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วัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงาน ผู้มีหน้าที ่และผูม้ีส่วนเก่ียวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
เพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย หนังสือสั่งการ และเป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การดําเนินการ
จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ฯ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดหาพัสดุ   ได้ดําเนินการให้เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว    ถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
   โดยหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์อย่างสูงสุด และเป็นเคร่ืองมือการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้เก่ียวข้องต่อไป  
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1  
คํานิยาม/ความหมาย 

 
   “การจัดซื้อจัดจ้าง”   หมายความว่า    การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ    จ้าง    เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
 

   “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
 

   “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด    รวมทัง้งานบริการที่
รวมอยู่ในสินคา้น้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน  
 

   “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล         แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์  
 

   “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิง่ปลูกสร้างอ่ืนใด
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือ
สิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของ
งานก่อสร้างน้ัน  
 

   “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น    อาคารที่ทําการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน   รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆซึง่สร้าง
ขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารน้ันๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายนํ้า หอถังนํ้า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่ง
เป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์  หรือเคร่ืองเรือน  
 

   “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายนํ้า การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งดําเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  
 

   “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า     งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร ์ การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  
 

   “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 

   “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ  
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   “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอได้ย่ืนเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปน้ี  
   (1) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด  

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา  
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกําหนด  
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ  

   ในกรณีทีม่ีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณทีี่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ 
(3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
สําคัญ ในกรณทีี่ไม่มีราคาคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) 
ให้คํานึงถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  
 
   ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ  
   เป็นพัสดุกลาง ในการดําเนินการจัดหาพัสดุให้ส่วนราชการต่างๆภายในเทศบาล เมืองบ้านสวน ได้แก่ 
การจัดหาสินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการต่างๆท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ การบริหาร
พัสดุ เป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานในฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงการปฏิบัติงาน    ในด้าน
การควบคุม การเก็บรักษาทะเบียนคุมพัสดุ เพ่ือให้ทราบถงึจํานวนพัสดุ การจัดทําบัญชีหรือทะเบียน   จําแนกประเภท
รายการของพัสดุพร้อมมีหลกัฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในทะเบียนหรือบัญชีไว้ประกอบการตรวจสอบ  เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลทางการบริหารเก่ียวกับต้นทุน ผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากน้ัน การควบคุมยังช่วยในการกํากับดูแลบํารุงรักษา
พัสดุให้อยู่ในสภาพที่ยังใช้งานได้ดีอยู่เสมอ  และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายใน
การดูแลบํารุงรักษาหรือหมดความจําเป็น       สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตลอดจนการรายงานการ
ปฏิบัติงาน    ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจําต้องรักษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับงาน      ที่จะต้องปฏิบัติเพ่ือให้งานต่างๆ 
เหล่าน้ันบรรลวัุตถุประสงค์  
 
   ลักษณะงานทีป่ฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง  
1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจําปี ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปน้ี  
1.1 ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
1.2 วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
1.3 ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
1.4 รายการอ่ืน  
2. งานจัดหาพัสดุของเทศบาลเมืองบ้านสวน ได้แก่ การซือ้ การจ้าง การเช่า การแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง  
3. งานตรวจสอบและจดัทําหนังสือรับรองผลงาน  
4. งานตรวจสอบการคืนหลักประกันซอง และหลักประกันสัญญา  
5. งานแจ้งซ่อมพัสดุชํารุดที่อยู่ระหว่างประกันความชํารุดบกพร่อง  
6. งานบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
7. งานบันทึกข้อมูลในระบบ e-LAAS 
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   ลักษณะงานทีป่ฏิบัติการบรหิารพสัดุจําแนกได้ดังนี ้ 

1. งานจัดทํางบทรัพย์สินเทศบาลเมืองลํานํ้าพอง เพ่ือประกอบงบแสดงฐานะการเงิน  
2. งานการจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปีของเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง พร้อมทั้งส่งรายงาน

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
3. งานควบคุมและตรวจสอบการยืมพัสดุ การโอนพัสดุ การจําหน่ายพัสดุ และการขายทอดตลาด

