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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสด ุ
1. วัตถุประสงค ์ 

1. เพื ่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และเจ้าหน้าที่  
ที่เกี่ยวข้องสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก่หน่วยงานของรัฐ 

2. เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่
ผู ้ปฏิบัติงาน และพัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์  ในการใช้งาน ราคาเหมาะสม  
และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

3. เพื่อมีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ และสามารถวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

2. ขอบเขต  
การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั ้นตอนการควบคุม การตรวจสอบ  

การซ่อมบำรุง การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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บทที่ 1  

ความรู้ทั่วไป เกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 

การจัดซื ้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

สินค้า ได้แก่ วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ  ที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น  

งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน  

งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด  และการ
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือ
สิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ  งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้าง
นั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที ่บุคคลอาจเข้าอยู ่ หรือใช้สอยได้เช่น อาคาร  ที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่นๆ ซึ่ง
สร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่ง
อ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ
ระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น ผู้ให้คำปรึกษา
หรือแนะนาแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐ  

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
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การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบำรุงรักษา การยืม การ
ตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้  

(๑) ราคาท่ีได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
(๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
(๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ  ในกรณีที่มี

ราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่
มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคา ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใด ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม  
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับ ของรัฐสภา
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี ลักษณะเป็นนิติบุคคล
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน)  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  ของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที ่ได้รับ  
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
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บทที่ 2 

การบริหารพสัด ุ
หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้  และการ

บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง  การเก็บ การบันทึก การ
เบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้  
1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดง  รายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน ไว้ประกอบรายการด้วย 
สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได้  

2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง  ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน  

2 การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้
พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก  

1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ  ผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ  ต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย  

2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน  การตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย  

3. การให้ยืม หรือการจะนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำ
มิได ้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม  
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ  อนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้  คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  



 
4 

 

(1) ราชการส ่วนกลาง และราชการส ่วนภ ูม ิภาค ให ้ เป ็นไปตามหล ักเกณฑ์  ที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น กำหนด 
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทัน และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วันนับแต่วันครบกำหนด  

4. การบำรุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่
ใน สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลา ในการซ่อม
บำรุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชารุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมา อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว  

5. การตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้
ดำเนินการ ดังนี้  

1. ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไป ว่า
การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือ
สูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
ผู ้แต่งตั ้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั ้นเมื ่อผู ้แต่งตั ้งได้รับรายงานจาก
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  

2. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า
จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทาง
ราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

6. การจำหน่ายพัสดุ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็น หรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือ
พิจารณา สั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้  

1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดีให้
นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังนี้  
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1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันหรือสืบราคาจากท้องตลาด โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47  
(7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันหรือสืบราคาจากท้องตลาด 

1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันหรือสืบราคาจาก
ท้องตลาด  

หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด  
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้

ที่ได้รับมอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน ตามปกติ

ในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบ
ราคาตามความเหมาะสม  

(3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด
ของพัสดุและอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น ผู้ดำเนินการก็ได ้ 
2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทำมิได้เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เห็นว่ามีความจำเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระทำได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ และการแลกเปลี่ยน
วัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้ เว้น
แต่การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่าง ซึ่งสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นกำหนด 
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอทำความตก
ลงกับสำนักงบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  

2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้  
2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้  
 (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
 (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน  
 (๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยนและราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ  
 (๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐ  หรือ

เอกชน 
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 (๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
2.5) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ง  เหตุผลโดย

เสนอให้นำวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนำไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มา
รวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้  

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น
คณะหนึ่ง หรือหลายคณะตามความจำเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณีโดย
อนุโลมให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้  

(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปัจจุบันของ
พัสดุนั้น  

(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ ที่ยังไม่
เคยใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจำเป็นไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐต้อง
เสียประโยชน์หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม 
(๑) และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือ  ราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไป  

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม  

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน  

2.8) ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ของรัฐนั้น
แล้ว ให้แจ้งสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
แล้วแต่กรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์  

ในกรณีการแลกเปลี ่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส ำเนา 
หลักฐานการรายงานที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้แลกเปลี่ยน และเอกสารการแต่งตั้งกรรมการ  กรณีการ
แลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย  

3) การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  

4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด การดำเนินการ
ดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ  เงินที่ได้จากการ
จำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี ่ยวข้องทางการเงินของ
หน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  

5) การจำหน่ายเป็นสูญ ในกรณีที ่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู ้รับผิดหรือมีตัวผู ้ร ับผิด  
แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการจำหน่ายตามข้อ 216 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้  
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5.1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

5.2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการ ดังนี้  
- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลัง

เป็นผู้อนุมัติ  
- ราชการส่วนท้องถิ ่นให ้อยู ่ ในอำนาจของผ ู ้ว ่าราชการจังหวัด ผู ้ว ่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น

กำหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญ ตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่
กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

7. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
1) เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
2) สาหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน  ระยะเวลาที่

กฎหมายกำหนดด้วย 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการดำเนนิการ 

Flow Chart การรับพัสดุและบันทึกบญัชีพัสดุ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

1. ไดร้ับหนังสือขอซื้อขอจ้าง 

2. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามรายการที่ต้องการ และ
วัตถุประสงค์ที่จะใช้งาน 
ดำเนินการตาม พรบ.จัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

3. เอกสารส่งมอบพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 14 

วันทำการ 

1. หนังสือขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 

2. หนังสือประกาศผู้ชนะ 

3. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

4. หนังสือตรวจรับพัสด ุ
 

๒.  
 
