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การตรวจสอบพัสดุประจําป  การตรวจสอบพัสดุประจําป    
และการจําหนายพัสดุและการจําหนายพัสดุ  

  
 
 การตรวจสอบพัสดุประจําป  ถือเปนสวนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ซึ่งกําหนดใหทุกสวนราชการจะตองถือ

ปฏิบัติอยางเครงครัด  และหลังการตรวจสอบแลว ปรากฏวา พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใช

ราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  ก็ใหสวนราชการดําเนินการจําหนายตอไป   ดังนั้น  เพ่ือให

เจาหนาที่พัสดุหรือผูเก่ียวของ เขาใจในเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจําป  และการจําหนายพัสดุมาก

ย่ิงข้ึน  จึงขอสรุปขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังกลาวดังนี้ 
 
  ความหมายของความหมายของวัสดุ  และครุภัณฑวัสดุ  และครุภัณฑ  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 5 ”พัสดุ  
หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ”  

 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณตามหนังสือสํานักงบประมาณ ดวนที่สุด ที่ นร 

0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548  ไดกําหนดไววา  

 1) คาวัสดุ  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี้ 
  (1.1) รายจายเพื่อจัดหาส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป  แปรสภาพ  

หรือไมคงสภาพเดิม  หรือส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  5,000  
บาท  รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน  เชน  คาขนสง คาภาษี  คาประกันภัย  คาติดตั้ง  เปนตน 
  (1.2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  20,000  
บาท 
  (1.3) รายจ ายเพื่อประกอบดัดแปลง   ตอเติม   หรือปรับปรุ ง  ครุภัณฑที่ มี วง เงิน 

ไมเกิน  5,000  บาท  ที่ดินและหรือส่ิงกอสราง  ที่มีวงเงินไมเกิน  50,000  บาท 

  (1.4) รายจายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร  ที่มีวงเงิน

ไมเกิน  5,000  บาท 

  (1.5) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพื่อใหสามารถ 
ใชงานไดตามปกติ 
 2)  คาครุภัณฑ  หมายถึง   รายจายดังตอไปนี้ 
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  (2.1) รายจายเพื่อจัดหาส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกิน

กวา  5,000  บาท  รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน  เชน  คาขนสง  คาภาษี  คาประกันภัย  คาติดตั้ง  

เปนตน 
  (2.2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา  20,000  
บาท 
   (2.3) รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ  รวมทั้งครุภัณฑ

คอมพิวเตอรที่มีวงเงินเกินกวา  5,000  บาท    

  (2.4) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน  เครื่องบิน   

เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เปนตน   ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

  (2.5) รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

 
 ซึ่งหลักเกณฑในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ หนวยงานจะตองปฏิบัติตามหลักการและ

นโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกําหนด แจงตามหนังสือหนังสือกรมบัญชีกลาง 

ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549  ดังนี้ 

 1) วัสดุ  หมายถึง  สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลคา

ไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน หนวยงานจะรับรูวัสดุคงเหลือในราคาทุน 

ซึ่งโดยหลักการหนวยงานอาจรับรูวัสดุเปนสินทรัพยหรือคาใชจายกอน แลวจึงปรับปรับปรุงส้ินปก็ได ทั้งนี้

ใหถือปฏิบัติในการรับรูวัสดุคงเหลือในระบบ GFMIS ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว 144 

ลงวันที่ 7 เมษายน 2549 

 2)  ครุภัณฑ  หมายถึง  สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมี
อายุการใชงานเกินกวา 1 ป โดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑที่มีมูลคาตั้งแต 5,000 บาท ข้ึนไปตามราคาทุนเปน

รายการสินทรัพยถาวรในบัญชีของหนวยงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสินและ

ใหคํานวณคาเส่ือมราคาประจําป สําหรับครุภัณฑที่มีมูลคา ไมถึง 5,000 บาท ใหบันทึกเปนคาใชจาย

ประเภทคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ และใหบันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑดังกลาวในทะเบียนคุม

ทรัพยสินเพื่อประโยชนในการควบคุมรายการทรัพยสินของทางราชการโดยไมตองคํานวณคาเส่ือมราคา

ประจําป 
  
 ดังนั้น  เราสามารถที่จะควบคุมและดูแลพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่ถูกตองดังนี้ 
 การควบคุมพัสดุ  (ระเบียบฯ ขอ 151) 

 การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมของระเบียบ

เวนแตมีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  ดังนั้นเมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว  ให
ดําเนินการ ดังตอไปนี้   
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 1. ลงบัญชี  หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  ตามตัวอยางที่  กวพ.  กําหนด โดยใหมีหลักฐาน

การรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 
  สําหรับประเภทอาหารสดนั้น  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันได 
 2. การเก็บรักษาพัสดุนั้นใหเปนระเบียบเรียบรอยใหถูกตองและครบถวนตามบัญชี  หรือ

