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คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ
 กลุ่มงานกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ

กลุ่มงานกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ
กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ

คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุของกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางาน
ไปท างานในต่างประเทศฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
และการจ าหน่ายพัสดุ ของกองทุนฯ ตาม “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560” ให้ปฏิบัติงานได้ครบถ้วน ถูกต้อง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหน้าที่
ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีข้ันตอนการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี และขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ

กองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ จึงได้จัดท า “คู่มือการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ” เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ฯ ก าหนด และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และการจ าหน่ายพัสดุ ของกองทุนฯ ฉบับนี้  จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อผู้ ใช้งานและผู้ ท่ีสนใจ
เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นไป

ค าน า
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เป็นทุนหมุนเวียนในสังกัดกองบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน บริหารงานภายใต้การก ากับดูแล
ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งก าหนดให้ทุกทุนหมุนเวียนต้องได้รับการตรวจสอบการจัดท าบัญชีรับจ่ายประจ าปี
จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานต้นสังกัดเป็นประจ าทุกปี
รวมถึงได้รับการตรวจสอบการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์จากหน่วยงานตรวจสอบดังกล่าว ท าให้ทราบว่า
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ยังไม่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง 
ท้ังนี้ มีสาเหตุมาจากเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบไม่ทราบวิธีการควบคุมที่ถูกต้อง

หลักการบริหารงานพัสดุ หรือการควบคุมพัสดุของหน่วยงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวน
พัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียน จ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ 
พร้อมท้ังให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลทางการบริหารเก่ียวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแล
บ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิด
ความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น สมควรท่ีจะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุ
มาทดแทน ซึ่งกองทุนฯ ได้รับค าแนะน าจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
และช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
ของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการท่ีเป็นระบบและระเบียบเพื่อให้การด าเนินงานของกองทุนฯ เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงควรมีการจัดท าคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่าย
พัสดุ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีของกองทุนเพื่อช่วยเหลือ
คนหางานไปท างานในต่างประเทศใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน

1) เพื่ อ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุค รุภัณฑ์ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และการจ าหน่ายพัสดุ

2) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีของกองทุนเพื่อช่วยเหลือ
คนหางานไปท างานในต่างประเทศใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน

3) เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเผยแพร่ให้กับ
บุคคลผู้สนใจ

2. วัตถุประสงค์

กองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ

การจัดซื้อพัสดุ
บทน า

1. ความเป็นมา
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ครุภัณฑ์

ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ท่ีหน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมี
อ า ยุ
           การใช้งานเกินกว่า 1 ปีและมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป
ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกิน
ก ว่ า  1 ปี 

มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ

4. ค าจ ากัดความ

พัสดุ 

วัสดุ

คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ
 กลุ่มงานกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ

3. ขอบเขต

02

หัวหน้า
หน่วยพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

การควบคุม 

คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ ของกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางาน
ไปท างานในต่างประเทศจะกล่าวถึงวิธีการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์และแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์และการจ าหน่ายพัสดุ เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และหนังสือกระทรวงการคลัง
ท่ีเกี่ยวข้อง

พัสดุ หมายถึง วัสดุครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างท่ีก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ

วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ท่ีหน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยท่ัวไป
มีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้
วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการ หน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย
ก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบกอง 
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานท่ีเก่ียวข้องกับการพัสดุตามท่ีองค์การบริหารงานบุคคลก าหนด 
หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุแล้วแต่กรณี

หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือ
ต่ ากว่าแผนก ท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอื่นท่ีได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้า
ส่วนราชการท่ีเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าท่ีควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 153 วรรคสาม

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกับการพัสดุ 
หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุ

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ
การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ
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03

การลงบัญชี
หรือทะเบียน

พัสดุ

การเก็บรักษา
พัสดุ

การเบิกพัสดุ

การจ่ายพัสดุ

การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี

การบริหาร
พัสดุ

ราคากลาง

4
5

6

1 ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด

ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดท า 

ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 

ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ

2
3

การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายใน
บัญชีหรือทะเบียนโดยจ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ

การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

การเบิกพัสดุ หมายถึง ท่ีหน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์เบิกพัสดุ เพื่อใช้
ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ

