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การตรวจสอบพัสดุประจําป  การตรวจสอบพัสดุประจําป    
และการจําหนายพัสดุและการจําหนายพัสดุ  

  
 
 การตรวจสอบพัสดุประจําป  ถือเปนสวนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ซึ่งกําหนดใหทุกสวนราชการจะตองถือ

ปฏิบัติอยางเครงครัด  และหลังการตรวจสอบแลว ปรากฏวา พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใช

ราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  ก็ใหสวนราชการดําเนินการจําหนายตอไป   ดังนั้น  เพ่ือให

เจาหนาที่พัสดุหรือผูเก่ียวของ เขาใจในเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจําป  และการจําหนายพัสดุมาก

ย่ิงข้ึน  จึงขอสรุปขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังกลาวดังนี้ 
 
  ความหมายของความหมายของวัสดุ  และครุภัณฑวัสดุ  และครุภัณฑ  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 5 ”พัสดุ  
หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ”  

 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณตามหนังสือสํานักงบประมาณ ดวนที่สุด ที่ นร 

0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548  ไดกําหนดไววา  

 1) คาวัสดุ  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี้ 
  (1.1) รายจายเพื่อจัดหาส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป  แปรสภาพ  

หรือไมคงสภาพเดิม  หรือส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  5,000  
บาท  รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน  เชน  คาขนสง คาภาษี  คาประกันภัย  คาติดตั้ง  เปนตน 
  (1.2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  20,000  
บาท 
  (1.3) รายจ ายเพื่อประกอบดัดแปลง   ตอเติม   หรือปรับปรุ ง  ครุภัณฑที่ มี วง เงิน 

ไมเกิน  5,000  บาท  ที่ดินและหรือส่ิงกอสราง  ที่มีวงเงินไมเกิน  50,000  บาท 

  (1.4) รายจายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร  ที่มีวงเงิน

ไมเกิน  5,000  บาท 

  (1.5) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพื่อใหสามารถ 
ใชงานไดตามปกติ 
 2)  คาครุภัณฑ  หมายถึง   รายจายดังตอไปนี้ 
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  (2.1) รายจายเพื่อจัดหาส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกิน

กวา  5,000  บาท  รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน  เชน  คาขนสง  คาภาษี  คาประกันภัย  คาติดตั้ง  

เปนตน 
  (2.2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา  20,000  
บาท 
   (2.3) รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ  รวมทั้งครุภัณฑ

คอมพิวเตอรที่มีวงเงินเกินกวา  5,000  บาท    

  (2.4) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน  เครื่องบิน   

เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เปนตน   ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

  (2.5) รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

 
 ซึ่งหลักเกณฑในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ หนวยงานจะตองปฏิบัติตามหลักการและ

นโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกําหนด แจงตามหนังสือหนังสือกรมบัญชีกลาง 

ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549  ดังนี้ 

 1) วัสดุ  หมายถึง  สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลคา

ไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน หนวยงานจะรับรูวัสดุคงเหลือในราคาทุน 

ซึ่งโดยหลักการหนวยงานอาจรับรูวัสดุเปนสินทรัพยหรือคาใชจายกอน แลวจึงปรับปรับปรุงส้ินปก็ได ทั้งนี้

ใหถือปฏิบัติในการรับรูวัสดุคงเหลือในระบบ GFMIS ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว 144 

ลงวันที่ 7 เมษายน 2549 

 2)  ครุภัณฑ  หมายถึง  สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมี
อายุการใชงานเกินกวา 1 ป โดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑที่มีมูลคาตั้งแต 5,000 บาท ข้ึนไปตามราคาทุนเปน

รายการสินทรัพยถาวรในบัญชีของหนวยงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสินและ

ใหคํานวณคาเส่ือมราคาประจําป สําหรับครุภัณฑที่มีมูลคา ไมถึง 5,000 บาท ใหบันทึกเปนคาใชจาย

ประเภทคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ และใหบันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑดังกลาวในทะเบียนคุม

ทรัพยสินเพื่อประโยชนในการควบคุมรายการทรัพยสินของทางราชการโดยไมตองคํานวณคาเส่ือมราคา

ประจําป 
  
 ดังนั้น  เราสามารถที่จะควบคุมและดูแลพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่ถูกตองดังนี้ 
 การควบคุมพัสดุ  (ระเบียบฯ ขอ 151) 

 การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมของระเบียบ

เวนแตมีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  ดังนั้นเมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว  ให
ดําเนินการ ดังตอไปนี้   
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 1. ลงบัญชี  หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  ตามตัวอยางที่  กวพ.  กําหนด โดยใหมีหลักฐาน

การรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 
  สําหรับประเภทอาหารสดนั้น  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันได 
 2. การเก็บรักษาพัสดุนั้นใหเปนระเบียบเรียบรอยใหถูกตองและครบถวนตามบัญชี  หรือ

