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1. เรื่อง   การจัดท าแนวทางการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย 
2. หลักการและเหตุผล 
  กรุงเทพมหานคร เป็นองค์กรขนาดใหญ่  มีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพในการ
บริหารจ าเป็นต้องใช้ พัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์มีความส าคัญต่อการ บริหารจัดการ  ทั้งนี้ เพราะพัสดุเป็น
เครื่องมือที่ช่วยให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น การจัดการงานพัสดุจึงเป็นสิ่งที่มีความจ าเป็น
อย่างยิ่ง เนื่องจากจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบันแล้ว การมีความ
พร้อมด้านวัสดุครุภัณฑ์ จึงท าให้กรุงเทพมหานครประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ หาก
กรุงเทพมหานครขาดหลักการจัดการงานพัสดุที่ดีแล้ว การท างานย่อมจะเกิดความซ้ าซ้ อนและสิ้นเปลือง 
และจะท าให้ด้อยประสิทธิภาพ ประกอบกับงานพัสดุเป็นงานที่สนับสนุนแผนงานโครงการต่าง ๆ ซึ่งได้
วางแผนไว้โดยให้มีพัสดุพอใช้ตลอดเวลา ท าให้งานและโครงการด าเนินไปได้ ส่วนงานด้านอื่น ๆ นั้นจะ
ประสบผลส าเร็จไม่ได้หากไม่รับการสนับสนุนด้านการพัสดุ ตาม ที่กรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดวิสัยทัศน์
ของกรุงเทพมหานครในอีก 20 ปีข้างหน้าให้เป็นมหานครแห่งเอเ ซีย (Bangkok : Vibrant of Asia) 
กรุงเทพมหานครเป็นมหานครของเอเ ซียในฐานะเมืองชั้นน า ทั้งในด้านเศรษฐกิจ ความปลอดภัย ความ
สวยงาน ความสะดวกสบายและความเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยประกาศใช้แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 -  2575) ประกอบด้วย 7 ประเด็นยุทธศาสตร์เพ่ือการ
พัฒนา ได้ แก่ มหานครปลอดภัย มหานครสีเขียวสะดวกสบาย มหานครส าหรับทุกคน มหานคร
กระทัดรัด มหานครประชาธิปไตย มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ และการบริหารจัดการ  ใน
ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย : 7.4  การคลังและงบประมาณ เป้าหมายในปี พ.ศ.2575 กรุงเทพมหานครมี
ระบบการบริหารทางการคลังแ ละงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการด้านการคลังและ
งบประมาณแบบองค์รวม และเป็นไปในเชิงรุก เพื่อประสิทธิภาพในการพัฒนา โดยค านึงถึงการรักษา
วินัยทางการเงินการคลัง ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว และธรรมาภิบาลทางการคลัง ในตัวชี้วัดที่ 4 ร้อยละ
ของโครงการลงทุน การ จัดซื้อครุภัณฑ์ที่ด าเนินการได้ตามแผนที่ก าหนดมากกว่าร้อยละ 95 โดย
งบประมาณเพ่ือการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. 2559 ที่หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ได้รับจ านวนทั้งสิ้น 3,326,840,200 บาท คิดเป็นร้อยละ 47 จากเงินงบประมาณ
ประจ าปี พ .ศ.2559 จ านวน 70,000,000,000 บาท  เมื่อได้รับงบประมาณเพ่ือการจัดหาทุก
หน่วยงานต้องด าเนินการการส ารวจตรวจสอบแล้วว่าพัสดุใดที่ต้องจัดหาน ามาใช้กับโครงการใด และเป็น
การจัดหาทดแทนพัสดุ ครุภัณฑ์ได้มีการจ าหน่ายแล้วหรือไม่  พัสดุครุภัณฑ์ใดที่มีการช ารุดเสื่อมสภาพ
ไม่สามารถซ่อมแซมได้ต้องท ารายงานชี้แจงผู้บังคับบัญชาทราบเป็นจ านวนเท่าใด เป็นการจัดหาทดแทน
พัสดุ  
 ดังนั้น การจ าหน่ายพัสดุทุกครั้งด าเนินการโดยวิธีใดประสบส าเร็จในการจ าหน่ายมาก
น้อยเพียงใด ซึ่งบางหน่วยงานอาจจะจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม แล้วมิได้ผลดีจะด าเนินการตามวิธีการใด  เพ่ือให้การบริหารจัดการ
ด าเนินการให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อองค์กร ซึ่งการจ าหน่ายโดยปกติตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ.2538 จะด าเนินการด้วยวิธีขายทอดตลาด จ านวน 1 ครั้ง 
ภายในปี งบประมาณ หากการด าเนินการจ าหน่ายด้วยวิธีการดังกล่าวมิได้ผล ข้อ ๑๕๑ ก าหนดว่า 
"หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
มาก หรือตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นสมควร ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานต่อปลัด
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กรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตาม
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซ้ือหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคา โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
  การด าเนินการจ าหน่ายการด าเนินการขายพัสดุช ารุด ที่มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 
2,000,000 บาท โดยวิธีประกวดราคาขาย  ต้องด าเนินการตามขั้นตอนของวิธีการจัดซื้อหรือการจ้าง 
ข้อ 15 (3) ข้อ 18  แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ .ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
ยังไม่ปรากฏชั้นตอนและเอกสารประกอบการด าเนินการ ซ่ึงขั้นตอนการด าเนินการตามวิธี การจัดซ้ือบาง
ขั้นตอน ไม่ ต้อง น ามาใช้กับการจ าหน่าย และ ไม่มีตัวอย่างเอกสารประกาศประกวดราคาขายท่ี
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุก าหนด ซึ่งกองประชาสัมพันธ์  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ได้ด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาขายเรียบร้อยแล้ว  จึงได้จัดท า  "แนวทางการ จ าหน่ายพัสดุโดยวิธี
ประกวดราคาขาย" เพ่ือต้องการให้ เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้เกี่ยวข้อง หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ที่
ต้องด าเนินการ จ าหน่ายพัสดุ ด้วยวิธีประกวดราคาขาย  เกิดความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอนรายละเอียด
พร้อมเอกสารประกาศประกวดราคาที่ผ่านการตรวจร่างจากส านักงานกฎหมายและคดี สามารถ
ปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันตามข้อพิจารณาเสนอของส านักการคลัง  โดยถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร 
3. วัตถุประสงค์ 
 3.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจ าหน่ายทรัพย์สินและพัสดุในกรณีที่ด าเนินการขายโดย
วิธีทอดตลาด ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม โดยปกติ
แล้วไม่ได้ผลส าเร็จ 
 3.2 เพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุของส่วนราชการต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
4. เป้าหมาย 
  4.1 จัดท าแนวทางการจ าหน่าย ทรัพย์สินและ พัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย ให้แล้ว
เสร็จภายในเดือนมิถุนายน 2559 
5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท า 
  5.1 ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 
  ตามข้อ 149 แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ.2538 ได้
ก าหนดการควบคุมเก่ียวกับพัสดุก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า
หนว่ยงาน แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ คนหนึ่งหรือหลายคน
ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน
ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนัน้  
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  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใชใ้นราชการต่อไป
มีจ านวนเท่าใด ให้จัดท าบัญชีสรุปโดยระบุสถานะของทรัพย์สินในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน (MIS) ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   
  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอตามล าดับ
ชั้นจนถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1ชุด 
ส าหรับหน่วยงานในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ให้ส่งส าเนารายงานไปยังกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุส านักการคลัง  1 ชุด และฝ่ายคลัง กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  1 ชุด  
  ข้อ ๑๕๐  เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ ๑๔๙ และปรากฏ
ว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง ขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๓๑ และข้อ ๓๒ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่ 
กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ให้ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการ 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  การจ าหน่าย 
 ข้อ ๑๕๑ ก าหนดว่า "หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้
ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นสมคว ร ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณี เพื่อ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคา โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

