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คำนำ 

งานพัสดุได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุขึ้น เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตราฐานการทำงาน ทั้งยัง
อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติตามข้ันตอนให้ถูกต้องครบถ้วน มุ่งม่ันสูงานให้บริการงานด้านพัสดุที่ดี โดยยึด
มั่นในระเบียบ เน้นความความถูกต้อง การปฏิบัติหน้าที่ ที่ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และตรวจสอบได้ รู้เท่าทัน
สถานการณ์ปัจจุบัน รวมถึงได้ทราบถึงภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติ งาน ระบบ ขั้นตอน วิธีการ 
ทำให้เกิดความเข้าใจตรงกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

 
 
       จัดทำโดย 
       งานพัสดุ 
       กองคลัง เทศบาลตำบลลำเลียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนิยาม/ความหมาย 
ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ให้นิยาม ด้านงาน

พัสดุ ดังนี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินงานเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หน้า ๑๔ เล่ม ๑๓๔ ตอนที่ ๒๔ ก 
ราชกิจจานุเบกษา ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐  

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทําอื ่นที ่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า  ของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทําการ  
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน  

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม  
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง ซ่ึงดําเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น  ผู้ให้
คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา  หรือ
นิติบคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  การ
บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ  

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

(๑) ราคาท่ีได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา  
(๓) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
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(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีที่มีราคา

ตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒)  หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คํานึงถึงประโยชน์  ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ ใน
กรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
ให้คํานงึถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  

 
 ลักษณะงานที่ต้องปฏิบตัิ 
เป็นพัสดุกลาง ในการดำเนินการจัดหาพัสดุให้ส่วนราชการต่างๆภายในเทศบาลตำบลลำเลียงได้แก่ 

การจัดหาสินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดย
ถือปฏิบัติตามระเบียบ/หนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายที่
กำหนดไว้ การบริหารพัสดุ เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานในฝ่ายพัสดุและทรัพย์สินมีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ทราบถึงการปฏิบัติงาน ในด้านการควบคุม การเก็บรักษาทะเบียนคุมพัสดุ เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ การ
จัดทำบัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภทรายการของพัสดุพร้อมมีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ ได้บันทึกใน
ทะเบียนหรือบัญชีไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี ่ยวกับต้นทุนผลผลิตของ
หน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยให้การกำกับดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ยังใช้งานได้ดีเสมอ 
และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความ
จำเป็น สมควรที ่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตลอดจนการรายงานการปฏิบัติงานจำต้องรักษา         
กฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติกับงานท่ีจะต้องปฏิบัติเพื่อให้งานต่างๆ เหล่านั้นบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                                                                           -กรณีตาม ม.56 (2) (ข)ให้เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
                                                                                                                 ดำเนินการ (เหมือนวธิีตงลงราคาเดิม) 

 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำร่างขอบเขตงาน (ขอ้ 21) 
ระยะเวลา 1 วัน 

- คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับ

มอบหมาย 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

ระยะเวลา  1  ชม. 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจจ้าง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 และระเบยีบฯ ขอ้11) 

ระยะเวลา ดำเนินการ 1 วัน 
 

หัวหน้าหน่วยงานรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
ระยะเวลา  1  วัน 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

ระยะเวลา 3 วัน 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ซ) คณะกรรมการซ้ือหรือ
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด (ช้อ 78 (1)) 
                            ระยะเวลา 3 วนั 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหนา้ที่เจรจา
ตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง( ข้อ79) 
ระยะเวลา  1 วัน 

คณะกรรมการฯ จัดรายงานผลลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา  
ตามความเหมาะสมแล้วแตก่รณี 
                            ระยะเวลา 3 วนั  หัวหน้าเจา้หนา้ที่ ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 
                            ระยะเวลา 1 วนั 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นตอ่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อนุโลมขอ้ 55(4) ประกอบ ขอ้ 78(2))  
                            ระยะเวลา 1 วนั  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผล
การคัดเลือก (ข้อ 81) 
                            ระยะเวลา 1 วนั  

ประกาศผู้ได้รับคิดเลือกการจัดซ้ือจัดจา้งโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) ระยะเวลา 1 ชม. 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ
ข้อตกลง (ม.66) และข้อ 161 
                            ระยะเวลา 1 วนั  



  -4- 
วิธีปฏิบัติขข้ันตอนประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดทำแผนจักซ้ือจัดจ้าง 
ระยะเวลา 1วัน 

2.จัดทำร่างขอบเขตงานหรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้าง 
ระยะเวลา 2 วัน 

3.จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวธิี e-bidding 
ระยะเวลา 1 วัน 

4.จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง 
ระยะเวลา 1 วัน 

4.1 นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่  
ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

