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การบริหารพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

หน่วยงาน ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดกระบี่



การจัดซือ้จัดจ้าง
“การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสด”ุ

2

ซ้ือ จ้าง

เช่า แลกเปลี่ยน



วิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป

วิธีคัดเลือก

วิธีเฉพาะ
เจาะจง

เชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไป
ที่มคุีณสมบัติตรงตามเงือ่นไข
ทีก่ าหนดเข้ายืน่ข้อเสนอ
1. e-market
2. e-bidding
3. วิธีสอบราคา
(วงเงินเกิน 500,000 บาท
ยก เ ว้น e-bidding น้อยกว่า
500,00 ก็ได้ )

เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่ มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้อง
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ
เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามก าหนดน้อยกว่า 3 ราย

หน่วยงานภาครั ฐ เชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบตัิตรง
ตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคากับหน่วยงาน
ของรัฐโดยตรง (งบประมาณ
ไม่เกิน 500,00 บาท หรือ
ข้อยกเวน้อืน่ๆ)

การจัดซือ้จัดจ้างมี 3 วิธี



การบริหารพัสดุภาครัฐ
เม่ือหน่วยงานจัดหาพัสดุมาแล้ว ต้องมีการควบคุมและ

ดูแลพสัดุที่อยู่ในการครอบครอง ให้มีการใช้และบริหารพัสดุ
ที่เหมาะสม คุ้มค่า เกิดประโยชน์



พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง
ท่ีก าหนดไวใ้นหนังสือการจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบฯ

ครุภัณฑ์
คงทน ซ่อมแซมได้

วัสดุ
ไม่คงทน สิ้นเปลือง

ตวัอย่าง ประเภทของพัสดุ
1 ส ำนักงำน
2 คอมพิวเต อร์
3 วเิทยำศำส ร์หรอืกำรแพทย์
4 ตกษ ร
5 งำนบ้ำนงำนครัวเ
6 ไฟฟ้ำแะววเิทย 
7 ยำนพำหนวแะวขนส่ง
ดูจากการจ าแนกประเภทรายจ่าย



ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 2560 การบริหารพสัดุ
หมวด 9 มี 4 ส่วน ดังนี้

การบ ารุงรักษา
การตรวจสอบ

การเก็บ
การบันทึก
การเบิกจ่าย การยืม

การจ าหน่าย
พัสดุ



ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว
1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ

แยกตป็นชนิด  ำมที่คณวกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนด กรณีตป็นอำหำรสดจวะงรำยกำร
อำหำรสดท กชนิดในบัญชีตดียวเกันก็ได้

2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง

การเก็บ การบันทึก

ข้อ 203



ตัวอย่างบัญชีวัสดุ



ตัวอย่าง
ทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน



ตัวอย่าง
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน



ส่วนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

การเบิกพัสดุ “ให้หวัหน้างานที่ต้องใช้
พัสดุเป็นผู้เบิก”

การเบิกจ่าย

ข้อ 204

การจ่ายพัสดุ “ให้หวัหน้าหน่วยพสัดุเป็น
ผู้สั่งจ่ายพสัด”ุ ผู้จ่ำยพัสด  อ้ง รวเจสอบควเำม
ถูก อ้งของใบตบกิแะวตอกสำรปรวกอบ (ถ้ำมี)
แะ้วเะงบัญชี หรือทวตบียนค มท กครั้งทีม่กีำร
จ่ำยแะวตก็บใบตบิกจำ่ยไวเ้ตป็นหะกัฐำนด้วเย

ข้อ 205



ส่วนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

การเบิกจ่าย

ใบเบิกพัสดุ

พัสดุ

ผู้เบิก หัวหน้าหน่วยพัสดุ

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบเบิก
- ลงบัญชีหรือ
ทะเบียน
- เก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐาน



ตัวอย่าง ใบ
เบิก (กปศ 1)



