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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การบริหารพัสดุ 

…………………………………. 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารพัสดุของส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (องค์การ
มหาชน) หรือ สศส. จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมอบหมายหรือมีหน้าที่ในการ 
ควบคุม การรับ การจ่าย และการจ าหน่าย วัสดุ ครุภัณฑ์ ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุ เพื่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดในการบริหารต้นทุนในการควบคุม เก็บรักษา และการใช้งานพัสดุ  

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือควบคุม ก ากับ ดูแล พัสดุของส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (องค์การมหาชน) 
2. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ตั้งแต่ได้มาจนถึงการจ าหน่ายออก 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
4. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และเผยแพร่ให้กับ 

ผู้สนใจทั่วไป 
 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ โดยก าหนดวิธีการ
ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และแนวทางในการตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือให้การบริหารงานด้านพัสดุมีความต่อเนื่อง
ตั้งแต่ขั้นตอนการได้มา การขึ้นทะเบียน การเบิกจ่าย การควบคุม การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายออกโดย
ก าหนดขั้นตอนและวิธีการไว้อย่างครบถ้วน 
 
ค าจ ากัดความ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น    
 อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่ง
สร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือ
สิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
ค าจ ากัดความ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
 วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
 1. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน  ไม่ยืนนาน 
หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 2. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
 3. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรืออะไหล่ส าหรับ
การซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
 ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว
สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 **เพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจก าหนดให้ถือว่า
สิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็นและเหมาะสม   
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
กระบวนการบริหารพัสดุของ สศส. 

 
ขั้นตอนและวิธีการขั้นทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

1. การขึ้นทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
1.1 ก าหนดประเภทของครุภัณฑ์ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายของส านักงบประมาณ 
1.2 ระบุชื่อหรือชนิด ลักษณะของครุภัณฑ์ 
1.3 ก าหนดหมายเลขข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ 
1.4 ระบุมูลค่า วิธีการได้มา รวมถึงเลขที่เอกสารที่ได้รับครุภัณฑ์นั้นไว้ 

2. รายการทีข่ั้นทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
2.1 ครุภัณฑ์ ต้องมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 

1 ปี  
2.2 ครุภัณฑ์ที่เป็นรายการโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ต้องมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 

บาท 
2.3 ส าหรับครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ต้องมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดต่ ากว่า 10,000 บาท และมีอายุการ

ใช้งานเกินกว่า 1 ปี  และให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ แต่ไม่คิดค่าเสื่อมราคา 
3.  เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ท าการ

ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
3.1 ขออนุมัติด าเนินการ 
3.2 รายงานขอซื้อขอจ้าง  
3.3 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา 
3.4 ใบส่งมอบพัสดุ 
3.5 ใบตรวจรับพัสดุ 
3.6 ใบเบิกพัสดุ 

ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ ตัวอย่างเช่น สินทรัพย์ ครุภัณฑ์ตรงตามหมวดที่จัดซื้อจัดจ้าง 
จ านวนเงิน วันที่ได้มา บริษัทที่ท าการซื้อขายหรือบริษัทผู้รับจ้าง สถานที่ใช้ และผู้รับผิดชอบ พร้อมกับบันทึก
ข้อมูลในโปรแกรมพัสดุ 
          3. การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ (เลขครุภัณฑ์ 14 หลัก เช่น  20116612990001) 

     หลักที ่1 - 3  หน่วยงาน สาขา 
     หลักท่ี 4   ประเภทครุภัณฑ์ 
     หลักที ่5 - 6  ปีงบประมาณ 
     หลักท่ี 7 - 8  หมวดครุภัณฑ์ 
     หลักท่ี 9 - 10  ชนิดครุภัณฑ์ 
     หลักท่ี 11 - 14  เลขล าดับครุภัณฑ์  
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
ออกหมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ เป็น QR Code  แล้วท าการติดหมายเลข/QR Code ที่ครุภัณฑ์ พร้อมถ่ายภาพ 
เพ่ือน ามาแนบเก็บไว้ในฐานข้อมูลในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 
 

ขั้นตอนและวิธีการขึ้นทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกชนิดประเภทครุภณัฑ์

