
ความรู้เกี่ยวกับงานการพัสด ุ
 
 การพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม หมายถึง  
การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การ
ควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ แต่จากการวิเคราะห์ภารกิจของงาน
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ที่ด าเนินการอยู่จะเกี่ยวข้องส่วนใหญ่จะเกี่ยวกับการพัสดุ ในเรื่อง
การจัดหาซึ่งได้แก่ การซื้อและการจ้าง การเช่า การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ ดังนั้น ในเอกสารนี้จะน าเสนอ
เฉพาะ การซื้อการจ้าง การเช่า การตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุเท่านั้น 
 1 การจัดหา 
  การจัดหาพัสดุ เป็นการด าเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือให้ได้พัสดุมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งจะมีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะด าเนินการว่าหน่วยงานมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ 
  2. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (Specification) หรือแบบรูปรายละเอียด (แบบแปลน) 
และปริมาณงานที่ต้องการจ้างที่มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการใช้งานเหมาะสมกับงบประมาณท่ีมี  
มีคุณภาพได้มาตรฐาน เปิดโอกาสในการแข่งขันในการเสนอราคา ไม่กีดกันสินค้าไทย 
  3. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ก่อนด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือการเช่า ทุกวิธี 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องจัดท ารายงานขอซื้อ ขอจ้างหรือขอเช่าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
เพ่ือขออนุมัติด าเนินการ โดยรายงานดังกล่าวต้องมีรายละเอียดดังนี้ 
   (1) เหตุผลความจ าเป็นขอซื้อขอจ้างหรือเช่า 
   (2) รายละเอียดการซื้อหรือจ้างหรือเช่า (ซื้ออะไร จ านวนเท่าไร จ้างท าอะไรบ้าง) 
   (3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
   (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือเช่า แหล่งของเงินที่ใช้ 
   (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 
   (6) วิธีการที่จะจัดซื้อหรือจ้าง หรือเช่าเหตุผลที่ใช้วิธีนี้ 
   (7) อ่ืน ๆ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ เป็นต้น 
 อนึ่ง หากเป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องแนบรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะพัสดุหากเป็นการจ้างท าของหรือ
จ้างปรับปรุงก่อสร้าง ต้องแนบแบบรูปรายละเอียด (แบบแปลน) และปริมาณงานที่ต้องการจ้าง 
  4. ด าเนินการจัดหาผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้ให้เช่า โดยการซื้อหรือการจ้าง หรือเช่าตามระเบียบ
วิธีการที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุก าหนด ซึ่งกระท าได้แก่ 5 วิธี ได้แก่ 
   (1) วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งที่มีราคาไม่เกิน100,000 บาท ซึ่งศูนย์
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอจะด าเนินการตามวิธีนี้เป็นส่วนใหญ่  ซ่ึงเป็นหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่พัสดุในการติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย ผู้ซื้อ หรือผู้เช่าโดยตรง 
   (2) วิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งที่มีราคาเกิน 100,000บาท แต่ไม่เกิน 
2,000,000 บาท เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาท่ีจะพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอ
ราคา 



   (3) วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งที่มีราคาเกิน2,000,000 บาท เป็นหน้าที่
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาที่จะพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคา 
   (4) วิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งที่มีราคาเกิน 100,000 บาท และกระท าได้เฉพาะ
กรณีที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุก าหนด เช่น เป็นพัสดุเพ่ือใช้ในราชการลับ เป็นพัสดุที่ต้องการ
ซื้อเร่งด่วน เป็นต้น ซึ่งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
   (5) วิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือ
รัฐวิสาหกิจ ในกรณีที ่เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง และหรือ มี
กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และให้รวมถึงหน่วยงานที่กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
ก าหนดด้วย ซึ่งมีวิธีด าเนินการเช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา แต่ต้องสั่งซื้อสั่งจ้างจากหน่วยงานที่เป็นผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างโดยตรง 
   (6) วิธีประมูลด้วยระบบอีเล็กทรอนิกส์ เป็นวิธีที่ต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนดจากวิธีการจัดหาทั้ง 6 วิธี ส่วนใหญ่ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
อ าเภอจะด าเนินการตามวิธีตกลงราคา ส่วนส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
จังหวัดส่วนใหญ่จะด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา สอบราคา ส่วนวิธีประกวดราคา และวิธีพิเศษ จะมีบ้างก็ไม่มากนัก 
  5. เมื่อได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง หรือผู้ให้เช่าแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหรือสั่งเช่าจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง หรือผู้ให้เช่า รายดังกล่าว 
  6. การท าสัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) หรือกรณีไม่เกิน 10,000 บาทไม่ต้องท าข้อตกลงเป็น
หนังสือก็ได้ 
  7. การตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง หรือผู้ให้เช่า ได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างท าการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการ
จ้างต่อไป 
  8. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องรวบรวมเอกสารการจัดซื้อจ้างทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจอนุมัติแล้วก็ส่งเอกสารดังกล่าวให้เจ้าที่การเงินเบิกจ่ายตาม ระบบ GFMIS เพ่ือจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างต่อไป 
 บทบาทของคณะกรรมการ 
  การด าเนินการจัดหาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุของศูนย์การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ และส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษา 
ตามอัธยาศัยจังหวัด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จะเกี่ยวข้องโดยได้รับการแต่งตั้งจากหน่วยงานให้
เป็นคณะกรรมการเกี่ยวกับการด าเนินการจัดหา ซึ่งมีรายละเอียดในการด าเนินการ ดังนี้ 
  1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากการ จัดซื้อ 
ทุกวิธี ซึ่งคณะกรรมการจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) ศึกษาสัญญาว่ามีข้อก าหนดในสัญญาไว้อย่างไร มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ ไว้
อย่างไรบ้าง 



