับควำมเห็นชอบแล้วให้รำยงำนส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบด้วย 
 



8 
 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำจัดตั้งเปนสวนงำนตำมมำตรำ ๙ (๓) ของ 
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. ๒๕๕๐ มีภำระหนำที่จัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรีและ 
บัณฑิตศึกษำ วิจัย บริกำรวิชำกำร ดำนดนตรีและกำรแสดง ตลอดจนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม   
โดยแยกสำขำดนตรีและกำรแสดงออกจำกคณะศิลปกรรมศำสตรและยุบเลิกสวนงำน “สถำบันวิจัย 
วัฒนธรรมและศิลปะ”มำเปนหนวยงำนภำยในก ำกับของคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ       

  สำขำดนตรีและกำรแสดง คณะศิลปกรรมศำสตร์มีปรัชญำเพ่ือมุงเนนใหผูเรียนมีควำมรูดำน 
ทฤษฎีและปฏิบัติเปนนักจัดกำรสำมำรถสรำงงำนไดดวยตนเอง และมีโลกทัศนทำงวัฒนธรรมที่กวำงไกล 
ตอมำป พ.ศ.๒๕๔๑ – ๒๕๔๖ เริ่มพัฒนำจำกหลักสูตรดุริยำงคศำสตรดนตรีไทยและสำกลใหเหมำะสม 
อยำงตอเนื่อง เพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีควำมรูควำมสำมำรถออกไปรับใชสังคมไดอยำงมีประสิทธิภำพ 
จนกระท่ังในป พ.ศ.๒๕๔๘ จึงปรับปรุงหลักสูตรและเปลี่ยนชื่อจำกสำขำวิชำดุริยำงคศำสตรเปนสำขำวิชำ
ดนตรีและกำรแสดง ประกอบดวยวิชำเอกดนตรีไทย ดนตรีสำกล กำรแสดงและกำรก ำกับกำรแสดง และ
นำฏศิลปไทยและกำรก ำกับลีลำ ซึ่งนับเปนเพียงกำรเริ่มตนศึกษำคนควำ ทดลองกำรใชหลักสูตรเพ่ือ
พัฒนำผูเรียนเพ่ือสำมำรถรับใชสังคมไดอยำงแทจริง มุงใหบัณฑิตสำมำรถน ำควำมรูไปพัฒนำทองถิ่นของ
ตนเองได 

 จำกโครงสรำงองคกรและภำรกิจหลัก เห็นไดวำในสวนของภำรกิจหลักมีสวนที่สัมพันธกันมำก 
โดยเฉพำะดำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ดังนั้นมหำวิทยำลัยจึงไดมีแนวนโยบำยในกำร
ด ำเนินกำรจัดตั้งคณะดนตรีและกำรแสดงขึ้น โดยยกฐำนะสำขำวิชำดนตรีและกำรแสดง คณะศิลปกรรม
ศำสตร  และรวมสถำบันวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะจัดตั้งขึ้นเปนคณะดนตรีและกำรแสดง เมื่อวันที่ ๑ 
ตุลำคม พ.ศ. ๒๕๕๖ เพ่ือใหภำรกิจหลักดำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรมสำมำรถขับเคลื่อนไดอยำง
มีประสิทธิภำพและมีคุณภำพภำยใตแผนยุทธศำสตรของมหำวิทยำลัย กำรจัดตั้งคณะดนตรีและกำรแสดง 
สำมำรถพัฒนำใหเปนแหลงเรียนรูดำนดนตรีและกำรแสดง มุงใหผูเรียนมีควำมสำมำรถในกำรจัดกำรและ
สรำงงำนไดดวยตนเอง พรอมมีคุณธรรมและจริยธรรมดวยโลกทัศนทำงวัฒนธรรมที่กวำงไกล สำมำรถเพ่ิม
รำยไดเพ่ือควำมคลองตัวในกำรบริหำรจัดกำรดวยจุดประสงคของมหำวิทยำลัยบูรพำตองกำรขยำยโอกำส
ทำงกำรศึกษำใหนักเรียนไดมีโอกำสศึกษำดวยกำรจัดกำรเรียนรูที่มีคุณภำพ ดังนั้นคณะดนตรีและกำร
แสดงจึงน ำแนวคดินี้เพื่อพัฒนำองคกรดวย “ศิลปภิวัฒน” หรือ “กำรสรำงสรรค” ที่พัฒนำมำจำกรำกทำง
วัฒนธรรมไทย (Innovation from  Tradition) ดวยเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรพัฒนำทำงดำนศิลปะและ
วัฒนธรรมในทุกๆ มิติ โดยเฉพำะมนุษยและสรำงภูมิคุมกันแกสังคม จึงมีแนวทำงในกำรเรียนกำรสอน 
กำรวิจัย กำรสรำงสรรคกำรบริกำรวิชำกำร  กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิตที่
เนนกำรท ำงำนเปนทีมและสรำงสรรคผลงำนสูสำธำรณชน นอกจำกนั้นยังสำมำรถก ำกับดูแลกำร
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ด ำเนินงำนดำนศิลปะและวัฒนธรรมของมหำวิทยำลัยบูรพำอยำงครอบคลุมในทุก ๆ ดำน โดยจัดตั้งศูนย
วิจัยและนวัตกรรมวัฒนธรรมเพ่ือสรำงคุณภำพสรำงปญญำใหแผนดินดวยคุณภำพกำรศึกษำระดับสำกล 
พรอมน ำพำสังคมไทยสูสังคมอุดมปญญำที่เขมแข็งอยำงยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ 
ขุมปญญาดนตรีและการแสดงบนรากวิถีวัฒนธรรมในระดับสากล 

พันธกิจ 
จากวิสัยทัศนที่มุงเนนการพัฒนาคุณภาพการวิจัยและวิชาการคณะดนตรีและการแสดงไดกําหนด

พันธกิจหลักภายใตภารกิจที่ตองดําเนินการทั้ง ๕ ดาน ประกอบดวย 
๑.  วิชาการและการเรียนการสอน    
๒.  การวิจัยและงานสรางสรรค    
๓.  การบริการวิชาการแกสังคม    
๔.  การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม    
๕.  การพัฒนาคณะดนตรีและการแสดงใหเขมแข็งมีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพสูง 

คานิยม 
คณะดนตรีและการแสดงไดกําหนดคานิยมหลักเพ่ือใชในการสงเสริมและผลักดันใหบุคลากรของ

คณะฯ  เกิดความตระหนักรูรวมกันในการพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงาน เพ่ือ
ประโยชนตอการยกระดับคุณภาพทางวิชาการและวิจัยของคณะฯ ตอไปในอนาคต โดยคานิยมหลักของ
คณะฯ ประกอบดวย ๔ ประการสําคัญ ดังนี้ 

M : Merit  บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดง ตองเปนผูทีด่ํารงตนอยูบน 
    พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล  คุณธรรม  จริยธรรม  จรรยาบรรณ  

ในวิชาชีพและมีจิตสาธารณะ 
 U : Unity  บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดงมีความสามารถในการทํางาน  

เปนทีม ยึดมั่นในหนาที่และความรับผิดชอบ 
 P : Professional บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดงตองเปนผูที่มีความสามารถ 

รอบรแูละเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานดานตางๆที่อยูในความรับผิดชอบ
หรือไดรับมอบหมายดวยระบบการวางแผนการบริหารจัดการที่มี
คุณภาพ รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

A : Artistry บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดงตองเปนผูที่มีความปรารถนาที่
จะพัฒนาศักยภาพของตนเองและผู อ่ืน รวมทั้งมีความปรารถนาที่จะ
พัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงานของคณะฯ ให
เจริญกาวหนาและเปนทีย่อมรับในระดับสากล 
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โครงสรางการบริหารของคณะดนตรีและการแสดง 

 

 

ภำพที่ 1  โครงสรำงกำรบริหำรงำนของคณะดนตรีและกำรแสดง 

(ท่ีมำ: คณะดนตรีและกำรแสดง, 2566) 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 รับผิดชอบงำนด้ำนพัสดุภำยในคณะดนตรีและกำรแสดง รวมถึงงำนปฏิบัติ อ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำยซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อวัสดุและจัดท ำเอกสำรประกอบกำรจัดซื้อวัสดุทุกประเภท 
2. ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนครุภัณฑท์ุกรำยกำร 
3. ด ำเนินกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปีและรำยงำนส่งมหำวิทยำลัย 
4. ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์จ ำหน่ำยพัสดุภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร

บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 

2.3 การปฏิบัติงาน 
1. คณบดีมีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะดนตรีและกำรแสดง  

ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
2. รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและกิจกำรพิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดงมีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำก ำกับ 

ดูแลกำรปฏิบัติงำนของปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะดนตรีและกำรแสดงที่รับผิดชอบงำนบริหำรให้เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย 

3. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยแผนยุทธศำสตร์และงำนบริกำร คณะดนตรีและกำรแสดงมีหน้ำที่ ให้
ค ำปรึกษำก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของปฏิบัติงำนของบุคลำกร 

4. นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้ำที่งำนพัสดุมีหน้ำที่ดูแลให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแล  
ตรวจสอบเอกสำรและมีหน้ำที่ประสำนงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนส ำเร็จลุล่วงและเป็นไปตำมระเบียบ
ปฏิบัติต่ำงๆ 
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บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 จำกภำรกิจคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ผู้เขียนออกแบบขั้นตอนกระบวนกำร
จ ำหน่ำยพัสดุในรูปแบบต่ำง ๆ เพ่ือให้กระบวนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน สำมำรถเข้ำใจง่ำย ผู้เขียนจึง
ได้ก ำหนดสัญลักษณ์ ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนภำพรวม (Work Flow) ดังนี้ 
 
สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
   
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
Input and Output 

 
 
 
 
 

กิจกรรมหรือกำรปฏิบัติงำนใช้เป็นสัญลักษณ์ 
แสดงกำรปฏิบัติงำนหรือขั้นตอน 
Processing 

 
 
 
 
 

กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ  
กำรอนุญำต/อนุมัติ และกำรเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 
 

แสดงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน เช่น กรณี 
กำรเขียนกระบวนกำร ไม่สำมำรถจบได้  
ภำยในหนึ่งหน้ำ 
 

 กำรส่งกลับ/แก้ไข 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ในกำรเขียนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Work Flow  
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3.2  ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 3.2.1  ภำพผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วันท ำกำร 

ด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุพร้อมรำยงำน 
คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 

สรุปผลรำยงำนกำรประเมินรำคำพัสดุพร้อม 

ขออนุมัติออกประกำศขำยทอดตลำด 

พิจำรณำ 

๕.คณะกรรมกำรประเมิน
รำคำพัสด ุ

๖.เจ้ำหน้ำท่ี 

๗.คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

๕  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

2 

รายงานขออนุมัติดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมรายงานคณบดีคณะดนตรีและการแสดง 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพสัด ุ

ผู้รับผิดชอบ 

๑.เจ้ำหน้ำท่ี 

๒.คณะกรรมกำรสอบ 
หำข้อเท็จจริง 

3.เจ้ำหน้ำท่ี 

๔.คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

๑  วันท ำกำร 

๕  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

เริ่มต้น 

พิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภมูิภำคท่ี 2 

ด ำเนินกำรขำยทอดตลำด 9.คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำรขำย

ทอดตลำด 

1  วันท ำกำร 

10.เจ้ำหน้ำท่ี ประกำศผู้ชนะกำรประมลูรำคำจ ำหน่ำยพัสดโุดย
วิธีกำรขำยทอดตลำดรับช ำระเงินครบถ้วนมอบ 
พัสดุและน ำเงินส่งเป็นเงินรำยได้,เงินแผ่นดิน 

2 

ออกประกำศขำยทอดตลำด 

ผู้รับผิดชอบ 

8.เจ้ำหน้ำท่ี 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

20  วันท ำกำร 

เห็นชอบ 

7  วันท ำกำร 

11.เจ้ำหน้ำท่ี 

สิ้นสุด 

3  วันท ำกำร 



ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด

จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงเข้ำใจกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดย

วิธีกำรขำยทอดตลำด (ร้อยละ 100) 
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ตารางท่ี 2 แสดงผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำน
ขออนุมัติด ำเนินกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำข้อเท็จจริง 
 

-บันทึกรำยงำนถูกต้องไม่
มีแก้ไข 
-คณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำข้อเท็จจริง
ทรำบภำระหน้ำที่ 

1.บันทึกข้อควำม
รำยงำนขออนุมัติ
ด ำเนินกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
2. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำข้อเท็จจริง 

เจ้ำหน้ำที่ 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วันท ำกำร จัดท ำรำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง  

บันทึกรำยงำนผลกำร
สอบหำข้อเท็จจริงชี้แจ้ง
รำยละเอียดถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

บันทึกข้อควำมรำยงำน
ผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
 

คณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำ
ข้อเท็จจริง 

เริ่มต้น 

รายงานขออนุมัติดําเนินการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมรายงานคณบดีคณะดนตรีและ

การแสดง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร ขอควำมเห็นชอบ
รำยงำนผลกำรสอบ
หำข้อเท็จจริง และ
ขออนุมัติจ ำหน่ำย
ครุภัณฑ ์และ 
ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรประเมิน
รำคำพัสดุ 
 

-รำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงถูกต้องไม่มีแก้ไข 
-อนุมัตจิ ำหน่ำยครุภัณฑ์
ถูกต้องตำมระเบียบ 
-คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
ประเมินรำคำพัสดุทรำบ
ภำระหน้ำที่ 

1.บันทึกข้อควำมขอ
ควำมเห็นชอบรำยงำนผล
กำรสอบหำข้อเท็จจริง 
และขออนุมัติจ ำหน่ำย
ครุภัณฑ์ 
2.ค ำสั่งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรประเมินรำคำ
พัสดุ 
 

เจ้ำหน้ำที่ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร พิจำรณำผลกำร
สอบหำข้อเท็จจริง
ไม่เห็นชอบส่งกลับ
คืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมขอควำม
เห็นชอบรำยงำนผลกำร
สอบหำข้อเท็จจริง 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 
 

 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินราคาพสัดุ  

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท ำกำร คณบดีคณะดนตรี
และกำรแสดงให้
ควำมเห็นชอบ 
คณะกรรมกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 
รำยงำนผลกำร
ประเมินรำคำพัสดุ
เพ่ือท ำกำรจ ำหน่ำย 

รำยงำนผลกำรประเมิน
รำคำพัสดุเรียบร้อยถูกต้อง
ไม่มีแก้ไข 

บันทึกรำยงำนผลกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 

คณะกรรมกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร สรุปผลรำยงำนกำร
ประเมินรำคำพัสดุ
พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรขำย
ทอดตลำดและ
ประกำศประมูล
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรขำย
ทอดตลำด 
 
 

-สรุปผลรำยงำนกำร
ประเมินรำคำพัสดุถูกต้อง
ไม่มีแก้ไข 
-คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำรขำย
ทอดตลำดทรำบ
ภำระหน้ำที่ 
 

1.บันทึกรำยงำนผลกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 
2.ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำรขำย
ทอดตลำด 
3.ประกำศประมูล
จ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำร
ขำยทอดตลำด 

เจ้ำหน้ำที่ 

ด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุ
พร้อมรำยงำนคณบดีคณะดนตรี

และกำรแสดง 

เห็นชอบ 

สรุปผลรำยงำนกำรประเมิน
รำคำพัสดุพร้อมขออนุมัติออก

ประกำศขำยทอดตลำด 

18 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร พิจำรณำผลรำยงำน
กำรประเมินรำคำ
พัสดุไม่เห็นชอบ
ส่งกลับคืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกรำยงำนผลกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

8 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วันท ำกำร พิจำรณำผลรำยงำน
กำรประเมินรำคำ
พัสดุเห็นชอบ
ด ำเนินกำรจัดท ำ
ประกำศประมูล
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรขำย
ทอดตลำด 
ผ่ำนเว็บไซด์
มหำวิทยำลัย 

ประกำศประมูลจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำรขำย
ทอดตลำด 
ผ่ำนเว็บไซด์มหำวิทยำลัย
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

ประกำศประมูลจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำรขำย
ทอดตลำด 
 

เจ้ำหน้ำที่ 

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 

ออกประกำศขำยทอดตลำด 

เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร เมื่อถึงก ำหนดวัน 
ให้คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรขำย
ทอดตลำด 

ระบุสถำนที่ประมูลถูกต้อง
ชัดเจน 

1.รำยชื่อผู้เข้ำร่วม
ประมูลรำคำงำนจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำรขำย
ทอดตลำด 
2.หลักฐำนข้อตกลงใน
กำรขำยทอดตลำดกับผู้
ชนะกำรประมูล 
 

คณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรขำยทอดตลำด 

10 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วันท ำกำร ประกำศผู้ชนะกำร
ประมูลรำคำ
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรขำย
ทอดตลำดพร้อม
ประกำศบนเว็บไซด์
มหำวิทยำลัย 
น ำส่งเงินให้ฝ่ำย
กำรเงินส่วนงำน
ออกใบเสร็จรับเงิน 
น ำส่งเข้ำบัญชี
มหำวิทยำลัย 

ประกำศผู้ชนะกำรประมูล
รำคำจ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรขำยทอดตลำด 
บนเว็บไซด์มหำวิทยำลัย
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
 

1.ประกำศผู้ชนะกำร
ประมูลรำคำขำยพัสดุ
โดยวิธีขำยทอดตลำด 
2.ใบเสร็จรับเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ 
 

ดําเนินการขายทอดตลาด 

ประกาศผู้ชนะการประมลูราคา
จําหน่ายพัสดุโดยวิธกีารขายทอดตลาด 
รับชําระเงินครบถ้วน  มอบพัสดุและ
นําเงินส่งเป็นเงินรายได้ เงินแผ่นดนิ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท ำกำร รวบรวมเอกสำร
หลักฐำนรำยงำน
หัวหน้ำหน่วยงำน 
(ผู้มีอ ำนำจ)และ
บันทึกจ่ำยพัสดุที่
ขำยทอดตลำดออก
จำกทะเบียนคุม
ทรัพย์สินและจัดท ำ
หนังสือแจ้ง
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดิน 

