
การบริหารพัสดุ 
กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



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

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน 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
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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
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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
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ข้อ 205

ผู้สั่งจ่ายพัสดุ

ผู้จ่ายพัสดุ
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การเบิกจ่ายพัสดุ
 กรณีมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยให้รายงาน
คณะกรรมการวินิจฉัย และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบด้วย
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แบบฟอร์มบัญชีวัสดุ



 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของกองคลัง สป.กษ. 22 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



(ตัวอย่าง) 

ใบเบิกวัสด ุ
หน่วยงาน................................. 

หนังสือที่.............................หรือใบเบิกเลขที่................  

ลงวันที่....................../......................./........................ 

เรียน  .......................................................    

ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการข้างล่างนี้   เพื่อใช้ราชการใน................................................................. ... 

และมอบให้..................................................... ...........ต าแหน่ง.....................................................เป็นผูร้ับแทนข้าพเจ้า 
 

ล าดับ 
ที่ 

รายการ หน่วยนับ 
จ านวน 

หมายเหตุ 
ขอเบิก จ่าย 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ขอเบิก 
(....................................................) 

………./………./………. 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้สั่งจ่าย 
(....................................................) 

………./………./………. 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้รับของ 
   (....................................................) 

………./………./………. 
 

 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้จ่าย 
   (....................................................) 

………./………./………. 
 

 
         (ลงชื่อ)...........................................ผู้ลงบัญชีจ่าย 
                 ………./………./……….   

                                                                                                

หมายเหตุ 
* ผู้ขอเบิก หมายถึง หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ัน  
* ผู้สั่งจ่าย หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
* ผู้จ่าย หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จ่ายวัสดุของหน่วยงาน 
* ผู้ลงบัญชีจ่าย หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ลงบันทึกบัญชีหรือ 

ทะเบียนรับ – จ่ายวัสดุของหน่วยงาน 



แบบฟอร์มทะเบียนคุมทรัพย์สิน



 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของกองคลัง สป.กษ. 26 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของกองคลัง สป.กษ. 27 

 

ค ำอธิบำยทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน ๑ ใบต่อทรัพย์สิน ๑ รายการหรือต่อชุดหรือต่อกลุ่ม 

แล้วแต่กรณี ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น 
๑. ส่วนราชการ    ให้ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด 
๒. หน่วยงาน     ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
๓. ประเภท     ให้ระบุประเภทของทรัพย์สิน เช่น อาคาร สิ่งปลูกสร้าง หรือ 

ครุภัณฑ์ตามการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของส านัก
งบประมาณ 

๔. รหัส      ให้ระบุหมายเลขประจ าทรัพย์สิน 
5. ลักษณะ / คุณสมบัติ    ให้ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน 
6. รุ่น/แบบ     ให้ระบุรุ่นหรือแบบของทรัพย์สิน 
7. สถานที่ตั้ง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ให้ระบุสถานที่ตั้งของทรัพย์สิน หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

นั้น เช่น กองการเจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารงานพัสดุ เป็นต้น 
8. ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค  ให้ระบุชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
9. ที่อยู่  ให้ระบุที่อยู่ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
10. โทรศัพท์  ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาค 
11. วัน เดือน ปี  ให้ระบุ วัน เดือน ปี เอกสารการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
12. ที่เอกสาร  ให้ระบุเลขที่เอกสารแสดงการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
13. รายการ  ให้ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สินพร้อมทั้งรายละเอียดที่ส าคัญอ่ืนๆ 

เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร/อาคารส านักงาน /คอมพิวเตอร์ เป็นตน้ 
14. จ านวนหน่วย    ให้ระบุจ านวนหน่วยของทรัพย์สินต่อหนึ่งรายการ 
15. รายการต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม   ให้ระบุถึงจ านวนเงินที่แสดงถึงราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด 

หรือต่อกลุ่มของทรัพย์สิน 
16. มูลค่ารวม     ให้ระบุจ านวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด 
17. อายุใช้งาน     ให้ระบอุายุการใช้งานของทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพที่ส่วน 

ราชการได้เลือกก าหนดภายใต้หลักเกณฑ์ท่ี กระทรวงการคลังประกาศ 
18. อัตราค่าเสื่อมราคา    ให้ระบุอัตราค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน 
19. ค่าเสื่อมราคาประจาปี   ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาต่อปี 
20. ค่าเสื่อมราคาสะสม    ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาสะสม ตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน 
21. มูลค่าสุทธิ     ให้ระบุมูลค่าทรัพย์สินหลังจากหักค่าเสื่อมราคา ตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ 