   (2) ท าการตรวจรับ โดยนับจ านวนให้ครบถ้วนตามข้อก าหนดในสัญญาและตรวจสอบรายละเอียด
ของพัสดุว่าเป็นไปตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่ก าหนดไว้หรือไม่และหากเป็นกรณีที่ต้องมีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษาได้ หรือจะส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
   (3) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ท ารายงานการตรวจรับพัสดุ เสนอผู้บริหารทราบ และใน
กรณีท่ีเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบเพื่อสั่งการโดยปกติการตรวจรับจะด าเนินการที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น ยกเว้น
มีการก าหนดสถานที่ตรวจรับไว้ในสัญญา เช่น ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
จังหวัด จัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอหากไม่มีการ 
ก าหนดไว้ในสัญญาว่าจะตรวจรับที่อ่ืน กรรมการต้องไปด า เนินการตรวจรับ ณ ศูนย์การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ทั้งนี้เพราะศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ เป็นผู้ใช้พัสดุ
ดังกล่าว 
  2. คณะกรรมการตรวจการจ้าง เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับงานที่หน่วยงานได้
ด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างหรือจ้างซ่อมแซม ซึ่งคณะกรรมการจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) ตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียด ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  
และตรวจสอบบันทึกเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน ทุกสัปดาห์ 
   (2) ตรวจผลงานที่ผู้จ้างส่งมอบว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  
และข้อก าหนดในสัญญาหรือไม่ 
   (3) เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ให้ท ารายงานการตรวจรับพัสดุ เสนอผู้บริหารทราบ 
และในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบ ไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงานให้
ผู้บริหารผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบเพ่ือสั่งการ อนึ่ง หากในสัญญาจ้างก าหนดส่งมอบงานเป็นงวด ๆ หากผู้
รับจ้างส่งมอบงานล่าช้ากว่าที่ก าหนดในสัญญาในแต่ละงวด ให้พิจารณาเรียกค่าปรับเฉพาะจ านวนวันล่าช้าที่เกิน
ก าหนดส่งมอบในงวดสุดท้ายที่ก าหนดในสัญญาเท่านั้น 
  3. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองในการด าเนิน 
การจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดเช่า โดยวิธีสอบราคา ซึ่งคณะกรรมการจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) รับซองเสนอราคาจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ซึ่งได้เก็บรักษาซองเสนอราคาไว้ และก่อน
ด าเนินการเปิดซองใบเสนอราคาคณะกรรมการจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน  
ว่าผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานมีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ และประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานที่ได้รับ
การคัดเลือกไว้ในที่เปิดเผย 
   (2) เปิดซองใบเสนอ และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้เสนอ
ราคาทุกราย โดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด พร้อมทั้งตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้
เสนอราคาทุกราย คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคา
ทุกแผ่น 
   (3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด 



   (4) คัดเลือกผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติ ใบเสนอราคา แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายการละเอียด 
ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 
   (5) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาท่ีถูกต้องตามข้อ (4) ที่คุณภาพ  
และคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
   (6) เสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด กรณีที่มีเสนอราคาถูกต้อง
ตรงตามรายการละเอียด และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการ
ตาม (4) (5) (6) จะเห็นได้ว่าการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดเช่าโดยวิธีสอบราคา จะมีการรับซองใบเสนอราคาก่อนวัน
เปิดซอง และเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้รับซอง ก่อนส่งมอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษา และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ส่งมอบให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาในวันเปิดซองตาม (1) 
  4. คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการรับและเปิด
ซองในการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดเช่า โดยวิธีประกวดราคา ซึ่งคณะกรรมการจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) รับซองประกวดราคา ที่ผู้เสนอราคามายื่น และลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งลง
ชื่อของคณะกรรมการทุกคนก ากับซองไว้ และบันทึกไว้ว่าเป็นซองของผู้ใด 
   (2) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน 
   (3) รับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคา 
   (4) เปิดซองสอบใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้
เสนอราคาทุกราย โดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด และให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 
   (5) ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงานการ
ด าเนินการต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวันเดียวกันจะเห็นได้ว่าการจัดซื้อ  จัดจ้าง และ
จัดเช่าโดยวิธีการประกวดราคา จะรับซองและเปิดซองในวันเดียวกัน ซึ่งการด าเนินการทั้งหมดจะด าเนินการโดย
คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
  5. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการพิจาณาผล
การประกวดราคาในการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดเช่า โดยวิธีประกวดราคา ซึ่งเป็นการด าเนินการต่อเนื่อง
จากคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา โดยคณะกรรมการต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
   (1) รับใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงานการด าเนินการ
ของคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน ว่าผู้
เสนอราคาหรือผู้เสนองานมีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ และประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานที่ได้รับการ
คัดเลือกไว้ในที่เปิดเผย 
   (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานต่าง ๆพัสดุตัวอย่าง  
แคตตาล็อก หรือแบบรูปรายและรายการละเอียด (แบบแปลน) 
   (3) คัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคา 
   (4) พิจารณาพิจารณาคัดเลือกสิ่งของ หรืองานจ้างหรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามข้อ 
(3) ที่คุณภาพ และคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
   (5) เสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 