ทะเบียน 
 

 การเบิก - จายพัสดุ   (ระเบียบฯ ขอ 153- 154) 

 ใหหัวหนาหนวยพัสดุ  ซึ่งเปนหัวหนาระดับแผนก  หรือต่ํากวาระดับแผนกที่เก่ียวกับการควบคุม

พัสดุ  หรือขาราชการซึ่งไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุ  เปนผูส่ังจายพัสดุ  

แลวแตกรณี 
 สวนราชการใดมีความจําเปน  หัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการพัสดุเปนอยางอ่ืนก็ได  และ

แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค  แลวแตกรณีทราบดวย 
 การเบิกจายพัสดุผูจายพัสดุตองควบคุมตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และเอกสารประกอบ 

(ถามี)  แลวลงบัญชีหรือบัญชีทุกครั้งที่มีการจาย  และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลีกฐาน 

 

  การตรวจสอบพัสดุประจําปการตรวจสอบพัสดุประจําป    ((ระเบียบระเบียบฯ ขอ ฯ ขอ 155 155 –– 156 156))  

 1. กอนวันที่ 30 กันยายนของทุกป ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการของ

หนวยงานนั้น  ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน  เพ่ือตรวจสอบการการรับจายพัสดุตั้งแตงวด

วันที่  1  ตุลาคม ปกอน  จนถึงวันที่  30  กันยายนปปจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู

เพียงสิ้นงวดนั้น 
 2. ในการตรวจสอบ ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบในวันเปดทําการแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป  

วารับจายพัสดุถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลืออยูตามบัญชีหรือไม  มีพัสดุใดชํารุด  หรือเส่ือมสภาพ  หรือ

สูญไป  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  แลวใหนําเสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบดังกลาวตอผูถูกแตงตั้งภายใน  30 วันทําการ  นับแตวันที่เร่ิมตรวจสอบพัสดุนั้น  เมื่อผูแตงตั้ง

ไดรับรายงานจากเจาหนาที่ตรวจสอบแลว  ใหสงรายงานเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ 

จํานวน 1  ชุด และรายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  จํานวน 1  ชุด     
 3. เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพ  หรือ

สูญไป  หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะ

หนึ่ง   
  กรณีที่เห็นชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ  หรือสูญไปตาม

ธรรมชาติ  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหแทงจําหนายตอไปได  ถาผลพิจารณาปรากฏวา  

จะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหหัวหนาสวนราชการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 

 การจําหนายพัสดุ 
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 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะส้ินเปลือง

คาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ  เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตาม

วิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้  (ระเบียบฯ ขอ 157) 

 1. ขาย  ใหดําเนินการขายทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีการทอดตลาดแลวไมไดผลดี  ใหนํา

วิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการชื้อมาใชโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาชื้อไดมารวมกันไมเกิน  

100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด 
    การขายใหแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน  

รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  47  (7) แหงประมวลกฎหมายรัษฎากร  ใหขาย

โดยวิธีตกลงราคา 
 2. แลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีแลกเปล่ียนที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 3. โอน  ใหโอนแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบพัสดุ  หนวยงานตาม

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ  องคการสถานสาธารกุศลตามมาตราตรา  

47 (7)  แหงประมวลกฎหมายรัษฎากรทั้งนั้นใหมีหลักฐานตอกันดวย 
 4. แปรสภาพหรือทําลาย  การแปรสภาพ เชน เกาอ้ีนักเรียนชํารุด จํานวน 10 ตัว ก็นําขาและ
พนักพิงมาแปรสภาพจัดทําเปนเกาอ้ีตัวใหม  หรือนําเครื่องพิมพดีดที่ชํารุดใชงานไมไดมาแปรสภาพเปน
วัสดุฝกแตถาหากโดยสภาพของพัสดุผุพัง ไมสามารถนําไปแปรสภาพไดก็ใหทําลายโดยการเผา หรือ ฝง 

เปนตน 
 การดําเนินการตามขอ 1 – 4 โดยปกติจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่

หัวหนาสวนราชการสั่งการและสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย 
 เงินทีไดจาการจําหนายพัสดุ  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือขอตกลง  

ในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี  (ระเบียบฯ ขอ 158) 

 

 การจําหนายเปนสูญ (ระเบียบฯ ขอ 159) 
 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามรถชดใชได  หรือมีตัว

พัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการ  ตามระเบียบขอ  157  ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ  ตามหลักเกณฑ

ดังตอไปนี้ 
 1. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือราคารวมกันไมเกิน  500,000 บาท  ใหหัวหนาสวนราชการเปนผู

