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คำน่า

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง 
เบื้องตันสำหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ควบคุมการรับ-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ตลอดจนเป็น 
แนวทางและคู่มือในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการเกี่ยวกับ 
การพัสดุ

ฝ่ายพัสดุ สำนักงานเลขานุการกรม 
กุมภาพันธ์ 2566



'^ เแ รพฐโ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ
เร่ือง การตรวจสอบและการควบคุมทรัพย์สิน 

(วัสดุและครุภัณฑ์)

จัดทำ
ก.พ. 66

เริ่มใช้
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คู่มีอการปฏิบัติงาน
กระบวนการทะเบียนทรัพย์สิน วัสดุ/ครุภัณฑ์ (ควบคุม จำหน่าย)

1. วัตถุประสงค์
(1) เพ ื่อเสร ิมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภ ัณฑ์ ในเรื่องกระบวนการแนวทาง 

หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติในการควบคุมบัญฃีพัสดุ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

(2) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และผู้ตรวจสอบภายในใช้เบีนแนวทางในการปฏิบัติงานให้ 
เบีนแนวทางเดียวกัน

(3) เพื่อเป็นคู่มีอการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เช้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเผยแพรให้กับบุคคล
ผู้สนใจ
2. ขอบเขต

คู'มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภ ัณฑ์ จะกล่าวถึงวิธ ีการควบคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ และแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการบริหารงานด้านพัสดุ 
ต่อเนื่องจากการดำเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มืการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใข้งานต่อไป ในการ 
ควบคุมบัญชีพัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน
3. คำจำกัดความ

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
ถ่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง

สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที,รวมอยู่ใน 
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าชองสินค้านั้น

ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ไต้มาซึ่งสิ่งชอง ที่มืลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ 
การใช้งานไม่ยืนนาน ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น

ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให ไ้ด้มาซึ่งสิงของ ที่มืลักษณะโดยสภาพ หรือลักษณะชองสิงชองที่ 
คงทนถาวร มีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปี เมื่อเสียหรือชำรุด สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ด้งเดิม ท้ังน๋ีในกรณีที่ 
ครุภัณฑ์นั้นมืราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดตํ่ากว่า 10,000 บาท จะถือว่าเป็น ครุภัณฑ์มูลค่าตํ่ากว่าเกณฑ์

การรับรู้สินทรัพย์ ตามที่กรมบัญชีกลาง ได้กำหนดมูลค่าชั้นตํ่าในการรับรู้รายการครุภัณฑ์ ให้หน่วยงาน 
รับรู้รายการที่ดิน อาคาร และอุปกรณีไนบัญชีชองหน่วยงานเฉพาะที่มืมูลค่าชั้นตาตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
กรณีสินทรัพย์มีมูลค่าตากว่า 10,000 บาท และมีอายุการใช้งานของสินทรัพย์นั้นเกินกว่า 1 ปี ให้รับรู้เป็น 
ค่าใช้จ่าย ในชื่อบัญชี “ค่าครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์” และจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินไว้เพื่อใช้ในการควบคุมและ
ตรวจสอบ
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที'ได้รับ 
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่

หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที,ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 205

เจ้าหน้าท่ี หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ

การควบคุม หมายถึง การลงบัญฃีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ 
การจ่ายพัสดุ

การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน 
โดยจำแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน
การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใข้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพื่อใช้ในราชการ 

ต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ
การจ่ายพัสดุ หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก,หน่วยงานที,แจ้งความประสงค์ 

ขอเบิกพัสดุ
การตรวจสอบพัสดุประจำปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพ ัสดุ งวดตั้งแต่วันที' 1 ตุลาคม 

ของปีก่อน จนถึงวันที' 30 กันยายน ของปีบีจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 
ของปีบิจ'จุบัน
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ

4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ลงทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ
4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ
4.3 หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงาน ซึ่งมีใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เพื่อตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายน ปีปีจจุบัน
4.4 คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี มีหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่ 

วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายน ปีบีจจุบัน และเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ ภายใน 30 วันทำการนับตั้งแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ



ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ จัดทำ เริ่มใช้
เร่ือง การตรวจสอบและการควบคุมทรัพย์สิน ก.พ. 66

(วัสดุและครุภัณฑ์)
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5. Work Flow กระบวนงานขั้นตอนการควบคุมวัสดุ
5.1 Work Flow กระบวนงานขั้นตอนการควบคุมวัสดุ

ลำดับ ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน ผ ู้รับผิดชอบ

1 .
(  รบวสด ) 

^ ภ ั^

1 วัน ได้รับวัสดุ จัดทำบัญชีตามระเบียบ 2/ 1/ 0/ 1/<น่ห 1/0/เจ้าหน้าทึพัสค ุ หรือผู้ทึเด้รับ 
มอบหมาย

2.
บันทึกบัญ ช ี,พ ัส ด ุ

1 วัน บันทึกบัญชีวัสดุ แยกประเภท และชนิด โดยใช้ 
เอกสารอ้างอิง ใบตรวจรับ ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้

9/ 1/ d  o/ 1/cW 2/0/เจ้าหน้าท ึพัสดุ หรือผ ู้ทึเด้รับ 
มอบหมาย

3 . ไ 1 วัน -  รับใบเบิกจากผู้ฃอเบิกวัสดุ
- รับการเบิกวัสดุในระบบบริหารสำนักงาน 
อัจฉริยะจากผู้ฃอเบิก

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผูท้ ี่'ได้'รับ 
มอบหมายเบิกวัสดุ 

วัสดุ/ระบ
/ใบเบิก 
บเบิกวัสดุ

4 . 1 1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก ประเภท 
ชนิดของวัสดุ จำนวน ที่ใช้ในหน่วยงานของผู้ 
เบิก ตามใบเบิกของ ตามบัญชีวัสดุและวัสดุ 
คงเหลือ ว่าเพียงพอต่อการเบิกหรือไม่

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผูท้ ี่'ได้'รับ 
มอบหมายตรวจสอบบัญชีวัสดุ 

วัสดุคงเหลือ

1

5 .