ทรัพย์สินของเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง  
4. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดทําทะเบียนพัสดุ     ของแต่ละกองในเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง  

พร้อมทั้งรายงานพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปี  
5. งานควบคุมดูแลการเก็บรกัษาพัสดุ และส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบพัสดุประจํากอง  
6. ควบคุมตรวจสอบงานจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน  

 
   หน้าทีข่องเจ้าหน้าที ่(พัสดุ)  

1. จัดเตรียมบัญชีพัสดุ หลักฐานการรับพัสดุเพ่ือลงบัญชีพัสดุ เช่น สําเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ 
หลักฐานการจ่ายพัสดุไปให้ผู้เบิกได้แก่ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม  เอกสารแสดงที่มาของ
ครุภัณฑ์และสิง่ก่อสร้าง ได้แก่ สําเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง  เรื่องดําเนินการ
บริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุ ได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุของหน่วยงานอ่ืน และเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําปีตามกรณี  

2. อํานวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี       โดยการช้ีแจงข้อมูล 
รายละเอียดวิธีดําเนินการ ช่วยเหลือในการจดัทําเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจําปี  

3. เสนอความเห็นเก่ียวกับวิธีการจําหน่ายพัสดุกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ   เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ  
    4. จัดทําบันทึกข้อความ        เพ่ือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด 
เสื่อมสภาพหรือไม่มีความจําเป็นต้องใช้ในเทศบาล     ให้ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมัติ และลงนามในคําสั่งแต่งต้ัง  

5. ทําการตัดจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
6. รวบรวมเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับการตรวจสอบพัสดุประจําปีเพ่ือรายงานให้สํานักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน  
 
   หน้าทีข่องผูร้บัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป ี 
   1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบันว่า
ถูกต้องหรือไม่ โดยดําเนินการในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปีปัจจุบัน)  

2. ตรวจนับจํานวนพัสดุที่คงเหลืออยู่ของเทศบาล ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะรายการพัสดุ
คงเหลือ มีตัวอยู่ถูกต้องตรงตามบัญชีพัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้หรือไม่  

3. ตรวจสอบสภาพของพัสดุที่มีอยู่ทั้งหมดของเทศบาลว่ามีความชํารุด   เสื่อมสภาพ      หรือสญูไป 
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในเทศบาลต่อไป เพราะเหตุใด  
   4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีต่อผู้บริหาร ภายใน 30 วันทําการ โดยนับต้ังแต่วันที่
เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุตามท่ีกําหนดในระเบียบฯ (นับต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม)  
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   หน้าทีข่องคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจรงิ  
   1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในเทศบาลต่อไป ตามรายงาน
ที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปีจัดทําว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่เสนอหรือไม่  

2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมี ผู้รับ
ผิดทางละเมิดและแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เก่ียวข้องกับการใช้พัสดุน้ัน และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่
เก่ียวข้อง เช่น การซ่อมแซมบํารุงรักษาพัสดุน้ัน  

3. กรณีที่ต้องมีผู้รับผิดชอบทางละเมิดและแพ่ง จะต้องรายงานผู้บริหารทราบ เพ่ือสั่งการแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนหาผู้รบัผิดทางละเมิดและแพ่งของเจ้าหน้าที่ตามข้ันตอนที่ เก่ียวข้องต่อไป  

4. กรณีเห็นได้ชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ 
ให้รายงานให้ผูบ้ริหารพิจารณาจําหน่ายต่อไปได้  
 
     วิธีการ ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงาน  

การตรวจสอบพัสดุประจําป ี 
ระเบยีบฯ ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือหัวหน้าหน่วยงานพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมใิช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจําเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน  
 

   ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือ
สูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน  
 

   เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
1 ชุด และสง่สําเนารายงานไปยัง สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชลบุรี 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุดด้วย  
 
   ระเบยีบฯ ข้อ 214 เมื่อผูแ้ต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามข้อ 213 
และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง โดยให้นําความในขอ้ 26 
และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้  
 

   ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อํานาจ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป  
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   ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําป ี 

1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี(กันยายน) พัสดุกลางจัดทําคําสั่งแต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปีซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่(พัสดุ) เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี โดยให้ผู้ที่
ได้รับการแต่งต้ังดําเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปี
ปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน โดยเริ่มทําการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวัน
แรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) และดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันทําการ ดังน้ี  

1.1 ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ โดยทําการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสารดังน้ี  
(1) บัญชีพัสดุ การบันทึกบัญชีรับ-จ่ายถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน  
(2) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วน มีการคํานวณค่าเสื่อม ราคา

ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ และเป็นปัจจุบันหรือไม่  
(3) มีหลักฐานการตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือหลักฐาน อ่ืน

ใดที่แสดงถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ทําการตรวจนับครบถ้วน  
(4) มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพ่ือใช้งานครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ หรือ บันทึก

ข้อความท่ีระบุรายละเอียดการแจ้งรหัสทรัพย์สินให้ฝ่ายต่าง ๆ และส่งมอบการรับผิดชอบดูแลให้หน่วยงานภายใน
เทศบาล  

(5) มีหลักฐานการจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
   1.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไปเพราะเหตุใด โดย  

(1) ตรวจนับพัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีพัสดุคงเหลือ  
(2) ตรวจสอบรายการ และจาํนวนพัสดุ กับทะเบียนคุมทรพัย์สินว่ามีอยู่จริงครบถ้วน หรือไม่  

1.3 ตรวจสอบความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจําเป็นต้องใช้ในเทศบาลต่อไปโดย คํานึงถึงการ
ปรับปรุง ซ่อมแซมบํารุงรกัษาที่จะทําให้พัสดุน้ัน ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปว่างบประมาณที่ใช้ไปใน การดําเนินการดังกล่าว 
มีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมีพัสดุรายการใดที่ไม่มีความจําเป็นต้องใช้ ต่อไปหรือไม่ ด้วยสาเหตุใด  
 
 
   2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 30 วันทําการนับแต่วันเริ่ม
ดําเนินการตรวจสอบ (เริ่มนับต้ังแต่วันทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป)  
   กรณีที ่ 1 ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการดําเนินการถูกต้อง มีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชี และ
ทะเบียนไม่ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในเทศบาลต่อไปให้ จัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบโดยแนบคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีตามกรณ ี พร้อมกับบัญชีรายละเอียดพัสดุที่
ตรวจสอบ  
   กรณีที ่ 2 ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการดําเนินการรับจ่ายไม่ถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ครบ หรือการรับจ่าย 
ถูกต้อง แต่มีพัสดุอยู่ไม่ครบตรงตามทะเบียนหรือบัญชี หรือมีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือมพัีสดุที่ไม่จําเป็นต้อง
ใช้ในเทศบาลอีกต่อไป ใหจ้ัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีโดยแนบคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําปี พร้อมกับบัญชีรายการพัสดุที่ไม่ถูกต้อง หรือชํารุด สูญไป หรือไม่จําเป็น ต้องใช้ในเทศบาลต่อไปตามกรณี  
 
   3. เมื่อผู้บริหารได้รับรายงานแล้ว กรณีที่มีการบันทึกการรับจ่ายไม่ถูกต้อง แต่พัสดุคงเหลืออยู่
ครบถ้วนให้สั่งการให้เจ้าหน้าที่ทําการแก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน  

 
4. จัดส่งสําเนารายงานให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
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   5. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป หรือไม่
จําเป็นต้องใช้ในงานราชการของเทศบาลต่อไป โดยให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึง
สาเหตุที่พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ และสญูไป กรณีที่พบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบในทางละเมิดและแพ่งใหเ้สนอ
รายงานให้ผู้บริหารทราบเพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป กรณีทีค่ณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือมีพัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในเทศบาลต่อไปโดยไม่ต้องมีผู้รับผิด 
และหากนําพัสดุดังกล่าวมาใช้งานต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการ
เสนอรายงานของเจ้าหน้าที่ต่อผู้บริหารเพ่ือ ขออนุมัติ ให้จาํหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ที่กําหนดในระเบียบต่อไป  
 