ในกรณีที่ด าเนินการโดยวิธีสอบราคา หรือวิธีประกวดราคา แล้วไม่ได้ผลจะด าเนินการ
โดยวิธีพิเศษก็ได้ 

การขายให้แก่ส่ วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 
47 (7) ตามประมวลรัษฎากรหรือตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นสมควร ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา 

(2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(3) โอน ให้โอนแก่การพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ วัดที่
โรงเรียนของกรุงเทพมหานครอาศัยสถานที่ของวัด โดยทางวัดมิได้เรียกเก็บค่าเช่าหรือค่าตอบแทนอ่ืนใด 
และวัดได้แจ้งความประสงค์ขอพัสดุนั้นมา องค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลกฎหมายรัษฎากรหรือชุมชนตามระเบียบของกรุงเทพมหานครซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่ที่พัสดุนั้นตั้งอยู่ 
โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นสมควร 
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(4 ) การแปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครก าหนด                                                                                                                               
  จ าหน่วยโดยวิธีการขายทอดตลาด ในกรณีที่ ด าเนินการ จ าหน่ายพัสดุช ารุดโดยวิธีขาย
ทอดตลาด ตามข้ันตอนและวิธีการด าเนินการตามท่ีข้อบัญญัติ กรุ งเทพมหานครก าหนด  หากการ
ด าเนินการขายทอดตลาดแล้วมิได้ผลดี  ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม   ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ,(ฉบับที ่3) 
พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ 15 การซื้อหรือการจ้างกระท าได้ 6 วิธี คือ 
 1. วิธีตกลงราคา 
 2. วิธีสอบราคา 
 3. วิธีประกวดราคา 
 4. วิธีพิเศษ 
  5. วิธีกรณีพิเศษ 
 6. วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด  
 ข้อ 16 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
ราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
 ข้อ 17 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
ราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
 ข้อ 18 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่ งมี
ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ.2538 
 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 
 ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3996/2546 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 

เรื่อง การขายทอดตลาด ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2546 
 ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๘๑๖/๒๕๕๐ เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการ  

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

  5.2 ผู้ศึกษาได้น าหลัก SWOT ANALYSIS เทคนิคนี้  อัลเบิร์ต ฮัมฟรี   (Albert 
Humphrey) ได้ชื่อว่าเป็นผู้เริ่มแนวคิดนี้โดยน า  เทคนิคนี้มาแสดงในงานสัมมนาที่  มหาวิทยาลัย
สแตนฟอร์ด  มาใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินวิเคราะห์ด าเนินการจัดท าแนวทางการจ าหน่ายโดยวิธี
ประกวดราคาขาย ประเมินสถานการณ์ส าหรับองค์กรและการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่ อมสภาพ เพ่ือใช้
ประเมินสภาวะแวดล้อมและสถานภาพขององค์กรโดยเน้นศักยภาพและความพร้อมที่องค์กรมีอยู่และ
พยายามหลีกเลี่ยงภัยคุกคามหรือความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก รวมทั้งแก้ไขจุดอ่อนขององค์กร
ด้วยเนื่องจากปัจจัยเหล่านี้มีโอกาสที่จะก่อให้เกิดประโยชน์ได้เพ่ิมมากขึ้น น าไปใช้ปรับปรุงแนวคิดและแนว
ปฏิบัติของการจัดท าแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานให้มีโอกาสสร้างความส าเร็จมากขึ้น  และท าให้

http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95_%E0%B8%AE%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%9F%E0%B8%A3%E0%B8%B5&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94
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ทราบถึงกลยุทธ์ในการปรับปรุงการท างานความก้าวหน้าและขีดจ ากัดด้านบุคลากร งบประมาณ และ
ระบบงานเป็นการป้องกันการแทรกแซงการท างานจากปัจจัยภายนอกไ ด้มากขึ้นตลอดจนผลกระทบที่มี
ศักยภาพจากปัจจัยเหล่านี้ต่อการด าเนินการขององค์กร  
โดยผู้ศึกษาได้ ด าเนินการ วิเคราะห์ การด าเนิน การจ าหน่ายพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร แล้วสรุปได้ต่อไปดังนี้ 

ปัจจัยภายใน 
จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness 

1. มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้องที่มีความชัดเจน 
2.ผู้บริหารให้ความส าคัญและติดตามผลการ
ด าเนินการงานด้านพัสดุอย่างครบวงจร 
3. มีบุคลากรรุ่นใหม่พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
4. มีการรับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
5. สภาพแวดล้อมในการท างานที่เหมาะสม 