/ห ว ห น ่ว ย พ ส ด ุ\  

พิจารถท / ' ^

1 วัน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณาให้เบิกจ่าย 
วัสดุ

หัวหน้าฝ่ายพัสดุ หรือผูท้ ี่'ได้'รับ 
มอบหมาย

6. 1 วัน - จัดเตรียมวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ
-  ติดต่อผ ู้เบิกเพื่อให้มารับของ
-  จ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ และบันทึก 
บัญชีให้ครบถ้วน

1/ 1/ 0/ ๘* l/oM 1/0/เจ้าหน้าท ึพัสดุ หรือผ ู้ทึเด้รับ 
มอบหมายจ่ายวัสดุ/ 

บันทึกบัญชี

1

7 . ผู้ฃอเบิ 
ตรว!

ารับ'วัสดุ 
] สอบ

1 วัน ผู้ฃอเบิกรับวัสดุ และทำการตรวจสอบความ 
ครบถ้วนชองวัสดุตามท ี่ได้รับอนุมัติ

ผู้ฃอเบิกวัสดุ

8.
f

3 วัน การตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือน หรือ 
ไตรมาส หรือรอบ 6 เดือน
-  เจ้าหน้าที่และผ ู้ท ีไ่ด้รับมอบหมาย ทำการตรวจ 
นับวัสดุคงเหลือ และจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ 
ประจำเดือน/ไตรมาส/รอบ 6 เดือน
-  สรุปยอดและแจ้งรายการวัสดุที่มีความ 
จำเป็นต้องจัดซื้อ

1/ 9/ <ai 0 /  ๘* !/«=ฟ่แ 2/ 0 /เจ้าหน้าท ึพัสดุ หรือผ ู้ทึเด ้รับ 
มอบหมาย

ตรวจสอบพัสดุ 
ประจำเดือน

ไ'

9.
'  ตรวจสอบวัสดุ \  

ประจำปี และรายงาน J

7 วัน จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ สรุปการรับ-จ่าย 
และมูลค่าในแต่ละรายการ ให้คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี /  สำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบ

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผูท่ี้'ได้,รับ 
มอบหมาย และคณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุการรับ-จ่ายพัสดุ 
ประจำปี



A

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ
เร่ือง การตรวจสอบและการควบคุมทรัพย์สิน 

(วัสดุและครุภัณฑ์)

จัดทำ
ก.พ. 66

เริ่มใช้

หน่วยงาน ะ ฝ่ายพัสดุ สำนักงานเลขานุการกรม หน้า 5 / 1 7

5.2 Work Flow กระบวนการงานทะเบียน ควบคุม/จำหน่ายครุภัณฑ์

ลำดับ ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน ผ้รับผิดชอบ

Cจัดทำทะเบียน N,
ครุภัณฑ์ )

3 0 วัน จัด'ทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ให้มีความถูกต้องและ 
เป็นบีจจุบัน ในกรณีที่ครุภัณฑ์นั้นได้รับรู้เป็น 
สินทรัพย์ในระบบ New GFMIS ให้คำนวณค่า 
เสื่อมตามระบบ

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ท่ี'ได้'รับ 
มอบหมาย

2.
สำรวจครุภัณฑ์

30 วัน สำรวจครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ/ชำรุด/หมดความ 
จำเป็นในการใช้งานเพื่อจำหน่าย (ก่อน และหลัง 
ตรวจการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี)

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ท่ี'ได้'รับ
มอบหมาย

แต่งตังคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง

15 วัน - จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตังคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง โดยกำหนดหน้าที่ และ 
ระยะเวลาในการดำเนินการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ท่ี'ได้'รับ 
มอบหมาย

4. รายงานผลการสอบ 
ข้อเท็จจริง

1 วัน จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

5. 5 วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ พร้อม 
แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง

หัวหน้าฝ่ายพัสดุ หรือผู้ที่,ได้'รับ 
มอบหมาย

6.

รายงานผลการ 
ดำเนินการจำหน่าย

5

15 วัน ดำเนินการจำหน่าย ได้แก่ ขาย โอน แลกเปลยน 
แปรสภาพ หรือทำลาย

คณะกรรมการดำเนินการ 
จำหน่าย หรือผู้ท่ี'ได้,รับมอบหมาย

7.
ปรับปรุงทะเบียน 

ครภัณฑ์

5 วัน ดำเนินการปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ท่ี'ได้,รับ 
มอบหมาย

8.
แจ้งผลการจาหนาย 

สตง.

3 วัน จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการจำหน่าย 
และทำหนังสือแจ้งสำนักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดิน

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ทได้,รับ 
มอบหมาย

9.
จัดทำบันทึกขอตัด 

บัญชีสินทรัพย์

3 วัน จัดทำบันทึกขอตัดบัญชีสินทรัพย์ ท่ีได้ 
ดำเนินการจำหน่าย พร้อมทั้งเอกสาร

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ท่ี'ได้'รับ 
มอบหมาย

10.