ระยะเวลา 3 วันทำการ 

- กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็น 
ให้พิจารณาวา่ควรปรับปรุง
หรือไม่แล้วดำเนินการ
ปรับปรุง 3 วันทำการ 
- กรณีไม่มีผู้แสดงความเห็น  
1 วันทำการ 4.2 ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่ 

ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

5. เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
เกิน 5 แสน แต่ไม่เกิน 5 ล้าน = 5 วันทำการ 
เกิน 5 ล้าน แต่ไม่เกิน 10 ล้าน = 10 วันทำการ 
เกิน 10 ล้าน แต่ไม่เกิน 50 ล้าน = 12 วันทำการ 
วงเงินเกิน 50 ล้านบาท = 20 วันทำการ 
 
 

6. ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e – GP 
ระยะเวลา 1 วัน 

7.คณะกรรมการพิจารณาผลดำเนินการพิจารณา 
ระยะเวลา 1 วัน 

จัดพิมพเ์อสารใบเสนอราคาและเอสารเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ
ราคาทุกรายให้คณะกรรมการพจิารณาผล 
 
 

8.หัวหน้าหน่วยงานขของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจา้งเห็นชอบผลการ

พิจารณา 
ระยะเวลา 1 วัน 

9.ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกและแจ้งผลการเสนอราคา 
ระยะเวลา 1 วัน 

10.แจ้งลงนามสัญญา  
(หลังจากพ้นระยะอุทธรณ์ 7 วันทำการ มาตรา 117) 

ระยะเวลา 1 วัน 

11.ลงนามสัญญา  
ระยะเวลา 1 วัน 
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กระบวบการ/ขั้นตอน การควบคุมพัสดุ 

                      การลงทะเบียนพัสดุตามแบบ พ.ด.1, 2, 3  แบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ 1 หน่วยงานจัดซื้อ/จดัจ้าง ตามเทศบัญญัต/ิข้อบัญญัต ิ
 

ขั้นตอนท่ี 1 นำเอกสารการตรวจรับพัสด/ุใบส่งของ มาแยก                             
                ประเภทพัสดุ   ระยะเวลา 1 นาท ี

 

ขั้นตอนท่ี 2 กำหนดเลขรหสัพัสด ุระยะเวลา 2 นาท ี
 

ขั้นตอนท่ี 3 ลงทะเบียนพสัดุ ระยะเวลา 10 นาที 
 

ขั้นตอนท่ี 4 จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ของกองคลัง 
ระยะเวลา 3 นาที 

 

ขั้นตอนท่ี 5  ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบพัสดุประจำ สำนัก/กอง  
                ของส่วนราชการภายใน เทศบาลตำบลลำเลียง 

 
 

กรณีที่ 2 หน่วยงานรับโอนมาจากหน่วยงานอื่น 
 
 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่นต้องนำเข้า
สภาเพื่อให้ความเห็นชอบจากสภาหน่วย
การบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 

ขั้นตอนท่ี 1  นำหนังสือแจ้งการรบัโอนพัสดุจากหน่วยงนราชการ 
                  อื่น มาแยกประเภทพัสดุ  ระยะ เวลา 1 นาท ี

ขั้นตอนท่ี 2  กำหนดเลขพัสดุ  ระยะ เวลา 2 นาท ี

ขั้นตอนท่ี 3  ลงทะเบียนพัสดุ  ระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนท่ี 4 จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ของกองคลัง 
ระยะเวลา 3 นาที 

 

ขั้นตอนท่ี 5  ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบพัสดุประจำ สำนัก/กอง  
                ของส่วนราชการภายใน เทศบาลตำบลลำเลียง 
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

1.กระบวนการตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

                            เห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

เจ้าหน้าที่ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี (ข้อ 213) 
(ดำเนินการภายในเดือนสุดท้ายกอ่นสิ้นปีงบประมาณของทุกปี) 

ระยะเวลา 1 วัน 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุพิจารณา 

ระยะเวลา 1 วัน 

คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
1.ตรวจสอบการรับจ่ายพัสด ุ
2.ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ 
3.ตรวจนับจำนวนครภุณัฑ์ที่มีอยู ่
4.ตรวจสอบสำรวจท่ีดินและสิ่งก่องสร้าง 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดปุระจำป ี
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ(ข้อ 213 วรรคสอง) 
และรายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ข้อ 213 วรรคสาม) 

ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริม่ดำเนินการ 
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2.กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
 
 

 
 
 
 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

                            เห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง (ข้อ 214) 
(ดำเนินการหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีเสร็จสิ้น) 

ระยะเวลา 1 วัน 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุพิจารณา 

ระยะเวลา 1 วัน 

คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

ว่าพัสดุมีการชำรุดจริงหรือไม่อย่างไร เพราะเหตุใด 

ระยะเวลา 10 วัน 

จัดทำรายงานผล 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสด ุ

เพื่อพิจารณาดำเนินการตามระเบยีบ(ข้อ 214 ) 
ระยะเวลา 1 วัน 
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3.กระบวนการจำหน่าย 
 