การจ่ายพัสดุ หมายถึง การท่ีหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงาน
ท่ีแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันท่ี 
1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันท่ี 30 กันยายนของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ 
ณ วันท่ี 30 กันยายนของปีปัจจุบัน

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ

ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
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มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ

2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อนเว้นแต่ 

(2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้
รับการคัดเลือก

ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
คร้ังหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ
ไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนท่ีจะใช้ทดแทนได้

ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง

จ) พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง ไว้ก่อนแล้ว และมี
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุ
ท่ีท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว

ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง
ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

• หมวด 6

การจัดซื้อจัดจ้าง
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กรรมการ

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ เพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ

ท่ีรัฐมนตรีก าหนด

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

• หมวด 10

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 34
ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น เพื่อปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ
(1) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
(2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
(4) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
(5) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(7) คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ให้คณะกรรมการแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถ้ามีเหตุ
ท่ีท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น

ข้อ 35 คณะกรรมการตามข้อ 34 แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการ 
อย่างน้อยสองคน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ พนักงานของรัฐ 
โดยค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณี จ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์
ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้

ในกรณีเมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองสอบราคา หรือรับซองประกวดราคาแล้ว ประธานกรรมการ
ยังไม่มาปฏิบัติหน้าท่ี ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าท่ีประธานกรรมการในเวลานั้น 
โดยให้คณะกรรมการดังกล่าว ปฏิบัติหน้าท่ีเฉพาะข้อ 42 (1) หรือข้อ 49 แล้วแต่กรณี แล้วรายงาน
ประธานกรรมการซึ่งหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเพื่อด าเนินการต่อไป

ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ท่ีเป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งตั้งผู้ท่ีเป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือกรรมการ พิจารณาผลการ
ประกวดราคา เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการทุกคณะ เว้นแต่ คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย
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การตรวจรับพัสดุ

ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าท่ีดังนี้

1. ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับ
พัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน

2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ 
ก็ได้ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก วิชาการสถิติ

3. โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด
4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน

ตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุพร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 3 ฉบับ และ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ 
เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อทราบหรือส่ังการ แล้วแต่กรณี

5. ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้อง
ท้ังหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้องโดยถือ
ปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 
3 วันท าการนับแต่วันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนท่ี
ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น

6. การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รับ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีตรวจพบ

7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) และ (5) 
แล้วแต่กรณี

แนวทางของกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ

ส าหรับการซื้อหรือจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าคนหนึ่งซึ่ง
มิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้

(ความในวรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อ 3 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 7) 
พ.ศ. 2552)
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การให้หมายเลขพัสดุตามระบบ FSN (Federal Stock Number)
   การให้หมายเลขพัสดุในประเทศไทยปัจจุบันได้น าเอาระบบการก าหนดหมายเลขพัสดุของ 
สหรัฐอเมริกาท่ีเรียกกันว่า ระบบ FSN (Federal Stock Number) มาใช้ ระบบดังกล่าวประกอบด้วย 
ตัวเลข 11 ต าแหน่ง แบ่งเป็น 3 ชุด คือ

1. ชุดท่ีหนึ่ง มีตัวเลข 4 ต าแหน่ง หมายถึง กลุ่มประเภท (Group Class)
   2. ชุดท่ีสอง มีตัวเลข 3 ต าแหน่ง หมายถึง ชนิด (Type)
   3. ชุดท่ีสาม มีตัวเลข 4 ต าแหน่ง หมายถึง รายละเอียด (Description) 

Group       Class                 Type                    Description
       กลุ่ม        ประเภท                ชนิด                     รายละเอียด   

ตัวอย่าง 7110-002-0001 หมายถึง ตู้เก็บเอกสาร จากตัวอย่าง ตัวเลขแต่ละชุดอธิบายความหมายได้ดังนี้

1. ตัวเลขชุดแรก (7110) ตัวเลข 2 ตัวแรก คือ 71 หมายถึงกลุ่ม (Group) ของพัสดุตัวเลข 2 ตัวถัดมา 
คือ 10 หมายถึงประเภท (Class) ของพัสดุในกลุ่มนั้น (71 คือกลุ่มเคร่ืองตกแต่ง (Furniture)
และ 10 คือประเภทของเคร่ืองตกแต่งส านักงาน)

2. ตัวเลขชุดท่ีสอง (002) หมายถึง ชนิด (Type) ของพัสดุในกลุ่มและประเภท 7110 (คือตู้เก็บเอกสาร
ท่ีเป็นลิ้นชัก)