ตัดบัญชีสินทรัพย์ใน 
ร.ระบบ New GFMISy

7 วัน ดำเนินการตัดบัญชีสินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS

เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชี 
หรือผู้ท่ี'ได้รับมอบ'หมาย
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6. ขั้นตอนการดำเนินงานการควบคุมวัสดุ ในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ (ด้านพัสดุ)
6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย รับเอกสารการตรวจรับพัสดุพร้อมตรวจรายการวัสดุ จำนวนวัสดุ 

ราคาของวัสดุ ให้ตรงตามเอกสารที่ได้รับ พร้อมลงรับบัญชีวัสดุรายการนั้น  ๆ ลงระบบบริหารสำนักงานา
6.2 การเบิกวัสดุ เอกสารประกอบการเบิกวัสดุ ได้แก่ ใบเบิก มีขั้นตอนดังนี้

1) เจ้าหน้าที่พ ัสดุ/ผู้ท ี'ได้รับมอบหมาย รับใบเบิกวัสดุจากหน่วยงานที,ขอเบิกด้วยระบบบริหาร 
สำนักงานอัจฉริยะ (ด้านพัสดุ)

2) เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที'ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกวัสดุ และพิจารณารายการ 
วัสดุที่ขอเบิกว่ามีความเหมาะสมต่อการใช้งานหรือไม่ เพื่อความประหยัดและคุ้มค่า

หากรายการวัสดุท ี,ขอเบ ิกไม่ถ ูกต้อง หรือรายการวัสดุท ี,ขอเบิกไม,เหมาะสมต่อการใช้งาน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ส่งใบเบิกให้หน่วยงานที่ฃอเบิกดำเนินการใหม่

3) เจ้าหน้าที่พ ัสดุ/ผู้ท ี'ได้รับมอบหมาย เสนอใบเบิกวัสดุต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที'ได้รับ 
มอบหมายพิจารณาให้อนุมัติให้เบิกจ่ายวัสดุ

4) เจ้าหน้าที่พัสดุ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงบัญชีวัสดุด้วยระบบบริหารสำนักงานฯ
5) เจ้าหน้าที่พัสดุ/หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดเตรียมวัสดุตามรายการที่ได้รับพิจารณาอนุมัติให้จ่าย
6) เจ้าหน้าที่พัสดุ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งให้หน่วยงานที่ฃอเบิกใช้วัสดุมารับวัสดุพร้อมทั้งตรวจ 

รับวัสดุตามใบจ่ายวัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งลงลายมือซื่อรับวัสดุให้เรียบร้อย
7) เจ้าหน้าที่พัสดุ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือนA ตรมาส/รอบ 

6 เดือน เพื่อตรวจนับวัสดุว่ามีวัสดุตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่
8) เจ ้าหน้าท ี่พ ัสดุ/หรือผู้ท ี,ได้รับมอบหมาย สำรวจรายการวัสดุท ี'ม ีความจำเป็นต้องซื้อ และส่ง 

รายการซื้อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการจัดซื้อต่อไป
9) เมือสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ สรุป 

การรับ-จ่าย และมูลค่าในแต่ละรายการ ส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี /  สำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน/ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบ
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7. ขั้นตอนการดำเนินงานการควบคุมและการจำหน่ายครุภัณฑ์
7.1 การจัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่ได้มาจากการซื้อ การรับโอน และการบริจาค

7.1.1 เมื่อได้รับครุภัณฑ์ที่ได้มาจากการซื้อ การรับโอน และการบริจาค จะทำการกำหนดหมายเลข 
พัสดุ ตามคู่มือการกำหนดหมายเลขพัสดุ ซึ่งออกโดยสำนักพัฒนาระบบงานและบุคลากร สำนักงบประมาณ 
ฉบับเดือน มกราคม 2543 ซึ่งเป็นการนำเอาระบบการกำหนดหมายเลขพัสดุของสหรัฐอเมริกา ที่เรียกกันว่า 
ระบบ FSN (Federal Stock Number) มาใช้

การให้หมายเลขพัสดุตามระบบ FSN (Federal stock Number)
การให ้หมายเลขพ ัสด ุในประเทศไทยป ัจจ ุบ ันได ้นำเอาระบบการกำหนดหมายเลขพ ัสด ุของ 

สหรัฐอเมริกาที่เรียกกันว่า ระบบ FSN (Federal Stock Number) มาใช้ ระบบดังกล่าวประกอบด้วยตัวเลข 
11 ตำแหน่ง แบ่งเป็น 3 ขุด คือ

- ขุดท่ีหน่ึง มีตัวเลข 4 ตำแหน่ง หมายถึง กลุ่มประเภท (Group Class)
- ขุดท่ีสอง มีตัวเลข 3 ตำแหน่ง หมายถึง ชนิด (Type)
- ซุดท่ีสาม มีตัวเลข 4 ตำแหน่ง หมายถึง รายละเอียด (Description)

6ro ip  Class Type Description

ศลุ่ม ป ir เภท T'Ufi รายaะฝ็ชค
ตัวอย่าง 7110-002-0001 หมายถึง ตู้เก็บเอกสาร 4 ล้ินชัก
จากตัวอย่าง ตัวเลขแต่ละขุดอธิบายความหมายได้ดังนี้

1) ตัวเลขขุดแรก (7110) ตัวเลข 2 ตัวแรก คือ 71 หมายถึง กลุ่ม (Group) ของพัสดุตัวเลข 2 ตัว 
ถัดมา คือ 10 หมายถึง ประเภท (Class) ของพัสดุในกลุ่มน้ัน (71 คือ กลุ่มเครื่องตกแต่ง ( Furniture) และ 10 
คือประเภทของเครื่องตกแต่งสำนักงาน)

2) ตัวเลขขุดที่สอง (002) หมายถึง ชนิด (Type) ของพัสดุในกลุ่มและประเภท 7110 (คือตู้เก็บ 
เอกสารที่เป็นลิ้นชัก)