ทรัพย์สินจนถึงปัจจุบัน 
22. หมายเหตุ     ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
23. ครั้งที่     ให้ระบุล าดับครั้งที่มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
24. วัน เดือน ปี    ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒5. รายการ     ให้ระบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒6. จ านวน     ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ่อมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒7. หมายเหตุ     ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น การซ่อมแซม ที่ถือเป็นค่าใช้จ่าย 

หรือ การซ่อมแซมที่ถือเป็นการเพิ่มทุนของทรัพย์สิน เป็นต้น 



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 ารุงรักษาทรัพย์สนิให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซอ่มบ ารุงปกติ 
ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมให้ใช้งานได้ดังเดิม

ว 37
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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

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



 ผู้ยืมต้องน าพัสดุที่ยืมนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หากเกิดการช ารุด
เสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป

➢ ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง

➢ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
หรือคุณภาพอย่างเดียวกัน

➢ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระเบียบ ฯ 
ข้อ 209

1

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



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

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



การติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 211

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



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

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุ ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับ-จ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และ ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน

สิ้นงวดนั้น

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 213

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



 
 

ค ำสั่ง...........(หน่วยงำน)................. 
ที.่........../................            

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ/ผู้ตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ..... 
----------------------------------------------------- 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  
กำรบริหำรพัสดุ มำตรำ 112 และ 113 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ  
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 กำรบริหำรพัสดุ ส่วนที่ 3 กำรบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสอบ  
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ข้อ 213 ก ำหนดว่ำ “ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี 
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้ รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็น
เจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น” 

ดังนั้น เพ่ือให้กำรตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุประจ ำปี  ของ.....(หน่วยงำน)......เป็นไปตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ และข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง จึงแต่งตั้งผู้มีรำยชื่อต่อไปนี้  เป็นคณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสดุ/ผู้ตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ..... 

องค์ประกอบ  
1. .................................................. ต ำแหน่ง...............................  ประธำนกรรมกำร 
2. .................................................. ต ำแหน่ง..............................   กรรมกำร 
3. .................................................. ต ำแหน่ง...............................  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

อ ำนำจหน้ำที่  
ให้เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณเป็นต้นไปว่ำกำรรับจ่ำย

ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตำมบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ำรุดเสื่อมคุณภำพ หรือสูญไป
เพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
ดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้ง ภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ นั้น โดยให้ถือปฏิบัติ 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑๓  
โดยเคร่งครัด 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่............................................  

                         สั่ง ณ วันที่.................................... 

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

                          ต ำแหน่ง............................................  
  
หมายเหตุ : คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ / ผู้ตรวจสอบพัสดุ (แล้วแต่กรณี) 

 

 (ตัวอย่าง) 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
1. เริ่มตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป
2. ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา ว่ามีการรับ – จ่าย 
ถูกต้อง หรือไม่
3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือของหน่วยงาน เฉพาะรายการวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ 
ว่ารายการและจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุ หรือไม่

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 213

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



4. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดของหน่วยงาน ว่าจ านวนครุภัณฑ์
คงเหลือมีความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม่ และตรวจ
สภาพของครุภัณฑ์ว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด
หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐอีกต่อไป
5. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้งทราบ

** ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระเบียบ ฯ 
ข้อ 213

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีฯ                          โทร.                                           .  

ที ่                                                           วันที ่              

เรื่อง  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.                                                        .      

เรียน    

ตามค าสั่ง....(หน่วยงาน).... ที่ ..................... ลงวันที่ ............................ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............ประกอบด้วย 

1. ................................................ต าแหน่ง.............................. ประธานกรรมการ 
2. ................................................ต าแหน่ง.............................. กรรมการ 
3. ................................................ต าแหน่ง.............................. กรรมการและเลขานกุาร 

เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............ของ 
....(หน่วยงาน).... ตามขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ และสรุปผลการตรวจสอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1. ขอบเขตการตรวจสอบ 
๑.๑ ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕.....ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕..... 
๑.๒ ตรวจสอบพัสดุคงเหลืออยู่เพียงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕..... 
๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องในการรับ – จ่ายพัสด ุ
 ๑.๓.๑ พัสดุคงเหลือตามบัญชีหรือทะเบียน 
 ๑.๓.๒ พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญหาย 