1.บุคลากรยังไม่มีแนวทางท่ีจะศึกษาหาความรู้ 
ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมาย ข้อบัญญัติและ
หนังสือสั่งการในการปฏิบัติงาน 
2.บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3.บุคลากรมีภาระงานหลายด้านหลายหน้าที่ท าให้
ไม่มีความกระตือรือร้นในการเรียนรู้และพัฒนางาน 
4.ขาดการจัดกิ จกรรมแลกเปลี่ยนการเรียนรู้และ
การสอนงานภายในหน่วยงาน 
5. บุคลากรขาดแรงจูงใจในการท างานเนื่องจากงาน
ด้านการพัสดุเป็นงานที่ต้องถูกตรวจสอบจากหน่าย
งานภายในและภายนอก 

ปัจจัยภายนอก 
โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 

1.หน่วยงานให้โอกาสในการพัฒนาตนเองในด้าน
การศึกษา ฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
2. มีระบบสารสนเทศท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

1.สถานการณ์ทางการเมืองไม่มีความแน่นอนส่งผล
ให้การติดต่อประสานงานและการด าเนินงานต่างๆ 
ไม่ราบรื่น 
2.บุคลากรขาดความเข้าใจในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ท าให้การ
ปฏิบัติงานเกิดความล่าช้าและไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาและตัวชี้วัดที่ตั้งไว้ 

  จากผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร พบว่าหน่วยงานมีศักยภาพสูงในด้านของ
กฎระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องมีความชัดเจน ผู้บริหารให้ความส าคัญและติดตามผล
การด าเนินการงานด้านพัสดุอย่างครบวงจรอีกทั้งยังมีบุคลกรรุ่นใหม่ที่พร้อมจะเรียนรู้ และสามารถน าไป
ปฏิบัติงานได้จริง แต่อย่างไรก็ตามการปฏิบัติงานด้านการจ าหน่ายพัสดุที่นอกเหนือจากการขาย
ทอดตลาดแล้วมิได้ผลการ ใ ห้ด าเนินการน าข้อบัญญัติ และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องมาด าเนินการ ซึ่ง
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติยังขาดแนวทางที่สามารถมาด าเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ประกอบเจ้าหน้าที่  
ภาระงานหลายด้านหลายหน้าที่ท าให้ไม่มีความกระตือรือร้นในการเรียนรู้และพัฒนางาน จึงเห็นควร
ก าหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติและส่งเสริมพัฒนาเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่
ด้านการพัสดุโดยตรง 
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5.3 การวางแผน (Planning)  
 ประชุม รอดประเสริฐ  (2535 : 89) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การวางแผนเป็น
กระบวนการที่บุคคลหรือหน่วยงานได้ก าหนดขึ้นไว้ล่วงหน้าเพื่อการปฏิบัติงานในอนาคต การวางแผน
ประกอบด้วยกระบวนการต่างๆ หลายขั้นตอน ซึ่งบางข้ันตอนมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องได้รับการ
กระท าก่อน และด้วยความรวดเร็ว ทั้งนี้เพื่อให้บรรลุถึงเป้าหมาย (Goals) ที่ได้ก าหนดไว้ การวางแผนมี
คุณค่าอย่างมากต่อวัตถุประสงค์ (Objectives) ขององค์การหรือของหน่วยงาน และมีความส าคัญยิ่งต่อ
ความมุ่งหมายส่วนตนของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงานหรือการปฏิบัติตามภารกิจทั้งหลาย  
                   อุทัย บุญประเสริฐ (2538 : 19) ได้ให้ความหมายว่า การวางแผนเป็นกิจกรรมที่
คาดหวังว่าจะต้องปฏิบัติ ซึ่งเป็นผลจากการค้นหาและก าหนดวิธีท างานในอนาคตเพ่ือให้บรรลุ
จุดมุ่งหมาย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานและองค์กรมากท่ีสุด แสดงให้เห็นว่าจะมีการท าอะไร ท า ที่ไหน เมื่อใด ให้ใครท า ท าอย่างไร 
และให้รายละเอียดอื่นๆ ที่จ าเป็นช่วยให้การปฏิบัติงานลุล่วงไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
                      วิโรจน์ สารรัตนะ  (2539 : 35-36) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การวางแผนเป็น
กระบวนการตัดสินใจเพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์และแนวทางการกระท าไว้ล่วงหน้า เพ่ือให้บุคคลใน 
องค์การปฏิบัติตามให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
                      อนันต์ เกตุวงศ์ (2541 : 3-4) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การวางแผนก็คือการ
ตัดสินใจล่วงหน้าในการเลือกทางเลือกเก่ียวกับสิ่งต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นวัตถุประสงค์หรือวิธีการกระท า 
โดยทั่วไปจะเป็นการตอบค าถามต่อไปนี้ คือ จะท าอะไร (What) ท าไมจึงต้องท า (Why) ใครบ้าง ที่จะ
เป็นผู้กระท า (Who) จะกระท าเมื่อใด (When) จะกระท ากันท่ีไหนบ้าง (Where) และจะท ากันอย่างไร 
(How) 
                     W.W Simmons (อ้างถึงใน ธงชัย สันติวงษ์. 2540 : 138) ได้ให้ความหมายว่า การ
วางแผนหมายถึง (1) ความหมายในแง่ของงานที่ต้องปฏิบัติของผู้บริหารแต่ละคน คือ การก าหนด
วัตถุประสงค์ การจูงใจและสื่อความ การวัดผลงาน และการพัฒนาบุคคล (2) ความหมายที่มีขอบเขต
กว้างกว่าที่คลุมถึงการบริหารทั้งหมด คือ กระบวนการบริหารที่ต่อเนื่อง ครอบคลุมถึงทุกกิจกรรมของ
งานและมุ่งสู่อนาคต 
                     Elbert Wohlstetter (อ้างถึงใน อนันต์ เกตุวงศ์. 2541 : 2) ให้ค าอธิบาย
ความหมายของการวางแผนไว้แตกต่างออกไปจากท่านอ่ืนๆ โดยให้ความหมายถึงวิธีการที่จ าเป็นของ
การท าให้การตัดสินใจก้าวหน้า และเป็นสิ่งที่จะต้องมีอยู่ก่อนการกระท า การวางแผนจะต้องหาค าตอบ 
2 ประการนี้ให้ได้คือ (1) ความมุ่งหมายขององค์การหรือแผนงานคืออะไร (2) อะไรคือวิธีการที่ดีท่ีสุด
จะท าให้บรรลุผลส าเร็จของความมุ่งหมายนั้น ยิ่งกว่านั้นยังเน้นอีกต่อไปว่าการวางแผนเป็นเรื่องท่ีต้องท า
อย่างต่อเนื่อง ต้องมีการปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ และสามารถท านาย การเปลี่ยนแปลงในอนาคตได้  
  Koonttz and O’Donnell (คูณต์และโอดอลเนลส์ 1968) ได้นิยามการวางแผน 
คือ การตัดสินใจล่วงหน้าว่าจะท าอะไร ท าอย่างไร ท าเม่ือใด และใครเป็นผู้กระท า การวางแผนเป็น
สะพานเชื่อมช่องว่างจากปัจจุบันไปสู่อนาคตตามท่ีต้องการ และท าให้สิ่งต่างๆ เกิดขึ้นตามต้องการ 
  Kast and Rosenveing (คาสต์และโรเซนเวน 1970) การวางแผน คือ 
กระบวนการของการพิจารณาตัดสินใจล่วงหน้าว่า จะท าอะไร อย่างไร มีการเลือกวัตถุประสงค์นโยบาย
โครงการและ วิธีปฏิบัติเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์นั้น  
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               จากความหมายของการวางแผน สรุปได้ว่า การวางแผน (Planning) หมายถึง 
กระบวนการที่องค์การหรือหน่วยงานด าเนินการเพื่อให้ได้ผลที่ต้องการในอนาคต โดยการตัดสินใจ
ล่วงหน้าในการเลือกวิธีท างานที่ดีที่สุดมีประสิทธิ ภาพมากที่สุด ให้บรรลุผลตามที่ต้องการภายในเวลาที่
ก าหนด และเป็นกระบวนการที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนสามารถปรับปรุงแก้ไขได้อยู่เสมอ 
  ซึ่งปัจจัยพ้ืนฐานในการด าเนินธุรกิจมี 4 ประเภท หรือ 4 M ได้แก่ 
  1) คน (Man) ซึ่งถือว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญท่ีสุด เพราะธุรกิจจะเกิดขึ้นได้ต้องอาศัย
ความคิดของคน มีคนเป็นผู้ด าเนินการหรือจัดการท าให้ เกิดกิจกรรมทางธุรกิจหลายรูปแบบ เพ่ือให้
ประสบความส าเร็จในการประกอบธุรกิจนั้นๆ 
  2) เงิน (Money) เป็นปัจจัยในการด าเนินธุรกิจอีกชนิดหนึ่งที่ต้องน ามาประกอบ
เพ่ือให้เกิดธุรกิจ ซึ่งแ ต่ละธุรกิจจะใช้ปริมาณเงินที่แตกต่างกันไป ขึ้นอยู่ว่าธุรกิจนั้นมีขนาดเล็กหรือใหญ่