ทะเบียน 
 

 การเบิก - จายพัสดุ   (ระเบียบฯ ขอ 153- 154) 

 ใหหัวหนาหนวยพัสดุ  ซึ่งเปนหัวหนาระดับแผนก  หรือต่ํากวาระดับแผนกที่เก่ียวกับการควบคุม

พัสดุ  หรือขาราชการซึ่งไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุ  เปนผูส่ังจายพัสดุ  

แลวแตกรณี 
 สวนราชการใดมีความจําเปน  หัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการพัสดุเปนอยางอ่ืนก็ได  และ

แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค  แลวแตกรณีทราบดวย 
 การเบิกจายพัสดุผูจายพัสดุตองควบคุมตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และเอกสารประกอบ 

(ถามี)  แลวลงบัญชีหรือบัญชีทุกครั้งที่มีการจาย  และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลีกฐาน 

 

  การตรวจสอบพัสดุประจําปการตรวจสอบพัสดุประจําป    ((ระเบียบระเบียบฯ ขอ ฯ ขอ 155 155 –– 156 156))  

 1. กอนวันที่ 30 กันยายนของทุกป ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการของ

หนวยงานนั้น  ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน  เพ่ือตรวจสอบการการรับจายพัสดุตั้งแตงวด

วันที่  1  ตุลาคม ปกอน  จนถึงวันที่  30  กันยายนปปจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู

เพียงสิ้นงวดนั้น 
 2. ในการตรวจสอบ ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบในวันเปดทําการแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป  

วารับจายพัสดุถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลืออยูตามบัญชีหรือไม  มีพัสดุใดชํารุด  หรือเส่ือมสภาพ  หรือ

สูญไป  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  แลวใหนําเสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบดังกลาวตอผูถูกแตงตั้งภายใน  30 วันทําการ  นับแตวันที่เร่ิมตรวจสอบพัสดุนั้น  เมื่อผูแตงตั้ง

ไดรับรายงานจากเจาหนาที่ตรวจสอบแลว  ใหสงรายงานเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ 

จํานวน 1  ชุด และรายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  จํานวน 1  ชุด     
 3. เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพ  หรือ

สูญไป  หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะ

หนึ่ง   
  กรณีที่เห็นชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ  หรือสูญไปตาม

ธรรมชาติ  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหแทงจําหนายตอไปได  ถาผลพิจารณาปรากฏวา  

จะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหหัวหนาสวนราชการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 

 การจําหนายพัสดุ 
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 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะส้ินเปลือง

คาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ  เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตาม

วิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้  (ระเบียบฯ ขอ 157) 

 1. ขาย  ใหดําเนินการขายทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีการทอดตลาดแลวไมไดผลดี  ใหนํา

วิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการชื้อมาใชโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาชื้อไดมารวมกันไมเกิน  

100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด 
    การขายใหแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน  

รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  47  (7) แหงประมวลกฎหมายรัษฎากร  ใหขาย

โดยวิธีตกลงราคา 
 2. แลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีแลกเปล่ียนที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 3. โอน  ใหโอนแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบพัสดุ  หนวยงานตาม

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ  องคการสถานสาธารกุศลตามมาตราตรา  

47 (7)  แหงประมวลกฎหมายรัษฎากรทั้งนั้นใหมีหลักฐานตอกันดวย 
 4. แปรสภาพหรือทําลาย  การแปรสภาพ เชน เกาอ้ีนักเรียนชํารุด จํานวน 10 ตัว ก็นําขาและ
พนักพิงมาแปรสภาพจัดทําเปนเกาอ้ีตัวใหม  หรือนําเครื่องพิมพดีดที่ชํารุดใชงานไมไดมาแปรสภาพเปน
วัสดุฝกแตถาหากโดยสภาพของพัสดุผุพัง ไมสามารถนําไปแปรสภาพไดก็ใหทําลายโดยการเผา หรือ ฝง 

เปนตน 
 การดําเนินการตามขอ 1 – 4 โดยปกติจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่

หัวหนาสวนราชการสั่งการและสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย 
 เงินทีไดจาการจําหนายพัสดุ  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือขอตกลง  

ในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี  (ระเบียบฯ ขอ 158) 

 

 การจําหนายเปนสูญ (ระเบียบฯ ขอ 159) 
 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามรถชดใชได  หรือมีตัว

พัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการ  ตามระเบียบขอ  157  ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ  ตามหลักเกณฑ

ดังตอไปนี้ 
 1. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือราคารวมกันไมเกิน  500,000 บาท  ใหหัวหนาสวนราชการเปนผู