 ๒. วิธีการตรวจสอบ 
  ๒.๑ ตรวจสอบพัสดุตามบัญชีและทะเบียนควบคุมทุกรายการ 
  ๒.๒ ตรวจสอบพัสดุคงเหลือตามบัญชี และทะเบียนควบคุมทุกรายการ 
 ๓. สรุปผลการตรวจสอบ 

๓.๑ ครุภัณฑ ์
 ๓.๑.๑ มีการรับ – จ่าย ถูกต้อง    จ านวน...........รายการ 
 ๓.๑.๒ ครุภัณฑส์ูญหาย     จ านวน...........รายการ 
 ๓.๑.๓ ครุภัณฑ์คงเหลือตรงตามทะเบียน   จ านวน...........รายการ 
    (๑) ครุภัณฑ์สภาพดี ใช้งานได้ดี   จ านวน...........รายการ 

    (๒) ครุภัณฑ์ช ารุดเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้งานปกติ หรือหมดความจ าเป็น 
ต้องใช้ในราชการ          จ านวน...........รายการ 

                    - ครุภัณฑ ์ควรซ่อม    จ านวน...........รายการ 
     - ครุภัณฑ ์ควรจ าหน่าย    จ านวน...........รายการ 
๓.๒ วัสดุ 
 ๓.๒.๑ มีการรับ – จ่าย ถูกต้อง    จ านวน...........รายการ 
 ๓.๒.๒ วัสดุคงเหลือ     จ านวน...........รายการ 
 ๓.๒.๓ วัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น มีการรับ – จ่ายถูกต้อง จ านวน...........ลิตร 

จึงเรียนมา... 

 (ตัวอย่าง) 
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จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
     (ลงชื่อ)    ประธานกรรมการ 
             (                                 )  
 
     (ลงชื่อ)    กรรมการ 
             (                                 )  
 
     (ลงชื่อ)    กรรมการและเลขานุการ 
                                                              (                                 )  
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ / ผู้ตรวจสอบพัสดุ (แล้วแต่กรณี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอยา่ง)

จ านวน รายการ

หัก จ าหน่ายครภัุณฑ ์ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... จ านวน รายการ

บวก ซือ้ครภัุณฑเ์พิม่ ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... จ านวน รายการ

คงเหลอื จ านวน รายการ

สรุปรายการครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25....

หน่วยงาน.......................................

ณ  วนัที ่ 30  กันยายน 25....

ยอดยกมา



ใชง้าน

ไดด้ ี

ควร

ซอ่ม
ควร

จ าหนา่ย

ครภุณัฑส์ านกังาน

1 เครือ่งโทรสาร Brother FAX-2950 100000016462-0  - 28.12.2016 17,900.00 -8,410.55 9,489.45

2 เครือ่งปรับอากาศ เพือ่การอนุรักษ์พลงังาน 

ขนาด 25,900 บทียีู

100000019216-0 กค.-62-1003-001-0004/005 03.10.2019 33,170.00 -30,978.98 2,191.02

3

ครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์

1 เครือ่งคอมพวิเตอรป์ระมวลผลแบบที ่1   

หอ้ DELL

100000018675-0 กค.-62-1901-003-0005/011 30.05.2019 27,071.00 -7,253.54 19,817.46

2 จอคอมพวิเตอร ์ยีห่อ้ DELL ขนาดไมน่อ้ย

กวา่ 19 นิว้

100000018675-1 กค.-62-1906-002-0002/002 30.05.2019 3,210.00 -860.1 2,349.90

3 เครือ่งพมิพF์ujiXerox DocuPrint P375dw 100000019755-0  - 09.07.2020 14,926.50 -685.15 14,241.35

ครภุณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่

1 เครือ่งมัลตมิเีดยีโปรเจคเตอรย์ีห่อ้ BENQ 

รุน่ MX72

100000012350-0 กค.-6730-012-0001/002 17.06.2014 31,200.00 -24,532.60 6,667.40

2

3

ครภุณัฑย์านพาหนะและขนสง่

1 รถยนตน่ั์งสว่นกลาง ปรมิาตรกระบอกสบู 

ไมเ่กนิ 1600cc

100000018172-0 กค.-62-1114-001-0002/003 01.10.2018 778,960.00 -281,422.92 497,537.08