3) ตัวเลขขุดที่สาม (0001) ตัวเลขขุดนี้หมายถึง คุณลักษณะหรือรายละเอียดของพัสดุรายการ 
น้ัน  ๆ ตัวเลขขุดน้ีในคู่มีอไม่ได้กำหนดไว้แน่นอน เพียงแต่มีแนวการให้เลขรหัสของตัวเลขขุดที่สามนี้ว่า ควรเรียง 
เป็นหมายเลขลำดับของคุณลักษณะของพัสดุ ซึ่งตัวเลขจะไม่ซื้ากันเริ่มจาก -  0001 ถึง -  9999 กล่าวคือ เม่ือ 
คุณลักษณะของพัสดุราชการนั้นเปลี่ยนไปตัวเลขในขุดนี้ก็จะเปลี่ยนไปเช่นเดียวกัน

จากตัวอย่างนี้ 7110-002-0001 เป็นหมายเลขพัสดุของตู้เก็บเอกสารชนิด 4 ลิ้นชัก ถ้าหากพัสดุ 
รายการนี้ เปลี่ยนเป็นตู้เก็บเอกสารชนิด 5 ล้ินชัก ตัวเลขขุดที่สามจะเปลี่ยนจาก -  0001เป็น -  0002 ซึ่งจะได้ 
หมายเลข พัสดุของตู้เก็บเอกสารชนิด 5 ลิ้นชักเป็น 7110-002-0002
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การกำหนดหมายเลขพ ัสด ุตามระบบน ี้ จะทำให ้สามารถกำหนดตัวเลขช ุดแรก (4 ตำแหน่ง) 
ได้เหมือนกันทุกหน่วยงาน ส่วนตัวเลขชุดที, 2 (3 ตำแหน่ง) หน่วยงานสามารถกำหนดได้เหมือนกันสำหรับ 
รายการของพัสดุซนิดที่มืเป็นตัวอย่างที่กำหนดไวในฐานข้อมูล รายการพัสดุชนิดที่ไม่มืกำหนดไวในฐานข้อมูล 
อาจจะเหมือนกันหรือแตกต่างกันได้ ส่วนตัวเลขชุดที่สาม (4 ตำแหน่ง) นั้น อาจจะซํ้ากันหรือแตกต่างกันได้ 
อย่างไรก็ตาม แต่ละหน่วยงานก็สามารถเข้าใจได้ตรงกันว่า หมายเลขพัสดุนั้น  ๆ หมายถึง พัสดุที่อยู่ในกลุ่มและ 
ประเภทใด

ตัวอย่าง เซ่น หน่วยงาน ก. กำหนดหมายเลขพัสดุของตู้เอกสารขนาด 4 ลิ้นชักว่า 7110-002-0001 
ขณะที,หน่วยงาน ข. กำหนดหมายเลขพัสดุของตู้เอกสารขนาด 2 ลิ้นชักว่า 7110-002-0001 ในกรณีนี้ทั้ง 
หน่วยงาน ก.และหน่วยงาน ข. เมือกล่าวถึง 7110-002 ก็สามารถเข้าใจได้ว่ากำลังพูดถึงตู้เก็บเอกสาร เพราะ 
เป็นการให้หมายเลขพัสดุในระบบเดียวกันต่างกันตรงรายละเอียดของพัสดุเท่านั้น

การใซ้คู่มือการกำหนดหมายเลขพัสดุ เพื่อที่จะทำการกำหนดหมายเลขพัสดุนั้น จะต้องทำความ 
เข้าใจความหมายของตัวเลขทั้ง 3 ชุดให้ดี

สำหรับแนวทางการกำหนดหมายเลขพัสดุ มีวิธีการดังนี้
1) ก่อนที่จะมีการให้หมายเลขพัสดุ จะต้องทำการสำรวจพัสดุและครุภัณฑ์ต่าง  ๆ ในหน่วยงาน 

ของตนว่ามีอะไรบ้าง การสำรวจต้องจดลักษณะและรายละเอียดของพัสดุแต่ละอย่างให้ละเอียดมากที่สุด เท่าที่ 
สามารถจะเป็นไปได้ เพ ื่อจะได้นำมากำหนดกลุ่มของพัสดุแต่ละอย่าง ซ ึ่งม ีล ักษณะคล้ายคลึงกัน หรือใช้ 
ประกอบกันเข้าไว้เป็นหมู่หรือกลุ่มเดียวกัน

2) เมื่อทำการสำรวจพัสดุเสร็จเรียบร้อย และได้รายละเอียดเกี่ยวกับพัสดุนั้น  ๆ แล้ว จึงนำมาจัด 
พวกที่มืคุณสมบัติหรือลักษณะคล้ายคลึงกันเข้าไว้ในกลุ่มตัวเลขชุดแรกที่มื 4 ตำแหน่งก่อน แล้วจึงแยกออกเป็น 
ชนิดตามตัวเลขชุดที่ 2 การให้หมายเลขพัสดุในขั้นต้น จะให้ลงไวใน Working S heet ก่อน โดยแบ่งออกเป็น 
กลุ่มละ 1 แผ่น เพื่อที่จะให้หมายเลขพัสดุในชุดที่ 3 ดังตัวอย่าง

กลุ่มท่ี 71 เครื่องตกแต่ง ประเภท 7110 เครื่องตกแต่งสำนักงาน
สำตับท่ี รายการ หมายเลขพัสดุ