  3) วัสดุหรือวัตถุดิบ (Material) ในการผลิตสินค้า ต้องอาศัยวัตถุดิบในการผลิต ดังนั้น
ผู้บริหารต้องรู้จักบริหารวัตถุดิบให้มีประสิทธิภาพ เพื่อให้ได้ต้นทุนที่ต่ าและท าให้ธุรกิจได้ผลก าไรสูงสุด 
  4) วิธีปฏิบัติงาน (Method) ซึ่งการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินธุรกิจ
ควรมีการวางแผน และควบคุมให้การปฏิบัติงานนั้นมีประสิทธิภาพ 
  5.4 หลักการประชาสัมพันธ์ (Public Relation) มี 3 ประการ ได้แก่ 
  -  การบอกกล่าวหรือชี้แจงเผยแพร่ การด าเนินงาน  ผลงาน กิจกรรม ตลอดจนข่าวสาร
ของหน่วยงาน ให้ประชาชนได้รู้จัก เข้าใจ และเลื่อมใสเกิดความรู้สึกดีต่อองค์กร 
  -  การป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด การป้องกันมิให้ประชาชนเกิดความเข้าใจผิด
หน่วยงาน แต่เมื่อองค์กรประสบปัญหาดังกล่าวจะต้องรีบด าเนินการแก้ไขโดยด่วนอย่างเ หมาะสมและ
ทันต่อเหตุการณ ์
  -  การส ารวจประชามติ (Public Opinion survey) คือ การส ารวจถึงความรู้สึกนึกคิด
ของประชาชนว่าต้องการหรือไม่ต้องการอะไร เพ่ือจะสามารถตอบสนองสิ่งต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับ
ความรู้สึกนึกคิดและความต้องการที่แท้จริงของประชาชน 
  การประชาสัมพันธ์ แบ่งได้ 2 ประเภท ได้แก่ 
  1. การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal public relations) คือ การสร้าง
ความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีต่อบุคลากรขององค์กร 
  2. การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External public relations) คือ การสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน ผู้ประกอบการ นิติบุคคล องค์กร ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและความร่วมมือกับองค์กร 
  5.5 หลักการมีส่วนร่วม (Participation) คือ การมีส่วนร่วมโดยให้ประชาชน องค์กรผู้
ประกอบร้านค้า นิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา สามารถเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการดังกล่าว ให้
ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาต่อภาครัฐ และภาคเอกชนที่จะมีผลกระทบต่อคุณภาพชีวิตของประชาชน 
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6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  แนวทางการด าเนินการ 
  6.1 การจัดท าแนวทางการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย 
        6.1.1 พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเพื่อเสนอผู้บริหารแต่งตั้งเป็น "คณะท างานเพ่ือ
จัดท าแนวทางการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย จากบุคลากรในสังกัดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องดังนี้ 
   -  นิติกร    จากส านักงานกฎหมาย และหรือ ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
   -  นักวิชาการพัสดุ จากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ส านัก และส านักงานเขต 
   -   นักจัดการงานทั่วไป จากส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
   -   เจ้าพนักงานพัสด ุ หรือเจ้าพนักงานธุรการ  ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการพัสดุ 
   -  บุคคลภายนอกที่มีความรู้ความช านาญด้านการพัสดุโดยเฉพาะการจ าหน่าย
   6.1.2 เสนอขอแต่งตั้งคณะท างาน เพื่อศึกษาข้อกฎหมายต่าง ๆ เพ่ือจัดท าร่าง
การจัดท าแนวทางการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย ของกรุงเทพมหานคร ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
   6.1.3 ด าเนินการจัดประชุมคณะท างานเพ่ือรวบรวมข้อมูล จัดท าร่างการจัดท า
เสนอผ่านคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุของกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแนวทาง
เบื้องต้น ดังนี ้
   -  จัดท าแผนงาน/โครงการส าหรับการประชุมท าร่างแนวทางการจ าหน่ายโดยวิธี
ประกวดราคาขายของคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 
   -  จัดประชุมเพ่ือพิจารณา จัดท า ร่างและสรุปข้อกฎหมายและระเบียบ อ่ืนที่
เกี่ยวข้องจ านวน 3 ครั้ง ดังนี ้
    -  ครั้งที่ 1 ประชุมช่วงเดือนธันวาคม 2558 
    -  ครั้งที่ 2  ประชุมช่วงเดือนมกราคม 2559 ให้จัดท าแบบสอบถาม
ส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือมาใช้เป็นแนวทางการ แก้ไขและปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ  โดยคณะกรรมการ  
    -  ครั้งที่ 3  ประชุมช่วงเดือนกุมภาพันธ ์2559 สรุปข้อก าหนดและร่าง
แนวทางน าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ      
   6.1.4 เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบรูปแบบการจัดท าแนวทางการ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย เพื่อส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องศึกษาและท าความเข้าใจ ในการใช้เป็น
แนวทางการด าเนินการก่อนการน าเสนอในการประกาศในราชกิจจานุเบกษา ใช้อย่างเป็นทางการ 
   6.1.5 โดยส่งร่างแนวทางการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขายให้ส านักงาน
เศรษฐกิจการคลัง ส านักการคลัง ส่วน ราชการที่เก่ียวข้องเก่ียวกับข้อกฎหมายน าไปลงประกาศ เป็น
ข้อบัญญัติของกรุงเทพมหานครในราชกิจจานุเบกษา  เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
   6.1.6 แจ้ง ประชาสัมพันธ์ ในสื่อต่าง ๆ เข่น ลงเวียนแจ้งในเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหานคร ลงในสื่อออนไลน์ต่าง ๆ  ลงหนังสือพิมพ์  กองประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ลงข่าวประจ าวัน ลงเว็บไซต์ และท าหนังเวียนแจ้งใหห้น่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครทราบและให้ปฏิบัติใน
การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุช ารุดด้วยวิธีประกวดราคาขายต่อไป 
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7. ระยะเวลาด าเนินการ 
  ด าเนินการจัดท าแนวทางการจ าหน่ายโดยวิธีประกวดราคาขาย แล้วเสร็จภายในเดือน
มิถุนายน 2559 
 
8. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  เพ่ือให้การจัดท าแนวทางการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย บรรลุวัตถุประสงค์ 
จึงได้ก าหนดตัวชี้วัดไว้ดังนี้ 

ตารางเปรียบเทียบตัวช้ีวัดระดับความส าเร็จ 
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 

ระดับผลผลิต (Output)   
-ก าหนดแนวทางในการ จัดท าการ
จ าหน่ายทรัพย์สินและพัสดุโดยวิธี
ประกวดราคาขาย 

-มีแนวทางและข้ันตอนการ
จัดท าการ จ าหน่ายพัสดุโดยวิธี
ประกวดราคาขาย ภายในเดือน
มิถุนายน 2559 

-แนวทางท่ีก าหนดสามารถ
น าไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 
ระดับผลลัพธ์ (Outcome)   
- เพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุของส่วน
ราชการต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ร้อยละ 90 ของหน่วยงาน 
สามารถจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธี
ประกวดราคาขาย ได้ทันใน
ปีงบประมาณ 2559  

 

-ด าเนินการวางแผนและ
ขั้นตอนของการจัดซื้อจัด
จ้างหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ทดแทน
ภายในปีงบประมาณ 
2560 

 
9. ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องข้อบัญญัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวจัดท าแนวทางการ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย ที่ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ผ่าน
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุของกรุงเทพมหานครอนุมัติ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
พัสดุหรือผู้เกี่ยวข้อง  การจ าหน่ายทรัพย์สินแ ละพัสดุในกรณีที่ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม โดยปกติแล้วไม่ได้ผลส าเร็จ 
  2. จัดอบรมเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้เกี่ยวข้อง ศึกษาแนวทางการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ
โดยวิธีประกวดราคาขาย เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
เป็นไปในแนวทางที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างร่างขั้นตอนการด าเนินการจ าหน่ายด้วยวิธีประกวดราคาขาย 
มีขั้นตอนดังนี้ 
 การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีประกวดราคาขาย เป็นไปตามข้อพิจารณาเสนอของส านัก
การคลัง  ให้ด าเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง "ราคาได้มาของทรัพย์สินรวมกันเกิน 2,000,000 บาท 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ.2538 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552 ตามข้อ 15 (3) ข้อ 18 ให้น าวิธีการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคา " เป็นการ
ด าเนินการภายหลังจากการขายทอดตลาดไม่ได้ผลดี และได้ขออนุมัติยกเลิกการขา ยโดยวิธีทอดตลาด
เรียบร้อยแล้ว แต่ยังคงใช้ราคาข้ันต่ าตามที่คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและตีราคาข้ันต่ าไว้ จึงมาเริ่ม
ด าเนินการขายพัสดุช ารุดด้วยการประกวดราคาขายและใช้ราคาที่คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งได้
สอบข้อเท็จจริงถึงการช ารุดเสื่อมสภาพพร้อมตีราคาข้ันต่ าไว้เ รียบร้อยแล้ว สืบเนื่องราคาขั้นต่ าจากการ
ขายทอดตลาด  โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
  6.1 ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6.1.1 คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาขาย ประกอบด้วย ประธาน 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 - 3 คน แล้วแต่ความจ าเป็น เพ่ือท าหน้าที่รับและเปิดซองประกวดราคาขาย
 6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาขาย ประกอบด้วยประธาน 
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2-3 คน แล้วแต่ความจ าเป็น เพ่ือท าหน้าที่ต่อจากคณะกรรมการรับแ ละ
เปิดซองประกวดราคาขาย ในการท าหน้าที่พิจารณาผลการประกวดราคาขาย ต้องใช้เกณฑ์ราคาขั้นต่ า
เป็นราคากลาง ต้องพิจารณาผู้ที่เสนอราคาสูงกว่าราคาข้ันต่ า จึงจะเป็นผู้ชนะการประกวดราคาในครั้ง
นั้น อนุมัติแต่งตั้งโดยปลัดกรุงเทพมหานคร ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ พัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 30(2) (3), ข้อ 50 ,ข้อ 60 และข้อ 151 (1) กรรมการชุดดังกล่าวจะปฏิบัติ
หน้าที่คล้ายกับคณะกรรมการขายทอดตลาด (จ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด) 
  เมื่อผู้อนุมัติได้แต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังนี้
  6.2 การจัดท าและเผยแพร่ประกาศประกวดราคาขาย 
 6.2.1 จัดท าร่างประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ประกวดราคาขายพัสดุช ารุด ส่ง
ส านักงานกฎหมายและคดี ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบเนื่องจากไม่มีตัวอย่างเอกสาร
ประกาศประกวดราคาขายท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุก าหนด 
 6.2.2 เมื่อส านักงานกฎหมายและคดี ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ตรวจร่าง
ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ประกวดราคาขายพัสดุช ารุด เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท า
ประกาศกรุงเทพมหานครตามที่นิติกรส านักงานกฎหมายและคดีแก้ไขเสนอผู้มีอ านาจสั่งซื้อ /จ้างลงนาม 
ซึ่งในประกาศกรุงเทพมหานคร จะก าหนดรายละเอียดดังนี้ 
   - การก าหนดเงื่อนไขและคุณสมบัติผู้เสนอราคา 
   -  เอกสารที่ใช้ในการเข้าร่วมประกวดราคา 
   - ก าหนดวัน เวลา รับซอง ปิดการรับซอง และเปิดซองราคา 
   -  สถานที่และระยะเวลาในการขอรับเอกสารประกวดราคา (รายการพัสดุที่จะขาย) 
   - แจ้งวัน เวลา และสถานที่ส าหรับผู้สนใจสามารถขอดูพัสดุได้ที่ 
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   - การจะขายพัสดุช ารุด จ านวน ...............รายการ ทั้งหมดให้แก่ผู้จะซ้ือเพียงราย
เดียว โดยพิจารณาราคาสูงสุดเป็นเกณฑ์ แต่ทั้งนี้ไม่ผูกพันกรุงเทพมหานครในการรับราคาดังกล่าวหาก
เห็นว่ายังเป็นราคาที่ต่ ากว่าความเป็นจริง 
   - ประกวดราคาได้จะต้องช าระเงินสดทั้งหมดของราคาท่ีตกลงรับซื้อ 
   - การประกวดราคาครั้งนี้ถือว่า ผู้เข้าเสนอราคาได้เห็นประจักษ์แล้วถึงสภาพของ
พัสดุฯ ที่จะขายรวมตลอดถึงความช ารุดเสียหายต่าง ๆ โดยกรุงเทพมหานคร จะไม่รับผิดชอบในความ
เสียหายส าหรับผู้ประกวดราคาได้ที่อาจมีและอาจเกิดข้ึนอีกไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
   - แจ้งการชนย้ายสิ่งของพัสดุที่ประกวดราคาขายออกจากพ้ืนที่ที่ตั้งภายในที่
หน่วยงานก าหนด 
 6.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลจัดท าหลักฐานการเผยแพร่
และการปิดประกาศประกวดราคาภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการส่งประกาศ
ประกวดราคาขายพัสดุ ให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ก่อนการให้ รับเอกสารประกวดราคาขายไม่น้อย
กว่า 7 วันท าการ ดังนี้ 
 6.3.1 ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ ที่ท าการของหน่วยงานนั้น การ
ด าเนินการในการประกาศเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบก่อนวันรับซองไม่น้อยกว่า 20 วัน  
       6.3.2 ส่งใบประกาศประกวดราคาไปยังกองประชาสัมพันธ์เพ่ือปิดประกาศ , ลง
ข่าวประจ าวันและลงเว็บไซต์เผยแพร่ ที่กองประชาสัมพันธ์ก่อนวันรับซองไม่น้อยกว่า 15 วัน  
       6 .3 .2 ส่งใบประกาศประกวดราคาไปยังสถานีวิทยุกระจายเ สียงของ
กรุงเทพมหานคร 
       6.3.3 ส่งให้กรมประชาสัมพันธ์ 
 6.3.4 ส่งให้สถานีวิทยุโทรทัศน์ช่อง 9 อ.ส.ม.ท. 
       6.3.5 ส่งให้ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
  6.3.6 ส่งให้กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ปิดประกาศ 
       6.3.7 ส่งไปยังผู้มีอาชีพนั้น ๆ โดยตรงให้มากรายที่สุดทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 
  6.4 ท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาขาย และ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาขาย ทราบก่อนวันรับและเปิดซอง 
  6.5 จัดท าเอกสารส าหรับผู้มารับประกาศฯ และเอกสารบัญชีรายชื่อผู้ยื่นซอง 
  6.6  ส่งบัญชีรายชื่อผู้รับประกาศประกวดราคาให้คณะกรรมการรับและเปิดซองเพ่ือ
ด าเนินการ และส่งบัญชีรับซองประกาศประกวดราคาให้คณะกรรมการพิจารณาผล จะเป็นคณะที่
ตัดสินใจว่าจะขายให้กับผู้ที่ยื่นเสนอราคาสูงสุดเท่านั้น 
  6.7 กรณีท่ีมีผู้ยื่นเสนอราคาสูงสุดมากกว่าเกณฑ์ข้ันต่ า ถือได้ว่า หน่วยงานได้
ด าเนินการขายพัสดุช ารุดดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จะเรียกผู้ที่ยื่นเสนอราคาจ่ายช าระเงินตามจ านวนที่ได้
เสนอราคาตามใบเสนอราคาไว้ เมื่อผู้ซื้อจ่ายเงินเรียบร้อยถูกต้องครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ท่ีด าเนินการส่ง
เข้าเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานครต่อไป ระเบียบกรุงเทพมห านครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  6.8 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา จัดท าหนังสือรายงานผลการ
ด าเนินการต่อผู้อนุมัติแต่งตั้งทราบจนถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
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  6.9 เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนพัสดุตัดจ่ายออกจากบัญชีและลงจ่ายออกจากระบบ MIS 
  6.10 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือส่งส าเนารายงานผลการด าเนินการขายโดยวิธี
ประกวดราคาขาย ส่งส าเนาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบดังนี้ 
 1. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
 2. กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ส านักการคลัง 
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ตัวอย่างประกาศที่ผ่านการตรวจร่างจากส านักงานกฎหมายและคดี 
 