2

3

รวม 906,437.50     354,143.84-      552,293.66       

                                                  (ลงชือ่) ..............................................ประธานกรรมการ

                                                   (ลงชือ่)................................................กรรมการ

                                                   (ลงชือ่) ...............................................กรรมการและเลขานุการ

หมายเหต ุ :  1. รายการครภัุณฑแ์ยกตามประเภทครภัุณฑ ์เชน่ ครภัุณฑส์ านักงาน ครภัุณฑค์อมพวิเตอร ์ฯลฯ

             

 (ตวัอยา่ง)

         2. เพือ่ความสะดวกในการตรวจสอบขอ้มลู ขอใหใ้ชต้วัเลขอาราบคิ

  รายงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... บญัชปีระเภทครภุณัฑ์

หนว่ยงาน.......................................

คงเหลอื  ณ  วนัที ่ 30  กนัยายน 25....

สภาพครภุณัฑ์
ล าดบั

ที่
รายละเอยีดครภุณัฑ์

รหสัสนิทรพัย์

(จากระบบ GFMIS)

หมายเลขครภุณัฑ์

(จากทะเบยีน)
วนัทีไ่ดม้า หมายเหตุ

มลูคา่

คงเหลอื

คา่เส ือ่มสะสม

ณ วนัที ่

30 ก.ย. 25....

มลูคา่

การไดม้า



ใชง้าน

ไดด้ ี

ควร

ซอ่ม

ควร

จ าหนา่ย

ครภุณัฑส์ านกังาน

1

2

3

ครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์

1

2

3

ครภุณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่

1

2

3

รวม 0

                                                  (ลงชือ่) ..............................................ประธานกรรมการ

                                                   (ลงชือ่)................................................กรรมการ

                                                   (ลงชือ่) ...............................................กรรมการและเลขานุการ

หมายเหต ุ :  1. รายการครภัุณฑแ์ยกตามประเภทครภัุณฑ ์เชน่ ครภัุณฑส์ านักงาน ครภัุณฑค์อมพวิเตอร ์ฯลฯ

             

(ตวัอย่าง)

       2. เพือ่ความสะดวกในการตรวจสอบขอ้มลู ขอใหใ้ชต้ัวเลขอาราบคิ

 รายงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... บญัชปีระเภทครภุณัฑ ์(ต า่กวา่เกณฑ)์

หนว่ยงาน.......................................

คงเหลอื  ณ  วนัที ่ 30  กนัยายน 25....

สภาพครภุณัฑ์

ล าดบั

ที่
รายละเอยีดครภุณัฑ์

หมายเลขครภุณัฑ์

(จากทะเบยีน)
หมายเหตุ

มลูคา่

การไดม้า
วนัทีไ่ดม้า



จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ

วสัดสุ ำนกังำน

1 กระดาษ 80 แกรม F4 14111500 รมี 117.02 5 585.10 -         - -           - 5 585.10

147.66 10 1,476.60 -         - -           - 10 1,476.60

102.72 20 2,054.40 -         - -           - 20 2,054.40

2 กระดาษ 80 แกรม A4 14111500 รมี 102.72 63 6,471.36 -         - 63 6,471.36 -         -                    

110.00 300 33,000.00 -         - 300 33,000.00 -         -                    

90.00 100 9,000.00 -         - 100 9,000.00 -         -                    

96.30  - - 450 43,335.00     190 18,297.00 260 25,038.00

รวม 29,154.10         

3 ซองขาว พับ 3 DL 44122000 ซอง 0.8560 1,000      856.00 -         - 600 513.60 400 342.40

0.803 1,400      1,123.50 -         - -           - 1,400      1,123.50

4 ซองน ้าตาลพับ 3 DL 44122000 ซอง 0.3745 1,550      580.48 -         - 250 93.63 1,300      486.85

0.535 1,000      535.00 -         - -           - 1,000      535.00

5 ซอง ซ ี5 พับ 2 44122000 ซอง 0.8025 2,250      1,805.63 -         - 350 280.88 1,900      1,524.75

1.070 1,000      1,070.00 -         - -           - 1,000      1,070.00

6 ซอง ซ ี4 ขยายขา้ง 44122000 ซอง 1.819 2,700      4,911.30 -         - 300 545.70 2,400      4,365.60