1. ตู้เหล็กเก็บเอกสาร 2 ล้ินชัก 7110-002-0001
2. ตู้เหล็กเก็บเอกสาร 4 ล้ินชัก 7110-002-0002
3. ตู้นิรภัย 7110-004-0001
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ในกลุ่ม Working S hee t แต่ละแผ่นจะลงเฉพาะรายการในกลุ่มเดียวกันเท่านั้น หากเป็นพัสดุใน 
กลุ่มอ่ืน จะลงไว้ต่างหากอีกแผ่นหนึ่ง เซ่น

กลุ่มท่ี 74 เครื่องกลสำนักงาน และอุปกรณ์
ประเภท 7460 เครื่องพิมพ์ดีดและกรรมวิธีบันทึกและลงข้อมูล เครื่องอัดสำเนา

ลำดับท่ี รายการ หมายเลขพัสดุ
1. เครื่องพิมพ์ดีดแบบไฟฟ้า ต้ังโต๊ะชนิดมี 2 ภาษา 

(ภาษาไทย -  อังกฤษ) ในเครื่องเดียวกันขนาดแคร่ 24 น้ิว
7430-001-0001

2. เครื่องพิมพ์ดีดแบบไฟฟ้าตั้งโต๊ะภาษาไทย แคร่ 18 น้ิว 7430-001-0002
3. เครื่องถ่ายเอกสารระบบใช้หมึกผง ความเร็ว 10 แผ่น/ นาที 7430-003-0001

ทั้งนี้ การที่จะทราบได้ว่าพัสดุรายการใดจะอยู่ในกลุ่มใดนั้น สามารถเปิดดูได้ตามคู,มือการกำหนด 
หมายเลขพัสดุ ซึ่งออกโดยสำนักพัฒนาระบบงานและบุคลากร สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน มกราคม 
2543
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7.1.2 บันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อกำหนดลำดับหมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ตามหมวดหมู,ที,ได้กำหนด 
ไว้ ตามระเบ ียบของสำนักงบประมาณ เพ ื่อความสะดวกในการตรวจสอบ และสืบค้นข้อมูลและใซ้เปีน 
ฐานข้อมูลในการอ้างอิงตลอดจนตัดบ ัญชีออกจากทะเบ ียน เม ือมีการจำหน่ายออกจากระบบโดยบันทึก 
รายละเอียดดังนี้

1) การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) ในรร;บบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ ซี่งรวมถึงการ
บันทึกครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ด้วย

1 CE)1 ระบบบ™าร^า^กงาน®จฉ̂ ยะ *

พ -
1 11 ฒฒฒ-1""" 1 "

1 &>ททบํยนทุมฬทย์สืน(ครุภัณฑ์) * ร น**?.นทาุ'วัา1เ?น (ครุftนฑ์:

เา!ร*โคร*ภาร

วพั ค !ฟ พ่ ว* : <?อ ?•ใ!^!ป ?ี'*จ '้* มร่นภพฝข็ ะ เ?£ค*J'รร! 1ภท’รน -

§»า๙ ยู?บจัทง/รุ่เ#บแบบ 

ราคาทบ 

ภาษ : 

ราคาเพ? .

.fo r  น้* วนั#พเน “

*vrหนคฟง่เร eu n w m w n tn fu tfK rtu  (วนั ): 

ป*้อทรายการครุf t ฟ

รพ้ครุ̂เนคํ รุftฟ
แ8ท«%*^ครุ&น*ร 

ครุ fkwfl

ฟ้ปีทหเนคทรุ,ครุf tฟ  

1?£คครุf t> i

ร-พm iครุftw *

ทธุ่นครุภั8เทํ เ£ธทกท.ุครุftu*! \h tu tพ ครุ f t ค* vfort’jitifv #  ร /ุt y

พ ค ร &ุ ๗ *ร«ภฬคครfุtuM

รุนครุ f t itค์ เ?0กรุน'ครุf t j f

Q เพิ

ฟเคครุf t ฟ
Jfon <5า#น เบ ครุ̂ (๗  แพ !)พ พคคแ่ครุ* ๗!เแพพพ(fafrwrrfay t) Tฟ้แ&นพวัฬ พ®เ*พบ*พพเ(เป!็?น ราคา/พ!*ร* (vm ) วนั#!® พรคพรุเครAุฟ  า*อ«า«าก าฬ ฟ รi f t i  (ธ) f u t iu M นเทนรา

B  ฟ้ฬฑ
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2) การบันทึกรายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี เมือมีการจำหน่ายครุภัณฑ์แล้วให้ปรับปรุง 
ข้อมูลในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะเป็นสถานะจำหน่ายแล้ว

ระบฆบริหารสำนักงานอัจฉริยะ

m  รายงาบ*รวฬmfครุภัณฑ์ประ:จำปี ๒4 รรพรบ*รพ*นครุฟ้ณฑ์น่ร! m
กธุนสรุภั6เอั ^•ะๆๆ?'..*รฺอัผร, v ชพเทพร ุภ ัผอ ั ฟ ้รๆบรนท-เ'ร ุ

รบิ**รุ/โผ*' 1??ๆ เฯป็สสรุfe .ฟ้ - ครุอัทฑ์ ร ุ// -

W im«tu$fu3*wน ร? t w j w - j - 'ช ร*ฬ -

- «.*1)(1 0
อัง#นพา อาชุกงรใ#ทน

Q  อังน*.'r

น?ตง V  ร ’ *)การ

น
อังอัน ครุภัผฟ้ รง่feพรุ/เผฑ์ รฟ้อ่เh i r f n e  itn fU an 'รงคา

พ?การสร'}* อ/ท*
งร*จ ํฟt  พนา

1*1) ไน*น W rฟ \* จ ํๆ * * » ] จำ*บ ่'รพ#!