 
   
 
 
 
ประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  ประกวดราคาขายพัสดุช ารุด 
----------------------------------- 
  กรุงเทพมหานคร โดย ................................................................................. มีความ
ประสงค์จะขายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน ..................... รายการ 
ตามรายละเอียด แนบท้ายประกาศ  
  ผู้มีสิทธิเสนอราคาจะต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกแจ้งเวียนชื่อทิ้งงานของทางราชการ หรือห้าม
ติดต่อหรือห้ามเข้าเสนอราคากับกรุงเทพมหานคร หรือได้รับผลของการสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
  ก าหนดยื่นซองประกวดราคาในวันที่  ................   เดือน..................... พ.ศ. ..............
ระหว่างเวลา..................... น. ถึง ......................... น.  ณ ............................................................. 
และก า หนดเปิดซองประกวดราคาในวัน เดียวกัน  ตั้งแต่เวลา  ............................ น. เป็นต้นไป 
  ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอียดและขอรับเอกสารประกวดราคาได้ที่............................  
ตั้งแต่วันที่  .........  เดือน ................... พ.ศ..............  ถึงวันที่ ....... เดือน .......................... พ.ศ............... 
ระหว่างเวลา ............................... น. หรือสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์หมายเลข ........................  
ในวันและเวลาราชการ ( 08.30 น. ถึง 16.30 น.) 

  ผู้สนใจสามารถขอดูพัสดุได้ที่  ................................................................................   
ตั้งแต่วันที่ ........   เดือน................... พ.ศ....................... ถึงวันที่ .......... เดือน ................  พ.ศ...........  
ระหว่างเวลา ....................................................... น. 

    ประกาศ ณ วันที่  ....................  เดือน........................  พ.ศ............. 

 
 (ลงชื่อ)..............................................  
              (.........................................) 
      ต าแหน่ง.....................................  
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เอกสารประกวดราคาขายพัสดุช ารุด  เลขท่ี  .......................... 

การขายพัสดุช ารุด จ านวน ..............รายการ 
ตามประกาศกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ .................................................. 

------------------------------------ 
  กรุงเทพมหานคร โดย.................................................................................................... 
มีความประสงค์จะขายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ จ านวน ................ รายการ 
ตามรายล ะเอียด แนบท้ายประกาศ  

1. เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคา 
1.1 รายการพัสดุช ารุด จ านวน ...................... รายการ 
1.2 แบบใบเสนอราคา 

2. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 2.1 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบั ญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชกา
และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือกรุงเทพมหานครห้ามติดต่อหรือห้ามเข้าเสนอราคา หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผล
ของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู้ทิ้งงานตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร  
 2.2 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่นและหรือ
ต้องไม่เป็น ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน   ณ วันประกาศประกวดราคา หรือไม่เป็นผู้กระท าอันเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขัน ราคาอย่างเป็นธรรมในการประกวดราคาครั้งนี้ 

2.3 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์ หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอม 
ขึ้นศาลไทยเว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์ และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

3. เอกสารที่ใช้ในการเข้าร่วมประกวดราคา 
 3.1 ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดา ให้ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อม
ส าเนาของผู้นั้น  ส าหรับผู้ประกอบการประเภทร้านค้าจะต้องมีส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 

3.2 กรณีเป็นนิติบุคคล ต้องเสนอส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท 
 3.3 กรณีเป็นนิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ ต้องเสนอเอกสารตามข้อ 3.2 
และส าเนาเอกสารหลักฐานของราชการที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจในประเทศไทยประเภท
ใดบ้าง และหลักฐานอ่ืนๆ ที่กรุงเทพมหานครเชื่อถือ ที่สามารถใช้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาได้ 

4. การยื่นซองประกวดราคา 
4.1  ผู้เสนอราคาต้องยื่นเสนอราคาตามแบบที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคานี้

โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น และจะต้องกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน ลงลายมือชื่อของผู้เสนอราคา
ให้ชัดเจน จ านวนเงิน ที่เสนอต้องระบุตรงกันทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีการขูดลบหรือแก้ไขหากมี
การขูดลบ ตก เติม แก้ไขเปลี่ยนแปลงจะต้องลงลายมือชื่อผู้เสนอราคาพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ก ากับไว้
ด้วยทุกแห่งให้ชัดเจน และจะต้องเสนอก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
   4.2 ผู้เสนอราคาจะต้องยื่ นซองประกวดราคาที่ปิดผนึกซองเรียบร้อย จ่าหน้าซอง
ถึง............................................. โดยระบุไว้ที่หน้าซองว่า “ใบเสนอราคาตามเอกสารประกวดราคาเลขที่   
.....................”  ยื่นต่อคณะกรรมการขาย ในวันที่  .......  เดือน ........................... พ.ศ........ .......  
ระหว่างเวลา ............  น. ถึง ..............  น. ณ  ...................................................................  
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และก าหนดเปิดซองประกวดราคาในวันเดียวกัน  ตั้งแต่เวลา  .......................................  น. เป็นต้นไป
  5. กรุงเทพมหานคร จะขายพัสดุช ารุด จ านวน ...............รายการ ทั้งหมดให้แก่ผู้จะซ้ือ
เพียงรายเดียว โดยพิจารณาราคาสูงสุดเป็นเกณฑ์ แต่ทั้งนี้ไม่ผูกพันกรุงเทพมหานครในการรับราคา
ดังกล่าวหากเห็นว่ายังเป็นราคาที่ต่ ากว่าความเป็นจริง 
  6. ผู้ประกวดราคาได้จะต้องช าระเงินสดทั้งหมดของราคาท่ีตกลงรับซื้อภายใน 1 วัน
นับจากวันที่ได้รับแจ้งจากกรุงเทพมหานคร โดย กรุงเทพมหานครจะออกใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็น
หลักฐาน  และ จะต้องท าการเคลื่อนย้ายพัสดุ จ านวน .......... รายการ ที่ประกวดราคาได้ออก
จากบริเวณท่ีท าการขอ ง .........................................ภายใน .........  วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้
ช าระเงินครบถ้วน หากไม่มาท าการช าระเงินตามก าหนดจะถูกปรับเป็นรายวันวันละ 100 บาท จนกว่า
จะด าเนินการช าระเงินครบถ้วน หรือวันที่กรุงเทพมหานครได้แจ้งยกเลิกการประกวดราคา โดยไม่มี
ข้อยกเว้นใด ๆ  และถ้าหากยังเพิกเฉยจะถือว่าสละ สิทธิ์ กรุงเทพมหานครจะริบเงินทั้งหมดและ
ด าเนินการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
  7. การประกวดราคาครั้งนี้ถือว่า ผู้เข้าเสนอราคาได้เห็นประจักษ์แล้วถึงสภาพของพัสดุฯ 
ที่จะขายรวมตลอดถึงความช ารุดเสียหายต่าง ๆ โดยกรุงเทพ มหานคร จะไม่รับผิดชอบในความเสียหาย
ส าหรับผู้ประกวดราคาได้ที่อาจมีและอาจเกิดข้ึนอีกไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
   ประกาศ  ณ  วันที่  ................  เดือน ............................... พ.ศ...................... 

 
 
 

   (ลงชื่อ)......................................... ........ 
          (......................................) 
      ต าแหน่ง.............................................  
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แบบใบเสนอราคา 

เรียน    ผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  1. ข้าพเจ้า...................................................................................................................... 
อยู่เลขท่ี...............................ถนน....................................................ต าบล/แขวง.......................................
อ าเภอ/เขต............................... จังหวัด......................................... โทรศัพท์................................... โดย
................................................................. ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ  ในเอกสาร
ประกวดราคาขายเลขท่ี............................และเอกสารเพิ่มเติมเลขที.่......................................................
(ถ้ามี)   โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเง่ือนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้ มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
  2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคารายการพัสดุช ารุด จ านวน 117 รายการ ซึ่งก าหนดไว้ใน
เอกสารประกวดราคาตามราคาและก าหนดขนย้าย  ดังต่อไปนี้ 

ที่ รายการ 
ราคา 
ต่อ
หน่วย 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
(ถ้ามี) 

จ านวน 
รวมเป็น
เงิน 

ก าหนดขนย้าย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                            ราคารวมทั้งสิ้น   

 
                                                 (....................................................................................)  
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  3. ค าเสนอนี้จะยื่นอยู่เป็นระยะเวลา .................................... วัน นับแต่วันเปิดซอง
ประกวดราคาและกรุงเทพมหานครอาจรับค าเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบก าหนดระยะเวลา
ดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันควรที่กรุงเทพมหานครร้องขอ 
 4. ในกรณีที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการประกวดราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ
   4.1 ช าระเงินสดทั้งหมดของราคาท่ีตกลงรับซื้อตามท่ีระบุไว้ในข้อ 6 ของเอกสาร
ประกวดราคาให้แก่หัวหน้าหน่วยงาน โดยถูกต้องและครบถ้วน 
   4.2 ท าการขนย้ายพัสดุ จ านวน 117 รายการ ที่ประกวดราคาได้ออกจ ากบริเวณ
ที่ท าการของ...................................................ภายใน 3 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้ช าระเงินครบถ้วน 
 หากข้าพเจ้าไม่มาท าการช าระเงินตามเวลาที่กรุงเทพมหานครก าหนด  ข้าพเจ้ายอมให้
กรุงเทพมหานคร  ปรับเป็นรายวันวันละ 100 บาทจนกว่าจะด าเนินการช าระเงินครบถ้วน หรือวันที่
กรุงเทพมหานครได้แจ้งยกเลิกการประกวดราคา โดยไม่มีข้อยกเว้นใด ๆ  รวมทั้งยินดีชดใช้ค่าเสียหายใด
ที่อาจมีแก่กรุงเทพมหานคร และกรุงเทพมหานครมีสิทธิจะให้ผู้เสนอคราคารายอื่นเป็นผู้ประกวดราคา
ได้หรือกรุงเทพมหานครอาจเรียกประกวดราคาใหม่ก็ได้ 

  5. ข้าพเจ้ายอมรับว่ากรุงเทพมหานครไม่มีความผูกพันที่จะรับค าเสนอนี้ หรือใบเสนอ
ราคาใด ๆ รวมทั้งไม่ต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด อันอาจเกิดข้ึนในการที่ข้าพเจ้าได้เข้าเสนอราคา
  6. บรรดาหลักฐานประกอบการพิจารณา ซึ่งข้าพเจ้าได้ส่งให้แก่กรุงเทพมหา นคร
พร้อมใบเสนอราคาข้าพเจ้ายินยอมมอบให้กรุงเทพมหานครไว้เป็นเอกสารและทรัพย์สินของทางราชการ
  7. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคา
นี้โดยละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่ากรุงเทพมหานครไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 

 8. ใบเสนอราคานี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรมและปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้
ร่วมคิดกัน โดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วนบริษัท
ใด ๆ ที่ได้ยื่นเสนอราคาในคราวเดียวกัน 

   เสนอ ณ วันที่.......................เดือน..........................................พ.ศ................... 
 
       (ลงชื่อ)...........................................  
        (........................................) 
       ต าแหน่ง.......................................... 
               ประทับตรา (ถ้ามี) 
     
 

 
        
      