 
   การจําหน่ายพัสดุ  
   ระเบยีบฯ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็น หรือหากใช้หน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจเพ่ือ
พิจารณาสั่งการให้ดําเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปน้ี  
   (1) ขาย ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นําวิธีที่
กําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีต่อไปน้ี  

ก. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามกฎหมาย 47(7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที ่แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกลา่วพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้
งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

การขายโดยวิธีทอดตลาด ใหถ้ือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการขายทอดตลาด กรณีทีเ่ป็นพัสดุที่มีการจําหน่ายเป็นการทั่วไป ให้
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน ณ เวลาที่ทําการขาย 
และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณทีี่เป็นพัสดุที่ไมม่ีการจําหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ต้ังของพัสดุด้วย ทั้งน้ีให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผูท้ี่ได้รับมอบอํานาจ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยคํานึงถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้  
 
   (2) แลกเปลี่ยน ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี  
 
   (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ทั้งน้ี ให้มีหลกัฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
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    (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด การดําเนินการตาม
วรรคหน่ึง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ  

ระเบยีบฯ ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐน้ัน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่
กรณี  

ระเบยีบฯ ข้อ 217 ในกรณทีีพั่สดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบหรือมีตัวผู้รับผิดชอบ แต่ไม่
สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ 215 ใหจ้ําหน่ายพัสดุน้ันเป็นศูนย์ตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปน้ี  

(1) ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ  

(2) ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ราชการส่วนท้องถิ่นให้อยู่ในอํานาจ
ของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณ ีเป็นผู้อนุมัติ  

ระเบยีบฯ ข้อ 218 เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ 216 ละข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุน้ันออก
จากบัญชีหรือทะเบียนทันท ีแล้วแจ้งใหส้ํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน  
ขั้นตอนการจําหนา่ยพสัดุ  

1. เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง รายงานสภาพพัสดุที่ต้องการจําหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุ แยกพัสดุออกเป็นกลุ่มๆ ดังน้ี  

1.1 พัสดุใด ข้อเท็จจริงปรากฏชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติ (ทั้งมีตัวตนให้ตรวจสอบ หรือไม่มีตัวตน) ให้เสนอผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติจําหน่ายตามข้อ 1.3 
(ล่างน้ี)  

1.2 พัสดุใด เมื่อผลการพิจารณาสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องหาตัวผู้รับผิดชอบทาง
ละเมิด ให้เสนอผู้บริหารท้องถิ่น สั่งการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  

1.3 กรณีพสัดุสูญ ไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดเชย ตาม
หลักเกณฑ์เรื่องความรับผิดชอบทางแพ่ง หรือมีตัวพัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรให้ดําเนินการจําหน่ายได้ ให้จําหน่ายพัสดุน้ัน
เป็นสูญ (ไม่มีมูลค่าทางบัญชี) ตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี  

ราคาซื้อ/หรือได้มารวมกัน ไมเ่กิน 1,000,000 บาท หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ  
ราคาซื้อ/หรือได้มารวมกัน เกิน 1,000,000 บาท ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ  
1.4 พัสดุที่ต้องการจําหน่าย โดยแบ่งเป็น 2 กลุ่ม และดําเนินการ ดังน้ี  

กลุ่มที ่1 รายการพัสดุที่ม ีตัวตนสมบูรณ ์ปรากฏในทะเบียนดําเนินการดังน้ี  
- ให้จัดกลุ่ม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เช่น ตู้เก็บเอกสาร ประเภทเครื่องใช้สํานักงาน ให้

รายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใช้งานไม่ได้ /ประเมินราคาขายได้  
กลุ่มที ่2 รายงานพัสดุที่มี ตัวตนไม่สมบูรณ ์(ซาก/เปน็ชิน้ส่วน) ปรากฏในทะเบียน ดําเนินการดังน้ี  

