
การบริหารพัสดุ 
กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ หรือควบคุม งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของ
สินค้านั้น 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4
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การบริหารพัสดุ
 ให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐให้มากที่สุด  

 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

มาตรา 
112

มาตรา 
113

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มี
ระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งาน
จ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 202
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การเก็บและการบันทึก
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้

1. ลงบัญชี/ทะเบียน เพื่อควบคุมพัสดุ แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ   
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้า
บัญช/ีทะเบียนประกอบรายการ

 2. การเก็บรักษาพัสดุ ต้องเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และ
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุม

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 203
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การเบิกจ่ายพัสดุ
การเบิกพัสดุ จากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้ “หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ”
เป็นผู้เบิก  

การจ่ายพัสดุ 
ได้แก่ “หัวหน้าหน่วยพัสด”ุ ที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เปน็หลักฐาน

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 204

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 205

ผู้สั่งจ่ายพัสดุ

ผู้จ่ายพัสดุ
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การเบิกจ่ายพัสดุ
 กรณีมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยให้รายงาน
คณะกรรมการวินิจฉัย และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบด้วย

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 206
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แบบฟอร์มบัญชีวัสดุ



แบบฟอร์มทะเบียนคุมทรัพย์สิน



ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ สป.กษ.



การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
1. วัสดุคงทน : มีลักษณะคงทน มีอายุใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อเกิดช ารุดไม่สามารถซ่อมให้ใช้งาน
ได้ดังเดิม หรือซ่อมแล้วไม่คุ้มค่า
2. วัสดุสิ้นเปลือง : มีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป ในระยะเวลาสั้น หรือไม่คงสภาพเดิม
3. วัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล ่: ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหลส่ าหรบัการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพย์สนิให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติ 
ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมให้ใช้งานได้ดังเดิม

หนังสือส านัก
งบประมาณ ที่

นร. 0704/ว 37 ลว. 
6 ม.ค. 59
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ส่วนที่ 2 การยืมพัสดุ
 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์
ของทางราชการจะกระท ามิได้

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 207

การยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง
หมายถึง

การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพ
เมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิม 

อีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น

2

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
หมายถึง

การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร 
อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือ

วัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น

1
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การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
 ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนด
วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้
1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
2. การให้บุคคลยืม

- ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น

- ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 208

1
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 ผู้ยืมต้องน าพัสดุที่ยืมนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หากเกิดการช ารุด
เสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป

➢ ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง

➢ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
หรือคุณภาพอย่างเดียวกัน

➢ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระเบียบ ฯ 
ข้อ 209

1
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การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง
กระท าได้เฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้
1. เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น เป็นการรีบด่วน 
 2. ผู้ยืมไม่สามารถด าเนินการจัดหาพัสดุนั้น ๆ ได้ทันการ
3. หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เสียหาย
4. ต้องมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 210

2
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การติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 211
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ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ
การบ ารุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา
2. ให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงและระยะเวลาการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสม
3. กรณีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมา
อยู่ในสภาพ พร้อมใช้งานโดยเร็ว

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 212
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ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทาง
การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ
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ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
หนังสือกองคลัง ที่ กษ 0203/ว 11306 ลงวันที ่20 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ

หนังสือกองคลัง ที่ กษ 0203/ว 146 ลงวันที ่8 มกราคม 2562 เรื่อง ซักซ้อม
การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
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พ.ร.บ. พัสดุ 2560 ระเบียบฯ พัสดุ 2560 การจ าแนกวัสดุและครุภัณฑ์
(ว 37)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารพัสดุ (ว 11306)

ซักซ้อมการด าเนินการ
ตาม พ.ร.บ. 2560 หมวด 13 (ว146)
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