   (6) รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้บริหาร (ผู้มี
อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง) โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  6. คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ ซึ่ง
คณะกรรมการจะต้องด าเนินการตามแต่กรณีที่ใช้เป็นเหตุผลในการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ  เช่น เป็นพัสดุที่ต้องซื้อ
เร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 23 (2) ให้คณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบดังกล่าว ข้อ 57 (2) ที่ก าหนดให้คณะกรรมการ
เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ เป็นต้น หรือกรณีอ่ืน ๆ เป็นไปตามที่ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนด 
  7. คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  
ซึ่งคณะกรรมการจะต้องด าเนินการตามแต่กรณีท่ีใช้เป็นเหตุผลในการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษเช่นเดียวกัน อาทิเช่น  
เป็นงานที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 24 (6) ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม ข้อ 58 (3) ของระเบียบดังกล่าวที่ก าหนดให้
คณะกรรมการสืบราคาจากผู้มีอาชีพขายรับจ้างท างานนั้นโดยตรง และผู้เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวด
ราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องท้องถิ่น หรือ
ราคาที่ประมาณได้หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ เป็นต้น หรือกรณีอ่ืน ๆ 
เป็นไปตามท่ีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2 การตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุ 
  การบริหารจัดการพัสดุของหน่วยงานทางราชการนั้น ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี หัวหน้าส่วน
ราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน ต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ คนหนึ่งหรือหลายคน
ตามความจ าเป็น เพ่ือเป็นกรรมการหรือผู้ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ 30 
กันยายนปีปัจจุบัน โดยกรรมการหรือผู้ตรวจสอบตรวจสอบพัสดุ จะด าเนินการดังนี้ 
  (1) ตรวจนับวัสดุที่คงเหลืออยู่ในวันสิ้นงวด ในคลังพัสดุ 
  (2) ตรวจสอบบัญชีการรับ – จ่ายวัสดุว่าถูกต้องหรือไม่ 
  (3) ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีพัสดุ(ใช้ในการเบิก - จ่ายวัสดุ) ว่าถูกต้องตรงกับจ านวนวัสดุที่เหลือ
หรือไม ่
  (4) ตรวจสอบทะเบียนพัสดุ (ใช้ในการเบิก – จ่ายครุภัณฑ์) ว่ามีการลงทะเบียนถูกต้องหรือไม่ 
  (5) ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในหน่วยงานนั้น ว่ามีจ านวนถูกต้องตามทะเบียนหรือไม่ มีครุภัณฑ์ใดช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
  (6) เสนอรายงานการตรวจสอบพัสดุต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการนับแต่วันที่เริ่มท าการตรวจสอบ
หัวหน้าส่วนราชการ เมื่อได้รับรายงานว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการ
ใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้ และหากผลการพิจารณาของคณะกรรมการปรากฏว่าต้องหาผู้รับผิดด้ วย ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ด าเนินการตามกฎหมาย และระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องต่อไปหากผลการพิจารณาพบว่าพัสดุหมดความ



จ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่รายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่ง
การให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป ซึ่งจะมวีิธีการจ าหน่ายดังนี้ 
  (1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีการที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม ซึ่งได้แก่ การขายโดยการตกลงราคา การขายโดยการสอบราคา การขาย
โดยการประกวดราคา และการขายโดยวิธีพิเศษ เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมไม่เกิน 
100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ นอกจากนั้นการขายให้แก่ส่วนราชการ
หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็น
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากรให้
ขายโดยวิธีตกลงราคา 
  (2) แลกเปลี่ยน ให้ด า เนินการตามวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบส า นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
ให้แก่ส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมาย
บัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร 
  (3) โอน ได้แก่การโอนให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถาน
สาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
  (4) แปรสภาพหรือท าลาย ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดเงินที่ได้จาก
การจ าหน่ายพัสดุ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ
แล้วแต่กรณี และเม่ือด าเนินการจ าหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกการจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 