 
 
 
 

เมื่อไดร้ับพัสดุแล้ว 

1. กรอกข้อมูลแยกชนิดตาม
รายการพสัดุที่ได้รับให้
ครบถ้วน 

(ระบบออนไลน์) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 30 นาท ี 1. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 

3.  
 
 
 
 
 
 

เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

นำเข้าระบบบรหิารสำนักงานอัจฉริยะ 
(ระบบออนไลน์) 

จัดเก็บพัสด ุ

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 
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ไม่มีพัสด ุ

มีพัสด ุ

Flow Chart การเบิกจ่ายพัสดุ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลที่ต้องการเบิก 

แยกตามรายการใหค้รบถ้วน 

ในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ (ระบบออนไลน์) 

ผู้ขอเบิก 20 นาท ี  

  
 
 

เสนอ ผอ.ส่วน/หัวหน้าฝ่าย 

ผ่านระบบออนไลน ์

ผู้ขอเบิก 5 นาท ี  

๒.  
 
 
 
 

ผอ.ส่วน/หัวหน้าฝา่ย 
ตรวจสอบความต้องการ และ
ลงนามให้เบิกผ่านระบบ
ออนไลน ์

ผอ.ส่วน 20 นาท ี  

3.  กรณีมีพัสด ุ

- ตรวจสอบรายการขอเบิก 

- เสนอหัวหน้า 

กรณีไม่มีพัสดุ 
- ตรวจสอบงบประมาณ  
(มีงบประมาณ) 
- ดำเนินการจดัหาตามขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจ้าง 

- ตรวจสอบงบประมาณ  
(ไม่มีงบประมาณ) 
- ส่งกลับใบเบิกพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

10 นาท ี
 

14 วันทำการ 
 
 
 
 

20 นาท ี

ใบเบิกพัสด ุ

4.  อนุมัติการเบิกพัสดุแต่ละครั้ง 
(ระบบออนไลน์) 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

20 นาท ี  

5.  จ่ายพัสดุและมอบให้ผู้ขอเบิก
ตามรายการทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 5 นาท ี  

 

ผู้ขอเบิก 
(ระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ) 

ระบบบรหิารสำนักงานอัจฉริยะ 
“แบบฟอร์มเบิกพัสดุ” 

ลงนามผ่าน  
(ระบบออนไลน์) 

ตรวจสอบ
รายการขอเบิก 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

อนุมัต ิ

จ่ายพัสดตุามรายการที่ไดร้ับอนุมตัิ 

เริ่มต้น 
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6.  
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิกตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของรายการทีไ่ด้รับ 

ผู้ขอเบิก 5 นาท ี  

7.  
 

1. ลงข้อมลูเบกิจ่ายในทะเบยีนคมุ
พัสด ุ

2. จัดเก็บใบเบิกพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 30 นาท ี ใบเบิกพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือรับพัสด ุ

ลงข้อมูลเบิกจา่ยในทะเบียนคมุวัสดุ 

เสร็จสิ้น 
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Flow Chart การจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขาย / แลกเปลี่ยน / โอน / แปรสภาพหรือทำลาย) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี
ตรวจสอบ รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
รับ-จ่าย จำนวนคงเหลือ และมูลคา่ของ
วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการแล้ว  

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุประจำป ี

30 วัน รายงานผล
การตรวจสอบ
พัสดุประจำป ี

๒.  จัดทำและรวบรวมเอกสารหน่วยงานของ
รัฐ หรือองค์การสาธารณกุศล 
ที่มีความประสงค์รับโอนครภุัณฑ ์

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 7 วัน คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

3.  มีอำนาจหน้าท่ีตรวจว่าพัสดดุังกลา่วมี
สภาพเป็นอยา่งไร อยู่ในความรับผดิชอบ
ของผู้ใด จะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
หรือไม่ และกำหนดราคาจำหน่ายขั้นต่ำ
เป็นเงินเท่าไหร่ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 

30 วัน 
 

4.  เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอ และเตรียม
เอกสาร แจ้งหน่วยงานของรัฐ หรอื 
องค์การสาธารณกุศล เข้ารับพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 7 วัน  

5.  มีหน้าที่ควบคุมดูแลขั้นตอน วิธีการ
ดำเนินการจำหน่าย ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
และรายงานผลการดำเนินงานเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการให้ทราบ 

คณะกรรมการ
จำหน่ายพัสด ุ

30 วัน รายงานผล
การจำหน่าย

พัสด ุ

 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ี

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและคณะกรรมการจำหน่าย

พัสด ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อ
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

เสนอขออนุมัติดำเนินการ 
(ขาย / แลกเปลี่ยน / โอน / แปรสภาพหรือ

ทำลาย) 

แต่งตั้งคณะกรรมการจำหนา่ยพัสดุ 

รายงานผลการจำหน่ายพสัด ุ

เริ่มต้น 
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6.  จัดทำบันทึกแจ้งส่วนการเงินและบัญชีและ
ฝ่ายพัสดุ สลก. ภายใน 60 วัน นบัถัดจาก
วันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 60 วัน  

7.  จัดทำบันทึกแจ้ง สตง. ภายใน 30 วัน  
นับจากวันลงจ่ายพัสดุแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 30 วัน  

 

ลงจ่ายออกจากทะเบยีน 

แจ้ง สตง. 

เสร็จสิ้น 