-จัดท ำใบหลักฐำนกำร
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ถูกต้องไม่
มีแก้ไข 
-จัดท ำบันทึกภำยนอกส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภำคที่ 2 ถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

1.บันทึกข้อควำม
ภำยนอกส่งออก
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภำคที่ 2 
2.ใบหลักฐำนกำร
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 

เจ้ำหน้ำที ่

 

ลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำน
ตรวจเงินแผ่นดินหรือส ำนักงำน 

ตรวจเงินแผ่นดินภมูิภำค 

สิ้นสุด 
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3.2.2 ภำพผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วันท ำกำร 

ด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุพร้อมรำยงำนคณบดี       
คณะดนตรีและกำรแสดง 

สรุปผลรำยงำนกำรประเมินกำรรำคำพัสดพุร้อม
ขอนุมัติจ ำหน่ำยพสัดุโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง 

พิจำรณำ 

๕.คณะกรรมกำรประเมิน
รำคำพัสด ุ

๖.เจ้ำหน้ำท่ี 

๗.คณบดีคณะดนตรี         
และกำรแสดง 

๕  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

2 

รายงานขออนุมัติดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  
พร้อมรายงานคณบดีคณะดนตรีและการแสดง 

 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง  
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพสัด ุ

ผู้รับผิดชอบ 

๑.เจ้ำหน้ำท่ี 

๒.คณะกรรมกำรสอบ 
หำข้อเท็จจริง 

3.เจ้ำหน้ำที ่

๔.คณบดีคณะดนตรี         
และกำรแสดง 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

๑  วันท ำกำร 

๕  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

เริ่มต้น 

พิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินหรือ 

ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคที่ 2 

2 

คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดโุดยวธิกีำรเฉพำะเจำะจง
ติดต่อผู้ซื้อหรือได้รับกำรตดิต่อจำกผู้ซื้อแล้วด ำเนินกำร

ขออนุมัติรับรำคำขำย 

รับช ำระเงินครบถ้วนมอบพัสดุและน ำเงินส่งเป็น   
เงินรำยได้/เงินแผ่นดิน 

ผู้รับผิดชอบ 

8.เจ้ำหน้ำท่ี 

9.คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธกีำรเฉพำะเจำะจง 

10.เจ้ำหน้ำท่ี 

11.เจ้ำหน้ำท่ี 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

5  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

สิ้นสุด 

พิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจงเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 

จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง เข้ำใจกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดย

วิธีกำรเฉพำะเจำะจง(ร้อยละ 100) 
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ตารางท่ี 3 แสดงผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร จัดท ำบันทึกข้อควำม
รำยงำนขออนุมัติ
ด ำเนินกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบ
หำข้อเท็จจริง 
 

-บันทึกรำยงำนถูกต้องไม่
มีแก้ไข 
-คณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำข้อเท็จจริง
ทรำบภำระหน้ำที่ 

1.บันทึกข้อควำม
รำยงำนขออนุมัติ
ด ำเนินกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
2. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำข้อเท็จจริง 

เจ้ำหน้ำที่ 

2 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท ำกำร จัดท ำรำยงำนผลกำรสอบ
หำข้อเท็จจริง 

บันทึกรำยงำนผลกำร
สอบหำข้อเท็จจริงชี้แจ้ง
รำยละเอียดถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

บันทึกข้อควำมรำยงำน
ผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
 

คณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 

เริ่มต้น 

รายงานขออนุมัติดําเนินการสอบหา
ข้อเท็จจริงพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมรายงานคณบดีคณะดนตรีและ

การแสดง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร ขอควำมเห็นชอบ
รำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง และขอ
อนุมัติจ ำหน่ำย
ครุภัณฑ์และขอแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรประเมิน
รำคำพัสดุ 

-รำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงถูกต้องไม่มีแก้ไข 
-อนุมัติจ ำหน่ำยครุภัณฑ์
ถูกต้องตำมระเบียบ 
-คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
ประเมินรำคำพัสดุทรำบ
ภำระหน้ำที่ 

1.บันทึกข้อควำมขอ
ควำมเห็นชอบรำยงำน
ผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง และขอ
อนุมัติจ ำหน่ำย
ครุภัณฑ์ 
2.ค ำสั่งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรประเมิน
รำคำพัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร พิจำรณำ 
ผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงหำกไม่
เห็นชอบส่งกลับคืน/
แก้ไข/ตรวจสอบ 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมขอ
ควำมเห็นชอบ
รำยงำนผลกำรสอบ
หำข้อเท็จจริง 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

 

 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินราคาพสัด ุ

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท ำกำร คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดงให้ควำม
เห็นชอบ 
คณะกรรมกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 
รำยงำนผลกำร
ประเมินรำคำพัสดุ
เพ่ือท ำกำรจ ำหน่ำย 

รำยงำนผลกำรประเมิน
รำคำพัสดุเรียบร้อยถูกต้อง
ไม่มีแก้ไข 

บันทึกรำยงำนผลกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 

คณะกรรมกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร สรุปผลรำยงำนกำร
ประเมินรำคำพัสดุ
พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรเฉพำะเจำะจง
และจัดท ำบันทึก 
ขออนมุัตขิำยพัสดุโดย
วิธีเฉพำะเจำะจง 
 

-สรุปผลรำยงำนกำร
ประเมินรำคำพัสดุถูกต้องไม่
มีแก้ไข 
-คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำรขำย
ทอดตลำดทรำบภำระหน้ำที่ 
 

1.บันทึกรำยงำนผล
กำรประเมินรำคำพัสดุ 
2.บันทึกข้อควำม 
ขอนุมัติจ ำหน่ำยพัสดุ
โดยวิธีกำร
เฉพำะเจำะจง 
 

เจ้ำหน้ำที่ 

ด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุ
พร้อมรำยงำนคณบดีคณะดนตรี

และกำรแสดง 

เห็นชอบ 

สรุปผลรำยงำนกำรประเมินกำรรำคำ
พัสดุพร้อมขอนุมตัิจ ำหน่ำยพัสดโุดย

วิธีกำรเฉพำะเจำะจง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร พิจำรณำผลรำยงำน
กำรประเมินรำคำ
พัสดุไม่เห็นชอบ
ส่งกลับคืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกรำยงำนผลกำร
ประเมินรำคำพัสดุ 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท ำกำร พิจำรณำเห็นชอบ
ผลรำยงำนกำร
ประเมินรำคำพัสดุ
ให้ติดต่อ 
ผู้ซื้อและจัดท ำ
บันทึกขออนุมัติรับ
รำคำขำย 

คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีกำร
เฉพำะเจำะจงติดต่อผู้ซื้อ 
รับรำคำขำยตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
รับรำคำขำย 

เจ้ำหน้ำที่ 

พิจำรณำ 

ไมเ่ห็นชอบ 

คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดโุดย
วิธีกำรเฉพำะเจำะจงตดิต่อผูซ้ื้อ
หรือไดร้ับกำรติดต่อจำกผู้ซื้อแล้ว
ด ำเนินกำรขออนุมตัิรับรำคำขำย 

 

เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร พิจำรณำผลรำยงำน
ไม่เห็นชอบอนุมัติ
รับรำคำขำยส่งกลับ
คืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
รับรำคำขำย 

คณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรเฉพำะเจำะจง 

10 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วันท ำกำร หำกเห็นชอบผล
รำยงำนให้ 
นําส่งเงินให้ฝ่าย
การเงินส่วนงาน
ออกใบเสร็จรับเงิน 
นําส่งเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย 
พร้อมส่งมอบพัสดุ
ให้ผู้ซื้อ 

-รับช ำระเงินให้ครบถ้วน 
-ส่งมอบพัสดุให้ผู้ซื้อครบ
ตำมจ ำนวน 
-ส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้
ซื้อเมื่อรับช ำระเงิน
ครบถ้วน 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจ้ำหน้ำที่ 

พิจำรณำ 

ไมเ่ห็นชอบ 

 รับชําระเงินครบถ้วน  
มอบพัสดุและนําเงินส่งเป็น

เงินรายได้/เงินแผ่นดิน 

เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร รวบรวมเอกสำร
หลักฐำนรำยงำน
หัวหน้ำหน่วยงำน 
(ผู้มีอ ำนำจ)และ
บันทึกจ่ำยพัสดุที่
ขำยออกจำก
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินและจัดท ำ
หนังสือแจ้ง
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภำคที่ 2 

-จัดท ำใบหลักฐำนกำร
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ถูกต้องไม่
มีแก้ไข 
-จัดท ำบันทึกภำยนอกส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภำคที่ 2 ถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

1.บันทึกข้อควำม
ภำยนอกส่งออก
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภำคที ่2 
2.ใบหลักฐำนกำร
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 

เจ้ำหน้ำที่ 

ลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำน

ตรวจเงินแผ่นดิน หรือ ส ำนักงำนตรวจ
เงินแผ่นดินภมูิภำคที่ 2 

สิ้นสุด 

30 



31 
 

3.2.3 ภำพผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแลกเปลี่ยน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลรำยงำนผลกำรแลกเปลี่ยนของคณะกรรมกำรฯ 

แจ้งหน่วยงำนท่ีรับแลกเปลี่ยนพัสดุ/
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ

๕.เจ้ำหน้ำท่ี 

๖.คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

1  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

๔.คณะกรรมกำรพิจำรณำกำร 
แลกเปลีย่น 

ดําเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุและรายงานผลการ 
แลกเปลีย่นพัสด ุ 3  วันท ำกำร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

๗.เจ้ำหน้ำท่ี ๑  วันท ำกำร 

2 

รายงานขออนุมัติดําเนินการแลกเปลี่ยน พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาดําเนินการแลกเปลี่ยนและคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบ 

๑.เจ้ำหน้ำท่ี 

๒. คณบดีคณะดนตรี
และกำรแสดง 

 

แจ้งคณะกรรมการพิจารณาดาํเนนิการแลกเปลี่ยน 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

๑  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

3.เจ้ำหน้ำที ่

เริ่มต้น 

พิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

๑  วันท ำกำร 

เห็นชอบ 

พิจำรณำ 
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ท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภำคที่ 2 

2 

ส่งมอบและตรวจรับพัสดุที่รับแลกเปลี่ยน/รำยงำนผล 
กำรตรวจรับ 

 

สรุปผลการตรวจรับพัสดุ  และลงรับ-จ่าย พัสด ุ

ผู้รับผิดชอบ 

8.เจ้ำหน้ำท่ี 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

9.เจ้ำหน้ำท่ี 

10.เจ้ำหน้ำท่ี 

3  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

สิ้นสุด 



ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแลกเปลี่ยน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแลกเปลี่ยนเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 

จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง เข้ำใจกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดย

วิธีกำรเฉพำะเจำะจง(ร้อยละ 100) 
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ตารางท่ี 4 แสดงผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแลกเปลี่ยน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร จัดท ำบันทึก
ข้อควำมรำยงำน 
ขออนุมัตดิ ำเนินกำร
แลกเปลี่ยน  
พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
พิจำรณำด ำเนินกำร
แลกเปลี่ยนและ 
คณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 
 

-บันทึกรำยงำนถูกต้องไม่มี
แก้ไข 
-คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ด ำเนินกำรแลกเปลี่ยนและ 
คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุทรำบภำระหน้ำที่ 

1.บันทึกข้อควำม
รำยงำนขออนุมัติ
ด ำเนินกำรแลกเปลี่ยน 
2.ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ด ำเนินกำรแลกเปลี่ยน
และ คณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 
 

เจ้ำหน้ำที่ 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร หำกพิจำรณำผล
รำยงำนด ำเนินกำร
แลกเปลี่ยนไม่
เห็นชอบส่งกลับ
คืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมรำยงำน
ขออนุมัติด ำเนินกำร
แลกเปลี่ยน 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

เริ่มต้น 

รายงานขออนุมัติดําเนินการ
แลกเปลีย่นพร้อมแต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาดําเนินการ
แลกเปลีย่นและคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร หำกพิจำรณำ
เห็นชอบแจ้งให้
คณะกรรมกำร
พิจำรณำกำร
แลกเปลี่ยนพัสดุ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ
แลกเปลี่ยนพัสดุรับทรำบ
ค ำสั่ง 

บันทึกข้อควำมแจ้ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำ
กำรแลกเปลี่ยนพัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
พิจำรณำกำร
แลกเปลี่ยนพัสดุ
ด ำเนินกำร
แลกเปลี่ยนพัสดุ 
พร้อมรำยงำน 

ผลกำรแลกเปลี่ยนพัสดุ
ถูกต้องไม่มีแก้ไข 

บันทึกรำยงำนผลกำร
แลกเปลี่ยนพัสดุ 

คณะกรรมกำร
พิจำรณำด ำเนินกำร
แลกเปลี่ยน 

 

แจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาการ

แลกเปลีย่นพัสด ุ
 

เห็นชอบ 

ดําเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุและ
รายงานผลการแลกเปลี่ยนพัสด ุ
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร สรุปรำยงำนผลกำร
แลกเปลี่ยนของ
คณะกรรมการ
พิจารณาดําเนินการ
แลกเปลี่ยน 

เอกสำรหลักฐำนกำร
แลกเปลี่ยนพัสดุครบถ้วน
ถูกต้อง 

บันทึกรำยงำนกำร
แลกเปลี่ยนพัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร หำกผลกำร
พิจำรณำหลักฐำน
กำรแลกเปลี่ยน
พัสดุไม่เห็นชอบ
ส่งกลับคืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

หลักฐำนกำรแลกเปลี่ยน
พัสดุ 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

สรุปผลรำยงำนผลกำร
แลกเปลีย่นของคณะกรรมกำรฯ 

 

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร หำกพิจำรณำ
เห็นชอบ 
แจ้งหน่วยงำนที่รับ
แลกเปลี่ยนพัสดุ
และคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุที่รับ 

แจ้งหน่วยงำนที่รับ
แลกเปลี่ยนพัสดุทรำบกำร
ตรวจรับพัสดุภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรม
ตรวจรับพัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท ำกำร คณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุส่งมอบพัสดุ 
และตรวจรับ 

ส่งมอบพัสดุที่แลกเปลี่ยน
ครบถ้วนเรียบร้อยถูกต้อง 

บันทึกรำยงำนผลกำรส่ง
มอบและตรวจรับพัสดุที่
รับแลกเปลี่ยน 

เจ้ำหน้ำที่ 

ส่งมอบและตรวจรับพัสดุที่รับ
แลกเปลีย่น/รำยงำนผลกำรตรวจรับ 

 

แจ้งหน่วยงำนท่ีรับ
แลกเปลีย่นพัสด/ุ

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ

เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท ำกำร สรุปผลกำรตรวจรับ
พัสดุของ
คณะกรรมกำร  
และลงรับจ่ำยพัสดุ
ออกจำกบัญชี 

รำยงำนสรุปผลกำรตรวจ
รับพัสดุถูกต้องไม่มีแก้ไข 

1.บันทึกรำยงำนสรุปผล
กำรตรวจรับพัสดุ 
2.ใบหลักฐำนลงรับ-จ่ำย
พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที ่

10 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท ำกำร 
 

รวบรวมเอกสำร
หลักฐำนรำยงำน
หัวหน้ำหน่วยงำน 
(ผู้มีอ ำนำจ)และ
บันทึกรับ-จ่ำยพัสดุ
ที่น ำเข้ำและออก
จำกทะเบียนคุม
ทรัพย์สินและจัดท ำ
หนังสือแจ้ง
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดิน 

-จัดท ำใบหลักฐำนกำร
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ถูกต้องไม่
มีแก้ไข 
-จัดท ำบันทึกภำยนอกส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภำคที่ 2 ถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

1.บันทึกข้อควำม
ภำยนอกส่งออก
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภำคที่ 2 
2.ใบหลักฐำนกำร 
รับ-จ่ำย พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที ่

สรุปผลการตรวจรับพัสด ุ
และลงรับ-จ่าย พัสด ุ

38 

ท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจ
เงินแผ่นดินภมูิภำคที่ 2 

 

สิ้นสุด 
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 3.2.4 ภำพผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.เจ้ำหน้ำท่ี 

 

ตัดพัสดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

แจ้งหน่วยงำนท่ีรับโอนพัสด/ุคณะกรรมกำร 
ตรวจรับพสัดุ และท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจ

เงินแผ่นดินภมูิภำคท่ี 2 

๕.เจ้ำหน้ำท่ี 1  วันท ำกำร 

๑  วันท ำกำร 

๔.คณะกรรมกำรกำรส่งมอบ
พัสดุที่โอน   

 

ส่งมอบพัสดุที่โอน 1  วันท ำกำร 

6. เจ้ำหน้ำที ่

รายงานขออนุมัติดําเนินการจาํหนา่ย(โอน)  
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการส่งมอบพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบ 

๒.คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

 

แจ้งหน่วยงานผู้ขอรับโอนพัสด ุ

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

๑  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

3.เจ้ำหน้ำท่ี 

เริ่มต้น 

พิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

๑  วันท ำกำร 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรโอน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรโอนเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 

จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง เข้ำใจกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดย

วิธีกำรเฉพำะเจำะจง(ร้อยละ 100) 
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ตารางท่ี 5 แสดงผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรโอน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำม
รำยงำนขออนุมัติ
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ
โดยวิธีกำรโอนและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรส่งมอบพัสดุ 
 

บันทึกรำยงำนถูกต้องไม่
มีแก้ไข 
-คณะกรรมกำรส่งมอบ
พัสดุทรำบภำระหน้ำที่ 

1. บันทึกข้อควำม
รำยงำนขออนุมัติ
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยโดย
วิธีกำรโอน 
2.ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรส่งมอบ
พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท ำกำร 
 

