
                            

 

 

                               คู่มือปฏิบัติงาน 

                             การจัดซื้อ/จัดจา้ง  

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

                                       

 

                           งานพัสดุและทรัพย์สิน 

               กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง 

         ตำบลท่าอ่าง   อำเภอโชคชัย   จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 



                                      คำนำ 
 งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา  

เป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ   โดยยึดถือการปฏิบัติงานตามระเบียบ /กฎกระทรวง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  กระทรวงการคลัง  ผู้จัดได้เรียบเรียง ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ขบวนการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  พอสังเขป  เพ่ือเป็นแนวทางใสนการปฏิบัติงาน และให้ความรู้แก่ผู้ที่สนใจ เพื่อนำไปปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุ  เพ่ือความโปร่งใส  ตรวจสอบได้  ซึ่งเป็นหัวใจหลักของงานด้านพัสดุ  และเป็นฟันเฟืองหนึ่งในการ
ขับเคลื่อนสู่การพัฒนาองค์กร    เพ่ือผลประโยชน์ของท้องถิ่น ต่อไป   

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                นางนิตยา   สุคันธา 
                                                                           เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน 
                                                                          องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง 
                                                                                  3 เมษายน 2566 

 

     

 

 

 

 

 

 

 



 

     คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (งานพัสดุ)  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงาน นั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

 (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

 (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

 (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 

 (4) รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ เผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ กรณีท่ี บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่งหากหน่วยงานของรัฐไม่ได้
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดใน ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่
สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  

ข้อ 12 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามข้อ 11 แล้ว ให้หน่วยงาน
ของรัฐรีบดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 หรือ
หมวด 4 แล้วแต่กรณีเพ่ือให้พร้อมที่ จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว  

ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ ปฏิบัติงานนั้น จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม ต่อไป 

   การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ แบบรูปรายการ 
(ระเบียบข้อ 21)  ตามหนังสือด่วนที่สุด  (กวจ) 0405.4/ว.159  ลว. 20 มีนาคม 2566  ประกอบด้วย 

1.ความเป็นมา  ความจำเป็นที่จะต้องซื้อพัสดุ หรือความต้องการของพัสดุ ลักษณะงาน 

2.วัตถุประสงค์ การจำดำเนินการใดๆ จะต้องกำหนดวัตถุประสงค์ความต้องการ 

3.คุณสมบัติผุ้เสนอราคา 



4.คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/หรือรายละเอียดของงานที่จะจ้าง 

 5.ระยะเวลาการดำเนินการ 

6.ระยะเวลาส่งมอบของงานหรือโครงการ 

7.เงื่อนไขหรือหลักเกณฑ์การพิจารณา 

8.งวดงานและการจ่ายเงิน 

9.อัตราค่าปรับ 

10.กำหนดเวลาชำรุดบกพร่อง  

  การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ E-GP  
(อ้างตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.4/ว 322 ลว .24 สิงหาคม 2560) 
1.กรณีส่วนราชการการ  จัดซื้อจัดจ้างวงเงินต่ำกว่า 5,000.-บาท 

2.กรณีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ79 วรรคสอง (เร่งด่วนจำเป็นต้องดำเนินการไป
ก่อน) 

3.กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0421/ว82 ลว.28 
กุมภาพันธ์ 2556  กรณีนี้คือจ้างเหมาบุคคลธรรมดาทำงานและจ้างรายเดือน 

4.กรณีการซื้อนก้ำมันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง 

ทั้งนี้รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้าง ตามหนังสือ ว119 ในกรณี ตารางที่1  ซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ ข้อ22 วรรคหนึ่ง   

การทำรายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามระเบียบฯข้อ 22) 

1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
2.ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการ 
3.ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4.วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
5.กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 
6.วิธีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8.อ่ืน ๆ 
 

 

 



 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง มี   3 วิธี  ตาม ข้อ 28 

1. วิธีประกาศเชิญชวน  (ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

แผนผังขั้นตอนการซื้อหรือการจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2)(ข) 

             แผนผังขั้นตอนการซื้อหรือการจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 

 



วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข) 

        แผนผังขั้นตอนการซื้อหรือการจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง (วงเงิน 100,000 -500,000 บาท 

 

 

 

 

 



           วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข) 

           แผนผังข้ันตอนการจัดจ้างงานก่อสร้าง 

 

 

 

 

 



วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

แผนผังขั้นตอนการซื้อหรือการจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้างและงานก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 



การดำเนินการตามระเบียบ น ข้อ 79 วรรคสอง  

ตามหนังสือ ด่วนที่สุด  ท่ี  กค  (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว. 7 มีนาคม 2561 

แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 

 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  

ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง
ราชการหรือกฎหมาย กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนการบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง 
งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้าง ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 

 



 การเก็บและการบันทึก  

ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้  

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที ่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
สำหรับพัสดุประเภท อาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้  

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียน  

การเบิกจ่ายพัสดุ  

ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียน ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

 ส่วนที่ 2 การยืม  
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

 และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบ พัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือ ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณ ีกำหนด 
                         (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  



ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความ จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะ ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วัน ครบกำหนดส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบการบำรุงรักษา  

ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย ใน
กรณีท่ีพัสดุเกิดความชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุ ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็นเพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน งวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้น ไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญ ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้ แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น  

   เมื่อแต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 1 ชุด และส่ง สำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  

ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏ
ว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะ หนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ให้หัวหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย ต่อไปได้  

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตาม
กฎหมายและ ระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

 
                           ส่วนที ่4 การจำหน่ายพัสดุ  
ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ

สิ้นเปลือง ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่ง อย่างใด ดังต่อไปนี้  



(ก) ขาย ให้ดำเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำวิธีที่
กำหนดเกี่ยวกับ การซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

 (ข) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดย การเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

(ค) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

(ง) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐมอบให้ไว้ใช้
งานใน หน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่
บุคคลดังกล่าวโดย วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท ำการ ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจำหน่าย
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อ ขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของ
พัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการ เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มี
การจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ
และสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน
ดังกล่าว โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการ
ขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้  

(2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
 (4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการตาม

วรรคหนึ่ง โดย ปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ  
ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง

ทางการเงิน ของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  
 
                 การจำหน่ายเป็นสูญ 
 ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมี

ตัวพัสดุอยู่แต ่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น

ผู้พิจารณา อนุมัติ 
 (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการดังนี้ 
 (3) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ         
(4) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ 

นายกเมือง พัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ  
 



(5) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
รัฐวิสาหกิจใดมี ความจ าเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่กำหนด
ไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อ คณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบด้วย 
  

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
ข้อ 218 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก

บัญชีหรือ ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น  

สำหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด
ด้วย  

ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการ ต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่หรือ ระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็น
การเฉพะ ให้ดำเนินการตามข้อ 215 