1 ๆ?รง WEB CAM อ่รศ .7440402-0001-7/64 29/11/2565 4.98941 o  ๐ □ อ 1 บ่ รา*)ฟ้อส,

- ๆ?รง WEB CAM อ่?ก.7440-002-0001-&/64 29/11/2565 4,98941 .1 □ ก'รทอสุ

3 n»B. V7E8 C<M อ ?ท 7440-002-0001-9/64 29/11/2565 4.98941 อ. ๐ □ อ 1 □ กิ'รฟ ้อส,

4 ๆ?รง WEB CAM อ?ๆ 7440-002-0001-10/64 29/11/2565 4.989 41 อ o Q กิารฟ้อสฺ

5 ๆ?64 V'/EB CAM ออก.7440-002-0001-11/64 29/11/2565 4.989.41 ■ 3 □ 1 บ่ ก ิ' ร'ฟ้อ่*

6 ๆ?01 WEB CAM อ?? 7440-002-0001-12/64 29/11/2565 4.989 41 บ่ 0 บ
1

บ่ กิ’ร-อ'n r 1ผ

7 ๗ น  WEBCAM อ?ๆ 7440-002-0001-13/64 29/11/2565 4.98941 Q  อ □ G 1 บ่ อ ่านการ;เาฬาจ ํ1

9 ๆ?อ ง Vv€8 CAM ออก 7440-002-0001-14/64 2 9 /น /2565 4.98941 - 1 1 □ อ่านๆ’•ร;ใน*อ*บิo f

9 ก อ ัผ  WEB CAM อ?ๆ.7440-002-0001-15/64 29/11/2S65 4.989.41 ;_) o a 1 อ่านนร!.รทf e ฟ้น6

10 ๆส์04 WEB CAM. อ?ๆ 7440-002-0001-16/64 29/11/2565 4.98941 ว  อ a อรนพ!บ**บ

น ?ตง 1 f ง เ0 ริาๆ 5.230 ราพรร

ระน1ทภ1ัทรอัาบิทะท!8ฬ ผ :  o  2018 ะ:'"'C»Mว•สร-ว"ร*'•ร ท : ?ท •.ช’ 'ว'-’*
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7.1.3 การบันทึกรับรู้สินทรัพย์ในระบบ New GFMIS
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายบันทึกข้อมูลในระบบ New GFMIS เพื่อสร้างรหัสข้อมูลหลัก 

สินทรัพย์จะได้ตัวเลข 12 หลัก ขึ้นต้นด้วยเลข 11XXXXXXXXXXX ยกเว้นงานระหว่างทำจะได้ตัวเลขที่ 12 หลัก 
ขึ้นต้นด้วยเลข 88 XXXXXXXXXX  โดยมีรายละเอียดดังนี้

1) บันทึกหมวดสินทรัพย์
w h h Iu t H t t o

พันหา £ เร้นสิน*ท )  ©

(พัอก พนวสสินพร้พพ 4 im นวสสินพ?พน-พัอทวามนนนฟอ การท ํวพ น สงญ ช ้ ทำพ่เไIffttrW H m รท ํพทเสงง ่

ท 1 2 0 4 0 1 0 0 ห ึท ้น ซ อ*ห น ่วย*าน 1 2 0 4 0 1 0 0 ท ํรน  กรรบรพ รซอ*ห น ่วยงาน  (GFMIS)

r 1 2 0 4 0 2 0 0 ห ึท ้น -ห ึรพ พ ัส ด ุ 1 2 0 4 0 2 0 0 หทบ ห ึร พ พ ัส ด ุ (GFMfS)

ท 1 2 0 5 0 1 0 0 อ าท ารพ ักอ าส ิย 1 2 0 5 0 1 0 0 อาท าร(พอการพ ักอาส ิบ  (GFMIS)

ท 1 2 0 5 0 10 1 อ าท ารรพ พ ัส ด ุ-อ าส ิบ 1205 0 10 1 ช าท ารรพ พ ัส ด ุ-(พ ัช ก ารพ ัก อ าส ิบ  (GFMIS)

ท 1 2 0 5 0 2 0 0 อาทารทำนกงาน 1 2 0 5 0 2 0 0 อาสารทำพ กงาน  (GFMIS)

ท 1 2 0 5 0 20 1 อาทารราชพ ัสด ุ-ส น* 1 2 0 5 0 20 1 ช าท ารรพ พ ัส ด ุ-ท ำน ัก*าบ  (GFMIS)

ท 1 2 0 5 0 3 0 0 อาทารปรรโขซน่ช ้บๆ 1 2 0 5 0 3 0 0 อาท าร(พอป รรโยชน ์อ บ (GFMIS)

ท 1 2 0 5 0 30 1 ช าท าร รพ พ ัส ด ุ-ป บ อ 1 2 0 5 0 30 1 ฮ าท ารร พ พ ัส ด ุ (พ ัชปรรโยชน ์ชน GFMIS

ท 1 2 0 5 0 4 0 0 สิ*ปดุกสร้าง 1 2 0 5 0 4 0 0 ส ิ*ปดุกสร้าง (GFMIS)

ท 1 2 0 5 0 40 1 ส ิ*ป ชกส ร ้างรพพ ัส ท 1 2 0 5 0 40 1 ส ิ*ป ด ุกส ร ้างห ึรพ พ ัส ด ุ (GFMIS)

ท 1 2 0 5 0 6 0 0 ทํวบปร้ปปรุงอาทาร 1 2 0 5 0 8 0 0 ส ่วนปร้น ่ปร ุงอาทาร

r 1 2 0 6 0 1 0 0 ทรุกัท*พัศนง. 1 2 0 6 0 1 0 0 ทร ุ/๒*พัทำนักง•ท* (GFMIS)