หำกพิจำรณำไม่เห็นชอบ
ส่งกลับคืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมขอควำม
เห็นชอบรำยงำนผลพัสดุ
ที่จะโอน 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 
 

เริ่มต้น 

รายงานขออนุมัติดําเนินการจาํหนา่ย 
(โอน) พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ส่งมอบพัสด ุ
 

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

หำกพิจำรณำ
เห็นชอบให้จัดท ำ
หนังสือแจ้ง
หน่วยงำนที่ขอรับ
โอนพัสดุพร้อม
ส ำเนำแจ้ง 
คณะกรรมกำรส่ง 
มอบพัสดุเพื่อ
ด ำเนินกำรส่งมอบ
พัสดุ 

แจ้งหน่วยงำนผู้ขอรับโอน
ทรำบกำรส่งมอบพัสดุ 

ใบส่งพัสดุ เจ้ำหน้ำที่ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำรส่ง
มอบพัสดุ
ด ำเนินกำรส่งมอบ
ให้หน่วยงำนที่รับ
โอน 

รำยงำนผลกำรส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องไม่มีแก้ไข 
 

บันทึกรำยงำนผล 
กำรส่งมอบ 

คณะกรรมกำรกำรส่ง
มอบพัสดุที่โอน   

 

 

 

แจ้งหน่วยงานผู้ขอรับโอนพัสด ุ
 

เห็นชอบ 

 

ส่งมอบพัสดุที่โอน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

ด ำเนินกำรตัดพัสดุ
ออกจำกระบบ
ทะเบียนคุม 

จัดท ำใบหลักฐำนกำรรับ-
จ่ำยพัสดุถูกต้องไม่มีแก้ไข 

ใบหลักฐำนแสดงกำรตัด
พัสดุออกจำกระบบ
ทะเบียนคุม 

เจ้ำหน้ำที่ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

ท ำบันทึกแจ้งกำร
จ ำหน่ำยพัสดุโดย
วิธีกำรโอน 

-แจ้งหน่วยงำนที่รับโอนให้
ทรำบกำรโอนเสร็จสิ้น
ถูกต้องไม่มีแก้ไข 
-จัดท ำบันทึกภำยนอกส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภำคที่ 2 ถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

1.บันทึกข้อควำม
ภำยนอกส่งออก
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภำคที่ 2 
2.ใบหลักฐำนกำร 
รับ-จ่ำย พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

ตัดพัสดุออกจำกบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

แจ้งหน่วยงำนท่ีรับโอนพัสด/ุ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และท ำ

หนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจเงินแผน่ดิน
ภูมิภำคที่ 2 

 

สิ้นสุด 
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3.2.5 ภำพผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแปรสภำพหรือท ำลำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1  วันท ำกำร 

๑.เจ้ำหน้ำท่ี 

 

สรุปรำยงำนกำรแปรสภำพหรือท ำลำยเสนอคณบดีคณะดนตรี
และกำรแสดงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

ลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินและแจ้งผล
กำรแปรสภำพหรือท ำลำย 

และท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภมูิภำคที่ 2 
 

๕.เจ้ำหน้ำท่ี 

๑  วันท ำกำร 

๔..คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
แปรสภำพหรือท ำลำย 

ดําเนินการแปรสภาพหรือทําลายพร้อมรายงานผล  
การแปรสภาพหรือทําลาย 10-15  วันท ำกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

รายงานขออนุมัติดาํเนินการแปรสภาพหรือทําลายพร้อมแต่งตั้ง 
คณะกรรมการดําเนินการแปรสภาพ หรือทําลาย 

๑  วันท ำกำร 

เริ่มต้น 

๒.คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 

1  วันท ำกำร 

เห็นชอบ 

 

จัดทําบันทึกแจ้งคณะกรรมการดาํเนินการแปรสภาพ หรือทําลาย 3.เจ้ำหน้ำท่ี ๑  วันท ำกำร 

6. เจ้ำหน้ำที ่

สิ้นสุด 



ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแปรสภำพหรือท ำลำย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแปรสภำพหรือท ำลำยเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำร

จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง เข้ำใจกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดย

วิธีกำรเฉพำะเจำะจง(ร้อยละ 100) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 



ตารางท่ี 6 แสดงผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรแปรสภำพหรือท ำลำย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

จัดท ำรำยงำนกำร
แปรสภำพหรือ
ท ำลำยพร้อม
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรแปร
สภำพหรือท ำลำย 

-บันทึกรำยงำนถูกต้องไม่มี
แก้ไข 
-คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
แปรสภำพหรือท ำลำย
ทรำบภำระหน้ำที่ 

1.บันทึกข้อควำม
รำยงำนกำรแปรสภำพ
หรือท ำลำย 
2. รำยชื่อคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรแปรสภำพ
หรือท ำลำย 

เจ้ำหน้ำที่ 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

หำกพิจำรณำไม่
เห็นชอบส่งกลับ
คืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมขอควำม
เห็นชอบรำยงำนผลกำร
แปรสภำพหรือท ำลำย 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

เริ่มต้น 

รายงานขออนุมัติดําเนินการแปรสภาพ
หรือทําลายพร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการดําเนินการแปรสภาพ
หรือทําลาย 

 

พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

หำกพิจำรณำ
เห็นชอบให้จัดท ำ
บันทึกแจ้ง
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำร 
แปรสภำพหรือ
ท ำลำย 
 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
แปรสภำพหรือท ำลำย
ทรำบภำระหน้ำที่ 

บันทึกข้อควำมแจ้ง
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรแปรสภำพ
หรือท ำลำย 

เจ้ำหน้ำที่ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑0-15 วันท ำกำร 
 

1.ด ำเนินกำร 
แปรสภำพ 
2.ด ำเนินกำร
ท ำลำย 

ด ำเนินกำรแปรสภำพและ
ท ำลำยภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรแปรสภำพ
หรือท ำลำย 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรแปรสภำพ
หรือท ำลำย 
 

 
 

 

จัดทําบันทึกแจ้งคณะกรรมการ
ดําเนินการแปรสภาพหรือทําลาย 

 

เห็นชอบ 

ดําเนินการแปรสภาพหรือทําลาย 
พร้อมรายงานผล  

การแปรสภาพหรือทําลาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

รำยงำนกำร
ด ำเนินกำร 
แปรสภำพหรือ
ท ำลำยพัสดุ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร
แปรสภำพหรือท ำลำย
ถูกต้องไม่มีแก้ไข 

รำยงำนกำรด ำเนินกำร
แปรสภำพหรือท ำลำย
พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วันท ำกำร 
 

ลงจ่ำยออกจำก
บัญชีหรือทะเบียน
คุมทรัพย์สินและ 
แจ้งผล กำรแปร
สภำพหรือท ำลำย 
 

-บันทึกจ่ำยพัสดุนั้นออก
จำกทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ถูกต้องไม่มีแก้ไข 
-จัดท ำบันทึกภำยนอกส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภำคที ่2 ถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

1.บันทึกข้อควำม
ภำยนอกส่งออก
ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภำคที่ 2 
2.ใบหลักฐำนกำร 
รับ-จ่ำย พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

  

สรุปรำยงำนกำรแปรสภำพหรือท ำลำย
เสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 

ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

ลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินและแจ้งผลกำรแปรสภำพ

หรือท ำลำย 
และท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจเงิน

แผ่นดินภมูิภำคที ่2 
 

สิ้นสุด 

48 



49 
 

3.2.6 ภำพผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติจ ำหน่ำยพสัดุเป็นสูญ 

บันทึกจ่ำย/รำยงำนหน่วยงำนท่ีเกีย่วข้อง 

๕. เจ้ำหน้ำท่ี   

๖.คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

1  วันท ำกำร 

4. เจ้ำหน้ำที ่
สรุปผลการตรวจสอบของคณะกรรมการสอบหา 

ข้อเท็จจริง 
ไม่ควรเกิน 60 วัน 
นับแต่วันท่ีแต่งตั้ง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

๗.คณะดนตรีและกำรแสดง ทันท ี

 

ตรวจสอบพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบ 

๑.หน่วยงำนควบคุมดูแล
ทรัพย์สิน/ เจ้ำหน้ำท่ี/หัวหน้ำฝำ่ย 

กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน 

  ทันทีหรือไม่เกิน 15 วัน  
นับแต่รู้หรือทรำบควำม

เสียหำย 

๒.คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัต ิ

1  วันท ำกำร พิจำรณำ 

๓.คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

อนุมัต ิ

การสอบหาข้อเท็จจริง โดยไม่ชักช้ำ ไม่เกิน 15 วัน 

พิจำรณำ 

เก็บเอกสำร ๘.เจ้ำหน้ำท่ี 

1  วันท ำกำร 

สิ้นสุด 



ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การเสนอแต่งตั้งและการจัดทําเอกสารขั้นตอนการจําหน่ายพัสดุโดยวิธีการจําหน่ายเป็นสูญเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง เข้ำใจกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดย

วิธีกำรเฉพำะเจำะจง(ร้อยละ 100) 
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ตารางท่ี 7 แสดงผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

ทันทีหรือไม่เกิน 
15 วัน นับแต่รู้
หรือทรำบควำม 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
พบว่ำพัสดุ 
สูญหำยไปให้
รำยงำนหัวหน้ำ
หน่วยงำน  
ผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
ทรำบทันที 

คณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงทรำบ
ภำระหน้ำที่ 

1.ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
2.หนังสือมอบอ ำนำจ
จำก หัวหน้ำหน่วยงำน
เพ่ือใช้ในกำรแจ้งควำม
กับสถำนีต ำรวจในกรณีท่ี
พัสดุถูกโจรกรรม นับแต่รู้
หรือทรำบควำมเสียหำย
แต่ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน 

หน่วยงำนคว บคุม
ดูแลทรัพย์สิน/ 
เจ้ำหน้ำที่/หัวหน้ำ
ฝ่ำย 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท ำกำร 
 

หำกพิจำรณำไม่
เห็นชอบส่งกลับ
คืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

รำยละเอียดแก้ไข 
1.ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
2.หนังสือมอบอ ำนำจ
จำกหัวหน้ำหน่วยงำน 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 
 

เริ่มต้น 

 

ตรวจสอบพัสด ุ
 

พิจำรณำ 

ไม่อนุมัติ 

51 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 

โดยไม่ชักช้ำ  
ไม่เกิน 15 วัน 
 

หำกพิจำรณำ
เห็นชอบให้ท ำกำร
สอบหำข้อเท็จจริง 
๒ กรณ ีดังนี้ 
1.กรณีปรำกฎว่ำไม่
ต้องมีผู้รับผิดชอบ 
2.กรณีปรำกฏมี
ผู้รับผิดชอบ 
  
 

รำยผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงถูกต้องไม่มีแก้ไข
ตำมเวลำที่ก ำหนด 

บันทึกข้อควำมแจ้งผล
กำรสอบหำข้อเท็จจริง 

คณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ควรเกิน 60 วัน 
นับแต่วันที่แต่งตั้ง 
 

เจ้ำหน้ำที่สรุป
รำยงำนกำรผลกำร
สอบหำข้อเท็จจริง 

รำยผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงถูกต้องไม่มีแก้ไข
ตำมเวลำที่ก ำหนด 

รำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง 

เจ้ำหน้ำที่ 

 

 

การสอบหาข้อเท็จจริง 
 

อนุมัติ 

สรุปผลการตรวจสอบของ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

52 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท ำกำร 
 

ขออนุมัติจ ำหน่ำย
พัสดุเป็นสูญ 

บันทึกจ ำหน่ำยพัสดุเป็น
สูญถูกต้องไม่มีแก้ไข 

รำยงำนสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
บันทึกขออนุมัติจ ำหน่ำย
พัสดุเป็นสูญ 

เจ้ำหน้ำที่ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท ำกำร 
 

หำกพิจำรณำไม่
เห็นชอบส่งกลับ
คืน/แก้ไข/
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบให้แก้ไขอยู่ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

รำยละเอียดแก้ไข 
1.รำยงำนสอบหำ
ข้อเท็จจริง 
2.บันทึกขออนุมัติ
จ ำหน่ำยพัสดุเป็นสูญ 

คณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง 
 

ขออนุมัติจ ำหน่ำยพสัดุเป็นสูญ 

พิจำรณำ 

ไม่อนุมัติ 

53 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันท ี
 

หำกพิจำรณำอนุมัติ
ให้ด ำเนินกำร
จ ำหน่ำยเป็นสูญ
แล้วให้ตัดพัสดุออก
จำกทะเบียนหรือ
บัญชีทันที 

จัดท ำบันทึกภำยนอกส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภำคที่ 2 ถูกต้องไม่มี
แก้ไข 

บันทึกแจ้งส ำนักงำนกำร
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำค
ที่ 2 

คณะคณะดนตรีและ
กำรแสดง 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วันท ำกำร 
 

เก็บเอกสำรทั้งหมด ตรวจสอบเอกสำรทั้งหมด
ถูกต้องไม่มีแก้ไข 

ใบหลักฐำนกำร 
รับ-จ่ำย พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ 

เก็บเอกสำร 

 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

บันทึกจ่ำย/รำยงำนหน่วยงำน 

ที่เกี่ยวข้อง 
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3.3 หลักการและหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 

3.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด  
ขั้นตอนที่ 1 เมื่อคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงเห็นชอบรำยงำนกำรตรวจสอบพัสดุ

ประจ ำปีหำกปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพสูญไปหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในคณะดนตรีและกำรแสดง
ต่อไป ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบัญชีพัสดุที่จะด ำเนินกำรขำยทอดตลำดแล้วรำยงำนเสนอคณบดีคณะดนตรี
และกำรแสดงเพ่ือขออนุมัติด ำเนินกำรขำยทอดตลำดพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง  

ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงด ำเนินกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงตำม 
บัญชีพัสดุที่จะด ำเนินกำรจ ำหน่ำยแล้วรำยงำนผลเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  

ขั้นตอนที่ 3  เจ้ำหน้ำที่สรุปผลรำยงำนสอบหำข้อเท็จจริงและจัดท ำบัญชีรำยละเอียดพัสดุที่
จะจ ำหน่ำยทอดตลำดพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุและคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยทอดตลำด  

ขั้นตอนที่ 4 คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง พิจำรณำอนุมัติกำรขำยพัสดุพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุ  

ขั้นตอนที่ 5  คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุตำมบัญชี
รำยละเอียดพัสดุที่จะจ ำหน่ำยแล้วจัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนคณะกรรมกำรประเมินรำคำ
พัสดุด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุตำมบัญชีรำยละเอียดพัสดุที่จะจ ำหน่ำยโดยคณะกรรมกำรฯต้อง
ทรำบข้อมูลก่อนด ำเนินกำรประเมินดังนี้ 
 5.1 รำคำทุนของทรัพย์สินหรือรำคำท่ีได้มำของทรัพย์สินนั้น 

5.2 วัน/เดือน/ปี ที่รับทรัพย์สินนั้นเข้ำสู่ระบบรำชกำร 
5.3 อำยุกำรใช้งำนอย่ำงมีประสิทธิภำพของทรัพย์สินนั้น (ตำรำงอำยุกำรใช้งำนและอัตรำ 

ค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สินตำมหนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0423.3/ว.238 ลงวันที่ 9  กันยำยน 
2557 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรค ำนวนค่ำเสื่อมรำคำสินทรัพย์ถำวรส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 

5.4 ค ำนวณรำคำทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรงกำรประเมินรำคำพัสดุให้อยู่ในดุลพินิจของ
คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุโดยอำศัยหลักเกณฑ์ดังนี้ 

5.4.1 รำคำที่ซ้ือขำยตำมปกติในท้องตลำดหรือรำคำท้องถิ่นของสภำพปัจจุบัน 
ของพัสดุนั้น ณ เวลำที่จะขำยและควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำตำมควำมเหมำะสม 

5.4.2 รำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุและอำยุกำรใช้งำนรวมทั้งสถำน 
ที่ตั้งของพัสดุ กรณีท่ีไม่มีจ ำหน่ำยทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้ำหน้ำที่สรุปผลรำยงำนประมำณกำรรำคำพัสดุพร้อมขออนุมัติออกประกำศ
ขำย ทอดตลำดเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  

ขั้นตอนที่ 7  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง อนุมัติให้ด ำเนินกำรออกประกำศขำย
ทอดตลำด  

ขั้นตอนที่ 8 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศประมูลจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดบน
เว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ 20 วันท ำกำรนับถัดจำกวันประกำศขำยทอดตลำด 

ขั้นตอนที่ 9 เมื่อถึงก ำหนดวันขำยทอดตลำดให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำยทอดตลำด
ด ำเนินกำรดังนี้ 

9.1  ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดตำม วัน เวลำ และสถำนทีท่ี่ก ำหนดในประกำศขำยทอดตลำด 
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9.2  ให้ผู้ประสงค์จะเข้ำประมูลสู้รำคำลงชื่อในสมุดทะเบียนกำรขำยทอดตลำดพร้อม
เอกสำรหลักฐำนดังนี้ 

-  กรณีเป็นบุคคลธรรมดำ ใช้ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประชำชน 
-  กรณีเป็นนิติบุคคล ใช้ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประชำชนของผู้มอบอ ำนำจพร้อม

หนังสือรับรองนิติบุคคลที่นำยทะเบียนรับรองไม่เกิน 3 เดือนนับถึงวันขำยทอดตลำดและหนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
 9.3  เรียกหลักประกันกำรเข้ำร่วมประมูลสู้รำคำซื้อจำกผู้ประสงค์จะเข้ำร่วมประมูลสู้รำคำ
เป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็คไม่น้อยกว่ำร้อยละ 20 ของประมำณรำคำพัสดุตำมจ ำนวนเงินที่ก ำหนด
ไว้ในประกำศขำยทอดตลำดเพ่ือเป็นหลักประกันกำรเข้ำสู้รำคำ โดยออกใบเสร็จรับเงินชั่วครำวไว้เป็น
หลักฐำนกำรรับและคืนเงินประกัน  

