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คู่มือการปฏิบัติงาน  
การบริหารพัสด ุ

 
 การปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการ
บริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยจัดทำ บัญชีหรือ
ทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเก่ียวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน 
นอกจากน้ัน การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้
ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น 
สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทาง 
เดียวกัน 

3. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลผูส้นใจ 

ขอบเขต 
  การปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ จะกล่าวถงึวิธีการควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ และแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นหน่ึงในวงจรการบริหารงานด้านพัสดุ
ต่อเน่ืองจากการดำเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษาพัสดุเพ่ือจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป ในการ
ควบคุมบัญชีพัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

คำจำกัดความ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  พัสดุ  หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน   

คำจำกัดความ ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
 วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
 ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน  
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
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 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติหรือ
ค่าซ่อมกลาง 
 ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 เพ่ือประโยชน์ในการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ สำนักงบประมาณอาจกำหนดให้ถือว่า
สิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจำเป็นและเหมาะสม 

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

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 9 
การบริหารพสัดุ 

 ส่วนท่ี ๑ 
การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย 

  ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการหมวดน้ี เว้นแต่มีระเบียบของ
ทางราชการหรือกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  การบริหารพัสดุในหมวดน้ี ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การเก็บและการบันทึก 
  ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปน้ี 
  (๑)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
  สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
  (๒)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
  ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ัน
เป็น ผู้เบิก 
  ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
  ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ัน โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
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ส่วนท่ี ๒ 
การยืม 

 
  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะ
กระทำมิได้ 
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 
  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 
 

 1. การยืมพสัดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานที่
ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผูม้ี
อำนาจอนุมัติ 
  1.2 การให้บุคคลยืม 
   ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ันเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับการแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
   ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
  1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการเท่าน้ัน และจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 2. การคนืพสัดุ 
  2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ ครภัุณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรอืใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผดิชอบชดใช้ ตามหนังสือ
หรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
  2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มลีกัษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืม ภายในระยะเวลาที่
กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุทียื่ม 
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติ
ให้ยืมทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของโรงพยาบาลนายายอาม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ตามข้อ 2 และข้อ3 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

2.  
 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.  1-2 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4.  1-2 วัน 1.เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
2.หัวหน้าพัสดุ 
3.ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาล 

5.   1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ
พัสดุ 

6.   ผู้ยืม/ผู้ส่งพัสดุ 

7.  1-2 วัน ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่) 

8.  1-2 วัน ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

ผูข้อยืมพสัดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัดปุระเภทคงรูป

รูป 

เจา้หนา้ที่พสัดตุรวจสอบ 

เสนอผ่านหวัหนา้พสัดขุองหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หวัหนา้พสัด ุเสนอ

ความเห็นเพื่อพิจารณา

อนมุตั ิ

 

แ 

 

grnjv 

เ 

ไม่อนมุตั ิ อนมุตั ิ

ผูร้บัผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดทุี่จะยืม 

ผูย้ืมพสัด/ุผูส่้งคืนพสัด ุ

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ
กรณีช ารุด/

เสียหาย/สญู

หาย 

จดัเก็บพสัด ุ



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ
ของหนวยงาน โรงพยาบาลนายายอาม  

 หนวยงาน  โรงพยาบาลนายายอาม 

 วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 

ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 

กลุ่มงาน ...........................................................หมายเลขโทรศัพท์................................................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่........................................................................................................................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

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

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 

(serial Number)
หมายเลขครุภณัฑ์ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลนายายอาม        

 ยืมใชในหนวยงานภายในจังหวัดจันทบุรี  

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

    (นางสาวพรปวีณ แสงสุรศักดิ�)       (นายไพศาล  สุยะสา) 

 ผูอํานวยการโรงพยาบาลนายายอาม 

 ได้ส่งพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

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

 ได้รบัพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วนั 
นับแต่วันท่ีครบก าหนด 
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ส่วนท่ี ๓ 

การบำรงุรักษา การตรวจสอบ 
................................................... 