3. ตัวเลขชุดท่ีสาม (0001) ตัวเลขชุดนี้หมายถึง คุณลักษณะหรือรายละเอียดของพัสดุรายการนั้น ๆ ตัวเลข
ชุดนี้ในคู่มือไม่ได้ก าหนดไว้แน่นอน เพียงแต่มีแนวการให้เลขรหัสของตัวเลขชุดท่ีสามนี้ว่าควรเรียงเป็น
หมายเลขล าดับของรายละเอียดของพัสดุ ซึ่งตัวเลขจะไม่ซ้ า กันเร่ิมจาก - 0001 ถึง - 9999 กล่าวคือ 
เมื่อรายละเอียดของพัสดุราชการนั้นเปลี่ยนไป ตัวเลขในชุดนี้ก็จะเปลี่ยนไปเช่นเดียวกัน

จากตัวอย่างนี้ 7110-002-0001 เป็นหมายเลขพัสดุของตู้เก็บเอกสารชนิด 4 ลิ้นชัก ถ้าหากพัสดุ
รายการนี้ เปลี่ยนเป็นตู้เก็บเอกสารชนิด 5 ลิ้นชัก ตัวเลขชุดท่ีสามจะเปลี่ยนจาก - 0001 เป็น - 0002
ซึ่งจะได้หมายเลข พัสดุของตู้เก็บเอกสารชนิด 5 ลิ้นชักเป็น 7110-002-0002

การก าหนดหมายเลขพัสดุตามระบบนี้ จะท าให้สามารถก าหนดตัวเลขชุดแรก (4 ต าแหน่ง) 
ได้เหมือนกันทุกหน่วยงาน ส่วนตัวเลขชุดท่ี 2 (3) ต าแหน่ง) หน่วยงานสามารถก าหนดได้ เหมือนกัน ส าหรับ
รายการของพัสดุชนิดที่มีเป็นตัวอย่างที่ก าหนดไว้ในฐานข้อมูล รายการพัสดุ ชนิดที่ไม่มีก าหนดไว้ในฐานข้อมูล
อาจจะเหมือนกันหรือแตกต่างกันได้ ส่วนตัวเลขชุดที่สาม (4 ต าแหน่ง) นั้น อาจจะซ้ ากันหรือแตกต่างกันได้ 
อย่างไรก็ตาม แต่ละหน่วยงานก็สามารถเข้าใจได้ ตรงกันว่า หมายเลขพัสดุนั้น ๆ หมายถึง พัสดุที่อยู่ในกลุ่ม
และประเภทใด

การก าหนดเลขครุภัณฑ์
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ฝกช. 7440 – 101 – 0001 – 10/66

เจ้าของงบประมาณ

กลุ่ม/ประเภท
ชนิด ปีงบประมาณที่จัดซื้อ

จ านวน

ตัวอย่าง เช่น หน่วยงาน ก. ก าหนดหมายเลขพัสดุของตู้เอกสารขนาด 4 ลิ้นชักด้วย 7110-002-
0001 ขณะท่ีหน่วยงาน ข. ก าหนดหมายเลขพัสดุของตู้เอกสารขนาด 2 ลิ้นชักด้วย 7110-002-0001 ในกรณี
นี้ ทั้งหน่วยงาน ก. และหน่วยงาน ข. เมื่อกล่าวถึง 7110-002 ก็สามารถเข้าใจได้ว่าก าลังพูดถึงตู้เก็บเอกสาร 
เพราะเป็นการให้หมายเลขพัสดุในระบบเดียวกันต่างกันตรงรายละเอียดของพัสดุเท่านั้น

การใช้คู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุ เพื่อท่ีจะท าการก าหนดหมายเลขพัสดุนั้นจะต้องท าความ
เข้าใจความหมายของตัวเลขท้ัง 3 ชุดให้ดี

ส าหรับแนวทางการก าหนดหมายเลขพัสดุ มีวิธีการดังนี้ก่อนท่ีจะมีการให้หมายเลขพัสดุ จะต้องท า
การส ารวจพัสดุและพัสดุต่าง ๆ หน่วยงานของตนว่ามีอะไรบ้าง การส ารวจต้องจดรายละเอียดและ
รายละเอียดของพัสดุแต่ละอย่างให้ ละเอียดมากท่ีสุดเท่าท่ีสามารถจะเป็นไปได้ เพื่อจะได้น ามาก าหนดกลุ่ม
ของพัสดุแต่ละอย่าง ซึ่งมีรายละเอียดคล้ายคลึงกันหรือใช้ประกอบกันเข้าไว้เป็นหมู่หรือกลุ่มเดียวกัน