ส่วนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

หัวเหน้ำหน่วเยงำนของรัฐใดมีควเำมจ ำตป็น
จวก ำหนดวเิธีกำรตบิกจ่ำยพัสด ตป็นอย่ำงอื ่น
ให้อยู่ในด ะพินิจของหัวเหน้ำหน่วเยงำนของรัฐนั้น
โดยให้รำยงำนคณวกรรมกำรวเินิจฉัยแะว
ส ำนักงำน รวเจตงินแผ่นดนิทรำบดว้เย

การเบิกจ่าย

ข้อ 206



ส่วเนที่ 2 กำรยืม

กำรยืม หรือ น ำพัสด ไปใช้ในกจิกำรซึ่ง
มิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้

ข้อ 207



ส่วนท่ี 2 การยืม

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุ

พัสดุประเภทใช้คงรูป พัสดุประเภทใช้สิน้เปลอืง

กำรยื มพั สด ที่ มี ะั กษณว
คงทนถำวเร อำย กำรใช้งำน
ยืนนำน ได้แก่ คร ภัณฑ์ หรือ
วเัสด ที่ใช้แะว้เไม่หมดไป

กำรยืมพัสด ที่มีะักษณว
โดยสภำพตมื่อใช้งำนแะ้วเ
สิ้นตปะืองไป หรือไม่คง
สภำพตดิมอีก ่อไป ตช่น
วเัสด ส ำนักงำน ตป็น ้น



ส่วนท่ี 2 การยืม

พัสดุประเภทใช้คงรูป ใหผู้้ยืมท ำหะกัฐำนกำรยืม
ตป็นะำยะักษณ์อกัษร แสดงตห  ผะ แะวก ำหนดวเัน ส่งคืน

ข้อ 208

ประเภทการยืม ผู้อนุมัติ

ยมืระหวา่งหน่วยงานองงร ฐ ห วหนา้หน่วยงานองงร ฐ

ยมืภายในหน่วยงานองงร ฐ

ใชใ้นสถานท่ีหน่วยงานองงร ฐ
ใชน้งสสถานท่ีหน่วยงานองงร ฐ

ห วหนา้หน่วยงานซ่ึงร บผดิชงบ
พ สดุ ห วหนา้หน่วยงานองงร ฐ



ส่วนท่ี 2 การยืม

ผู้ยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป กำรคืน ้องส่งคืนใน
สภำพที่ใช้กำรไดต้รยีบรอ้ย หำกตกิดช ำร ดตสยีหำย
หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป

ข้อ 209

แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพตดิมโดยตสียค่ำใช้จำ่ยของ นตอง

ชดใช้ตป็นพสัด ปรวตภท ชนิด ขนำด ะักษณวแะวค ณภำพอย่ำงตดียวเกัน

ชดใช้ตป็นตงิน ำมรำคำที่ตป็นอยูใ่นขณวยืม ำมหะักตกณฑ์ที่ก ำหนด



ส่วนท่ี 2 การยืม

หลักเกณฑ์การยมืพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่าง
หน่วยงานของรัฐ

มีควเำมจ ำตป็น ้องใช้พัสด น้ันตป็นกำรรีบด่วเนไม่

สำมำรถด ำตนินกำรจัดหำพัสด นั้นได้ทัน หน่วเยงำน

ของรัฐผู้ให้ยมืมีพสัด นั้นๆ พอที่จวให้ยืมได้มีหะักฐำน

กำรยืมตปน็ะำยะักษณ์อักษร

ข้อ 210



ส่วนท่ี 2 การยืม

เมือ่ครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวง
พัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

ใบยืมพัสดุ

ข้อ 211

พัสดุ
ผู้ยืม ผู้ใหยื้ม



ตัวอยา่ง
ใบยืมพัสดุ

.............................................................
............................ไปใช้ในรำชกำร............................................

..........................................................................................