พิจารณาอนุมัติ 
 2. ถาพัสดุนั้นมีราคาชื้อ  หรือไดมารวมกันเกิน  500,000   บาท  ใหอยูในอํานาจของ

กระทรวงการคลังหรือหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณา 
 

 การลงจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
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 เมื่อไดดําเนินการจําหนวยพัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน

ทันที  แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี

ทราบภายใน  30  วัน  นับแตวันลงจายพัสดุนั้น  สําหรับการจําหนายเปนสูญ ใหแจงใหกระทรวงการคลัง

หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย ทราบดวย  และพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ให

แจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดดวย  (ระเบียบฯ ขอ 160) 

 กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชํารุด  เล่ือมคุณภาพ  หรือสูญไป   หรือไมจําเปนไมตองใชใน

ราชการตอไป  กอนมีการตรวจสอบตามขอ 155 และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทาง

ราชการที่เก่ียวของ  หรือระเบียบนี้อนุโลม  แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว  ถาไมมีระเบียบอื่นใดกําหนดไวเปน

กาลเฉพาะ  ใหดําเนินการตามขอ 157  ขอ 158  ขอ 159  และ  160 โดยอนุโลม  (ระเบียบฯ ขอ 161) 

 
หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุประจําป 

 1.  หนาที่ของหัวหนาสวนราชการ หรือ ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

  1.1 แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบ

พัสดุฯ ขอ 155  (หามแตงตั้งเจาหนาที่พัสดุเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 
  1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบพัสดุประจําป 
  1.3 กรณีมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ และเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ เนื่องจาก

การใชงานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการ

จําหนายตอไปไดโดยไมตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
  1.4 กรณีที่เห็นไดชัดเจนวามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือ

สูญไปตามธรรมชาติหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  หัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการให

ดําเนินการจําหนายตอไป 

    1.5 แตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริง (ตามระเบยีบฯ ขอ 156) 
  1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง จากกรรมการฯ 
   - กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพง  ส่ังการใหเจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบสภาพพัสดุ

และเสนอวิธีการจําหนาย  แลวพิจารณาอนุมัติใหจําหนาย  แจงใหกระทรวงการคลังและสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินภูมิภาคทราบตอไป  
    - กรณีตองหาตัวผูรับผิดทางแพง  ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดทางแพง 

 2.  หนาที่ของเจาหนาที่พัสดุ 
  2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน และเอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน

เพ่ือการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

  2.2 อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ในการตรวจสอบพัสดุ 
  2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจําหนายพัสดุ  ชํารุดเสื่อมสภาพ  เพ่ือใหหัวหนาสวน

ราชการพิจารณาสั่งการ 
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  2.4 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ ตอหัวหนาสวนราชการ 
  2.5 ลงจายพัสดุฯ  ตามที่ไดรับการอนุมัติใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  2.6 รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ กับการตรวจสอบพัสดุประจําป รายงานใหกระทรวงการคลัง

และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ   

 3.  หนาที่กรรมการตรวจสอบพัสดุ 
  3.1 ตรวจการรับการจายของพัสดุ  ของงวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน ถึง 30 กันยายน  

ปปจจุบัน วาถูกตองหรือไม  
  3.2 ตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือ  ณ  วันที่  30  กันยายน  เฉพาะวัสดุที่ยังไมเบิกไปใชวา

คงเหลือตางตามบัญชีวัสดุหรือไม  (วัสดุที่ยังไมไดนําไปใช) 
  3.3 ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่มีอยูทั้งในหนวยงาน  ณ วันที่  30  กันยายน  วามีครุภัณฑ

คงเหลือและมีความถูกตองตามทะเบียนครุภัณฑที่ไดบันทึกไวหรือไม  และตรวจสภาพของครุภัณฑที่มีอยู
ทั้งหมดในหนวยงานวามีความชํารุด เส่ือมสภาพ  หรือสูญไป  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใช

ในราชการ 
  3.4 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตอผูแตงตั้ง  ภายใน 30  วันทําการ  โดย

นับตั้งแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 4.  หนาที่ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
  4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุ  ที่ชํารุด เส่ือมสภาพ  สูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ  

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม 

  4.2 พิจารณาวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุด  เส่ือมสภาพ  หรือสูญไป นั้น  เพราะสาเหตุใด  

และตองมีผูรับผิดทางแพงหรือไม  โดยสอบถามจากบุคคลที่เก่ียวของกับการใชพัสดุนั้น  และจะตอง

ตรวจสอบหลักฐานที่เก่ียวของ  เชน  การซอมแซม  บํารุงรักษาพัสดุนั้น 
 

----------------------------- 
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายพัสดุแผนแสดงขั้นตอนการจําหนายพัสดุ  
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แผนแสดงขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขายแผนแสดงขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย  
 

 
 
 