พิจารณาอนุมัติ 
 2. ถาพัสดุนั้นมีราคาชื้อ  หรือไดมารวมกันเกิน  500,000   บาท  ใหอยูในอํานาจของ

กระทรวงการคลังหรือหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณา 
 

 การลงจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
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 เมื่อไดดําเนินการจําหนวยพัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน

ทันที  แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี

ทราบภายใน  30  วัน  นับแตวันลงจายพัสดุนั้น  สําหรับการจําหนายเปนสูญ ใหแจงใหกระทรวงการคลัง

หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย ทราบดวย  และพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ให

แจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดดวย  (ระเบียบฯ ขอ 160) 

 กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชํารุด  เล่ือมคุณภาพ  หรือสูญไป   หรือไมจําเปนไมตองใชใน

ราชการตอไป  กอนมีการตรวจสอบตามขอ 155 และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทาง

ราชการที่เก่ียวของ  หรือระเบียบนี้อนุโลม  แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว  ถาไมมีระเบียบอื่นใดกําหนดไวเปน

กาลเฉพาะ  ใหดําเนินการตามขอ 157  ขอ 158  ขอ 159  และ  160 โดยอนุโลม  (ระเบียบฯ ขอ 161) 

 
หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุประจําป 

 1.  หนาที่ของหัวหนาสวนราชการ หรือ ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

  1.1 แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบ

พัสดุฯ ขอ 155  (หามแตงตั้งเจาหนาที่พัสดุเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 
  1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบพัสดุประจําป 
  1.3 กรณีมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ และเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ เนื่องจาก

การใชงานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการ

จําหนายตอไปไดโดยไมตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
  1.4 กรณีที่เห็นไดชัดเจนวามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือ

สูญไปตามธรรมชาติหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  หัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการให

ดําเนินการจําหนายตอไป 

    1.5 แตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริง (ตามระเบยีบฯ ขอ 156) 
  1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง จากกรรมการฯ 
   - กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพง  ส่ังการใหเจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบสภาพพัสดุ

และเสนอวิธีการจําหนาย  แลวพิจารณาอนุมัติใหจําหนาย  แจงใหกระทรวงการคลังและสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินภูมิภาคทราบตอไป  
    - กรณีตองหาตัวผูรับผิดทางแพง  ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดทางแพง 

 2.  หนาที่ของเจาหนาที่พัสดุ 
  2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน และเอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน

เพ่ือการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

  2.2 อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ในการตรวจสอบพัสดุ 
  2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจําหนายพัสดุ  ชํารุดเสื่อมสภาพ  เพ่ือใหหัวหนาสวน

ราชการพิจารณาสั่งการ 
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  2.4 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ ตอหัวหนาสวนราชการ 
  2.5 ลงจายพัสดุฯ  ตามที่ไดรับการอนุมัติใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  2.6 รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ กับการตรวจสอบพัสดุประจําป รายงานใหกระทรวงการคลัง

และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ   

 3.  หนาที่กรรมการตรวจสอบพัสดุ 
  3.1 ตรวจการรับการจายของพัสดุ  ของงวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน ถึง 30 กันยายน  

ปปจจุบัน วาถูกตองหรือไม  
  3.2 ตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือ  ณ  วันที่  30  กันยายน  เฉพาะวัสดุที่ยังไมเบิกไปใชวา

คงเหลือตางตามบัญชีวัสดุหรือไม  (วัสดุที่ยังไมไดนําไปใช) 
  3.3 ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่มีอยูทั้งในหนวยงาน  ณ วันที่  30  กันยายน  วามีครุภัณฑ

คงเหลือและมีความถูกตองตามทะเบียนครุภัณฑที่ไดบันทึกไวหรือไม  และตรวจสภาพของครุภัณฑที่มีอยู
ทั้งหมดในหนวยงานวามีความชํารุด เส่ือมสภาพ  หรือสูญไป  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใช

ในราชการ 
  3.4 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตอผูแตงตั้ง  ภายใน 30  วันทําการ  โดย

นับตั้งแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 4.  หนาที่ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
  4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุ  ที่ชํารุด เส่ือมสภาพ  สูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ  

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม 

  4.2 พิจารณาวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุด  เส่ือมสภาพ  หรือสูญไป นั้น  เพราะสาเหตุใด  

และตองมีผูรับผิดทางแพงหรือไม  โดยสอบถามจากบุคคลที่เก่ียวของกับการใชพัสดุนั้น  และจะตอง

ตรวจสอบหลักฐานที่เก่ียวของ  เชน  การซอมแซม  บํารุงรักษาพัสดุนั้น 
 

----------------------------- 
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายพัสดุแผนแสดงขั้นตอนการจําหนายพัสดุ  
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขายแผนแสดงขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย  
 

 
 
 