ส่วนที่ 3 การบ ารงุรกัษา การตรวจสอบ

ใหห้น่วยงานมีผู้ควบคุมพัสดุให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา
จัดท าแผนซ่อมและระยะเวลาการซ่อมให้เหมาะสม
ในกรณีพัสดุช ารุดให้ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่
ในสภาพพรอ้มใช้งานโดยเร็ว

ข้อ 212

กำรบ ำร งรกัษำ



ส่วนที่ 3 การบ ารงุรกัษา การตรวจสอบ

หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ ง ผู้รับผิดชอบ ในการตรวจสอบ
โดยเริ่มตรวจสอบตั่งแต่วันท าการวันแรกของปีงบประมาณจนถึง
วันสิ้นงวดเบิกจ่ายประจ าปีนั้นว่ามีการรับ-จ่าย คงเหลือถูกต้อง
ตามบัญชีหรือไม่มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญหาย หรือพัสดุ
ใดไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้งานและรายงานให้หน่วยงานทราบ
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มตรวจสอบ

ข้อ 213

กำร รวเจสอบพัสด ปรวจ ำปี



ส่วนที่ 3 การบ ารุงรกัษา การตรวจสอบ

ข้อ 214

กำร รวเจสอบพัสด ปรวจ ำปี
เมื่อหน่วยงานรับทราบรายงานจากผู้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่ามีพสัดุ
ช ารุด หรอื ไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องใช้งาน ให้หน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพือ่ให้หัวหน้าหน่วยงาน
พจิารณาจ าหน่ายต่อไป

แต่งตั้งผู้ตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี

ผู้ตรวจสอบ
รายงานให้ทราบ

แต่งตั้งคณะกรรม
การสอบข้อเท็จจริง

คณะกรรมการรายงานผล
การสอบฯ ให้กรมปศุสัตว์
พิจารณา อนุมติัจ าหน่าย

กรมปศุสัตวพิ์จารณาการ
อนุมัติจ าหน่ายพัสดุช ารุด



ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพสัดุ

การจ าหน่ายพสัดุมี 4 วิธี คือ

1. การขาย

2. แลกเปลี่ยน

3. โอน

4. แปรสภาพการท าลาย



ส่วนที่ 4 การจ าหนา่ยพสัดุ

ตมื่อ รวเจสอบแะ้วเพัสด หมดควเำมจ ำตป็นในกำรใช้งำน หรือช ำร ดไม่ค ้มคำ่ที่
จวซ่อมแซมใหด้ ำตนินกำรจ ำหน่ำยดังนี้

1.ขำย ให้ด ำตนินกำรขำยทอด ะำดก่อน แ ถ้่ำขำยไม่ได้ผะดีให้ใช้วเิธีตช่นตดียวเ

กับกำรซื้อมำโดยอน โะม ตวเ้นแ ่กรณีดังน้ี
ก. ขำยพัสด ที่รำคำได้มำรวเมกันไมถึ่ง 500,000 บำท ใช้วเิธีตฉพำวตจำวจง 
 กะงตจรจำกัน
ข. ขำยพัสด ให้หน่วเยงำนรัฐ ใช้วเิธีตฉพำวตจำวจง กะงตจรจำกัน
ค. ขำยอ ปกรณ์อิตะ็กทรอนิกส์ ตช่น โทรศัพท์ตคะื่อนที่ แท็บตะ็ ให้แก่ ตจ้ำหน้ำที่
ของรัฐมอบไวเ้ใช้ในหน้ำที่ ตมื่อหมดอ ปกรณ์หรือตจ้ำหน้ำที่พ้นรวยวกำรท ำงำน
แะ้วเ ใช้วเิธีตฉพำวตจำวจง กะงตจรจำกัน

ข้อ 215



ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพสัดุ

2 . แะกตปะี่ยนให้ด ำตนินกำร ำมรวตบียบนี้
3 . โอน  ให้โอนให้กับหน่วเยงำนของรัฐ  ้องท ำหะักฐำนส่งมอบไวเ้ ่อกัน