9.4  เชิญผู้ประสงค์เข้ำประมูลสู้รำคำตำมรำยชื่อในสมุดลงทะเบียนกำรขำยทอดตลำด
เท่ำนั้นเข้ำห้องประมูลรำคำบุคคลอื่นที่ไม่มีรำยชื่อห้ำมเข้ำในห้องประมูลสู้รำคำ  

๙.๕ เมื่อถึงเวลำประมูลสู้รำคำให้ประธำนกรรมกำรหรือกรรมกำรที่ได้รับมอบหมำยจำก
ประธำนเป็นผู้ประกำศรำคำที่จะขำยซึ่งเป็นรำคำที่ไม่ควรต่ ำกว่ำประมำณรำคำพัสดุ เมื่อผู้เข้ำประมูล
สู้รำคำเสนอรำคำในระหว่ำงด ำเนินกำรขำยทอดตลำดให้ขำนรำคำทุกครั้งที่มีกำรเสนอรำคำ   

๙.๖ เมื่อมีผู้ประมูลสู้รำคำเสนอรำคำสูงสุดและไม่มีผู้เข้ำประมูลสู้รำคำรำยอ่ืนที่เสนอรำคำสูง
กว่ำนี้อีกแล้วให้ประธำนกรรมกำรหรือกรรมกำรที่ได้รับมอบหมำยแสดงควำมตกลงในกำรขำย
ทอดตลำดด้วยกำรเคำะไม้หรือแสดงกิริยำอ่ืนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งตำมจำรีตประเพณีกำรขำยทอดตลำด
เพ่ือแสดงว่ำรับรำคำของผู้เข้ำประมูลสู้รำคำรำยนั้นเป็นผู้ชนะกำรประมูล  

๙.๗ ท ำหลักฐำนข้อตกลงในกำรขำยทอดตลำดกับผู้ชนะกำรประมูลไว้เป็นหนังสือต่อกันโดย
ให้ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็นส ำคัญด้วย   

๙.๘ ผู้ชนะกำรประมูล (ผู้ซื้อ) ช ำระเงินค่ำพัสดุครบจ ำนวนที่ประมูลทันทีที่กำรประมูลสิ้นสุด
ลงให้คืนหลักประกันฯ ให้ผู้ชนะกำรประมูล (ผู้ซื้อ)   

- กรณีผู้ชนะการประมูล (ผู้ซื้อ) ไม่สามารถชําระเงินค่าพัสดุที่ประมูลได้ในวันที่ประมูลราคา
สิ้นสุดลงให้เรียกเงินค่ามัดจําไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๓๐ ของราคาพัสดุที่ประมูลได้และผู้ชนะการประมูล (ผู้
ซื้อ) ต้องนําเงินส่วนที่เหลืออีกร้อยละ ๗๐ ของราคาที่ประมูลได้มาชําระให้ครบถ้วนภายใน ๗ วันทํา
การนับจากวันที่ประมูลราคาสิ้นสุดลงเมื่อผู้ชนะการประมูล (ผู้ซื้อ) ชําระค่าพัสดุครบถ้วนแล้วให้คืน
หลักประกันและทําหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกันโดยให้ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็น
สําคัญด้วย   

-  กรณีท่ีผู้ซื้อละเลยไม่ชําระเงินค่าพัสดุที่ประมูลได้หรือเงินส่วนที่ค้างชําระให้ครบตาม
จํานวนภายในกําหนดให้ทาํการริบหลักประกันและเงินมัดจําและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน (ผู้มี
อํานาจ) ทราบทันที   

-  เมื่อคณบดีคณะดนตรีและการแสดงสั่งการให้คณะกรรมการฯ ดําเนินการขายทอดตลาด
ใหม่อีกครั้งโดยไม่ต้องขออนุมัติอีกหากดําเนินการแล้วเงินที่ได้จากการขายทอดตลาดพัสดุไม่คุ้มราคา
เท่ากับการขายทอดตลาดครั้งก่อนให้เรียกเงินส่วนที่ขาดจากผู้ชนะการประมูล(ผู้ซื้อ)รายเดิมโดยให้นํา
เงินส่วนที่ขาดมาชําระเงินภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ผู้ชนะการประมูล(ผู้ซื้อ)รายเดิมได้รับแจ้งหากไม่
มาชําระตามกําหนดให้ส่งเรื่องให้สํานักกฎหมายดําเนินการโดยด่วน  

๙.๙ สําหรับผู้เข้าประมูลที่ไม่ชนะการประมูลให้คืนหลักประกันฯ ทันทีที่การประมูลสิ้นสุด
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โดยให้นําใบเสร็จรับเงินชั่วคราวพร้อมหลักฐานยืนยันและลงนามรับหลักประกันคืนในสมุดลงทะเบียน  
๙.๑๐ กรณีดําเนินการขายทอดตลาดไม่ได้ผลเนื่องจากราคาประมาณการขั้นต่ําสูงไปและไม่มี  

ผู้สนใจเข้าประมูลสู้ราคาให้พิจารณาปรับลดราคาประมาณการข้ันต่ําลงให้เหมาะสมแล้วดําเนินการ
ขายใหมห่ากดําเนินการขายใหม่ไม่น้อยกว่า ๒ ครั้ง แล้ว ยังไม่ได้ผลให้พิจารณาจําหน่ายโดยวิธีการอื่น
ต่อไปโดยรายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ขั้นตอนที่ ๑๐  เงินที่ได้จากการขายใหค้ณะดนตรีและการแสดงที่ดําเนินการขายทอดตลาด
นําส่งเงินเป็นเงินรายได้/เงินแผ่นดิน  

ขั้นตอนที่ ๑๑ เมื่อดําเนินการขายทอดตลาดเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
รวบรวมเอกสารหลักฐานรายงานคณบดีคณะดนตรีและการแสดงและบันทึกจ่ายพัสดุที่ขายทอดตลาด
ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือบัญชีวัสดุและบัตรคุมพัสดุแล้วแตก่รณีทันทแีละจัดทําหนังสือแจ้ง
สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที ่2  

หมายเหตุ การจําหน่ายพัสดุทุกชนิดที่มีตราเครื่องหมายและ/หรือหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ให้
ลบเครื่องหมายและ/หรือหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ออกให้หมดก่อนส่งมอบพัสดุ 

  
3.3.2 ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ขั้นตอนที่ 1  เมื่อคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงเห็นชอบรำยงำนกำรตรวจสอบพัสดุ

ประจ ำปีหำกปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญไปหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในคณะดนตรีและกำร
แสดงต่อไปให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบัญชีพัสดุที่จะด ำเนินกำรขำยทอดตลำดแล้วรำยงำนเสนอคณบดีคณะ
ดนตรีและกำรแสดงเพ่ือขออนุมัติด ำเนินกำรขำยพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง  

ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงด ำเนินกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงตำม
บัญชีพัสดุที่จะด ำเนินกำรขำยแล้วรำยงำนผลเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  

ขั้นตอนที่ 3  เจ้ำหน้ำที่สรุปผลรำยงำนสอบหำข้อเท็จจริงและจัดท ำบัญชีรำยละเอียดพัสดุที่
จะขำยพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุและคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

ขั้นตอนที่  4 คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำอนุมัติจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธี
เฉพำะเจำะจงพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุและคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำย
พัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง    

ขั้นตอนที่ 5  คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุตำมบัญชี
รำยละเอียดพัสดุที่จะขำยแล้วจัดท ำรำยงำนเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง คณะกรรมกำร
ประเมินรำคำพัสดุด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุตำมบัญชีรำยละเอียดพัสดุที่จะขำย โดยคณะ
กรรมกำรฯ ต้องทรำบข้อมูลก่อนด ำเนินกำรประเมินดังนี้ 

5.1  รำคำทุนของทรัพย์สิน หรือรำคำท่ีได้มำของทรัพย์สินนั้น 
5.2 วัน/เดือน/ปี ที่รับทรัพย์สินนั้นเข้ำสู่ระบบรำชกำร 
5.3 อำยุกำรใช้งำนอย่ำงมีประสิทธิภำพของทรัพย์สินนั้น (ตำรำงอำยุกำรใช้งำนและอัตรำ 

ค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สินตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.238) 
5.4 ค ำนวณรำคำทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรงกำรประเมินรำคำพัสดุให้อยู่ในดุลพินิจของ

คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุโดยอำศัยหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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5.4.1 รำคำที่ซ้ือขำยตำมปกติในท้องตลำดหรือรำคำท้องถิ่นของสภำพปัจจุบันของ 
พัสดุนั้น ณ เวลำที่จะขำยและควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำตำมควำมเหมำะสม 

5.4.2 รำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิด ของพัสดุและอำยุกำรใช้งำน รวมทั้งสถำน 
ที่ตั้งของพัสดุ กรณีท่ีไม่มีจ ำหน่ำยทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้ำหน้ำที่สรุปผลรำยงำนประมำณกำรรำคำพัสดุพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจงและจัดท ำบันทึกขออนุมัติขำยพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

ขั้นตอนที่ 7 คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำอนุมัติให้คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ
โดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจงติดต่อผู้ซื้อรับรำคำขำยตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมกำรขำยติดต่อผู้ซื้อหรือได้รับกำรติดต่อจำกผู้ซื้อแล้วด ำเนินกำรขอ
อนุมัติรำคำขำย 
 ขั้นตอนที่ 9 คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำอนุมัต ิ
  ขั้นตอนที่ ๑๐ เงินที่ได้จำกกำรขำยให้หน่วยงำนที่ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยน ำส่งเงินเป็นเงิน
รำยได/้เงินแผ่นดิน 
   ขั้นตอนที่ ๑๑ เมื่อด ำเนินกำรจ ำหน่ำยเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนรวบรวม
เอกสำรหลักฐำนรำยงำนคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงและบันทึกจ่ำยพัสดุที่ขำยทอดตลำดออกจำก
ทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือบัญชีวัสดุและบัตรคุมพัสดุแล้วแต่กรณีทันทีและจัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำน
ตรวจเงินแผ่นดินหรือส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคที่ 2  
 
 3.3.3 ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแลกเปลี่ยน 
 ขั้นตอนที่ ๑ ให้เจ้ำหน้ำพัสดุที่จัดท ำรำยงำนกำรแลกเปลี่ยนพัสดุต่อคณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำสั่งกำรพร้อมขอเสนออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ
กำรแลกเปลี่ยนและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุกรณีที่รับแลกเปลี่ยน โดยรำยงำนตำมรำยกำร
ดังต่อไปนี้ 
 ๑.๑ เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน   

๑.๒ รำยละเอียดของพัสดุที่จะน ำไปแลกเปลี่ยน   
๑.๓ รำคำซื้อหรือได้มำของพัสดุที่จะน ำไปแลกเปลี่ยนและรำคำที่จะแลกเปลี่ยนได้
โดยประมำณ  
๑.๔ พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่ำจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงำนของรัฐหรือเอกชน   
๑.๕ ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ำมี) กรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ง

เหตุผลโดยเสนอให้น ำวิธีกำรซื้อมำโดยอนุโลมเว้นแต่กำรแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน ำไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมี
รำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐0 บำท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพำะเจำะจงก็ได้   
 ขั้นตอนที่ ๒ เมื่อคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำกำรแลกเปลี่ยนพัสดุพร้อมอนุมัติ
คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรแลกเปลี่ยนพัสดุ และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุที่รับแลกเปลี่ยน 
 ขั้นตอนที่ ๓ เจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรแลกเปลี่ยนพัสดุ 
 ขั้นตอนที่ ๔ คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรแลกเปลี่ยนพัสดุด ำเนินกำรแลกเปลี่ยนพัสดุพร้อม
รำยงำนผลกำรแลกเปลี่ยนพัสดุเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่   

ขั้นตอนที่ ๕ เจ้ำหน้ำที่สรุปรำยงำนผลกำรแลกเปลี่ยนของคณะกรรมกำรพิจำรณำกำร
แลกเปลี่ยนพัสดุเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพร้อมท ำหลักฐำนกำรแลกเปลี่ยนพัสดุ   
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ขั้นตอนที่ ๖ คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำอนุมัตแิล้วจึงจะด ำเนินกำรแลกเปลี่ยน 
 ขั้นตอนที่ ๗ เจ้ำหน้ำทีแ่จ้งหน่วยงำนที่รับแลกเปลี่ยนพัสดุและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุที่
รับแลกเปลี่ยน   

ขั้นตอนที่ ๘ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯส่งมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุที่รับแลกเปลี่ยน
พร้อมรำยงำนผู้กำรแลกเปลี่ยนพัสดุเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่  

ขั้นตอนที่ ๙ เจ้ำหน้ำที่สรุปผลกำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เสนอคณบดี
คณะดนตรีและกำรแสดง และรับ-จ่ำย พัสดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน   

ขั้นตอนที่ ๑๐ เจ้ำหน้ำทีร่ำยงำนผลกำรแลกเปลี่ยนต่อส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำค   
ที่ 2  

 
3.3.4  ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีโอน  
ขั้นตอนที่ ๑ เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีกำรโอนให้หน่วยงำนรำชกำรหรือ

องค์กำร สถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7) แห่งประมวลรัษฎำกรเสนอคณบดีคณะดนตรีและ
กำรแสดง ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำสั่งกำรพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรส่งมอบพัสดุที่จะ
โอนโดยรำยงำนจะต้องแสดงรำยละเอียด ดังนี้ 
 ๑.๑ เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องโอน   

๑.๒ รำยละเอียดของพัสดุที่จะโอน   
๑.๓ รำคำที่ซ้ือหรือได้มำของพัสดุที่จะโอน  
๑.๔ หน่วยงำนที่ขอรับโอน  
๑.๕ ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ำมี)  
ขั้นตอนที่ ๒ คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำอนุมัติกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีกำรโอนและ

แต่งตั้งคณะกรรมกำรส่งมอบพัสดุ    
ขั้นตอนที่ ๓ เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่ขอรับโอนพัสดุพร้อมส ำเนำแจ้ง

คณะกรรมกำรส่งมอบพัสดุเพ่ือด ำเนินกำรส่งมอบพัสดุโดยใช้แบบใบส่งพัสดุและโอนย้ำยเครื่องจักร
ยำนพำหนะ (แบบ พ.1-26)  

 ขั้นตอนที่ ๔ เมื่อคณะกรรมกำรส่งมอบพัสดุด ำเนินกำรส่งมอบพัสดุให้หน่วยงำนที่ขอรับโอน
พัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้รำยงำนผลกำรส่งมอบเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่   

ขั้นตอนที่ ๕ เมื่อด ำเนินกำรโอนพัสดุให้กับหน่วยงำนฯ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลรับไป
เรียบร้อยแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ตัดพัสดุนั้นออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้วแต่กรณี   

ขั้นตอนที่ ๖ เจ้ำหน้ำที่แจ้งหน่วยงำนที่รับโอนพัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และท ำ
หนังสือแจ้งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคที่ 2 

3.3.5 ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือท าลาย  
ขั้นตอนที่ ๑ เจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำรำยงำนกำรแปรสภำพหรือท ำลำยพัสดุ เสนอคณบดีคณะดนตรี

และกำรแสดงพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรแปรสภำพหรือท ำลำยพร้อมรำยกำรละเอียด 
ดังนี้    
 1.1 เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องแปรสภำพหรือท ำลำย   

1.2 รำยละเอียดของพัสดุที่จะแปรสภำพหรือท ำลำย   
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1.3 รำคำพัสดุที่ซื้อหรือได้มำของพัสดุที่จะแปรสภำพหรือท ำลำย  
1.4 ข้อเสนออ่ืน ๆ ถ้ำมี  
  
ขั้นตอนที่ ๒ คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำอนุมัติกำรแปรสภำพหรือท ำลำยพัสดุ 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรแปรสภำพหรือท ำลำยพัสดุ   
 ขั้นตอนที่ ๓ เจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรแปรสภำพหรือท ำลำยพัสดุ 
 ขั้นตอนที่ ๔ คณะกรรมกำรด ำเนินกำรแปรสภำพหรือท ำลำยพัสดุด ำเนินกำรแปรสภำพหรือ
ท ำลำย พัสดุพร้อมรำยงำนผลฯ เสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่   

- กรณีด ำเนินกำรแปรสภำพ หำกแปรสภำพแล้วท ำให้เกิดครุภัณฑ์ใหม่ เช่น แปรสภำพชั้น
เหล็กขนำดใหญ่  เพ่ือน ำเหล็กที่ได้จำกกำรแปรสภำพมำประกอบเป็นชั้นเหล็กขนำดเล็กขนำดต่ำง ๆ 
ตำมควำมต้องกำรที่จะใช้สอย กรณีเช่นนี้ผู้มีอ ำนำจต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุที่ได้รับจำก
กำร แปรสภำพและท ำบันทึกขอให้กองกำรพัสดุก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ให้ใหม่ด้วย หำกกำรแปร
สภำพนั้น ไม่ได้ท ำให้เกิดพัสดุใหม่แต่ได้ 
เป็นวัสดุเพ่ือน ำไปใช้สอยก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับแล้วน ำวัสดุ ที่ได้เข้ำบัญชีวัสดุเพ่ือควบคุม
ตำมระเบียบต่อไป 

- กรณีด ำเนินกำรท ำลำย เมื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำด ำเนินกำรท ำลำยเห็นควรให้ด ำเนินกำร 
ท ำลำยโดยวิธีกำรใดแล้วให้ด ำเนินกำรท ำลำยพัสดุนั้นพร้อมถ่ำยภำพกำรท ำลำยหรือแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสักขีพยำนเพ่ือเป็นพยำนรู้เห็นกำรท ำลำยโดยอำจแต่งตั้งบุคคลภำยนอกร่วมด้วยก็ได้ 
เมื่อด ำเนินกำรท ำลำยเสร็จเรียบร้อยแล้วให้รำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือผู้รับมอบอ ำนำจ
รับทรำบผลกำรท ำลำยด้วยกำรท ำลำยอำจกระท ำได้หลำยวิธี เช่น เผำไฟ ระเบิดท ำลำยท ำให้แตกหัก
เสียหำยฝังดินฯลฯ แล้วแต่ชนิดของพัสดุ เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ ๕ เจ้ำหน้ำที่สรุปรำยงำนกำรด ำเนินกำรแปรสภำพหรือท ำลำยพัสดุของคณะ
กรรมกำรฯ เสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  