2.942 1,000      2,942.00 -         - -           - 1,000      2,942.00

7 ซอง ซ ี4 ไมข่ยายขา้ง 44122000 ซอง 1.07 2,790      2,985.30 -         - 200 214.00 2,590      2,771.30

2.14 1,000      2,140.00 -         - -           - 1,000      2,140.00

8 แฟ้มสนักวา้ง 3 นิว้ F 44122000 แฟ้ม 64.20 158         10,143.60 -         - 98 6,291.60 60           3,852.00

9 แฟ้มด า ขนาด 2 นิว้ 44122000 แฟ้ม 64.20 184 11,812.80 -         - 45 2,889.00 139         8,923.80

65.00 200 13,000.00 -         - -           - 200         13,000.00

รวม 43,077.20         

(ตวัอย่าง)

บญัชปีระเภทวสัดุ

หนว่ยงำน.......................................

คงเหลอื ณ วนัที ่30 กนัยำยน 25....

จำ่ยวสัด ุ คงเหลอืรำคำตอ่

หนว่ย
 ล ำดบัที่ รำยกำรวสัดุ หนว่ยนบั

ยอดยกมำ รบัวสัด ุรหสัหมวด

พสัดุ



จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ

จำ่ยวสัด ุ คงเหลอืรำคำตอ่

หนว่ย
 ล ำดบัที่ รำยกำรวสัดุ หนว่ยนบั

ยอดยกมำ รบัวสัด ุรหสัหมวด

พสัดุ

10 ดนิสอ 44121700 ดา้ม 2.675 600 1,605.00 -         - 202 540.35 398         1,064.65

11 ปากกาน ้าเงนิ 44121700 ดา้ม 3.21 37 118.77 -         - 37 118.77 -         -                    

12 ปากกาเขยีนกระดาน (สนี ้าเงนิ) 44121700 ดา้ม 26.75 16 428.00 -         - 16 428.00 -         -                    

18.00 24 432.00 -         - 16 288.00 8             144.00              

13 ปากกาเขยีนกระดาน (สแีดง) 44121700 ดา้ม 16.05 4 64.20 -         - 4 64.20 -         -                    

18.00 24 432.00 -         - 24 432.00 -         -                    

26.75 36 963.00 -         - 4 107.00 32           856.00              

รวม 2,064.65           

14 ลวดเย็บกระดาษ 10-1M 44122100 กลอ่ง 8.56 312 2,670.72 -         - 123 1,052.88 189         1,617.84

6.00 120 720.00 -         - -           - 120         720.00

15 คลปิด า 108 44122100 กลอ่ง 32.10 330 10,593.00 -         - 14.00       449.40 316         10,143.60

16 คลปิด า 109 44122100 กลอ่ง 21.40 451 9,651.40 -         - 12.00       256.80 439         9,394.60

17 คลปิด า 110 44122100 กลอ่ง 13.37 291 3,890.67 -         - 60.00       802.20 231         3,088.47

18 คลปิด า 111 44122100 กลอ่ง 10.70 226 2,418.20 -         - 28.00       299.60 198         2,118.60

รวม 27,083.11         

19  เชอืกฟอกขาว 31151500 มว้น 32.1 57          1,829.70 -         - 35           1,123.50 22           706.20

21.4 60          1,284.00 -         - -           - 60           1,284.00

รวม 1,990.20           

วสัดงุำนบำ้นงำนครวั

1 ตระกรา้ใสข่ยะ 24112000 อนั 40.66 18 731.88 -         - 4 162.64 14           569.24

รวม 569.24              

2 ถงุด า 30"x40" 47121700 กโิลกรัม 85.60 72 6,163.20 -         - 72 6,163.20 -         -                    

48.15 65 3,129.75 -         - 16 770.40 49           2,359.35

3 ถงุด า 22"x30" 47121700 กโิลกรัม 85.60 66 5,649.60 -         - 66 5,649.60 -         -                    

69.55 12 834.60 -         - 2 139.10 10           695.50

48.15 -         - 40 1,926.00       -           - 40           1,926.00

รวม 4,980.85           



จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ

จำ่ยวสัด ุ คงเหลอืรำคำตอ่

หนว่ย
 ล ำดบัที่ รำยกำรวสัดุ หนว่ยนบั

ยอดยกมำ รบัวสัด ุรหสัหมวด

พสัดุ

4 ทีต่กัขยะ 47121700 อนั 80.25 9 722.25 -         - -           - 9             722.25