ขั้น  อนกำร โอนพัสด 
-ให้ผู้รับโอนท ำหนังสือขอสนับสน นพัสด ที่จวรับโอน
-ท ำหนังสือขออน มั ิโอนไปยังกรมปศ สั วเ์
-ตมื่อกรมปศ สั วเ์อน มั ิแะ้วเ ส่งตอกสำรที่ตกี่ยวเข้องให้ผู้รับโอน
-ผู้รับโอนท ำบันทึกรับมอบ แะวส่งตอกสำรที่ตกี่ยวเข้องกะับมำยังผู้โอน
-ผู้โอนส่งตรื่องให้ฝ่ำยพัสด  กองคะัง ด ำตนินกำร ำมขั้น อน ่อไป

4 . แปรสภำพกำรท ำะำย (ถ่ำยภำพก่อนท ำะำย หะังท ำะำย แนบบันทึก 
กำรจ ำหน่ำย)

ข้อ 215
ต่อ



ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพสัดุ

- ตงินรำยได้จำกกำรจ ำหน่ำยพัสด (สิ่งของ) ส่งรำยไดแ้ผน่ดินทัง้หมด
- ตงินที่ได้จำกกำรจ ำหน่ำยสั วเ์ ส่งรำยได้แผ่นดิน 40% ส่งให้กรมปศ สั วเ์ 60%
( ำมรวตบียบกรมปศ สั วเ์วเ่ำด้วเยตงินรำยไดจ้ำกกำรผะิ แะวจ ำหน่ำย
ด้ำนปศ สั วเ์ พ.ศ.2562 ะงวเันที่ 6 มิถ นำยน 2562)

ข้อ 216



การจ าหน่ายเปน็สูญ

• ในกรณีพัสด สูญไปโดยไม่มีผู้รับผิดชอบ หรือไม่สำมำรถชดใชไ้ด้ หรือมี
พัสด อยู่ แ ่ไม่สมควเรด ำตนินกำร ำม ข้อ 215 ให้จ ำหน่ำยพัสด นั้นตป็นสูญ
โดยมีหะักตกณฑ์ดังนี้

• 1.ถ้ำพัสด มรีำคำซื้อไม่ตกิน 1,000,000 บำท ใหห้ัวเหน้ำหน่วเยงำน
(กรมปศ สั วเ์) อน มั ิจ ำหน่ำย

• 2 . ถ้ำพัสด มีรำคำซื้อตกนิ 1,000,000 บำท ใหก้รวทรวเงกำรคะังอน มั จิ ำหน่ำย

ข้อ 217



ในกรณีทีพ่ัสด ตกิดกำรช ำร ด ตสื่อมค ณภำพ สูญไป หรือไม่มีควเำมจ ำตป็นในกำร
ใช้งำน ก่อนมีกำร รวเจสอบพัสด ปรวจ ำปี แะวได้ด ำตนินกำร ำมกฎหมำยวเ่ำ
ด้วเยควเำมรับผิดชอบทำงะวตมินของตจ้ำหน้ำท่ี ตสร็จสิ้นแะ้วเ ให้ด ำตนินกำรข้อ
216 ,217 แะว218 โดยอน โะม

การน าออกจากบญัชีหรอืทะเบยีน

ตมื่อด ำตนินกำรจ ำหน่ำยพัสด  ำมข้อ 215 หรือ 217 แะ้วเให้ตจ้ำหน้ำที่ะงจ่ำย
พัสด นั้นออกจำกบัญชีหรือทวตบียนทันที แจ้งให้ ส ง.ทรำบภำยใน 30 วเันนับ
แ ่วเันที่ะงจ่ำยพัสด นั้น (กองคะัง ตป็นผู้ด ำตนินกำระงจ่ำย)

ข้อ 218

ข้อ 218