ขั้นตอนที่ ๖ เจ้ำหน้ำที่บันทึกจ่ำยพัสดุนั้นออกจำกทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยแนบหลักฐำน
เอกสำรที่เกี่ยวข้องพร้อมภำพถ่ำยทั้งก่อนและหลังกำรแปรสภำพหรือท ำลำยและจัดท ำหนังสือแจ้ง
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคที่ 2  

 
3.3.6 ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีจ าหน่ายเป็นสูญ  
ขั้นตอนที่ ๑  เมื่อเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบพบว่ำพัสดุสูญหำยไป ให้รำยงำนคณบดีคณะดนตรี

และกำรแสดงทรำบทันที พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงและจัดท ำหนังสือ
มอบอ ำนำจจำกหัวหน้ำหน่วยงำนเพ่ือใช้ในกำรแจ้งควำมกับสถำนีต ำรวจในกรณีที่พัสดุถูกโจรกรรม
นับแต่รู้หรือทรำบควำมเสียหำยแต่ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
 ขั้นตอนที่ ๒ เมื่อคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำแล้ว  
  ๒.๑ กรณีเห็นชอบ ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนที่ ๓ ต่อไป  

๒.๒ กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือพิจำรณำข้อสั่งกำร  
ขั้นตอนที่ ๓ กำรสอบหำข้อเท็จจริง 
๓.๑ กรณีกำรสอบหำข้อเท็จจริง ปรำกฏว่ำไม่ต้องมีผู้รับผิด เจ้ำหน้ำที่สรุปรำยงำนเสนอ

หัวหน้ำหน่วยงำน/ผู้ได้รับมอบอ ำนำจด ำเนินกำรจ ำหน่ำยตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
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จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๗   
 ๓.๒ กรณีกำรสอบหำข้อเท็จจริงปรำกฏว่ำต้องมีผู้รับผิดเจ้ำหน้ำที่รำยงำนคณบดีคณะดนตรี
และกำรแสดงสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำตัวผู้รับผิดทำงละเมิดไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่รู้หรือทรำบ
ควำมเสียหำยและรีบด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันที่หัวหน้ำ
หน่วยงำนแต่งตั้งหำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนดให้ขยำยระยะเวลำได้อีกครั้งละไม่
เกิน ๓๐ วัน โดยให้ถือปฏิบัติตำมหนังสือเวียนกระทรวงกำรคลัง กค ๐๔๐๖.๒/ว.๗๕ ลงวันที่ ๓๐ 
ตุลำคม ๒๕๕๐  

ขั้นตอนที่ ๔ เจ้ำหน้ำที่รำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริงให้คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง
พิจำรณำ   

๔.๑ กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิดรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริงต่อกระทรวงกำรคลังเพ่ือให้
ควำมเห็นชอบผลกำรสอบสวนหำตัวผู้รับผิด (พิจำรณำตำมหนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค ๐๔๐๘.๒/
ว.๙๘ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนำยน ๒๕๔๘)   

๔.๒ กรณีต้องมีผู้รับผิดชอบรำยงำนสรุปผลเสนอคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงสั่งกำรให้
ผู้รับผิดชอบชดใช้ 
  หากชดใช้เป็นเงิน ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด   

หากชดใช้เป็นพัสดุ ให้ชดใช้พัสดุที่เป็นประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพ 
เดียวกัน (หนังสือ ที่ กค ๐๕๐๗.๒/ว.๘๑ ลงวันที่ ๒๗ สิงหำคม ๒๕๔๕)   

ขั้นตอนที่ ๕  เมื่อสอบหำข้อเท็จจริงแล้วเสร็จ และปรำกฏว่ำไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบหรือมี
ผู้รับผิดชอบแต่ได้ชดใช้ค่ำเสียหำยเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนผู้
ได้รับมอบอ ำนำจเพ่ือขออนุมัติจ ำหน่ำยเป็นพัสดุเป็นสูญ โดยให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ดังนี้ 

๕.๑ ถ้ำพัสดุนี้มีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน 1,000,000 บำท ให้คณบดีคณะดนตรี
และกำรแสดงเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ   

๕.๒ ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำเกิน 1,000,000 บำทให้อยู่ในอ ำนำจของอธิกำรบดีเป็น
ผู้พิจำรณำอนุมัต ิ
 ๕.๓ เอกสำรประกอบกำรขออนุมัติจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
  5.3.1 รำยงำนสอบหำข้อเท็จจริงของคณะกรรมกำร   

5.3.2 เอกสำรกำรน ำส่งเงินเป็นรำยได้แผ่นดิน (ถ้ำมี)  
กรณีพัสดุถูกโจรกรรม   

5.3.3 ใบแจ้งควำมจำกสถำนีต ำรวจ  
5.3.4 หนังสือแจ้งผลด ำเนินคดีจำกเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ 

ขั้นตอนที่ ๖ คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงพิจำรณำ 
 ๖.๑ พิจำรณำแล้วอนุมัติให้จ ำหน่ำยเป็นสูญ  

๖.๒ พิจำรณำแล้วไม่อนุมัติส่งเรื่องคืนให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำข้อสั่งกำร 
 ขั้นตอนที่ ๗ เมื่อคณบดีคณะดนตรีและกำรแสดงอนุมัติให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยเป็นสูญแล้วให้
ตัดพัสดุออกจำกทะเบียนหรือบัญชีทันที แล้วแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบภำยใน ๓๐ 
วันนับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น ข้อ ๒๑๘ ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้วให้ด ำเนินกำรดังนี้  

๗.๑ เจ้ำหน้ำที่ส่งส ำเนำกำรจ ำหน่ำยเป็นสูญให้กองกำรพัสดุหรือส ำนักงำนแล้วแต่กรณี เพ่ือ
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ตัดออกจำกทะเบียน  
๗.๒ หนังสือแจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  
ขั้นตอนที่ ๘ เก็บเอกสำรทั้งหมดเพ่ือกำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินหรือ

ส ำนักงำนตรวจสอบภำยในของมหำวิทยำลัย 
 

3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน   
 ในกำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรจ ำหน่ำยพัสดุของมหำวิทยำลัยนั้น บุคลำกรที่ปฏิบัติหน้ำที่
ควรมีองค์ควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำนโดยจะต้องมีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับขั้นตอนและกระบวนกำรจ ำหน่ำย
พัสดุจะต้องด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติงำนกระบวนกำรจ ำหน่ำยพัสดุภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มำตรฐำนของงำนเป็นไปตำม Work Flow กระบวนกำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนแนวทำง
ปฏิบัติงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุด้วยวิธีต่ำงๆ โดยได้ระบุระยะเวลำในแต่ละขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติควรปฏิบัติ
ให้แล้วเสร็จไม่มีกำรแก้ไข 
 

3.6 ระบบติดตามประเมินผล 
 กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจ ำหน่ำยพัสดุนั้น ผู้รับผิดชอบในกำรติดตำมคือ หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที ่จะต้องติดตำมกำรด ำเนินงำนอยู่ตลอดเวลำ ตำมวันที่ก ำหนดใน มำตรฐำนงำนซึ่งได้ก ำหนด
ระยะเวลำในแต่ละขั้นตอนไว้แล้ว 
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บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

4.1 ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  
1. ครุภัณฑ์เก่ำหำหมำยเลขครุภัณฑ์ไม่พบหำครุภัณฑ์ที่จ ำหน่ำยไม่พบรหัสของ 

ครุภัณฑ์ไม่ชัดเจน เพรำะเก่ำมำกและรหัสเลือนรำง 
  ๒. มีครุภัณฑ์เสื่อมสภำพรอกำรจ ำหน่ำย แต่ไม่ปรำกฏในทะเบียน   

๓. มีครุภัณฑ์อยู่ในทะเบียนครุภัณฑ์แต่ไม่ปรำกฏสิ่งของหรือสูญหำย 
๔. มีกำรโยกย้ำยครุภัณฑ์จำกสถำนที่ท่ีเคยบันทึกไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์ โดยไม่แจ้ง 

เจ้ำหน้ำทีท่รำบท ำให้ยำกต่อกำรตรวจสอบพัสดุ  
๕. ฐำนข้อมูลโปรแกรมครุภัณฑ์ไม่ได้บันทึกรำยละเอียดเกี่ยวกับครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน  

เช่น สถำนที่ตั้ง รุ่น ยี่ห้อ วันที่ได้มำ เป็นต้น ท ำให้ยำกต่อกำรตรวจสอบพัสดุ  
๖. ปัจจุบันไม่ได้มีกำรตรวจสอบและดูแลครุภัณฑ์อย่ำงจริงจัง  อันเนื่องมำจำก

เจ้ำหน้ำที ่
ที่ดูแลและเกี่ยวข้องมีภำระงำนและหน้ำที่หลำยอย่ำง 
 
4.2 ข้อเสนอแนะและแนวทางการพัฒนางาน  

๑. ควรก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติที่ชัดเจน กรณีที่มีทรัพย์สินสูญหำย กำรโอนและ
จ ำหน่ำย  

๒. เมื่อมีครุภัณฑ์ที่ช ำรุด หรือเสื่อมสภำพให้รำยงำนต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร เพ่ือให้ 
พิจำรณำด ำเนินกำร จ ำหน่ำยพัสดุ  

๓. ถ้ำมีครุภัณฑ์ที่ช ำรุดควรต้องรีบด ำเนินกำรซ่อมทันที  
๔. ทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์ต้องปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยเฉพำะกรณีท่ีมีก่ี 

เปลี่ยนแปลงสถำนที่ตั้งของครุภัณฑ์  
๕. ควรมีกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงจริงจัง เพ่ือจะได้ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร

จ ำหน่ำย 
ครุภัณฑ์ เสื่อมสภำพอย่ำงสม่ ำเสมอทุกๆ ปี โดยเฉพำะครุภัณฑ์ที่ขำดกำรดูแลรักษำเก่ำล้ำสมัยเสีย
ค่ำใช้จ่ำย  ในกำรบ ำรุงรักษำสูง หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไป  

๖. เมื่อซื้อครุภัณฑ์ใหม่มำควรท ำกำรถ่ำยภำพไว้และลงรหัสยี่ห้อสินค้ำลักษณะบอก
สีสัน 

รำยละเอียด เพ่ือสะดวกต่อกำรติดตำมครุภัณฑ์ชิ้นนั้น 
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บรรณานุกรม 
 -  พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

-  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรงำนพัสดุภำครัฐ        
พ.ศ.๒๕๖๐ 

-  หนังสือเวียนจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกรำคม 2559 เรื่อง
แนวทำงกำรพิจำรณำสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ 

2. หนังสือกองกำรเงินและบัญชี ที่ กง.6/815 ลงวันที่ 23 มิถุนำยน 2547 เรื่อง 
ตำรำงอำยุกำรใช้งำน และอัตรำค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สิน 

3. หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0423.3/ว.238 ลงวันที่ 9  กันยำยน 2557 
เรื่อง หลักเกณฑ์กำรค ำนวนค่ำเสื่อมรำคำสินทรัพย์ถำวรส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 

4. หนังสือกระทรวงกำรคลัง กค ๐๔๐๖.๒/ว.๗๕ ลงวันที่ ๓๐ ตุลำคม ๒๕๕๐  
เรื่อง ซักซ้อมควำมเข้ำใจแนวทำงปฏิบัติในกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดหนังสือกระทรวง 
กำรคลังที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว.๙๘ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนำยน ๒๕๔๘ เรื่องควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ 

5. หนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค ๐๕๐๗.๒/ว.๘๑ ลงวันที่ ๒๗ สิงหำคม ๒๕๔๕  
เรื่องหลักเกณฑ์กำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สินที่ต้องเรียกชดใช้ตำมควำมรับผิดทำงละเมิด 

- ตัวอย่ำงกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำย 
ทอดตลำด (คณะดนตรีและกำรแสดงประจ ำปีงบประมำณ 2564) 
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ภาคผนวก 
 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เอกสำร
หมำยเลข 

รำยกำรเอกสำร URL เข้ำดูและดำวนโหลดเอกสำร 

1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

http://www.ops.moc.go.th/more_news.php?cid=434 

2 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

https://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF 

3 หนังสือเวียนจำก
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับ 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

http://www.audit.moi.go.th/rule_8.htm 
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ตัวอย่างกระบวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 

 

                          บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง  โทร. ๒566 
ที ่ อว 8105/                                 วันที ่         ...................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติด ำเนินกำรสอบหำข้อเท็จจริงและลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 

   ตำมที่เจ้ำหน้ำที่คณะดนตรีและกำรแสดง ได้ด ำเนินกำรส ำรวจครุภัณฑ์ระหว่ำงปี นั้น 
ปรำกฏว่ำมีครุภัณฑ์ของคณะดนตรีและกำรแสดงเสื่อมสภำพ  จ ำนวน ……… รำยกำร รำยละเอียดตำม
เอกสำร ดังแนบ ซึ่งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ ก ำหนดให้ “เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ
ตำม ข้อ ๒๑๓ และปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำน
ของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น ำควำมในข้อ ๒๖ และ
ข้อ ๒๗ มำใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ เป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องจำกกำรใช้
งำนตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำร
จ ำหน่ำยต่อไปได้  
  ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำจะต้องหำตัวผู้รับผิดด้วยให้หัวหน้ำส่วนงำนรัฐด ำเนิน 
กำรตำมกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้องของทำงรำชกำรหรือของหน่วยงำนของรัฐนั้นต่อไป  
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำรำยชื่อคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง หำกเห็นชอบ
โปรดลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ ที่แนบมำพร้อมนี้  
 
 
        (............................................) 
          นักวิชำกำร..................... 
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ค าสั่งคณะดนตรีและการแสดง 

ที่               /๒๕66 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

................................................ 
  ด้วยเจ้ำหน้ำที่คณะดนตรีและกำรแสดง ได้ด ำเนินกำรส ำรวจครุภัณฑ์ระหว่ำงปี  ได้
รำยงำนว่ำมีครุภัณฑ์ของคณะดนตรีและกำรแสดงเสื่อมสภำพ รวมจ ำนวน ………… รำยกำร 
รำยละเอียดตำมเอกสำรดังแนบ ซึ่งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
โดยให้น ำควำมในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มำใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ เป็น
กำรเสื่อมสภำพเนื่องจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
พิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำจะต้องหำตัวผู้รับผิดด้วยให้
หัวหน้ำส่วนงำนรัฐด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทำงรำชกำร หรือของ
หน่วยงำนของรัฐนั้นต่อไป เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำม
ระเบียบข้ำงต้น 
  อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๑๓๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน พ.ศ.  
๒๕๖๐ เรื่องกำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรข้อ ๓ (๕) จึงขอแต่งตั้งผู้มีนำม 
ต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงดังนี้   
  ๑.  …………………………….   ประธำนกรรมกำร 
  ๒.  …………………………….   กรรมกำร 
  ๓.  …………………………….   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  หน้าที่  ให้คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรสอบหำข้อเท็จจริงให้เสร็จสิ้นภำยใน 30 วันท ำกำร 
นับแต่วันที่ลงนำมในค ำสั่ง หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมก ำหนดเวลำ ให้รำยงำนผู้มีอ ำนำจเพ่ือขอ
ขยำยเวลำตำมควำมจ ำเป็นต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หรือจนกว่ำจะมีค ำสั่งเปลี่ยนแปลง  

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

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

                                                 คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง ปฏิบัติกำรแทน 
                                                     อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
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(ส ำเนำ) 
 

ค าสั่งคณะดนตรีและการแสดง 

ที่               /๒๕66 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

................................................ 
  ด้วยเจ้ำหน้ำที่คณะดนตรีและกำรแสดง ได้ด ำเนินกำรส ำรวจครุภัณฑ์ระหว่ำงปี  ได้
รำยงำนว่ำมีครุภัณฑ์ของคณะดนตรีและกำรแสดงเสื่อมสภำพ รวมจ ำนวน ………… รำยกำร 
รำยละเอียดตำมเอกสำรดังแนบ ซึ่งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
โดยให้น ำควำมในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มำใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ เป็น
กำรเสื่อมสภำพเนื่องจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
พิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำจะต้องหำตัวผู้รับผิดด้วยให้
หัวหน้ำส่วนงำนรัฐด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้ องของทำงรำชกำร หรือของ
หน่วยงำนของรัฐนั้นต่อไป เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำม
ระเบียบข้ำงต้น 
  อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๑๓๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน พ.ศ.  
๒๕๖๐ เรื่องกำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรข้อ ๓ (๕) จึงขอแต่งตั้งผู้มีนำม 
ต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงดังนี้   
  ๑.  …………………………….   ประธำนกรรมกำร 
  ๒.  …………………………….   กรรมกำร 
  ๓.  …………………………….   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  หน้าที่  ให้คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรสอบหำข้อเท็จจริงให้เสร็จสิ้นภำยใน 30 วันท ำกำร 
นับแต่วันที่ลงนำมในค ำสั่ง หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมก ำหนดเวลำ ให้รำยงำนผู้มีอ ำนำจเพ่ือขอ
ขยำยเวลำตำมควำมจ ำเป็นต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หรือจนกว่ำจะมีค ำสั่งเปลี่ยนแปลง  

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

 
 

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

      คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน  
       อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

 
 

สําเนาถูกต้อง 
 
 

(............................................................) 
นักวิชาการ................................... 

