
การบริหารพัสด ุ
 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา และการจ าหนา่ยพัสดุ 

1. การเก็บ การบันทกึ การเบิกจ่าย 

การเก็บและการบันทกึ 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

- ใหม้ีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรอืทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

- ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได ้ 

- เก็บรักษาพัสดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

การเบิกจ่าย 

- ใหห้ัวหน้าหน่วยงานที่ตอ้งใช้พัสดุนั้น เป็นผูเ้บิก 

- การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ

ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

- หากมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดนิทราบด้วย 

2. การยืม 

พัสดุประเภทใชค้งรูป 

- การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้หย้ืม 

- การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ

อนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

- ผู้ยืมส่งคืนพัสดุนั้นในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ

สูญหายไป ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม

ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
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พัสดุประเภทสิ้นเปลือง 

- ให้กระท าได้เฉพาะหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็น รีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทัน

การ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ และให้มีหลักฐานการยืมเป็น

ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 

และปริมาณเชน่เดียวกันส่งคืนใหห้นว่ยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม 

- เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้ใ้หย้ืมหรอืผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 

7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

3. การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา 

- จัดใหม้ีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองใหอ้ยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

- ใหม้ีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 

- กรณีที่พัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับอยู่ในสภาพพร้อมใช้

งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิเป็นเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบการรับจา่ยพัสดุในงวด 1 ปีที่ผา่นมา 

- รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ

พัสดุนั้น 

- หากผลการตรวจสอบปรากฏเห็นได้อย่างชัดเจนว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้

งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้

ด าเนนิการจ าหนา่ยต่อไปได้ 

4. การจ าหน่ายพัสดุ 

ขาย  

- ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่

ก าหนดเกี่ยวกับการซือ้มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ 

 การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ โดยตกลงราคา 
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 การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ใหข้ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บแล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่

หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์

ดังพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ใหข้ายใหแ้ก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการ

จ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของ

สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ

เหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด

ของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของ

หน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น

ผูด้ าเนินการก็ได้ 

แลกเปลี่ยน  

- ใหด้ าเนนิการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

โอน 

- ให้โอนแก่หนว่ยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47(7) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มหีลักฐานการสง่มอบไว้ตอ่กันด้วย 

แปรสภาพหรือท าลาย 

- ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่หนว่ยงานของรัฐ ก าหนดการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติ

ให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐสั่งการ 

 

  

นางสาวปรียานุช  หนอ่ท้าว 