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู

ออกเลขครุภณัฑ/์QR Code

ติดเลขครุภณัฑ/์QR Code
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้รับบริจาค 
 1. เมื่อได้รับบริจาคครุภัณฑ์ ให้ส านัก/ฝ่ายที่รับบริจาคด าเนินการพิจารณาให้ความเห็นว่าสมควรรับไว้ใช้
ในส านักงานฯ ต่อไปหรือไม่ และครุภัณฑท์ี่จะรับบริจาคต้องมีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ เพ่ือมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกัน
ภายหลัง พร้อมทั้งราคาของครุภัณฑ์ที่ได้รับบริจาค และรายงานผลต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจ
สร้างสรรค์ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ได้รับรายงานจาก ส านัก/ฝ่าย ที่รับบริจาค
ครุภัณฑ์ หากอนุมัติให้รับไว้ใช้ในส านักงานฯ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์นั้น เพ่ือขึ้น
ทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ที่ได้รับบริจาค โดยตรวจสอบจากครุภัณฑ์ที่ได้รับมาเป็นหมวด หรือ ประเภทใด ราคาที่ได้มา 
สืบราคาจากราคาท้องตลาด ณ วันที่ได้รับครุภัณฑไ์ว้ใช้ในส านักงานฯ ได ้
 
  

  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้รับบริจาค 
 

 
 
 
 
 
 

ส านกั/ฝ่าย ท่ีรบับรจิาคพิจารณา

รายงานตอ่ผูอ้  านวยการส านกังานสง่เสรมิเศรษฐกิจสรา้งสรรค์

ออกเลขครุภณัฑ/์ QR Code

สง่มอบครุภณัฑ์
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
การควบคุมวัสดุ 
 การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับส่วนงาน โดยจัดท าบัญชีวัสดุ แสดงการรับ-จ่าย-คงเหลือ แยกตาม
ประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากมีการจัดหาวัสดุ  มีรายละเอียดดังนี้ 

1. เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่ 

- ใบตรวจรับพัสดุ / ใบส่งของ 
1.2 หลักฐานการรับบริจาค โดยมีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับวัสดุ เช่น ชนิด ขนาด จ านวน ราคา 

(กรณีรับบริจาค) 
2. การเบิกจ่ายวัสดุ 

2.1 ผู้ขอเบิกใช้วัสดุ เขียนใบเบิกวัสดุ 
2.2 ส่งให้ผู้ควบคุมวัสดุ เป็นผู้จ่าย  โดยพิจารณาความเหมาะสม 

3. การลงบัญชีวัสดุ 
3.1 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีวัสดุ โดยแยกประเภท ชนิด ของวัสดุ   (1 แผ่น ให้ควบคุมวัสดุ  

1 รายการ)   
3.2 บันทึกรับวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่ได้รับวัสดุ 

ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจ านวนวัสดุที่รับ 
3.3 บันทึกจ่ายวัสดุ  ตามรายการในใบเบิกวัสดุ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และ 

จ านวนที่จ่าย  
3.4 กรณีท่ีซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่าง ๆ กัน บางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชี 

จ่ายให้ใช้ราคาวัสดุที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาที่ 
ซื้อครั้งหลัง (FIFO) 

3.5 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบวัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการ
รับ –จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน่วยตรวจสอบภายในหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
การควบคุมครุภัณฑ์ 
 การควบคุมครุภัณฑ์ให้ควบคุมในระดับส านัก ให้ส านัก/ฝ่ายรับผิดชอบในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ
บ ารุงรักษา ตลอดจนจัดสรรให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกรณีท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ส านักบริหารและพัฒนาองค์กร  รับผิดชอบครุภัณฑท์ี่จัดซื้อมาและส่งมอบให้แกส่ านัก/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

2. ฝ่ายเทคโนโลยีและสารสนเทศ    
2.1 งานบริหารทรัพยากรกายภาพ  รับผิดชอบครุภัณฑท์ี่ใช้ในพ้ืนทีส่ านักงาน และพ้ืนที่ส่วนกลาง 

ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และอุปกรณ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2.2 งานสนับสนุนและบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   รับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
3. ส านักสื่อสารและการตลาด   รับผิดชอบครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์  ได้แก่ กล้องถ่ายภาพ เลนส์ 

อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการถ่ายภาพ การถ่ายทอดสด  และอุปกรณ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 4.   ส านักพัฒนาองค์ความรู้เศรษฐกิจสร้างสรรค์   รับผิดชอบครุภัณฑ์การศึกษา ได้แก่ หนังสือ รถเข็น
หนังสือ และอุปกรณ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 5.   ส านักส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ เชียงใหม่  รับผิดชอบครุภัณฑท์ี่อยู่ในพื้นท่ี สศส. เชียงใหม่ทั้งหมด 
 6.   ส านักส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ ขอนแก่น  รับผิดชอบครุภัณฑท์ี่อยู่ในพื้นท่ี สศส. ขอนแก่นทั้งหมด 
 7.   ส านักส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ สงขลา  รับผิดชอบครุภัณฑท์ี่อยู่ในพื้นท่ี สศส. สงขลาทั้งหมด 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
ขั้นตอนการเบิก – จ่ายวัสดุ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

  

      ไม่มี  

 

 

            

            มี     

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอเบิกวัสดุเบิกวัสดุลงในแบบฟอร์ม           

“ใบเบิกวัสดุ” และลงชื่อผู้เบิก 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ

ความถูกต้องใบเบิกและวัสดุ

ที่มีอยู่เพ่ือจัดให้แก่ผู้ขอเบิก 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงนามสั่งจ่ายพัสดุ 

แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อ
ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่จ่ายวัสดุให้แก่ผู้ขอเบิก และ

บันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 

ขั้นตอนการรับครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรับครุภัณฑ์ 

ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
และติด QR CODE 

ส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับส านัก/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ลงนามรับครุภัณฑ์ 

ผอ. ส านัก/หน. ฝ่าย  
รับทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 

ขั้นตอนการยืมครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                    ไม่อนุมัติ 

 

                                                                      

                                                          อนุมัติ 

    

       

 

 

 

 

 

 

รับมอบครุภัณฑ์ 

เสนอ ผอ.ส านัก/หน.ฝ่าย  
ลงนาม 

นัดส่งมอบครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มยืมครุภัณฑ์  

ผอ.ส านัก/      

หน.ฝ่ายที่ควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 

ขั้นตอนการคืนครุภัณฑ ์

 

 

 

 

 

                                                                    ช ารุด 

  

                                                                                                          

                                                                                                            ปกต ิ   

                                                                                                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซ่อมแซม/ชดใช้เป็นพัสดุ/ 
ชดใช้เป็นเงิน 

ผู้ยืมส่งคืนครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าทีต่รวจเช็คครุภัณฑ์ 

 

ลงนามรับคืนครุภัณฑ์ใน
แบบฟอร์ม 

จัดเก็บครุภัณฑ์ 

 

สภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 

 

แบบฟอร์มในการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

   ใบเบิกวัสด ุ

 เลขที่ ........................................... 

        วันที่ ............................................ 

 

เรียน งานพัสดุจัดซื้อจัดจ้าง 

        ข้าพเจ้า........................................ ต าแหน่ง.......................................ส านัก/ฝ่าย...................... ...................
มีความประสงค์ขอเบิกวัสดุส านักงาน เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน จ านวน ............. รายการ ตามรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ 
หน่วย
นับ 

จ านวน 
ราคา/หน่วย หมายเหตุ 

เบิก จ่าย 
       
       
       
 

รวมทั้งหมด..........รายการ 

 

 

           

    ลงชื่อ ............................................ผู้เบิก/ผู้รับพัสดุ   ลงชื่อ ............................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
          (............................................)                        (...............................................) 
         วันที่........../.........../..........                                              วันที่........../.........../.......... 
 

 

 

 

 

1 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 

ใบเบิกครุภัณฑ์ 

       เลขที่ ........................................... 

       วันที่ ............................................. 

 

เรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารและพัฒนาองค์กร (งานพัสดุจัดซื้อจัดจ้าง) 

        ข้าพเจ้า............................................. ต าแหน่ง..........................................ส านัก/ฝ่าย............ .....................
มีความประสงค์ขอเบิกครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน จ านวน ............. รายการ ตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รหัสครุภัณฑ์ รายการ 
จ านวน

เบิก 
ราคา/
หน่วย 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
 

 

           

    ลงชื่อ ............................................ผู้เบิกครุภัณฑ์        ลงชื่อ ........................................ผอ.ส านัก/หัวหน้าฝ่าย 

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

 วันที่........../.........../..........                                 วนัที่........../.........../..........   