 



 
รายการพัสดุทีม่ีสภาพช ารุดใช้การไม่ได ้จ านวน ............................................................ รายการ 

 

 
รำยกำรครุภัณฑ์นอกระบบ 3 มิติ   จ ำนวน ............................................................ รำยกำร 
รำยกำรครุภัณฑ์ในระบบ  3  มิต ิ  จ ำนวน ............................................................ รำยกำร 
รวมรำยกำรครุภัณฑ์เตรียมจ ำหน่ำย จ ำนวน ............................................................ รำยกำร 
รำคำรวมครุภัณฑ์เตรียมจ ำหน่ำย จ ำนวน  ............................................................บำท 
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ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2566 
ที่ อว 8105/            วันที่      ............................................................ 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 

 
  ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง ที่ ........................ วันที่ ....................................... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง คณะกรรมกำรฯ ได้ท ำกำรสอบหำข้อเท็จจริง ตั้งแต่
วันที่.............................. ถึงวันที่ ....................................... บัดนี้ คณะกรรมกำรฯ ได้ด ำเนินกำรสอบ
หำข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ดังกล่ำวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เห็นควรให้ท ำกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำร 
รำยละเอียดตำมรำยงำนดังแนบ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลสอบหำข้อเท็จจริงของ 
คณะกรรมกำร และด ำเนินกำรตำมระเบียบต่อไป 

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

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

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

     
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 



รายการครุภัณฑ์ที่ท าการสอบหาข้อเท็จจริงแล้วผลปรากฏว่า 
มีสภาพช ารุดใช้การไม่ได้  จ านวน  ………………….  รายการ 

 

 
 

 

ผลกำรส ำรวจ  เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุดเสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ตำมรำยกำรข้ำงต้น 
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ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2566 
ที่ อว 8105/            วันที่        ............................................................ 
เรื่อง  ขอควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง และขออนุมัติจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ และขอแต่งตั้ง 
        คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุ 

เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 
 

  ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ……. เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงนั้น เจ้ำหน้ำที่ได้รับรำยงำนจำกคณะกรรมกำรฯแล้วได้รำยงำนว่ำ
ครุภัณฑ์ ดังกล่ำว ซึ่งมีครุภัณฑ์ที่มีสภำพช ำรุดเสื่อมสภำพตำมอำยุกำรใช้งำนและเสื่อมสภำพตำม
ธรรมชำติ ไม่สำมำรถใช้งำนได้จ ำนวน .......... รำยกำร เป็นที่เรียบร้อย (รำยละเอียดตำมรำยงำนแนบ)  
     ดังนั้น เพ่ือให้กำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  และถูกต้อง
ตำมระเบียบจึงอำศัยอ ำนำจตำมในตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ
พัสดุตำมข้อ 213 และปรำกฏมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำน
ของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งโดยน ำควำมในข้อ 26 และข้อ 
27 มำใช้บังคับโดยอนุโลมเว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องจำกกำรใช้งำน
ตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำย
ต่อไปได ้ 
 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

1. ให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงของคณะกรรมกำรฯ 
2. อนุมัติให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรขำยครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์ จ ำนวน 630 

รำยกำร รวมรำคำได้มำเป็นจ ำนวนเงินทั้งสิ้น ..................  บำท (...........................) 
แบ่งตำมประเภทงบประมำณดังนี้ 
2.1 ครุภัณฑ์เงินแผ่นดินนอกจำกระบบ 3 มิติ จ ำนวน ............ รำยกำร 
2.2 ครุภัณฑ์เงินแผ่นดินในระบบ 3 มิติ จ ำนวน ............ รำยกำร 
2.3 ครุภัณฑ์เงินบริจำคในระบบ 3 มิติ จ ำนวน ............. รำยกำร 
2.4 ครุภัณฑ์เงินรำยได้ในระบบ 3 มิติ จ ำนวน ........... รำยกำร 

โดยด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 215 (1) ขำย ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดก่อนแต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้ว
ไม่ได้ผลดีให้น ำวิธีที่ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลม  

3. หำกเห็นสมควรด ำเนินกำรตำมเสนอโปรดลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินรำคำพัสดุที่แนบมำพร้อมนี้     

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

นักวิชำกำร......................................... 

บันทึกข้อความ 
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ค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที่               /๒๕66 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุ 

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

  ตำมหนังสือคณะดนตรีและกำรแสดงที่ อว 8105/.....................ลงวันที่..............
พ.ศ. ๒๕๖6เรื่องขอควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง และขออนุมัติจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ และ
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุ นั้น ได้อนุมัติให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีกำร
ขำยซึ่งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕  (๑) ขำย ประกอบกับหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๒๕๗ ลง
วันที่ ๒๙ กรกฎำคม พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่อง กำรซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
โดยวิธีกำรขำยทอดตลำด  เพ่ือให้กำรประเมินรำคำทรัพย์สินในกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ดังกล่ำวเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย 
    อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๑๓๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน พ.ศ. 
๒๕๖๐ เรื่องกำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรข้อ ๓ (๕)  จึงขอแต่งตั้งผู้มีนำม
ต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุ   
  ๑.  …………………………….   ประธำนกรรมกำร 
  ๒.  …………………………….   กรรมกำร 
  ๓.  …………………………….   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

  ให้คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุเสร็จสิ้นภำยใน ๑5 วันท ำกำร นับแต่ 
วันที่ลงนำมในค ำสั่ง หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมก ำหนด ให้รำยงำนผู้มีอ ำนำจเพ่ือขอขยำยเวลำ
ตำมควำมจ ำเป็น   
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปหรือจนกว่ำจะมีค ำสั่งเปลี่ยนแปลง 
 
      สั่ง ณ วันที่     ................................พ.ศ. ๒๕66  
 
 
 
 
 
 
 
 

                  (............................................................) 
        คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง ปฏิบัติกำรแทน 
                     อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
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(ส ำเนำ) 

ค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที่               /๒๕66 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุ 

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

  ตำมหนังสือคณะดนตรีและกำรแสดงที่ อว 8105/.....................ลงวันที่..............
พ.ศ. ๒๕๖6เรื่องขอควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง และขออนุมัติจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ และ
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุ นั้น ได้อนุมัติให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีกำร
ขำยซึ่งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕  (๑) ขำย ประกอบกับหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๒๕๗ ลง
วันที่ ๒๙ กรกฎำคม พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่อง กำรซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
โดยวิธีกำรขำยทอดตลำด  เพ่ือให้กำรประเมินรำคำทรัพย์สินในกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ดังกล่ำวเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย 
    อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๑๓๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน พ.ศ. 
๒๕๖๐ เรื่องกำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรข้อ ๓ (๕)  จึงขอแต่งตั้งผู้มีนำม
ต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุ   
  ๑.  …………………………….   ประธำนกรรมกำร 
  ๒.  …………………………….   กรรมกำร 
  ๓.  …………………………….   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

  ให้คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุเสร็จสิ้นภำยใน ๑5 วันท ำกำร นับแต่ 
วันที่ลงนำมในค ำสั่ง หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมก ำหนด ให้รำยงำนผู้มีอ ำนำจเพ่ือขอขยำยเวลำ
ตำมควำมจ ำเป็น   
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปหรือจนกว่ำจะมีค ำสั่งเปลี่ยนแปลง 
 
      สั่ง ณ วันที่     ................................พ.ศ. ๒๕66  
           
 
                                  (ลงชื่อ) ............................................................ 

      (............................................................) 
      คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน  

       อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

       ส ำเนำถูกต้อง   

     (............................................................) 
     นักวิชำกำร....................................... 
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ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2566 
ที่ อว 8105/            วันที่          ............................................................ 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุเพ่ือท ำกำรจ ำหน่ำย 

เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 

 
ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ............ ลงวันที่ ............... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุนั้น คณะกรรมกำรฯ ได้ท ำกำรประเมินรำคำครุภัณฑ์ท่ี
จะจ ำหน่ำย จ ำนวน ..................................... รำยกำร ตั้งแต่วันที่ ............................ ถึงวันที ่...................  
บัดนี้คณะกรรมกำรฯ ได้ด ำเนินกำรประเมินรำคำทรัพย์สินที่จะจ ำหน่ำยดังกล่ำวเรียบร้อยแล้วรวมเป็น
จ ำนวนเงิน ...............  บำท (.............................บำทถ้วน) รำยละเอียดดังเอกสำรแนบ 

 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรประเมินรำคำพัสดุของ 

คณะกรรมกำรฯ เพื่อใช้เป็นรำคำเริ่มต้นในกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุตำมระเบียบต่อไป 
 
 
    ลงชื่อ ………………………………..…….ประธำนกรรมกำร 
               (…………………………..…) 

 
    ลงชื่อ ………………………………………กรรมกำร  
               (…………………………..…) 

 
    ลงชื่อ ………………………………………กรรมกำรและเลขำนุกำร 
              (…………………………..…) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 



รายการครุภัณฑ์ที่ต้องท าการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อจ าหน่าย 
จ านวน  ………………………………..…… รายการ 

 

 
 

รำยกำรครุภัณฑ์นอกระบบ 3 มิติ เงินแผ่นดิน  จ ำนวน ………………………………..…… รำยกำร 
รำยกำรครุภัณฑ์ในระบบ  3  มิติ เงินบริจำค จ ำนวน ………………………………..…… รำยกำร 
รำยกำรครุภัณฑ์ในระบบ  3  มิติ เงินแผ่นดิน จ ำนวน ………………………………..…… รำยกำร 
รำยกำรครุภัณฑ์ในระบบ  3  มิติ เงินรำยได้ จ ำนวน ………………………………..…… รำยกำร 
รวมรำยกำรครุภัณฑ์เตรียมจ ำหน่ำย จ ำนวน ………………………………..…… รำยกำร 
รำคำรวมครุภัณฑ์เตรียมจ ำหน่ำย  จ ำนวน  ………………………………..……บำท 
รำคำประเมินรวมทั้งสิ้น     จ ำนวน  ………………………………..……บำท 
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    ๑.  ครุภัณฑ์ส านักงาน นอกระบบ 3 มิติ   
1.1  เงินแผ่นดิน จ านวน  ………………………………..……  รายการ 

               ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
               รำคำประเมิน  :  ………………………………..……  บำท 
     ๒. ครภุัณฑ์ส านักงาน ในระบบ 3 มิติ  
 2.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
       รำคำประเมิน : ………………………………..……บำท 
 2.2 เงินรายได้ จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
       รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
       3. ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ในระบบ 3 มิติ 
 3.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
        รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
  3.2  เงินรายได้ จ านวน ………………………………..…… รายการ 
      ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำก
ช ำรุดเสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
        รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
         4. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  นอกระบบ 3 มิติ 
   4.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
          5. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในระบบ 3 มิติ 
    5.1 เงินแผ่นดิน จ านวน .................. รายการ  
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
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             5.2 เงินรายได้ จ านวน 1 รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
 6. ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ นอกระบบ 3 มิติ 
        6.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
   7. ครภุัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ในระบบ 3 มิติ 
        7.1 เงินบริจาค จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
         7.2 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 

   8. ครุภัณฑ์การศึกษา ในระบบ 3 มิติ 
         8.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
    9. ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ในระบบ 3 มิติ 
         9.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
    10. ครุภัณฑ์ก่อสร้าง ในระบบ 3 มิติ 
  10.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
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   11. ครุภัณฑ์การเกษตร ในระบบ 3 มิติ 
   11.1 เงินรายได้ จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน : ………………………………..…… บำท 
     12. ครุภัณฑ์โรงงาน นอกระบบ 3 มิติ 
  12.1 เงินแผ่นดิน จ านวน ………………………………..…… รายการ 
     ผลจากการสอบหาข้อเท็จจริง : เห็นควรให้จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ทุกรำยกำรเนื่องจำกช ำรุด
เสื่อมสภำพทรุดโทรมใช้กำรไม่ได้ 
  รำคำประเมิน :  ………………………………..……  บำท 
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ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2521 
ที่ อว 8105/            วันที่  ……………………………..…………………………….. 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรประเมินรำคำพัสดุและให้ควำมเห็นชอบลงนำมในเอกสำร 
 
เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 

ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง ที่ ...................................วันที่ ................................... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินรำคำพัสดุนั้น  คณะดนตรีและกำรแสดงได้รับรำยงำนจำก
คณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุแล้ว ซึ่งคณะกรรมกำรฯ ได้ท ำกำรตรวจสอบและประเมินรำคำพัสดุที่จะ
จ ำหน่ำย รวมจ ำนวน ………………………………..……  รำยกำร เรียบร้อยแล้ว โดยพิจำรณำรำคำได้เป็น
จ ำนวนเงิน ………………………………..……บำท (……………..……บำทถ้วน) รำยละเอียดดังเอกสำรแนบ  

 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

๑. ให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรประเมินรำคำพัสดุของคณะกรรมกำรฯ  
เพ่ือใช้เป็นรำคำเริ่มต้นในกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุตำมระเบียบต่อไป  

๒. ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดที่แนบมำ 
พร้อมนี้  

๓. ลงนำมประกำศประมูลจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด  
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
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ค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที่               /๒๕66 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรขำยครุภัณฑ์โดยวิธีทอดตลำด 

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

ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0010/2564 ลงวันที่ 18  
มีนำคม พ.ศ. 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุ ซึ่งคณะกรรมกำรฯ ได้ด ำเนินกำร
ประเมินรำคำพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้กำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑๕ (๑) ขำย ประกอบกับหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๒๕๗ ลงวันที่ ๒๙ 
กรกฎำคม พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่อง กำรซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  โดยวิธีกำร
ขำยทอดตลำด 
 อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๑๓๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน พ.ศ. 
๒๕๖๐ เรื่องกำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรข้อ ๓ (๕)  จึงขอแต่งตั้งผู้มีนำมต่อไปนี้  
เป็นคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด   
  ๑.  …………………………….   ประธำนกรรมกำร 
  ๒.  …………………………….   กรรมกำร 
  ๓.  …………………………….   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดตำมวันเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ในประกำศขำย 

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

            (......................................) 
      คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน  

      อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
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-ส ำเนำ- 
 

ค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที่               /๒๕66 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรขำยครุภัณฑ์โดยวิธีทอดตลำด 

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

ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0010/2564 ลงวันที่ 18  
มีนำคม พ.ศ. 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำพัสดุ ซึ่งคณะกรรมกำรฯ ได้ด ำเนินกำร
ประเมินรำคำพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้กำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑๕ (๑) ขำย ประกอบกับหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๒๕๗ ลงวันที่ ๒๙ 
กรกฎำคม พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่อง กำรซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  โดยวิธีกำร
ขำยทอดตลำด 
 อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๑๓๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน พ.ศ. 
๒๕๖๐ เรื่องกำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรข้อ ๓ (๕)  จึงขอแต่งตั้งผู้มีนำมต่อไปนี้  
เป็นคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด   
  ๑.  …………………………….   ประธำนกรรมกำร 
  ๒.  …………………………….   กรรมกำร 
  ๓.  …………………………….   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดตำมวันเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ในประกำศขำย 

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

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

      (............................................................) 
      คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน  

       อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
        ส ำเนำถูกต้อง    

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

         นักวิชำกำร............................. 
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ประกำศคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที่ ................./ ๒๕๖6 
เรื่อง  จ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด 

................................................. 
ด้วยคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ มีควำมประสงค์จะประมูลขำยพัสดุที่ 

ช ำรุด เสื่อมสภำพ และไม่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือประโยชน์ของมหำวิทยำลัยต่อไป จ ำนวน ......... รำยกำร โดยมี
ข้อก ำหนดและรำยละเอียดเงื่อนไข ดังนี้ 

รำคำประเมินซึ่งใช้เป็นรำคำพัสดุในกำรขำยพัสดุครั้งนี้ เริ่มต้นที่รำคำ .................... บำท  
(.......................................บำทถ้วน) 

๑. กำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดครั้งนี้ จะใช้วิธีเสนอรำคำด้วยวำจำ และ 
ผู้ประสงค์จะเข้ำประมูลรำคำต้องเสนอรำคำสูงกว่ำรำคำประเมินซึ่งใช้เป็นรำคำพัสดุในกำรขำยพัสดุครั้งนี้ 

๒. กำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดครั้งนี้ คณะดนตรีและกำรแสดง  
มหำวิทยำลัยบูรพำจะขำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพและไม่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือประโยชน์ของมหำวิทยำลัย
ต่อไปทั้งหมดจำกรำคำเหมำรวม 

๓. ผู้ประสงค์จะเข้ำประมูลรำคำต้องลงทะเบียนเข้ำร่วมกำรประมูลตำมวัน เวลำ และ 
สถำนทีท่ี่ก ำหนด พร้อมยื่นเอกสำรดังต่อไปนี้ 
      ๓.๑ กรณีเป็นบุคคลธรรมดำ ให้ยื่น 
                               - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง    
   - ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำหรือส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์ (ถ้ำมี) พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
      ๓.๒ กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ยื่น 

 - ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้โดยส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วน 
บริษัทพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
   - ส ำเนำใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
- หนังสือมอบอ ำนำจซึ่งปิดอำกรแสตมป์ตำมกฎหมำยในกรณีท่ีผู้ประสงค์จะเข้ำ 

ประมูลรำคำมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนท ำกำรแทน ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
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-๒- 
4. กำรพิจำรณำรำคำ คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดจะพิจำรณำ 

จำกผู้ประมูลที่เสนอรำคำสูงสุด หำกคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดเห็นว่ำรำคำ
สูงสุดที่ผู้ประมูลเสนอรำคำสูงสุดยังไม่เป็นที่พอใจ ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่
จะยกเลิกกำรขำยทอดตลำดนั้นเสียก็ได้ ในกรณีเช่นนี้ ผู้ประมูลรำคำจะเรียกร้องค่ำเสียหำยหรือค่ำใช้จ่ำย
ใด ๆ ไม่ได้ทิ้งสิ้น 