โ!โ] 1 2 0 6 0 2 0 0 ทรุ/*อ*พัขานพาหน ร 1 2 0 6 0 2 0 0 ท ร ุ/๒*พ ัเท บพาหน *((อรซบส ่ง (GFMIS)

โโไ 1 2 0 6 0 3 0 0 ทรุก ิ(นพ ัไฟฟ ้า 1 2 0 6 0 3 0 0 ท ร ุ/๒*พัใฟฟ้านอ*;ไพบุ (GFM IS)

ท 1 2 0 6 0 4 0 0 ทรุ/นนพ ัโพนอท 1 2 0 6 0 4 0 0 ศ ร ุ/๒*พัโรเนอทนอร(พบนพร่ (GFMIS)

ท 1 2 0 6 0 5 0 0 ทร ฺก ั(นพ ัการเกนตร 1 2 0 6 0 5 0 0 ทร ฺภ ัเนพ ัการ(กนทร (GFMIS)

ท 1 2 0 6 0 6 0 0 ทรุ/น้นพัโรงงาน 1 2 0 6 0 6 0 0 ทร ุ/๒ เพ ัโรงงาน (GFMIS)

ท 1 2 0 6 0 7 0 0 ทรุ/นนพ ัก ่อสร้าง 1 2 0 6 0 7 0 0 ท ร ุ/๒*พัก ่©สร้าง (GFMIS)

ท 1 2 0 6 0 6 0 0 ทร ุด ้อเพ ัทำรวอ 1 2 0 6 0 8 0 0 ทร ุ/)อเพ ัทำรวอ (GFMIS)

ท 1 2 0 6 0 9 0 0 ทร ุด ้(นพ ัไ*1บาทาสทร้ 1 2 0 6 0 9 0 0 ทร ุ/๒*พัไพยไทาสทร้นอรการนพหบ่ (GFMIS)

D 1 2 0 6 1 0 0 0 ทรุ/พนพัทอนพัว(ทอร้ 1 2 0 6 1 0 0 0 ทร ุ/๒*พัทอนพ ัว(ทชร์ (GFM fS)

ท 1 2 0 6 1 1 0 0 ท ร ุ/๒*พ ัก ารส ิกน า 1 2 0 6 1 1 0 0 ทร ุ/)อ /พ ัการส ิกนา (GFMIS)

ท 1 2 0 6 1 2 0 0 ทร ฺภณ พ ั*าบ บาน 1 2 0 6 1 2 0 0 ท ร ุ/๒*พ ังพ น ้าน งว น ท ร ้ว ่ (GFMIS)

ท 1 2 0 6 1 3 0 0 ท ร ุ/๒*พ ัก ิเงา 1 2 0 6 1 3 0 0 ท ร ุ/!อ เพ ัก ิพ า (GFMIS)

ท 1 2 0 6 1 4 0 0 ท ร ุ/๒*พัทพสร้ 1 2 0 6 1 4 0 0 ดร ุ/เอ เพ ัทบทร (GFMIS)

r - 1 2 0 6 1 5 0 0 ท ร ุ/๒*พ ัสนาน 1 2 0 6 1 5 0 0 ท ร ุ/๒*พ ัสนาน (GFMIS)

ท 1 2 0 6 1 6 0 0 ทรุ/!อ*พ ัชนา 1 2 0 6 1 6 0 0 ท ร ุ/๒ เพ ัร น า  (GFMIS)

ท 1 2 0 8 0 1 0 0 กนน 1 2 0 8 0 1 0 0 นบน (GFMIS)

ท 1 2 0 8 0 2 0 0 สรพาน 1 2 0 8 0 2 0 0 ส รพาน  (G FM IS)

ท 1 2 0 8 0 3 0 0 (ช ้อ น 1 2 0 8 0 3 0 0 (ช ้อน (GFMIS)

เไๆ 1 2 0 8 0 4 0 0 อ ่า*เก ินนา 1 2 0 8 0 4 0 0 อ ่าง(ก ิน น า (GFMIS)

n 1 2 0 8 0 5 0 0 ส/หไทร*สร้า*พนฐาบ 1 2 0 8 0 5 0 0 ส ิบหร ้พย ์โทร*สร ้า*พนฐานอบ (GFMIS)

ท 1 2 0 9 0 1 0 0 ส ิน พ ร ้พ น -ฟ tหrare 1 2 0 9 0 1 0 0 ส ิน พ ร ้พ ท โม ่น ์ท ้ว ่ท น -so ftw a re  (GFMIS)

ท 1 2 0 9 0 2 0 0 ส/ทไม ่นพ ัวทน-อบ 1 2 0 9 0 2 0 0 สิบทร้พบ่พโม่น ์ท ัาทน ซนๆ (GFMIS)

ท 1 2 1 1 0 1 0 0 งานรรหว่างทำ 1 2 1 1 0 1 0 0 งานร*หว่างทำ (GFMIS)
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5) บันทึกรหัสแหล่งของเงิน
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7.1.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เขียนเลขครุภัณฑ์กับตัวครุภัณฑ์
7.1.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับศูนย์/สำนัก/กอง/สศท.1-12 พร้อม 

เอกสารการส่งมอบ และการจัดซื้อจัดจ้าง
7.1.6 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ประจำศูนย์/สำนัก/กอง/สศท. 1-12

7.2 สำรวจครุภัณฑ์
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย สำรวจตรวจสอบครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ขำรุด หรือหมดความจำเปีน 

หรือการใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย โดยดำเนินการได้ 2 กรณี
1) ในกรณีที,พ ัสดุเกิดการขำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