รวม 722.25              

5 ยาฆา่แมลง 10190000 กระป๋อง 108.07 22 2,377.54 -         - 22 2,377.54 -         -                    

112.35 98 11,010.30 -         - 5 561.75 93           10,448.55

รวม 10,448.55         

6 ผงซกัฟอก 265 กรัม 42281700 ซอง 28.89 30 866.70 -         - 30 866.70 -         -                    

32.10 -         - 50 1,605.00       8 256.80 42           1,348.20

รวม 1,348.20           

7  ผา้ถพูืน้ 47131500 ผนื 53.50 23 1,230.50 -         - -           - 23           1,230.50

รวม 1,230.50           

8 ไมก้วาดดอกหญา้ 47131600 อนั 64.20 49 3,145.80 -         - 13 834.60          36           2,311.20

9  ไมถ้พูืน้ 47131600 อนั 101.65 1 101.65 -         - 1 101.65          -         -                    

64.20 12 770.40 -         - -           - 12           770.40

รวม 3,081.60           

วสัดยุำนพำหนะและขนสง่

1 น ้ายาลา้งรถ CARGO 47121800 ขวด 70.32 21 1,476.72 -         -                21 1,476.72       -         -                    

69.55 24 1,669.20 -         -                9 625.95          15           1,043.25

101.65 -         -               30 3,049.50       -           -                30           3,049.50

รวม 4,092.75           

2 WAXY 31211700 ขวด 72.76 31 2,255.56 -         -                31 2,255.56       -         -                    

219.35 -         -               30 6,580.50       -           -                30           6,580.50

รวม 6,580.50           

3  แปรงลา้งรถ ขนมะพรา้ว 47131600 อนั 20.00 -         -               50 1,000.00       -           -                50           1,000.00

รวม 1,000.00           

4  น ้ากลั่น 27140000 ขวด 37.45 10 374.50 -         -                10 374.50          -         -                    

21.40 -         -               24 513.60          -           -                24           513.60

รวม 513.60              



จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ จ ำนวน รวมเงนิ

จำ่ยวสัด ุ คงเหลอืรำคำตอ่

หนว่ย
 ล ำดบัที่ รำยกำรวสัดุ หนว่ยนบั

ยอดยกมำ รบัวสัด ุรหสัหมวด

พสัดุ

 วสัดไุฟฟ้า

1 ปลั๊กไฟ แบบ 6 ชอ่งเสยีบ 6 สวติซ์

 5 เมตร

39121400 อนั 727.60 10 7,276.00 -         -                9 6,548.40       1             727.60

2 ปลั๊กไฟ แบบ 6 ชอ่งเสยีบ 6 สวติซ์

 10 เมตร

39121400 อนั 752.30 9 6,770.70 -         -                -           -                9             6,770.70

7,498.30           

145,435.60       

                                                  (ลงชือ่) ..............................................ประธานกรรมการ

                                                   (ลงชือ่)................................................กรรมการ

                                                   (ลงชือ่) ...............................................กรรมการและเลขานุการ

หมำยเหต ุ :  1. รายการวัสดแุยกตามประเภทวัสด ุเชน่ วัสดสุ านักงาน วัสดงุานบา้นงานครัว ฯลฯ

             

  

รวมมลูคำ่คงเหลอืของวสัดทุกุรำยกำร

      2. เพือ่ความสะดวกในการตรวจสอบขอ้มลู ขอใหใ้ชต้วัเลขอาราบคิ



การรายงานผลการตรวจสอบ
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานให้หน่วยงานต้นสังกัด 
(ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ระเบียบ ฯ 
ข้อ 213

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เมื่อได้รับรายงาน และปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป

หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
(ใช้องค์ประกอบ/การประชุม ตามข้อ 26 และข้อ 27 โดยอนุโลม)
เว้นแต่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือ
สูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไปได้ 

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 214

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ส่วนที่ 4 การจ าหน่าย
พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก
ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 215

(1) ขาย
(2) แลกเปลี่ยน
(3) โอน
(4) แปรสภาพหรือท าลาย

** ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ
(ข้อ 215 วรรคสอง)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผล ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับ
การซื้อมาใช้โดยอนุโลม  
ให้ปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
ให้ “ผู้ที่ได้รับมอบหมาย” ท าการ “ประเมินราคาทรัพย์สิน” ก่อนการ
ประกาศ
หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด
เป็นผู้ด าเนินการก็ได้

ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน 
ข้อ 215 

(1)

ขาย

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



พัสดุที่มีการจ าหน่ายทั่วไป
ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจุบัน

ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย ควรเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม
พัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป

ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ อายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย

เสนอ “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคาประเมิน”
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย

การประเมินราคาทรัพย์สิน ข้อ 215 
(1)

ขาย



ซักซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ข้อ 215 (1)



ซักซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ข้อ 215 (1)



ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
การขายพัสดุครั้งหนึ่ง มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท
การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 

47(7) แห่งประมวลรัษฎากร 
การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บแล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่

ของรัฐที่หน่วยงานมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรือ
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งาน แล้วให้ขายให้บุคคลดังกล่าว

โดยวิธีเฉพาะเจาะ โดยการเจรจาตกลงราคากันขาย

ก
ข

ค

ข้อ 215 
(1)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



เป็นการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน
ครุภัณฑ์บางอย่าง ซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่
ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือกรณีต้องจ่ายเงินเพิ่ม ต้องขอท าความตกลง
กับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน
กรณีเป็นครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี
การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้

ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ แลกเปลี่ยน
ข้อ 215 

(2)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



เป็นพัสดุที่หมดความจ าเป็น หรือ หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก
โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) 
แห่งประมวลรัษฎากร
ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย

การโอน จะกระท าได้ตามเงื่อนไขดังนี้ ฯ โอน
ข้อ 215 

(3)

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด

ท าลาย/แปรสภาพ
ข้อ 215 

(4)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ซักซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการโอน ข้อ 215 (3)

“หากพัสดุดังกล่าวยังไม่หมดความจ าเป็น หรือมิใช่พัสดุที่ใช้ในราชการต่อไปแล้วจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 
และหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์จะโอนพัสดุให้แก่หน่วยงานของรัฐอื่น หรือองค์การสถานสาธารณกุศล        
ตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร จะต้องขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) เป็นรายกรณี      
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย”

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



การจ าหน่ายเป็นสูญ
พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด
พัสดุสูญไปโดยมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ 
มีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สามารถด าเนินการตามข้อ 215 ได้

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 217

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



หลักเกณฑ์การจ าหน่ายเป็นสูญ
ระเบียบ ฯ 
ข้อ 217

ราคาซื้อหรือได้มารวมกัน ผู้อนุมัติ

1. ไม่เกิน 1,000,000 บาท หัวหน้าหน่วยงานของรฐั

2. เกิน 1,000,000 บาท
(ก) ราชการส่วนกลาง/ราชการส่วนภูมิภาค (ก) กระทรวงการคลงั

(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น (ข) ผู้ว่าราชการจังหวัด/ผู้ว่า กทม./
นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี 

(ค) หน่วยงานของรัฐอื่น (ค) ตามที่หน่วยงานของรฐัก าหนด

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



การจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที
แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 218

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



การจ าหน่ายพัสดุระหว่างปี
กรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็น
ต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม 
แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว
ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216
ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม

ระเบียบ ฯ 
ข้อ 219

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2561
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง การซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1)

หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทาง
การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
หนังสือกองคลัง ที่ กษ 0203/ว 4455 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ท่ี 1042/2561 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 
พ.ศ. 2561 เรื่อง มอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



พ.ร.บ. พัสดุ 2560 ระเบียบฯ พัสดุ 2560 การจ าหน่ายพัสดุ
ด้วยวิธีการโอน (ว 546)

การจ าหน่ายพัสดุ 
โดยวิธีการขายทอดตลาด (ว 82)

แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ว 4455)

การจ าแนกวัสดุและครุภัณฑ์
(ว 37)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



ขอบคุณค่ะ
กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



งานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 2
เบอร์โทรศัพท์ 0 2281 5955

 คุณเลิศขวัญ (ต่อ 198) 

 คุณน้ าทิพย์ (ต่อ 105)

คุณยุพาพรรณ (ต่อ 150)

คุณธัญญามาศ (ต่อ 150)

คุณณัฐธิดา (ต่อ 252)

คุณสิริมา (ต่อ 151)

คุณบุณยากร (ต่อ 125)

คุณชัชฎาภรณ์ (ต่อ 366)

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
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