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คำนำ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หมวด ๙ การบริหารพัสดุ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการบริหารพัสดุตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบ 
ของทางราชการหรือกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ข้าพเจ้าจึงได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ เพ่ือให้บุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดเพชรบุรีและผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ 
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนต่อไป 

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุที่รวบรวมไว้นี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดเพชรบุรีและผู้ที่สนใจได้เป็นอยา่งด ี
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บทนำ 
 

ความเป็นมา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หมวด ๙ การบริหารพัสดุ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทำบัญชีหรือทะเบียนเพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ  
ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ การควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา การตรวจสอบพัสดุว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ หรือพัสดุใดหมดความจำเป็นสมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
บริหารต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน 

หน่วยงานของรัฐต้องดำเนินการบริหารพัสดุตามหมวดนี้ ทั้งการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การบำรุงรักษา การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ เพื่อให้การบริหารพัสดุมีประสิทธิภาพ 
ประหยัด คุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดเพชรบุรีและผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงาน 
    การบริหารพัสดุ 
2. เพื่อใช้คู่มือนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขต 

การปฏิบัติงานการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1. บุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดเพชรบุรีและผู้ที่สนใจ สามารถนำคู่มือไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็น 
    มาตรฐานและแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 
2. ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 
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พระราชบัญญัติ การจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

หมวด ๑๓ 
การบริหารพัสดุ 

 มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

 มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
กำหนด 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

หมวด ๙ 
การบริหารพัสดุ 

 
 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

 

  การเก็บและการบันทึก 

 ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

     สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
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- ตัวอย่าง - 

(ด้านหน้า) 

 

(ด้านหลัง) 

 

หมายเหตุ: 1. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว ๑๒๙ ลงวันที่ 
  ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 
 2. ตัวอย่างทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือที่อ้างถึง 2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่
  กค 0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน 
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  การเบิกจ่ายพัสดุ 

ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

- ตัวอย่าง - 
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ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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- ตัวอย่าง - 
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- ตัวอย่าง - 
ทะเบียนคุมการยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
หน่วยงาน ................................................................................ 

ลำดับ รายการ 
เลขรหัส
ครุภัณฑ์ 

จำนวน 
ยืม คืน หมาย

เหตุ วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 
         
         
         
         
         

หมายเหตุ: เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงถามพัสดุ ดำเนินการ 
 ส่งคืนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ครบกำหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
 และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 211 
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ส่วนที่ ๓ 
การบำรุงรักษา การตรวจสอบ 

 

  การบำรุงรักษา 

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย 

ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 

- ตัวอย่าง - 
แผนซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .......... หมาย

เหต ุต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
                
                
                
                
                

 

  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น  
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 
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เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓  และปรากฏ
ว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี 
ที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื ่อมสภาพเนื ่องมาจากการใช้งานตามปกติ  หรือสูญไปตามธรรมชาติ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได ้

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู ้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด ำเนินการ 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
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ส่วนที่ ๔ 
การจำหน่ายพัสดุ 

 

 ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นําวิธี  
ที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

  (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจําหน่ายเป็นการทั่วไป
ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา  
ที่จะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจําหน่ายทั่วไป 
ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของ
พัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่ าวโดยคำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 

 (๒) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 (๓) โอน ให ้โอนแก่หน่วยงานของร ัฐ หร ือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

 (๔) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
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 การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐสั่งการ  

 ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี 

 

  การจําหน่ายเป็นสูญ 

 ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที ่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู ้รับผิดหรือมีตัวผู ้ร ับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้  
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จําหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

 (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ดำเนินการดังนี้ 

  (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู ่ในอำนาจของกระทรวงการคลัง 
เป็นผู้อนุมัติ 

  (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

  (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนด 

 รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกำหนดวงเงินการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจาก 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 

  การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น 



  13 
 

 สำหรับพัสดุซึ ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนดด้วย 

 ข้อ ๒๑๙ ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
ให้ดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
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หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 

 1. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 เรื่อง การบันทึก
บัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ ได้กำหนดหลักเกณฑ์ในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ โดยหน่วยงานจะต้องปฏิบัติ
ตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 

 ก. วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง
และไม่มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดย
หลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ 

 ข. ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุ 
การใช้งานเกินกว่า ๑ ปี โดยให้บันทึกรับรู ้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั ้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ ้นไป ตามราคาทุน 
เป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน
และให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี สำหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย
ประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ และให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 

 2. ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙  เรื่อง แนวทาง 
การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ได้ซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพ และครุภัณฑ์โดยสภาพ ดังนี้ 

 ก. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้   

  - ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ 
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า  

  - ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม  

  - ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ 
อะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติหรือ 
ค่าซ่อมกลาง 

 ข. ครุภัณฑ ์ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุดเสียหาย
แล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
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