5. กำรช ำระเงิน เมื่อ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ตกลงขำยให้แก่ผู้ 
ประมูลรำคำรำยใด ผู้นั้นจะต้องช ำระเงินมัดจ ำค่ำพัสดุที่ประมูลได้เป็นจ ำนวนเงินร้อยละ ๒๕ (ยี่สิบห้ำ
เปอร์เซ็นต์) ของรำคำพัสดุที่ประมูลทันที พร้อมลงนำมข้อตกลงกำรขำยพัสดุช ำรุดโดยวิธีทอดตลำด และช ำระ
เงินส่วนที่เหลือทั้งหมดภำยใน ๓ วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ประมูลได้ โดยคณะดนตรีและกำรแสดง 
มหำวิทยำลัยบูรพำออกใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็นหลักฐำน  หำกผู้ชนะประมูลรำคำไม่มำช ำระเงินค่ำพัสดุ
ภำยในก ำหนดเวลำ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำจะริบเงินมัดค่ำพัสดุที่ได้ช ำระเงินไว้แล้ว 
ส่วนพัสดุที่ท ำกำรประมูลให้ตกเป็นทรัพย์ของ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือ
ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดอีกครั้งหนึ่ง และหำก คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ต้องท ำกำร
ขำยทอดตลำดใหม่ แล้วได้รำคำต่ ำกว่ำที่ผู้ชนะกำรประมูลเสนอรำคำครั้งนี้ ผู้ชนะกำรประมูลยินยอมช ำระ
เงินส่วนที่ขำดทันทีหรืออย่ำงช้ำไม่เกิน ๓ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้ช ำระ   

6. ผู้ชนะกำรประมูลรำคำต้องท ำกำรขนย้ำยพัสดุที่ประมูลได้ออกจำกบริเวณ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ ให้เสร็จสิ้นภำยใน ๓ (สำม) วัน นับแต่วันช ำระค่ำพัสดุที่ประมูลครบถ้วนแล้ว โดย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรขนย้ำยผู้ชนะกำรประมูลรำคำจะต้องจ่ำยเองทั้งสิ้น ทั้งนี้ หำกผู้ชนะกำรประมูลรำคำไม่ได้
ขนย้ำยพัสดุที่ประมูลได้ออกภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำบูรพำ จะริบ
พัสดุที่ท ำกำรประมูลไปด ำเนินกำรขำยทอดตลำดใหม่  

7. คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะก ำหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติ 
มในวิธีกำรขำยทอดตลำดได้โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประมูลรำคำทรำบล่วงหน้ำ และถ้ำเกิดควำม
เสียหำย ช ำรุด บกพร่องต่อพัสดุที่ประมูล ผู้ชนะกำรประมูลรำคำจะต้องยอมรับสภำพของทรัพย์สินนั้น
โดยปริยำย จะใช้สิทธิเรียกร้องค่ำเสียหำย ช ำรุด บกพร่อง หรือค่ำใช้จ่ำยใดๆ จำกคณะดนตรีและกำร
แสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ อีกมิได้ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ จะไม่รับผิดชอบแต่
ประกำรใด หรือด ำเนินกำรยกเลิกกำรขำยทอดตลำดนั้นเสียก็ได้ ถ้ำคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำร
ขำยทอดตลำดเห็นว่ำพฤติกรรมหรือกำรกระท ำของผู้เข้ำร่วมกำรประมูลรำคำไม่เป็นไปตำมเงื่อนไขที่
ก ำหนด 

8. คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ถือว่ำผู้เข้ำประมูลรำคำได้อ่ำนประกำศนี้ 
โดยละเอียดถี่ถ้วนและเข้ำใจประกำศทั้งหมดแล้วก่อนที่จะเข้ำร่วมประมูลรำคำ และเมื่อได้เข้ำประมูลรำคำ
แล้วยินยอมปฏิบัติตำมเงื่อนไขในประกำศนี้ทุกประกำร  

9. ห้ำมบุคคลอื่นที่มิใช่ผู้เข้ำร่วมประมูลรำคำเข้ำห้องที่ใช้ประมูลรำคำ ถ้ำมีบุคคลใดฝ่ำฝืน 
หรือมีเหตุอันเป็นกำรก่อกวนควำมไม่สงบ คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดสำมำรถ
ยกเลิกกำรขำยทอดตลำดในครั้งนี้ได้โดยปริยำย 
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- ๓  - 
กําหนดให้ผู้สนใจเข้าดูสภาพพัสดุ ณ อาคารคณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัย 

บูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ในวันที่ ......................................ตั้งแต่
เวลา ................. น. ถึงเวลา ............ น. โดยติดต่อที่ งานพัสดุ คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา   
  กําหนดขายโดยวิธีประมูลราคาด้วยวาจา ในในวันที่ ............................................................ 
  -  เริ่มลงทะเบียนเข้าร่วมการประมูล ตั้งแต่เวลา ................. ถึงเวลา ................. 
สํานักงาน คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง 
จังหวัดชลบุร ี
  -  เริ่มประมูลราคาด้วยวาจา ตั้งแต่เวลา .................. น. เปน็ต้นไป ณ ............................  
คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง จังหวัด
ชลบุรี ผู้สนใจสามารถติดต่อขอทราบรายละเอียด ได้ที่สํานักงานคณะดนตรีและการแสดง   
มหาวิทยาลัยบูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง จังหวัดชลบุรี หรือสอบถามทาง
โทรศัพท์หมายเลข๐-๓๘๑๐-๒๕66 ในวันและเวลาทําการหรือดูรายละเอียดได้ที่ www.buu.ac.th   
 

   ประกำศ  ณ  วันที่   ............................................................ 
 
 
 (............................................................) 

       คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน 
                     อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.buu.ac.th 
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(ส ำเนำ) 
 

ประกำศคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ที่ ................./ ๒๕๖6 

เรื่อง  จ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด 
................................................. 

ด้วยคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ มีควำมประสงค์จะประมูลขำยพัสดุที่ 
ช ำรุด เสื่อมสภำพ และไม่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือประโยชน์ของมหำวิทยำลัยต่อไป จ ำนวน ......... รำยกำร โดยมี
ข้อก ำหนดและรำยละเอียดเงื่อนไข ดังนี้ 

รำคำประเมินซึ่งใช้เป็นรำคำพัสดุในกำรขำยพัสดุครั้งนี้ เริ่มต้นที่รำคำ .................... บำท  
(.......................................บำทถ้วน) 

1. กำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดครั้งนี้ จะใช้วิธีเสนอรำคำด้วยวำจำ และ 
ผู้ประสงค์จะเข้ำประมูลรำคำต้องเสนอรำคำสูงกว่ำรำคำประเมินซึ่งใช้เป็นรำคำพัสดุในกำรขำยพัสดุครั้งนี้ 

2. กำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดครั้งนี้ คณะดนตรีและกำรแสดง  
มหำวิทยำลัยบูรพำจะขำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพและไม่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือประโยชน์ของมหำวิทยำลัย
ต่อไปทั้งหมดจำกรำคำเหมำรวม 

3. ผู้ประสงค์จะเข้ำประมูลรำคำต้องลงทะเบียนเข้ำร่วมกำรประมูลตำมวัน เวลำ และ 
สถำนทีท่ี่ก ำหนด พร้อมยื่นเอกสำรดังต่อไปนี้ 
      ๓.๑ กรณีเป็นบุคคลธรรมดำ ให้ยื่น 
                               - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง    
   - ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำหรือส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์  (ถ้ำมี) พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
      ๓.๒ กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ยื่น 

 - ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้โดยส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วน 
บริษัทพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
   - ส ำเนำใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
- หนังสือมอบอ ำนำจซึ่งปิดอำกรแสตมป์ตำมกฎหมำยในกรณีท่ีผู้ประสงค์จะเข้ำ 

ประมูลรำคำมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนท ำกำรแทน ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
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-๒- 
4.  กำรพิจำรณำรำคำ คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดจะ

พิจำรณำ 
จำกผู้ประมูลที่เสนอรำคำสูงสุด หำกคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดเห็นว่ำรำคำ
สูงสุดที่ผู้ประมูลเสนอรำคำสูงสุดยังไม่เป็นที่พอใจ ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่
จะยกเลิกกำรขำยทอดตลำดนั้นเสียก็ได้ ในกรณีเช่นนี้ ผู้ประมูลรำคำจะเรียกร้องค่ำเสียหำยหรือค่ำใช้จ่ำย
ใด ๆ ไม่ได้ทิ้งสิ้น 

5. กำรช ำระเงิน เมื่อ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ตกลงขำยให้แก่ผู้ 
ประมูลรำคำรำยใด ผู้นั้นจะต้องช ำระเงินมัดจ ำค่ำพัสดุที่ประมูลได้เป็นจ ำนวนเงินร้อยละ ๒๕ (ยี่สิบห้ำ
เปอร์เซ็นต์) ของรำคำพัสดุที่ประมูลทันที พร้อมลงนำมข้อตกลงกำรขำยพัสดุช ำรุดโดยวิธีทอดตลำด และช ำระ
เงินส่วนที่เหลือทั้งหมดภำยใน ๓ วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ประมูลได้ โดยคณะดนตรีและกำรแสดง 
มหำวิทยำลัยบูรพำออกใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็นหลักฐำน  หำกผู้ชนะประมูลรำคำไม่มำช ำระเงินค่ำพัสดุ
ภำยในก ำหนดเวลำ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำจะริบเงินมัดค่ำพัสดุที่ได้ช ำระเงินไว้แล้ว 
ส่วนพัสดุที่ท ำกำรประมูลให้ตกเป็นทรัพย์ของ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือ
ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดอีกครั้งหนึ่ง และหำก คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ต้องท ำกำร
ขำยทอดตลำดใหม่ แล้วได้รำคำต่ ำกว่ำที่ผู้ชนะกำรประมูลเสนอรำคำครั้งนี้ ผู้ชนะกำรประมูลยินยอมช ำระ
เงินส่วนที่ขำดทันทีหรืออย่ำงช้ำไม่เกิน ๓ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้ช ำระ   

6. ผู้ชนะกำรประมูลรำคำต้องท ำกำรขนย้ำยพัสดุที่ประมูลได้ออกจำกบริเวณ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ ให้เสร็จสิ้นภำยใน ๓ (สำม) วัน นับแต่วันช ำระค่ำพัสดุที่ประมูลครบถ้วนแล้ว โดย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรขนย้ำยผู้ชนะกำรประมูลรำคำจะต้องจ่ำยเองทั้งสิ้น ทั้งนี้ หำกผู้ชนะกำรประมูลรำคำไม่ได้
ขนย้ำยพัสดุที่ประมูลได้ออกภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำบูรพำ จะริบ
พัสดุที่ท ำกำรประมูลไปด ำเนินกำรขำยทอดตลำดใหม่  

7. คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะก ำหนดเงื่อนไข
เพ่ิมเตมิ 

ในวิธีกำรขำยทอดตลำดได้โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประมูลรำคำทรำบล่วงหน้ำ และถ้ำเกิดควำมเสียหำย 
ช ำรุด บกพร่องต่อพัสดุที่ประมูล ผู้ชนะกำรประมูลรำคำจะต้องยอมรับสภำพของทรัพย์สินนั้นโดยปริยำย 
จะใช้สิทธิเรียกร้องค่ำเสียหำย ช ำรุด บกพร่อง หรือค่ำใช้จ่ำยใดๆ จำกคณะดนตรีและกำรแสดง 
มหำวิทยำลัยบูรพำ อีกมิได้ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ จะไม่รับผิดชอบแต่ประกำรใด 
หรือด ำเนินกำรยกเลิกกำรขำยทอดตลำดนั้นเสียก็ได้ ถ้ำคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำย
ทอดตลำดเห็นว่ำพฤติกรรมหรือกำรกระท ำของผู้เข้ำร่วมกำรประมูลรำคำไม่เป็นไปตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนด 

8. คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ถือว่ำผู้เข้ำประมูลรำคำได้อ่ำนประกำศ
นี้ 

โดยละเอียดถี่ถ้วนและเข้ำใจประกำศทั้งหมดแล้วก่อนที่จะเข้ำร่วมประมูลรำคำ และเมื่อได้เข้ำประมูลรำคำ
แล้วยินยอมปฏิบัติตำมเงื่อนไขในประกำศนี้ทุกประกำร  

9. ห้ำมบุคคลอื่นที่มิใช่ผู้เข้ำร่วมประมูลรำคำเข้ำห้องที่ใช้ประมูลรำคำ ถ้ำมีบุคคลใดฝ่ำฝืน 
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หรือมีเหตุอันเป็นกำรก่อกวนควำมไม่สงบ คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำดสำมำรถ
ยกเลิกกำรขำยทอดตลำดในครั้งนี้ได้โดยปริยำย 

- ๓  - 
กําหนดให้ผู้สนใจเข้าดูสภาพพัสดุ ณ อาคารคณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัญ 

บูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ในวันที่ ......................................ตั้งแต่
เวลา ................. น. ถึงเวลา ............ น. โดยติดต่อที่ งานพัสดุ คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา   
  กําหนดขายโดยวิธีประมูลราคาด้วยวาจา ในในวันที่ ............................................................ 
  -  เริ่มลงทะเบียนเข้าร่วมการประมูล ตั้งแต่เวลา ................. ถึงเวลา ................. 
สํานักงาน คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง 
จังหวัดชลบุร ี
  -  เริ่มประมูลราคาด้วยวาจา ตั้งแต่เวลา .................. น. เปน็ต้นไป ณ ............................  
คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง จังหวัด
ชลบุรี ผู้สนใจสามารถติดต่อขอทราบรายละเอียด ได้ที่สํานักงานคณะดนตรีและการแสดง   
มหาวิทยาลัยบูรพา ถนนลงหาดบางแสน ตําบลแสนสุข อําเภอเมือง จังหวัดชลบุรี หรือสอบถามทาง
โทรศัพท์หมายเลข๐-๓๘๑๐-๒๕66 ในวันและเวลาทําการหรือดูรายละเอียดได้ที่ www.buu.ac.th   
 

   ประกำศ  ณ  วันที่   ............................................................ 
 
 
 (............................................................) 

       คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน 
                     อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
 
 

 
 
 
 
 

        ส ำเนำถูกต้อง    

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

     นักวิชำกำร.................................... 
 

http://www.buu.ac.th 
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รายช่ือผู้มาดูสิ่งของท่ีประมูลราคา งานจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด  รายการ 

จ านวน ……………..  ลงวันที่ ............................................... 
เวลา .................. น. โดยดูสิง่ของ ณ คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
       ชื่อบริษัทฯ/ห้าง/ร้าน/บุคคลทั่วไป     ลงช่ือ/ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์ 
๑..............................................................................................    .......................... ...................................... 
.................................................................................................    ........................ ........................................ 
.......................................................................................... .......    ................................................................ 
 
๒..............................................................................................    .......................... ...................................... 
.................................................................................................    ....................................... ......................... 
.................................................................................................    .... ............................................................ 
 
๓..............................................................................................    .......................... ...................................... 
.................................................................................................    ...................................................... .......... 
.................................................................................................    ................... ............................................. 
 
๔..............................................................................................    .......................... ...................................... 
.................................................................................................    ................................................................  
.................................................................................................    ........................ ........................................ 
 
๕..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ................................................................  
.................................................................................................    ........................ ........................................ 
 
๖..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ........................ ........................................ 
.......................................................................................... .......    ................................................................ 
 
๗..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ........................ ........................................ 
.......................................................................................... .......    ................................................................ 
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รายช่ือผู้เข้าร่วมประมูลราคา  
งานจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด จ านวน ................ รายการ  

ลงวันที่  .......................................................... 
ลงทะเบียนเข้าร่วมการประมูล  ตั้งแต่เวลา .................... ถึง เวลา ..................... น. 

เริ่มประมูลราคาด้วยวาจา ตั้งแต่เวลา  ....................... น. เป็นต้นไป 
ณ คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ชื่อบริษัทฯ/ห้าง/ร้าน/บุคคลทั่วไป     ลงช่ือ/ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์  
 
๑..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ........................ ........................................ 
.......................................................................................... .......    ................................................................ 
 
๒..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ....................................... ......................... 
.................................................................................................    .... ............................................................ 
 
๓..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ...................................................... .......... 
.................................................................................................    ................... ............................................. 
 
๔..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ........................ ........................................ 
.......................................................................................... .......    ................................................................ 
 
๕..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ....................................... ......................... 
.................................................................................................    .... ............................................................ 
 
๖..............................................................................................    ........................... ..................................... 
.................................................................................................    ...................................................... .......... 
.................................................................................................    ................... ............................................. 
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รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณาการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 
จ านวน ......................... รายการ 

ลงวันที่  ......................................................... 
ณ คณะดนตรีและการแสดง  มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 
          ชื่อ                                ต ำแหน่ง                                   ลำยเซ็น 

 
๑. ........................................... ประธำนกรรมกำร     ............................................ 
๒. ........................................... กรรมกำร               ............................................ 
๓. ........................................... กรรมกำรและเลขำนุกำร     ............................................ 
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ประกำศคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที่ ............................/๒๕๖4 
เรื่อง ประกำศผลผู้ชนะกำรประมูลรำคำขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด 

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

ตำมประกำศคณะดนตรีและกำรแสดงมหำวิทยำลัยบูรพำ..............  ลงวันที่ .............  
เรื่อง ขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด ได้ประกำศขำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และไม่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือ
ประโยชน์ของมหำวิทยำลัยต่อไป จ ำนวน .................. รำยกำร คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัย
บูรพำได้พิจำรณำขำยพัสดุดังกล่ำวให้แก่ ............................ ผู้ชนะกำรประมูลรำคำในครั้งนี้ ในวงเงิน 
.......... บำท (........................บำทถ้วน)   
 
    ประกำศ  ณ  วันที่   ............................................... 
 

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

      คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน  
                อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
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- ส ำเนำ -  

 

ประกำศคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ที่ ............................/๒๕๖4 

เรื่อง ประกำศผลผู้ชนะกำรประมูลรำคำขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด 
----------------------------------- 

 
ตำมประกำศคณะดนตรีและกำรแสดงมหำวิทยำลัยบูรพำ..............  ลงวันที่ .............  