 

 
 
 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

                            
  
                                        เห็นชอบ 

 
 

                             
 
 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

                            เห็นชอบ 
 

 
 
 
 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
                                                                                              
 
 

                         เห็นชอบ 
                        เห็บ 
                              เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ขออนุมัติจำหน่ายพสัดุและขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาก่อนจำหน่าย (ข้อ 215) 
ระยะเวลา 1 วัน 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุพิจารณา 

ระยะเวลา 1 วัน 

คณะกรรมการดำเนินการประเมินราคา 

ระยะเวลา 1 วัน 

เจ้าหน้าที่ขออนุมัติจำหน่ายพสัด ุ

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุให้ความเห็นชอบของราคาประเมิน โดย

คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรฐั 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 

ระยะเวลา 1 วัน 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจำหน่ายพสัดแุละรายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุพิจารณาอนุมตั ิ

ระยะเวลา 1 วัน 
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4.กระบวนการจำหน่ายเป็นสูญ 
 
 

 
 
 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

                            
  
                                        เห็นชอบ 

 
 

                             
 
 
 
 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 

                            เห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง (ข้อ 214) 
ระยะเวลา 1 วัน 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุพิจารณา 

ระยะเวลา 1 วัน 

สรุปผลรายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

และขออนุมัติจำหน่ายเป็นสูญ 

ระยะเวลา 1 วัน 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจำหน่ายพสัดเุป็นสูญตามระเบยีนและขั้นตอน(ข้อ 217) 
ระยะเวลา 5 วัน 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 

ระยะเวลา 1 วัน 
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5.กระบวนการจำหน่ายเป็นสูญ 

 
 
 
 
 
 

                                                                                            ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

                              เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีข่ออนุมัติลงจ่ายพสัดุออกจากบัญชีหรือทะเบยีนคุม (ข้อ 218) 
ระยะเวลา 1 วัน 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 

ระยะเวลา 1 วัน 

รายงานผลลงจา่ยพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดนิทราบ
ภายใน 30 วันนับแต่วนัลงจา่ยพัสดุนัน้กรณีพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แก่แก่

นายทะเบียนภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายกำหนด(ข้อ 218 และข้อ 218 วรรคสอง) 
ระยะเวลา 3 วัน 

รายงานผลลงจา่ยพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ระยะเวลา 1 วัน 

สิน้สดุกระบวนการ 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก หน่วยงานที่
เกี ่ยวข้อง หรือผู ้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที ่หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย  ในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อ      
จัดจ้างประจำปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ กรณีที่บัญญัติไว้ตามความ       
ในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง  
หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย  สารสนเทศ    
ของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  
ข้อ 12 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามข้อ 11 แล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ      
รีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 หรือหมวด 4 
แล้วแต่กรณีเพ่ือให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว  
ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่  ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม ต่อไป 
 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการ  
หรือกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้าง  
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 
การเก็บและการบันทึก  
ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้  

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง                
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

      ส  าหรบัพสัดปุระเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทกุชนิดในบญัชีเดียวกนัก็ได ้ 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี           
หรือ ทะเบียน  
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การเบิกจ่ายพัสดุ  
ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ  มอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  

ผู ้จ ่ายพัสดุต ้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี             
หรือ ทะเบียน ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ในดุลพินิจของ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

ส่วนที่ 2 การยืม 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล           
และ กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด  ชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย        
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง กำหนด  
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมือง

พัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ   
ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ         
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม            
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ  
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 
 

ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา 
ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม  ใช้งาน
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย  

ในกรณีที ่พัสดุเกิดความชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู ่ในสภาพ         
พร้อมใช้งานโดยเร็ว  
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุตามข้อ 205 แต่งตั ้งผู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ ึ ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที ่ตามความจำเป็น                
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ ่ง ให้เร ิ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่     
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น  

เมื่อแต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  ของรัฐ 
1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  
ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุ 
ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้    
อย่างชัดเจน ว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการ ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได ้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด ำเนินการตาม
กฎหมาย   และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 

ส่วนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ 
ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป              
จะสิ้นเปลือง ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่ง อย่างใด ดังต่อไปนี้  

(1) ขาย ให้ดำเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำวิธี ที่
กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

           (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย
วิธี เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

           (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

           (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขาย ให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็น
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะทำการ ขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการ
จำหน่ายทั่วไปให้พิจารณาราคาตาม ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว          
โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  
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หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้  

(2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือ องค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง ประมวล
รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง 
โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐสั่งการ  
ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี ่ยวข้องทาง
การเงิน ของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


