
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบศรรสสงคราม 

อ าเภอรรสสงคราม จังหวัดนครพนม 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นักวิชาการพัสดุ) 
ระเบสยบกระทรวงการคศังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างแศะการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ร.2560  

การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  

ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายใน 
การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  

แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนส้  
(1) ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ  
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของ หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่งหากหน่วยงานของรัฐ
ไม่ได้ ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่ 
สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  

ข้อ 12 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ 11 แล้ว ให้หน่วยงาน 
ของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ในหมวด 2 หมวด 3 หรือหมวด 
4 แล้วแต่กรณีเพื่อให้พร้อมท่ีจะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

 ข้อ 13 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ี 
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม ต่อไป  

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  
ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง 

ราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นการบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการงานก่อสร้าง 
งานจ้างท่ีปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

การเก็บแศะการบันทึก  
ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้  



(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียน  

การเบิกจ่ายพัสดุ  
ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับ 

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ 
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบ  
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ใน
ดุลพินิจ ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบ ด้วย  

ส่วนทส่ 2 การยืม 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย  
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 



เป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนดส่วนท่ี 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบการบ ารุงรักษา  

ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อม 
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย ใน 
กรณีท่ีพัสดุเกิดความช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า 
หน่วยพัสดุ ตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็นเพื่อ 
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน งวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี  
พัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว 
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มดาเนินการตรวจสอบ 
พัสดุนั้น 

 เมื่อแต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนารายงานไปยัง 
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏ
ว่า มีพัสดุช ารุดเส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการ สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีท่ีเห็น ได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน่วยงาน ของรัฐพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด า เนินการตาม 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

ส่วนทส่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ 

ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ 
ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาส่ังให้ด า เนินการ 
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

(ก) ขาย ให้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น า
วิธีท่ีก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  



(ข) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย
วิธี เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

(ค) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

(ง) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ี หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็น 
การท่ัวไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการ
จ าหน่าย ท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและ
สถานท่ีต้ัง ของพัสดุด้วย ท้ังนี้ให้เสนอหัวหน้า 

 หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงาน ของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้  

(2) แลกเปล่ียน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดการ ด าเนินการตาม

วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการ  
ข้อ 216 เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  

การจ าหน่ายเป็นสูญ  

ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว 
พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดาเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้  
(3) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น 

ผู้อนุมัติ 
 (4) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  



(5) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น 
ก าหนดรัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากท่ี 
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ 
แล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

การศงจ่ายออกจากบัญชสหรือทะเบสยน  

ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก
บัญช ีหรือทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น ส าหรับพัสดุท่ีต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดด้วย 

ข้อ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ใน ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทาง
ละเมิด ของเจ้าหน้าท่ีหรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้เป็น
การเฉพะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 และข้อ 218 โดยอนุโลม  
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