- ให้จัดกลุ่ม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เช่น ตู้เก็บเอกสาร ประเภทเครื่องใช้สํานักงาน ให้
รายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใช้งานไม่ได้ /ประเมินราคาขายไม่ได้ให้จําหน่ายโดยการทําลาย  
 
   2. หาตัวตนพัสดุเท่าที่จะหาได้ : ถ่ายภาพพัสดุแล้วแยกตามสภาพ (กลุ่มข้างต้น)  
 

3. รายงานเสนอความเห็นประสงค์ขอจําหน่ายตามระเบียบพัสดุฯ  
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4. กรณีการขายทอดตลาด : ประกาศขายทอดตลาด,กําหนดราคาตามสภาพวัสดุ,หาตัวผู้รับซื้อเศษ

ซากเก่า,นําเงินเข้าเป็นรายได้ขององค์กร,รายงาน สตง. ภายใน 30 วัน  
5. โอน : ส่วนราชการ ,องค์การสาธารณสุขกุศล 57(7) เช่น วัด/สถานพยาบาล/สถานศึกษา/มูลนิธิ/

สมาคมฯลฯ ,ทําบันทึกการรับมอบพัสดุไว้ต่อกันเป็นหลักฐาน,รายงาน สตง. ภายใน 30 วัน  
6. แปรสภาพหรือทําลาย : วิเคราะห์สภาพพัสดุว่าเป็นเศษซาก/สมควรทําลายทิ้ง,ใหแ้ต่งต้ังกรรมการ

รับผิดชอบดําเนินการทําลายตามท่ีกําหนด เช่น ทําลายโดยวิธีทุบทิ้ง หรือ แปรสภาพ เป็นต้น รายงาน สตง. ภายใน 30 
วัน  
 
 
   การขายโดยวิธีขายทอดตลาด  
   1. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกขออนุมัติจําหน่าย โดยการประกาศขายทอดตลาด แต่งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการขายทอดตลาด และกรรมการกาํหนดราคากลางในการขายทอดตลาด  

2. จัดทําคําสั่งคณะกรรมการชุดต่างๆ ดําเนินการ  
3. กรรมการประเมินราคาขั้นตํ่า จัดทําราคากลางเพ่ือใช้สําหรับเป็นราคาในการขาย  
4. เจ้าหน้าที่พัสดุทําประกาศประมูลขายทอดตลาด  
5. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509-517 

ทอดตลาดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509-517  
6. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาดรายงานผลการขายทอดตลาดเสนอผู้บริหารทอ้งถิ่นเพ่ืออนุมัติ

ขาย  
7. นําเงินจากการขายทอดตลาดเข้าสํานักการคลัง  
8. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากพัสดุทันที  
9. ส่งสําเนาการขายทอดตลาดไปให้ สตง. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ลงจ่ายออกจากบัญชี  
10. สําเนาแจ้งไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หรือหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น สํานักงานขนส่งจังหวัด 

กรณีขายทอดตลาดรถยนต์ เป็นต้น  
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   บทกําหนดโทษ  

มาตรา 120 ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอํานาจหน้าที่ในการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตาม พระราชบัญญติัน้ี 
กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติน้ีโดยมิชอบ เพ่ือให้ เกิดความเสียหายแก่ผู้หน่ึง
ผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหาร พัสดุตามพระราชบัญญัติน้ี 
กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติน้ีโดย ทุจริต ต้องระวางโทษจําคุกต้ังแต่หน่ึงปีถึง
สิบปีหรือปรับต้ังแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ  
   ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรอืผู้สนับสนุนในการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึง ผู้น้ันต้องระวางโทษตามท่ีกําหนดไว้
สําหรับความผิดตามวรรคหน่ึง  
 
   มาตรา 121 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัยตามมาตรา 31       หรือคําสั่งของ 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 45 และคณะกรรมการวินิจฉยัหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แล้วแต่
กรณี พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามคําสั่งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้น้ันมีความผิดฐานขัดคําสั่งเจ้าพนักงาน
ตามประมวลกฎหมายอาญาให้ดําเนินคดีแก่ผู้น้ันต่อไป 
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ระเบยีบข้อกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 





















































































 

 

















































































































































 

 