ก่อนมีการตรวจสอบพัสดุประจำปี
2) ในกรณีหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจำปี พัสดุเกิดการขำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่ 

จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป
7.3 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เจ้าหน้าที่พ ัสดุ/ผู้ท ี,ได้รับมอบหมาย จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

โดยกำหนดให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดำเนินการตรวจสอบว่าครุภัณฑ์มีสภาพเป็นอย่างไร อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของผู้ใด จะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการหรือไม่ หากไม่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการแล้ว และ 
ควรจำหน่ายโดยวิธีใด และหากดำเนินการจำหน่ายโดยการชาย ให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกำหนด 
ราคาขั้นตั้าด้วย แล้วรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยกำหนดระยะเวลาการดำเนินงานแล้วเสร็จของ 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เซ่น ภายใน 15 วัน หรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี

ทั้งนี้ อำนาจในการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง จะพิจารณาจากราคาที,จัดซื้อหรือ 
ได้มารวมกัน ดังน้ี

1) วงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท เป็นอำนาจชองเลขานุการกรม/ผู้อำนวยการ
2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท เป็นอำนาจชองรองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
3) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท เป็นอำนาจของเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

7.4 รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง รายงานผลการตรวจสอบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายบริหาร 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยมีรายละเอียดดังนี้
1) ครุภัณฑ์มีสภาพเป็นอย่างไร
2) ครุภัณฑ์อยูในความรับผิดชอบของผู้!ด
3) ครุภัณฑ์จะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการหรือไม่ หากไม่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการแล้ว
4) จำหน่ายโดยวิธีใด
5) กำหนดราคาขั้นตํ่า (กรณีจำหน่าย โดยการขาย)
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7.5 จัดทำบันทึกขออนุมัติจำหน่าย
เมือได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ให้เจ้าหน้าที่พ ัสด/ผู้ท ี,ได้รับ 

มอบหมาย จัดทำบ ันท ึกรายงานผลและขออนุม ัต ิจำหน่ายห ัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ ื่อพ ิจารณาส ั่งให ้ 
ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปน้ี

7.5.1 ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม,ได้ผลดีให้นำ 
วิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใข้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปน้ี

(ก) การขายพ ัสด ุคส ั่งหน ึ่งซ ึ่งม ีราคาซ ื้อหรือได ้มารวมกันไม1เกิน 5 0 0 ,000  บาท จะขายโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้

(ข) ก ารข ายให ้ห น ,วยงาน ของร ิ'ฐ  ห ร ือ อ ง ค ์ก าร ส ถ าน ส าธ าร ณ ก ุศ ล ต าม ม าต ร า 47( 7)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล ็กทรอนิกส์ เข่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก1เจ ้าหน้าท ี่เม ือบุคคล 
ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล1าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้วให้ขายให้แก1บุคคลดังกล1าวโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน

การขายโดยวิธ ีทอดตลาดให ้ถ ือปฏิบ ัต ิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีเนินพัสดุที่มีการจำหน่ายเนิน 
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปีจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เนินพัสดุที่ไม่มืการจำหน่าย 
ท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ขนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง 
ของพัสดุด้วย ทั้งนี้ให ้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นขอบราคาประเมินดังกล่าวโดย 
คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย

7.5.2 แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้
7.5.3 โอน ให้โอนแก'หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่ง 

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้ทำหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย
7.5.4 แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการ 

ตามวรรคหน่ึง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับกัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ
7.6 รายงานผลการดำเนินการจำหน่าย

คณะกรรมการดำเนินการจำหน่าย หรือผู้ที่'ได้รับมอบหมาย รายงานผลการดำเน ินการจำหน่าย 
พร้อมเอกสารเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่



ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ จัดทำ เริ่มใช้
เร่ือง การตรวจสอบและการควบคุมทรัพย์สิน ก.พ. 66

(วัสดุและครุภัณฑ์)
''ทํVrm<v หน่วยงาน ะ ฝ่ายพัสดุ สำนักงานเลขานุการกรม หน้า 17 /  17

7.7 ปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการปรับปรุงโดยการลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุม และ 

บันทึกสถานะการจำหน่ายในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ (ด้านพัสดุ)
7.8 แจ้งผลการจำหน่าย
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ท ี่ได้รับมอบหมาย สรุปรายงานผลการจำหน่ายพร้อมทั้งเอกสารทั้งหมด และจัดทำ 

หนังสือแจ้งผลการจำหน่ายต่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
7.9 จัดทำบันทึกข้อตัดบัญชีสินทรัพย์
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดทำบันทึกสรุปรายงานผลการจำหน่ายพร้อมทั้งเอกสารส่งให้ส่วน 

การเงินและบัญชี หรือผู้ที่'ได้,รับมอบหมาย เพื่อตรวจสอบและดำเนินการตัดรายการสินทรัพย์ออกจากระบบ 
New GFMIS

7.10 ตัดบัญชีสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS
ส่วนการเงินและบัญชี หรือผู้ท่ี'ได้,รับมอบหมาย ตรวจสอบและดำเนินการตัดรายการสินทรัพย์ออกจาก 

ระบบ New GFMIS



ผนวก
คู่มือการกำหนดหมายเลขพัสดุ 
ซ่ึงออกโดยสำนักพัฒนาระบบงาน 
และบุคลากร สำนักงบประมาณ 
ฉบับเดือน มกราคม 2543

หนังสือเวียน ท่ี กษ 1301.01/ว 3577 
ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2564 
เร่ือง ตารางจำแนกประ๓ ท 
สินทรัพย์และอายุการใช้งาน 
ของสินทรัพย์ (ฉบับแกไ,'ข)
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