การก าหนดเลขครุภัณฑ์ของกองทุนฯ

เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือรับโอนหรือรับบริจาคครุภัณฑ์แล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะท าการ
ลงทะเบียนควบคุมสินทรัพย์ โดยจ าแนกประเภท ชนิด และรายละเอียดของครุภัณฑ์เพื่อน ามาก าหนด
กลุ่มของพัสดุแต่ละประเภท 

ตัวอย่าง

รายละเอียด
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พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 151 - 154 นี้ เว้นแต่มีระเบียบ
ของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น โดยเมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
การสั่งจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกการ
ควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้
ใช้ในราชการโดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภทและรายการของพัสดุ พร้อมท้ังให้มีหลักฐานการ
รับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเก่ียวกับ
ต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน 

นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา 
หรือหมดความจ าเป็น สมควรท่ีจะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน

การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับส านัก หรือหน่วยงานระดับกอง โดยจัดท าบัญชีวัสดุแสดงการ
รับ-จ่ายคงเหลือแยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุ 
มีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้

เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ

1) เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่
- ใบตรวจรับพัสดุใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ
- ใบรับรองผลการจัดท าเอง
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิด ขนาด ลักษณะ จ านวนเท่าใด 
ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการสั่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่าง ๆ (กรณีรับบริจาค)

2) หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่
- ใบเบิกพัสดุ

การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์

1. การควบคุมวัสดุ

03
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2. การเบิกวัสดุ

ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีข้ันตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้
1) ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกพัสดุ
2) ให้หัวหน้าเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง
3) หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่

ตัวอย่าง
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เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกพัสดุว่า ได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว ก็ให้
จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชี
จ่ายวัสดุต่อไป

1) จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ
ตามท่ีก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุ
ส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษ
ถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสี เป็นต้น

2) ให้จัดท าสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อสะดวกแก่การลงบัญชี
และการตรวจสอบ

3) เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุให้เลขท่ีเอกสารด้านรับ เลขท่ีรับเอกสาร
ให้เรียงล าดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นล าดับไป เช่น ร.1 ร.2 ร.3 ตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ
เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้

4) บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย 
เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดุท่ีรับ

5) เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุ
ชื่อผู้เบิก และจ านวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ “แผ่นที่” 
ให้ระบุเลขท่ีแผ่นท่ี ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และเพื่อให้ทราบว่า
รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว

6) ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการ
รับ - จ่ายวัสดุจ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อให้กองคลังด าเนินการ
ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภาพรวมของกรมการจัดหางาน

3. การจ่ายวัสดุ

4. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ

5. ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ

1) บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกคร้ัง หากมีวัสดุคงเหลือ
ให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา

2) บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ
3) การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกคร้ังท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 152 154
4) ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว
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5) การก าหนดหน่วยนับของวัสดุควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน เช่น ดินสอ
สามารถก าหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ข้ึนอยู่กับจ านวนส่ังจ่ายหน่วยงาน

6) การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให้ยอดวัสดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริง

7) กรณีซื้อวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาต่าง ๆ กันบางคร้ังราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่ายให้ใช้ราคา
วัสดุท่ีซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาท่ีซื้อคร้ังหลัง

กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือ ท่ี กค 0410/ว 338 ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2546 ก าหนดให้จัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินท่ีจัดซื้อจัดหามาใหม่ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 
เป็นต้นไป ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมท่ีเคยควบคุมไว้ท้ัง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สิน
ดังกล่าวจะได้จ าหน่ายจ่ายโอนออกไปจากส่วนราชการ

6. การควบคุมครุภัณฑ์

7. ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน

1) ให้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0528.2/ว 33545 ลงวันท่ี 
16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 33 ลงวันท่ี 
18 มกราคม 2553

2) เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ร .1 ร.2 ร.3 ฯลฯ 
ตามล าดับ พร้อมท้ังจัดท ารหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ตามระบบ FSN (Federal Stock Number)

3) พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วน าไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ ของทะเบียน
คุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน

4) เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินท่ีเข้าหลักเกณฑ์และให้บันทึกในช่องค่าเสื่อมราคาและ
ค่าเสื่อมราคาสะสม เพื่อค านวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น

5) เมื่อมีการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายการซ่อมแซมและบ ารุงรักษานั้นลงในประวัติการซ่อม
บ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ
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1) ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่าเสื่อมราคาตาม
หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04103 /ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549

2) เมื่อได้รับครุภัณฑ์และก าหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถ
ควบคุมและตรวจสอบได้

3) ครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 5,000 บาท ให้เขียนหมายเลขสินทรัพย์จากระบบ GFMIS ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วย 
เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได้

4) ทรัพย์สินท่ีได้รับจากการบริจาคจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินและ
ทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 ด้วย

8. ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13
การบริหารพัสดุ มาตรา 112 และมาตรา 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุสวนท่ี 3 ข้อ 213 ได้ก าหนดให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็น ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของทุกปี 

2. ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งตั้งตามข้อ 1 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ งวดตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึง
วันท่ี 30 กันยายนของปีปัจจุบัน โดยเร่ิมท าการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป 
(เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ

3. ประเด็นท่ีจะต้องด าเนินการตรวจสอบ
3.1 การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่
3.2 พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่
3.3 มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปด้วยเหตุใดหรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานรัฐต่อไป

4. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้ง ทราบภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเร่ิมด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ นั้น

5. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
จ านวน 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจ านวน 1 ชุด พร้อมท้ัง
ส่วนราชการต้นสังกัด จ านวน 1 ชุด

เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบพัสดุในส่วนที่ เป็นวัสดุครุภัณฑ์ที่ ได้จากงบประมาณของกองทุนฯ 
เมื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสร็จสิ้นแล้ว ให้เสนอ
รายงานฯ ให้หัวหน้าหน่วยงาน 1 ชุด แล้วส่งส าเนารายงานฯ ไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 
1 ชุด หากผลการตรวจสอบมีพัสดุช ารุด และจะมีการจ าหน่ายต้องรอให้ด าเนินการจ าหน่ายแล้วเสร็จจึงจะ
รายงานผลไปพร้อมกับผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กรมการจัดหางานทราบ จ านวน 1 ชุด หากไม่มี
พัสดุท่ีจะจ าหน่ายให้รายงานผลให้กรมการจัดหางานทราบได้ทันที

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี04

แนวทางของกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ข้อ 214 ก าหนดว่า “เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับใช้ โดย อนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้” โดยด าเนินการ ดังนี้

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือ
สูญหายไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานราชการของรัฐต่อไป

2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุท่ีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และสูญไป
กรณีท่ีพบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป

3. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือมีพัสดุท่ีไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด และหากน าพัสดุดังกล่าวมาใช้งานต่อไปจะต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการเสนอรายงานของเจ้าหน้าท่ีต่อหัวหน้าหน่วยงาน
เพื่อขออนุมัติ ให้จ าหน่ายตามวิธีการต่าง  ๆท่ีก าหนดในระเบียบต่อไป

ด าเนินการโดยส่งรายชื่อของเจ้าหน้าที่กองทุนฯ จ านวน 1 คน เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงในส่วนของกองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ เพื่อร่วมเป็นกรรมการพิจารณาในภาพรวมของ
กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ ซึ่งจะเป็นการพิจารณาในภาพรวมของพัสดุท่ีมาจากเงินในงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ  

1. จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของกองทุนฯ และเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ครบถ้วนเพื่อตรวจสอบของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

2. อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในการตรวจสอบพัสดุ
3. เสนอความเห็นเก่ียวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้ได้รับมอบหมาย

พิจารณาสั่งการ
4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ (ด าเนินการในภาพรวมของกรมการจัดหางาน)
5. ลงจ่ายพัสดุฯ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
6. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน 1 ชุด แล้วส่งส าเนา

รายงานฯ ไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด 

แนวทางของกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ
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1. ตรวจการรับการจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบันว่าถูกต้อง
หรือไม่ ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ

2. ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน เฉพาะวัสดุท่ียังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรงตามบัญชี
วัสดุหรือไม่ (วัสดุท่ียังไม่ได้น าไปใช้) ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ

3. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ท้ังหมดของกองทุนฯ ณ วันท่ี 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือมีความ
ถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ท้ังหมดของกองทุนฯ 
ว่ามีช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ

4. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในภาพรวมของกองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศต่อ
กรมการจัดหางานภายใน 30 วันท าการ โดยนับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ

1. ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีช ารุด เสื่อมสภาพสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามท่ีคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่

2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการท่ีช ารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปนั้น เพราะเหตุใด และต้องมีผู้รับผิด
ทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐาน
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น

หน้าที่กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

หน้าท่ีของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูลพัสดุ
ส าหรับการตรวจสอบพัสดุ

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

วัสดุ คุรุภัณฑ์ สิ่งปลูกสร้าง

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

1) บัญชีวัสดุ           2)ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
3) รายงานสิ่งปลูกสร้าง 4) เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ซ่ึงต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่

1) ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา
2) ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 ก.ย.
3) ตรวจนับและตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมด ณ 

วันที่ 30 กันยายน
4) ตรวจสอบอาคาร/สิ่งปลูกสรา้ง

1) เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด (เก็บ
ไว้ที่หน่วยงาน)

2) ส่งส าเนาให้กรม1 ชุด
3) ส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดิน 1 ชุด

ผังกระบวนงานการตรวจสอบพัสดุ
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
ข้อ 215 ก าหนดว่า “หลังจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี”้

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 (1) ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน 
แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี
ดังต่อไปนี้

1) การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้

2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง ประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน

3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีหน่วยงานของรัฐ
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ี หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น ระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน

การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด ให้หน่วยงานของรัฐท าการประเมิน
ราคาทรัพย์สิน โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประกอบการพิจารณา ดังนี้

1) ราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย 
และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม

2) ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุ 
กรณีไม่มีจ าหน่ายท่ัวไป

ท้ังนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐในการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ข้างต้น และ
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยซึ่งหน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขาย
ทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้

หมายเหตุ : เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ จะตกเป็นของกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างาน
ต่างประเทศเนื่องจากเป็นพัสดุท่ีได้จากการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ 

การจ าหน่ายพัสดุ

ขั้นตอนการด าเนินการจ าหน่าย

1. การขาย

05
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุข้อ 215 (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการ
แลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ โดยก าหนดไว้ใน หมวด 2 การซื้อหรือส่วนท่ี 4 การแลกเปลี่ยน ดังนี้

ข้อ 96 การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยน
วัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้เว้นแต่การแลกเปลี่ยน

ครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีควบคุมพัสดุนั้นก าหนด
หรือการแลกเปลี่ยนท่ีต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน

2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ
หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี

3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้

ข้อ 97 ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้
1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปลี่ยน
2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปลี่ยน
3) ราคาท่ีซื้อหรือได้มาของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ
4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน
5) ข้อเสนออื่น ๆ (ถ้าม)ี

ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพร้อมท้ังเหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการ
ซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้

ข้อ 98 การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น
คณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ 26 หรือข้อ 27 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม

ข้อ 99 การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน

ข้อ 100 ครุภัณฑ์ท่ีได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้ว
ให้แจ้งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
แล้วแต่กรณีทราบภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีได้รับครุภัณฑ์ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐ
หรือเอกชน ให้ส่งส าเนาหลักฐานการด าเนินการตามข้อ 97 หรือข้อ 98 ไปด้วย

2. แลกเปลี่ยน
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3. โอน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 (3) ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ
สถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
โดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี้
1) เมื่อได้รับหนังสือขอสนับสนุนครุภัณฑ์จากหน่วยงานการกุศล/หน่วยงานของรัฐ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ตรวจสอบว่าหน่วยงานของรัฐจริงหรือไม่ เพื่อยืนยันความถูกต้อง และแจ้งกลับเพื่อขอเอกสารหลักฐาน
การเป็นหน่วยงานของรัฐ

2) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีจะจ าหน่าย โดยครุภัณฑ์นั้นต้องหมดความจ าเป็นไม่มีความ
จ าเป็นในการใช้งานในส านักงาน

3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนให้หน่วยงานของรัฐพร้อมจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน เสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนาม

4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหนังสือรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนเสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนาม
5) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหนังสือโอนครุภัณฑ์ เสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนาม
6) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ติดต่อประสานงานแจ้งให้หน่วยงานของรัฐ มารับพัสดุท่ีโอน
7) หน่วยงานงานการกุศล/หน่วยงานของรัฐ มารับพัสดุท่ีได้รับโอน พร้อมท้ังลงนามในหนังสือแจ้งโอน

ครุภัณฑ์
8) หน่วยงานการกุศล/หน่วยงานของรัฐ ท าหนังสือตอบขอบคุณ แจ้งให้กรมการจัดหางานทราบพร้อมส่ง

รูปภาพครุภัณฑ์ที่รับโอนติดตั้งใช้งานท่ีหน่วยงาน

หมายเหตุ : ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง ประมวล
รัษฎากรท้ังนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วยตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 546 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2561 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุ
ด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) “หากพัสดุดังกล่าวยังไม่หมดความจ าเป็น หรือมิใช่พัสดุท่ีใช้
ในราชการต่อไปแล้วจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์
จะโอนพัสดุให้แก่หน่วยงานของรัฐอื่น หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร จะต้องขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) เป็นรายกรณี
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย”
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การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุข้างต้น โดยปกติจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการ งบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินที่ก าหนดของหน่วยงาน รวมถึงข้อตกลง
ในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี ตามที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 216

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 (4) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนดการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการ

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุของกรมจัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
ในส่วนของกองทุนฯ จะเสนอรายชื่อเจ้าหน้าท่ีร่วมเป็นกรรมการในภาพรวมของกรม

2) เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส่งมอบเอกสาร
ท้ังหมดให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพัสดุ
และประเมินราคาขั้นต่ า แล้วรายงานผลต่อผู้ได้รับมอบอ านาจพร้อมเสนอความเห็นว่าจะด าเนินการ
ขายด้วยวิธีใด

3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อขออนุมัติ
แปรสภาพหรือท าลายซาก พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือคณะกรรมการท าลายซาก

4) เมื่อผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลายซากแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสาร
ท้ังหมด ให้กับคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายซากเพื่อด าเนินการท าลายซากพัสดุ โดยชี้แจงเหตุผล
และวิธีการท างานให้ชัดเจนและชี้แจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจะน าไปใช้งานอะไร

5) คณะกรรมการแปรสภาพรายงานผลการแปรสภาพหรือท าลายซากให้ผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ
6) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหนังสือแจ้งตัดรหัสครุภัณฑ์
7) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหนังสือแจ้งการจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกลุ่มตรวจสอบ

ภายในกรมการจัดหางานทราบ

4. แปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด

วิธีการ
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การจ าหน่ายเป็นสูญ

การจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
ข้อ 217 ก าหนดว่า ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ 
หรือมีตัวพัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000.- บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ

2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้
• ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ
• ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ
• หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ข้อ 218 และข้อ 219 เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามข้อ 215 และจ าหน่ายเป็นสูญตามข้อ 217 เสร็จสิ้น
แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น โดยมีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้

1) ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบท าหนังสือแจ้งงานบริหารพัสดุพร้อมแนบเอกสารการจ าหน่าย
2) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฝ่ายบริหารท่ัวไป ท าหนังสือแจ้งฝ่ายการเงินและบัญชีกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางาน

ไปท างานในต่างประเทศ พร้อมแนบเอกสารการจ าหน่าย ส่งให้ฝ่ายการเงินฯ เพื่อท าการตัดบัญชี
ครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์

3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหนังสือแจ้งการจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกลุ่มงาน
ตรวจสอบภายในทราบ 



คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ
 กลุ่มงานกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ

22

ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 - 56
มาตรา 100 และมาตรา 112 – 113

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
ข้อ 26 - 27 ข้อ 96 - 100 ข้อ 205 และข้อ 213 – 218

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 3 ข้อ 34 - 35 
ข้อ 42 (1) ข้อ 49 ข้อ 71 และข้อ 151 - 154

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงินและทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการพ.ศ. 2526

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 546 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2561 เร่ือง ซ้อมความ
เข้าใจการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3)

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 82 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซ้อม
ความเข้าใจเก่ียวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1)

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 338 ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2546 เร่ือง การจัดท า
ทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544
เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 เร่ือง การบันทึกบัญชี
วัสดุหรือครุภัณฑ์
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