การบำรงุรักษา 
  ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มผีู้ควบคุมดูแลพัสดุทีอ่ยู่ในครอบครองให้อยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย 
  ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลบัมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจำป ี
  ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 
  ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่       
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป      
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุน้ัน 
  เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
  ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และ
ปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม     
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 
  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป 
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ส่วนท่ี ๔ 
การจำหน่ายพัสดุ 

..................................................... 
  ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของ
รัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้
ดำเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปน้ี 
  (๑) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้
นำวิธีที่กำหนดเก่ียวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปน้ี 
       (ก) การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
       (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)    
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
       (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็น
การท่ัวไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน 
ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการ
จำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ต้ังของพัสดุด้วย ทั้งน้ี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว
โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
          หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 
                   (๒) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบน้ี 
                   (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งน้ี ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
                   (๔) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
                   การดำเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 

ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่
เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐน้ัน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 

การจำหน่ายเป็นสูญ 
                   ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ 
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จำหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปน้ี 
                   (๑) ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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                   (๒) ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ดำเนินการดังน้ี 
                       (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังเป็น
ผู้อนุมัติ 
                       (ข ) ราชการส่ วนท้ องถิ่ น  ให้ อ ยู่ ในอำนาของผู้ ว่ าราชการจังห วัด  ผู้ ว่ าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
                       (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐน้ัน
กำหนด 
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึงแตกต่าง
ไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุน้ัน 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วัน      
ลงจ่ายพัสดุน้ัน 
  สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนดด้วย 
  ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความ   
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใด
กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือที่ กค 0410/ว338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2556 กำหนดให้จัดทำทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินที่จัดซื้อจัดหามาใหม่ ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป  
ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมที่ เคยควบคุมไว้ทั้ ง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สิน
ดังกล่าวจะได้จำหน่ายจ่ายโอนออกไปจากส่วนราชการ 
  การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ
ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังน้ัน เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดปุระจำป ี

 

๑. หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอำนาจ  
 1.1 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบฯ ข้อ 213 (หา้มแต่งต้ังเจ้าหน้าที่)  
 1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
 1.3 กรณีมีพัสดุชารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เน่ืองจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ พิจารณาสั่งการ    
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ โดยไม่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป       
ตามธรรมชาติ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไป  
 1.5 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 214)  
 1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไป 

๒. หน้าที่ของเจ้าหนา้ที่  
 2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ครบถ้วนเพ่ือการ
ตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 2.2 อำนวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 2.3 สรุปผลการตรวจสอบพัสดุ และเสนอความเห็นเก่ียวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุ ชำรุด เสื่อมสภาพ 
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ 
 2.4 เสนอคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาและคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด
เสื่อมสภาพต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
 2.5 เสนอรายงานผลการประเมินราคา จัดทำประกาศขายทอดตลาดพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติใช้ราคาขั้นต่ำ 
 2.6 แจ้งคณะกรรมการจำหน่าย ประกาศขายทอดตลาด และการกำหนดราคาขั้นต่ำ 
 2.7 เสนอรายงานผลการจำหน่ายครุภัณฑ์ ชำรุด เสื่อมสภาพ และขออนุมัติขนย้ายต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 2.8 รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 2.9 ลงจ่ายพัสดุฯ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

๓. หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหนา้ที่  
 ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของระเบียบและกระบวนการเป็นไปตามที่เจ้าหน้าที่เสนอความเห็น
เก่ียวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุ ชำรุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอำนาจพิจารณา
สั่งการ  

๔. หน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
4.1 จัดทำแผนการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
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4.2 ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 วรรคสอง  

4.3 ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕..... ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕..... 
4.4 ตรวจนับพัสดุประเภทคงเหลืออยู่ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕.....  
4.5 ดำเนินการตามหน้าที่และแนวปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามเอกสารแนบท้ายคำสั่งน้ี 
4.6 รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน ๓๐ วันทำการ นับต้ังแต่วันเริ่ม

ดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ขยายเวลาต่อไป คราว
ละไม่เกิน 3 วันทำการ 

๕. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง  
 5.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ     
ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่  
 5.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการท่ีชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ
รัฐ เพราะเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เก่ียวข้องกับการใช้พัสดุน้ัน หรือตรวจสอบ
หลักฐานที่เก่ียวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุน้ัน  
 5.3 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. หน้าที่ของคณะกรรมการประเมินราคา 
         6.1 ดำเนินการประเมินราคาซากพัสดุที่จะดำเนินการจำหน่ายก่อนประกาศขายทอดตลาด ซึ่งอาจ    
สืบราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน ณ เวลา            
ที่ทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม พิจารณาตามลักษณะ ประเภท ชนิด      
ของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพของปัจจุบัน 
         6.2 รายงานผลการกำหนดราคาขั้นต่ำเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ืออนุมัติให้ใช้ราคาขั้นต่ำ    
ในการประกาศขายทอดตลาด ภายในเวลาที่กำหนด 

7. หน้าที่ของคณะกรรมการจำหน่าย 
           7.1 ดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ และรายงานผลการจำหน่ายให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบ ภายในเวลาที่กำหนด 

ระเบียบฯ ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลมแล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
ให้ดำเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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