เรื่อง ขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด ได้ประกำศขำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และไม่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือ
ประโยชน์ของมหำวิทยำลัยต่อไป จ ำนวน .................. รำยกำร คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัย
บูรพำได้พิจำรณำขำยพัสดุดังกล่ำวให้แก่ ............................ ผู้ชนะกำรประมูลรำคำในครั้งนี้ ในวงเงิน 
.......... บำท (........................บำทถ้วน)   
 
    ประกำศ  ณ  วันที่   ............................................... 

 
 
(ลงชื่อ)       

(.......................................) 
      คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง  ปฏิบัติกำรแทน  

       อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

 

 

 

 

ส ำเนำถูกต้อง    

                  

     (.........................................) 
     นักวิชำกำร........................ 
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แบบแนบท้ำยค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ลงวันที่  ................................................. 

บันทึกหลักฐำนข้อตกลงซื้อสิ่งของจำกกำรขำยทอดตลำด 
 
                 เขียนที่ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

       วันที่   ...........   เดือน ................ พ.ศ. ................. 
 

ข้ำพเจ้ำ...............................อยู่บ้ำนเลขท่ี.....................หมู่ที่.....................ถนน.............................. 
ต ำบล/แขวง...................................อ ำเภอ/เขต.................................จงัหวดั.............…..........................…… 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขท่ี......................................................ออกบตัรให้เมื่อวันที่................................. 
หมดอำยุวันที่……………………………….....เป็นผู้ชนะกำรประมูลขำยทอดตลำด   จ ำนวน ………......รำยกำร 
เป็นเงินรวมทั้งสิ้น....………….….............บำท (..........................................................................................….)  
  ขอท ำบันทึกกำรตกลงซื้อไว้เป็นหลักฐำนส ำคัญ ดังนี้ 

๑. ข้ำพเจ้ำได้จ่ำยเงินเป็นค่ำซื้อสิ่งของทั้งหมด    เป็นเงิน ……….....................…บำท 
(…………….......................……………………)ภำยในวันที่…........…...เดือน……...............…พ.ศ……............………. 

๑. ข้ำพเจ้ำจะน ำสิ่งของที่ซื้อไว้ทั้งหมดออกไปจำกคณะดนตรีและกำรแสดงทันที  
หรือไม่เกิน ๓ วันนับแต่วันที่ข้ำพเจ้ำได้ช ำระเงินค่ำสิ่งของที่ซื้อครบถ้วนแล้ว ถ้ำไม่มำรับภำยในก ำหนด
ข้ำพเจ้ำยินยอมให้คณะดนตรีและกำรแสดง  พิจำรณำน ำสิ่งของที่ข้ำพเจ้ำซื้อทั้งหมดไปด ำเนินกำรต่อไป
ตำมท่ีเห็นสมควรได้  โดยที่ข้ำพเจ้ำจะไม่เรียกร้องสิทธิและค่ำเสียหำยใด ๆ จำกคณะดนตรีและกำรแสดง 

บันทึกข้อตกลงนี้ ท ำข้ึนสองฉบับ มีข้อควำมถูกต้องครบถ้วน  ได้อ่ำนและเข้ำใจแล้ว  ทั้งสองฝ่ำย 
จึงเก็บไว้เป็นหลักฐำนส ำคัญ ฝ่ำยละ ๑ ฉบับ 
 

 
ลงชื่อ...............................................ผู้ซื้อ          ลงชื่อ.........................................ประธำนกรรมกำร  

(….....................................…)                           (...........................................)   
วันที่.........เดือน..................พ.ศ.............              
      ลงซื่อ....................................กรรมกำร          

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

ลงชื่อ...................................กรรมกำรและเลขำนุกำร 
       (..........................................)                      
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                               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2566 
ที่ อว 8105/            วันที ่  ...................................................... 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด 
 

เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 
                            
 ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดงมหำวิทยำลัยบูรพำที่ ...................... ลงวันที่ ..................... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด รวมจ ำนวน ..... รำยกำร รำคำประเมิน 
ซึ่งใช้เป็นรำคำพัสดุในกำรขำยพัสดุครั้งนี้ เริ่มต้นที่รำคำ ..................   บำท (………………………………บำทถ้วน)  
โดยมีรำยกำรพัสดุดังต่อไปนี้   
    ๑.  ครุภัณฑ์ส ำนักงำน นอกระบบ 3 มิติ   

1.1  เงินแผ่นดิน จ ำนวน  .............  รำยกำร                
     ๒. ครุภัณฑ์ส ำนักงำน ในระบบ 3 มิติ  
 2.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 
 2.2 เงินรำยได้ จ ำนวน ............. รำยกำร 
     3. ครุภัณฑ์ไฟฟ้ำและวิทยุ ในระบบ 3 มิติ 
 3.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 
 3.2  เงินรำยได้ จ ำนวน ............. รำยกำร 
     4. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  นอกระบบ 3 มิติ 
  4.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 
     5. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในระบบ 3 มิติ 
  5.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร  
  5.2 เงินรำยได้ จ ำนวน ............. รำยกำร 
      6. ครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่ นอกระบบ 3 มิติ 
   6.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 
      7. ครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่ ในระบบ 3 มิติ 
   7.1 เงินบริจำค จ ำนวน ............. รำยกำร 
   7.2 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 
      8. ครุภัณฑ์กำรศึกษำ ในระบบ 3 มิติ 
   8.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 
      9. ครุภัณฑ์งำนบ้ำนงำนครัว ในระบบ 3 มิติ 
    9.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 

/ 10. ครุภัณฑ์ 



97 
 

      10. ครุภัณฑ์ก่อสร้ำง ในระบบ 3 มิติ 
    10.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร 
      11. ครุภัณฑ์กำรเกษตร ในระบบ 3 มิติ 
             11.1 เงินรำยได้ จ ำนวน ............. รำยกำร 
      12. ครุภัณฑ์โรงงำน นอกระบบ 3 มิติ 
             12.1 เงินแผ่นดิน จ ำนวน ............. รำยกำร       
และในวันที่ ................................. ตั้งแต่เวลำ .............น. ถึงเวลำ .............น ณ คณะดนตรีและกำรแสดง
มหำวิทยำลัยบูรพำ มีผู้ลงทะเบียนเข้ำร่วมกำรประมูล จ ำนวน ............. รำยคณะกรรมกำรขำยพัสดุโดย
วิธีกำรขำยทอดตลำดได้พร้อมกันใน เวลำ ............. น. เพ่ือด ำเนินกำรประมูลขำยทอดตลำดโดยวิธีประมูล
ด้วยวำจำ (เหมำรวมทุกรำยกำร) ซึ่งกำรประมูลขำยพัสดุในครั้งนี้ ………………….. ได้ประมูลรำคำพัสดุดังนี้ 

1. ครุภัณฑเ์งินงบประมำณแผ่นดิน (ไม่อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ............. รำยกำร  
2. ครุภัณฑเ์งินงบประมำณแผ่นดิน (อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ............. รำยกำร  
3. ครุภัณฑ์เงินบริจำค (อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ............. รำยกำร  
4. ครุภัณฑ์เงินรำยได้ (อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ............. รำยกำร 

รวมเป็นจ ำนวน ............. รำยกำร เป็นเงิน .............   บำท (...............บำทถ้วน)  ประมูลเป็นเงิน .............
บำท (.......................บำทถ้วน) ซึ่งเป็นรำคำที่สูงกว่ำรำคำประเมินไว้เป็นเงิน ..............บำท (…………) และ
ผู้ชนะกำรประมูลได้น ำเงินช ำระให้กับมหำวิทยำลัย เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงิน  
เล่มที่ ............. เลขที่ ............. และใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ............. เลขที่ ............. 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและอนุมัติให้ขำยพัสดุ รวมจ ำนวน ............. รำยกำร ให้แก ่
.............ในวงเงิน .............บำท (.............บำทถ้วน) และให้เป็นผู้ชนะกำรประมูลรำคำขำยพัสดุโดยวิธีขำย
ทอดตลำด 

 
    ลงชื่อ ………………………………..…….ประธำนกรรมกำร 
           (………………………………..……) 
 
    ลงชื่อ ………………………………………กรรมกำร  
           (………………………………..……) 
     
    ลงชื่อ ………………………………………กรรมกำรและเลขำนุกำร 
            (………………………………..……)  
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                               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2566 
ที่ อว 8105/            วันที ่  ………………………………..…… 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด  
 
เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 
 
 ตำมค ำสั่งคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำที่ .................... ลงวันที่........................ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด รวมจ ำนวน ………..… รำยกำร นั้น งำนพัสดุได้รับ
รำยงำนจำกคณะกรรมกำรฯ แล้วผลปรำกฏว่ำมีผู้เข้ำร่วมกำรประมูลครุภัณฑ์ จ ำนวน ………...........… รำย 
ตำมเอกสำรดังแนบ ซึ่งกำรประมูลขำยพัสดุในครั้งนี้ ..................................... ได้ประมูลรำคำพัสดุดังนี้ 

1. ครุภัณฑเ์งินงบประมำณแผ่นดิน (ไม่อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ………..… รำยกำร  
2. ครุภัณฑเ์งินงบประมำณแผ่นดิน (อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ………..… รำยกำร  
3. ครุภัณฑ์เงินบริจำค (อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ………..… รำยกำร  
4. ครุภัณฑ์เงินรำยได้ (อยู่ในระบบบัญชีสำมมิติ) จ ำนวน ………..… รำยกำร 

 
รวมเป็นจ ำนวน ……..… รำยกำร เป็นเงิน ………… บำท (..............บำทถ้วน)  ประมูลเป็นเงิน ………..…บำท 
(.................บำทถ้วน) ซึ่งเป็นรำคำที่สูงกว่ำรำคำประเมินไว้เป็นเงิน ………..…บำท (................บำทถ้วน) 
และผู้ชนะกำรประมูลได้น ำเงินช ำระให้กับมหำวิทยำลัย เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงิน เล่ม
ที่ ............. เลขที่ ............. และใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ............. เลขที่ ............. 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือ 

๑. โปรดพิจำรณำรำยงำนของคณะกรรมกำรฯ 
๒. โปรดพิจำรณำอนุมัติกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ดังกล่ำว  จ ำนวน ............. รำยกำร 

ให้กับ ...............................ในวงเงิน .............บำท (....................บำทถ้วน) 
๓. ลงนำมประกำศผลผู้ชนะกำรประมูลรำคำขำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด  

        
  

         (...........................................) 
              นักวิชกำร................... 
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                               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2566 
ที่ อว 8105/            วันที ่  ............................................ 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยและขออนุมัติลงจ่ำยพัสดุออกจำกทะเบียน  
 
เรียน  คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง 
 
 ด้วยคณะดนตรีและกำรแสดงมหำวิทยำลัยบูรพำได้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ จ ำนวน .............
รำยกำร ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑๕  (๑) เป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยประมูลขำยทอดตลำด ให้แก่ ....................................................... 
เป็นจ ำนวนเงิน .......................................... บำท (...............บำทถ้วน) และได้น ำส่งเป็นเงินรำยได้/เงิน
แผ่นดิน ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ .......................... เลขท่ี ............. และใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ............. 
เลขที่ ................................ และน ำส่งเป็นเงินรำยได้มหำวิทยำลัยตำมใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ .......................... 
เลขที่ .............................. (ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงินดังแนบ) 
 ซึ่งในกำรจ ำหน่ำยพัสดุในครั้งนี้ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๘ ควำมว่ำ เมื่อได้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๒๑๕ แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ลง
จ่ำยพัสดุนั้นออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ทรำบภำยใน ๓๐ 
วันนับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น ในกำรนี้ คณะดนตรีและกำรแสดง ได้ด ำเนินกำรตำมระเบียบข้อ ๒๑๘  
เรียบร้อยแล้ว  ดังนั้น งำนพัสดุ  คณะดนตรีและกำรแสดง จึงได้จัดท ำหนังสือเพ่ือแจ้งให้มหำวิทยำลัย และ
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือทรำบ ตำมเอกสำรดังแนบ จ ำนวน ๒ ฉบับ  
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ  

๑. โปรดทรำบผลกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 
๒. โปรดพิจำรณำลงนำมในเอกสำร  จ ำนวน ๒ ฉบับ  
 

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

            นักวชิำกำร................... 
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                             บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   คณะดนตรีและกำรแสดง โทร. 2566 
ที่ อว 8105/            วันที ่     ......................................... 
เรื่อง   รำยงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรกองคลังและทรัพย์สิน 
  
 ด้วย คณะดนตรีและกำรแสดงมหำวิทยำลัยบูรพำ ได้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ จ ำนวน ........... 
รำยกำร  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑๕ (๑) เป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยประมูลขำยทอดตลำด ให้แก่นำย.............. เป็นจ ำนวนเงิน ....... บำท 
(...................บำทถ้วน) และได้น ำส่งเป็นเงินรำยได้แผ่นดิน ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ...... เลขที่ ....... 
และน ำส่งเป็นเงินรำยได้มหำวิทยำลัย ตำมใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ..........เลขที่ ............ (ตำมส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินดังแนบ) ซึ่งในกำรจ ำหน่ำยพัสดุครั้งนี้ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๘ ควำมว่ำ เมื่อได้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๒๑๕ ให้เจ้ำหน้ำที่
ลงจ่ำยพัสดุนั้นออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ทรำยภำยใน 
๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น ในกำรนี้ ได้ด ำเนินกำรตำมระเบียบข้อ ๒๑๘  เรียบร้อยแล้ว และตำม
หนังสือที่ ศธ ๐๕๒๘.๐๒๖/ว ๓๔ ลงวันที่ ๑๐ มกรำคม ๒๕๕๐ เรื่องขอส่งแบบฟอร์มกำรรำยงำนกำร
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ และตำมหนังสือที่ ศธ ๐๕๒๘.๐๒๖/ว ๑๑๓๑ ลงวันที่ ๑๕ ธันวำคม  ๒๕๔๙  เรื่อง
นโยบำยกำรปฏิบัติในกำรรับครุภัณฑ์ (ไม่ได้จำกกำรซื้อ/จ้ำง) และกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์นั้นควำมทรำบแล้ว 
ได้จัดท ำรำยงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน ตำมแบบฟอร์มที่แนบ  
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
       
 

                   (.......................................) 
                                   คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง   
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ที่  อว ๘๑๐๕/                                                 มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ต.แสนสุข  อ.เมือง  จ.ชลบุรี  
๒๐๑๓๑                                                                                                                                                        

     ............................................. 
 
เรื่อง     กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีครุภัณฑ์ 
 
เรียน     ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ภูมิภำค ๒                 
  

 ด้วย คณะดนตรีและกำรแสดงมหำวิทยำลัยบูรพำ ได้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ ตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๑) 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ประกอบด้วยครุภัณฑ์ จ ำนวน ............. รำยกำร  ซึ่งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๘ ควำมว่ำ เมื่อได้ด ำเนินกำรตำม
ข้อ ๒๑๕ แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำยพัสดุนั้นออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจ
เงินแผ่นดิน ทรำยภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น ดังนั้น คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัย
บูรพำ จึงขอรำยงำนกำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีครุภัณฑ์ (ตำมเอกสำรดังแนบ) 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ  
 
            
                               ขอแสดงควำมนับถือ 
 
  
                                                                (.........................................) 
                                                    คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง ปฏิบัติกำรแทน 
                                                               อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ                                                               
 
ส ำนักงำนคณะดนตรีและกำรแสดง 
โทรศัพท์. ๐ ๓๘๑๐ ๒๕66 
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                                                           -ส าเนา- 
 
 
ที่  อว ๘๑๐๕/                                                                                     มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ต.แสนสุข  อ.เมือง  จ.ชลบุรี  
๒๐๑๓๑                                                                                                                                                        

     ............................................. 
 
เรื่อง     กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีครุภัณฑ์ 
 
เรียน     ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ภูมิภำค ๒                 
  

 ด้วย คณะดนตรีและกำรแสดงมหำวิทยำลัยบูรพำ ได้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ ตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๑) 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ประกอบด้วยครุภัณฑ์ จ ำนวน ............. รำยกำร  ซึ่งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๘ ควำมว่ำ เมื่อได้ด ำเนินกำรตำม
ข้อ ๒๑๕ แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำยพัสดุนั้นออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจ
เงินแผ่นดิน ทรำยภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น ดังนั้น คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัย
บูรพำ จึงขอรำยงำนกำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีครุภัณฑ์ (ตำมเอกสำรดังแนบ) 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ  

 
                               ขอแสดงควำมนับถือ 
 
  
                                                                (.........................................) 
                                                    คณบดีคณะดนตรีและกำรแสดง ปฏิบัติกำรแทน 
                                                               อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ                                                               
 
ส ำนักงำนคณะดนตรีและกำรแสดง 
โทรศัพท์. ๐ ๓๘๑๐ ๒๕66 
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ที ่ อว ๘๑๐๕/                                                 มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ต.แสนสุข  อ.เมือง  จ.ชลบุรี  
๒๐๑๓๑                                                                                                                                                        

                       
ถึง   หัวหน้ำส ำนักงำนจังหวัดชลบุรี 
  
 พร้อมหนังสือนี้  คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ  ขอส่ง ส ำเนำประกำศ คณะ
ดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง จ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด จ ำนวน .............. 
รำยกำร  
  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรด      (  /  )  ทรำบ          

                         (  /  )  แจ้งให้ทรำบโดยทั่วกัน  
 
  
  คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
 
                            ..............................  พ.ศ. ............... 
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คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา 
บัญชีรายช่ือผู้มาติดต่อทราบรายละเอียดๆ  

งานจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด  จ านวน ................ รายการ  
......................................................................................................................................... 

 
วัน,เดือน,ปี ชื่อบริษัทฯ ห้างฯ  ลงช่ือผู้ติดต่อ/ทราบรายละเอียด 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

รวมจ านวน ...................................ราย 
 

 ลงช่ือ.................................เจ้าหน้าที ่
......................./......................../.................. 