 

           

        ลงชื่อ ........................................หน.จนท.พัสดุ       ลงชื่อ .........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ (ผู้จ่าย) 

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

   วันที่........../.........../..........                        วันที่........../.........../..........  

 

หมายเหตุ หากครุภัณฑ์ที่ข้าพเจ้ายืมเกิดความช ารุดเสียหายหรือใช้การไมไ่ด้ ด้วยเหตุที่ไม่ใช่จากการใช้งานปกติหรือสูญหายไป 

ข้าพเจ้ายินดีจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ 

และคณุภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยมื ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

1 2 

3 4 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

1. ให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ในการตรวจสอบ 
พัสดุประจ าปี (ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพ่ือตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุ
ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับวัสดุคงเหลืออยู่ในวันสิ้นปีงบประมาณ  

2. ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณ เมื่อเสร็จสิ้นแล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้อ านวยการส านักงาน
ส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

3. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ ได้อนุมัติรายงานจาก คณะกรรมการ  
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้ส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  ภายใน 15 วัน
นับจากวันที่ได้รับอนุมัติ   

 
การจ าหน่ายพัสดุ 

หากการรายงานปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในส านักงาน 
ต่อไป ให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ มีค าสั่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ 
จ านวน  3 คณะ โดยแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ดังนี้ 
                (1)  คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงาน   
                (2)  คณะกรรมการตรวจสอบสภาพและประเมินราคา 

(3) คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
 

ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
  1. เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและประเมินราคา รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์แล้ว ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน 
   2. เสนอผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ลงนามในประกาศขายทอดตลาด 
  3. เผยแพร่ประกาศขายทอดตลาดผ่านเว็บไซต์ ติดประกาศบนบอร์ดของหน่วยงาน และส่งให้
กรมบัญชีกลางประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
  4. จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการจ าหน่ายพัสดุ เช่น เอกสารส าหรับลงชื่อผู้เข้าร่วมการประมูล 
เมื่อได้ผู้ชนะการขายทอดตลาดแล้ว ให้ช าระเงินและด าเนินการขนย้าย 
   5. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุจัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริม
เศรษฐกิจสร้างสรรค์ เพ่ืออนุมัติ  
  6. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนตามที่ได้รับการอนุมัติ 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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        7. ส่งส าเนารายงานการจ าหน่ายพัสดุไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือทราบ ภายใน 15 วันนับ
จากวันที่ได้รับอนุมัติ  
 
ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. หากรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน และคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและประเมินราคา ปรากฏว่าการขายพัสดุครั้ง
หนึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  500,000 บาท คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุจะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
   2. คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุจัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริม
เศรษฐกิจสร้างสรรค์ เพ่ืออนุมัติ  
  3. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนตามที่ได้รับการอนุมัติ 
        4. ส่งส าเนารายงานการจ าหน่ายพัสดุไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือทราบ  ภายใน 15 วันนับ
จากวันที่ได้รับอนุมัติ  
 
 ขั้นตอนและวิธีการจ าหน่ายพัสดุ โดยการบริจาค 

1. สศส. สามารถโอนพัสดุให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

   2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานการโอนพัสดุต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ เพ่ือ
อนุมัต ิ 
  3. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนตามที่ได้รับการอนุมัติ 
        4. ส่งส าเนารายงานการจ าหน่ายพัสดุไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือทราบ ภายใน 15 วันนับ
จากวันที่ได้รับอนุมัติ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
1. หน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 1.3 กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ พิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป  ตาม
ธรรมชาติ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป  
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 1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
 1.7 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบและประเมินราคา จากคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคา 
 1.8 พิจารณารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ จากคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
 
2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพ่ือการ
ตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 2.2 อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
 2.3 สรุปผลการตรวจสอบพัสดุ และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับอนุมัติ  

2.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริม
เศรษฐกิจสร้างสรรค์ พิจารณาสั่งการ 
 2.5 เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงฯ คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคา 
และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์   
 2.6 แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคาให้ด าเนินการ เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ได้รายงานผลต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์เรียบร้อยแล้ว 

2.7 แจ้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุให้ด าเนินการจัดท าประกาศขายทอดตลาดพัสดุที่ช ารุดเสื่อมสภาพ
ต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคาด าเนินการ
แล้วเสร็จ 
 2.8 ลงจ่ายพัสดุฯ ตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  เมื่อผู้อ านวยการ
ส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์อนุมัติรายงานการจ าหน่ายพัสดุ 
 2.9 ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุไปยังส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือทราบ ภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับอนุมัติ  
 
3. หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 3.1 ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของระเบียบและกระบวนการเป็นไปตามที่เจ้าหน้าที่ เสนอความเห็น
เกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์  
พิจารณาสั่งการ  
 
4. หน้าทีค่ณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

4.1 จัดท าแผนการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25..... หากเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินเข้าร่วมสังเกตการณ์ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... คณะกรรมการจะต้องส่งมอบ
แผนงานดังกล่าว ให้กับเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  
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4.2  ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

4.3 ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ จนถึงวันสิ้นสุดปีงบประมาณ  (วันที่ 1 ตุลาคม  
ปีก่อน  ถึงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน) 

4.4 ตรวจนับวัสดุคงเหลือ  ณ วันสิ้นสุดปีงบประมาณ (วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)  
4.5 รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ ภายใน 30 วันท าการ 

นับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ขยายเวลา
ต่อไปไดไ้ม่เกิน 15 วันท าการ 

 

5. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 5.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ   ตามที่
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอหรือไม่  
 5.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ     
เพราะเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น หรือตรวจสอบ
หลักฐานที่เกีย่วข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น  
 5.3 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์   ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

6. หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคา 
         6.1 ด าเนินการตรวจสอบสภาพและประเมินราคาพัสดุ (ราคาซาก) ที่จะด าเนินการจ าหน่ายก่อนประกาศ
ขายทอดตลาด ซึ่งอาจสืบราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ
นั้น ณ เวลาที่ท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม พิจารณาตามลักษณะ ประเภท 
ชนิด ของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพของปัจจุบัน 
         6.2 รายงานผลการก าหนดราคาขั้นต่ าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ เพ่ือ
อนุมัติให้ใช้ราคาข้ันต่ าในการประกาศขายทอดตลาด ภายในเวลาที่ก าหนด 
 

7. หน้าที่ของคณะกรรมการจ าหน่ายพัสด ุ
           7.1 ด าเนินการจัดท าประกาศขายทอดตลาดพัสดุที่ช ารุดเสื่อมสภาพเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงาน
ส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์เพ่ือลงนาม 
         7.2 ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ และรายงานผลการจ าหน่ายให้ผู้อ านวยการส านักงาน
ส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ทราบ ภายในเวลาที่ก าหนด 
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กรอบเวลาและขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี    
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กรอบเวลาและขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ 
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ภาคผนวก 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 9  การบริหารพัสดุ    

ส่วนที ่1  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
................................................... 

 ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือ
กฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
การเก็บและการบันทึก 
 ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
 (2)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
การเบิกจ่ายพัสดุ 
 ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็น ผู้เบิก 
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

ส่วนที่ 2  การยืม 
................................................... 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
แล้วแตก่รณี ก าหนด  
 (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบก าหนด  
 

ส่วนที่ 3  การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
................................................... 

การบ ารุงรักษา 
 ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีทีผ่่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่       มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป      แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น 
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 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 
ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้น
สังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 

ส่วนที่ 4  การจ าหน่ายพัสดุ 
..................................................... 

 ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตาม
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 (1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
      (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
      (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7)    แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
      (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการ
ใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท า
การขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณา
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐด้วย 
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 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
           (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
           (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
           (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
           การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐสั่งการ 
           ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 
 
การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัว
พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ
        (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
               (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
               (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
               (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด
ด้วย 
 ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความ   รับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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 การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
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เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณา

สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

4. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04103/ว 48  ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 เรื่อง การบันทึกบัญชีวัสดุ 
หรือครุภัณฑ ์

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินและทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 

6. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดองค์การ สถานสาธารณกุศล สถานพยาบาลและสถานศึกษา 

ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 

 


