
ชี้แจงแนวทางการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

----------------------------------- 
  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจ าหน่าย และการลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนตาม
ระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังนี้ 

๑.  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี (เดือน กันยายน) ให้หัวหน้า
ส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตาม
ความจ าเป็น (เจ้าหน้าที่พัสดุ) เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา (งวดตั้งแต่วันที่ ๑ 
ตุลาคมปีก่อน จนถึง ๓๐ กันยายน ของปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป (๑ ตุลาคม ของทุกปี) ว่ามีการ รับ – จ่าย ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ในหน่วยงาน แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน ๓๐ วันท าการ (ระหว่างเดือน 
ตุลาคม – พฤศจิกายน) นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ จ านวน ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด  พร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด ๑ ชุด (ถ้ามี) (ภายใน เดือนพฤศจิกายน) 

ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏ
ว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป ก็ให้หัวหน้า
ส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและก าหนดราคากลาง โดยมีหน้าที่ตรวจสอบตาม
รายงานของคณะกรรมการ ตามข้อ ๒๑๓ พร้อมกรอกรายละเอียดสาเหตุการช ารุด พร้อมประเมินราคากลาง 
ตามรหัสครุภัณฑ์ เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน ๓๐ วันท าการ (เดือน ธันวาคม /
จ านวนวันระเบียบไม่ได้ก าหนด) (นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง) “เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป ”  
โดยรายงานผลพัสดุที่จะขอจ าหน่ายและขอความเห็นชอบราคาประเมินการจ าหน่ายพัสดุ 
   รถของส่วนราชการ ให้ถ่ายภาพ(สี) ลอกเลขเครื่อง เลขตัวถังรถ โดยใช้กระดาษกาว
ขูดลอกหมายเลขเครื่องให้ชัดเจน 

 

๒.  การจ าหน่ายพัสดุ 
ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๕ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯและพิจารณาให้

ความเห็นชอบจ าหน่ายพัสดุ ให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ โดยมีหน้าที่ตามข้อ ๒๑๕ วรรค
หนึ่ง (๑) ได้ก าหนดว่า “หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให ้
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ด าเนินการขาย โดยวิธีการขายทอดตลาดก่อน หากไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยการ
อนุโลม...” 

 ท าการประกาศขายทอดตลาด ก าหนดเงื่อนไข ตารางรายการพัสดุที่จะจ าหน่าย  

 เอกสารประกอบการประมูล ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน ส าเนาใบประกอบการ (ถ้ามี)  

 คณะกรรมการตัดสินให้กับผู้เสนอราคาสูงสุด (มากกว่าราคากลาง)  

 ผู้ประมูลน าเงินสดมาช าระที่การเงิน และน ารายได้น าส่งคืนคลังเป็นรายได้
แผ่นดิน น าใบเสร็จรับเงินแนบบันทึกการจ าหน่าย พร้อมด าเนินการส่งมอบพัสดุ 

 รายงานผลการจ าหน่าย ให้หัวหน้าส่วนราชการรับทราบ โดยปกติให้ด าเนินการ
เสร็จสิ้นภายใน ๖๐ วัน (ระหว่าง มกราคม – กุมภาพันธ์) นับถัดจากวันที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ  

รถของส่วนราชการ ด าเนินการยกเลิกทะเบียน โดยด าเนินการแจ้งหยุดใช้รถ
ตลอดไป (ที่ กรมการขนส่งทางบก) ให้แล้วเสร็จ ก่อนที่จะมีการส่งมอบใบคู่มือจดทะเบียนให้แก่ผู้ประมูลได้เพ่ือ
น าไปจดทะเบียนใหม่ และด าเนินการลบเครื่องหมายกรมกิจการเด็กและเยาวชน ออกจากตัวถังรถและส่ง
แผ่นป้ายทะเบียน คืน กลุ่มการพัสดุและสถานที่ กรมกิจการเด็กและเยาวชน เพ่ือแจ้งหยุดการใช้รถต่อ
ส านักงานทะเบียนและภาษีรถยนต์ต่อไป  
 

ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ น ารายได้น าส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
 

๓.  การจ าหน่ายเป็นสูญ   
 ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๗  ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชด
ใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 
 (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (ก)  ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น  
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ
  (ข)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
  (ค)  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด 
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๔.  การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๘  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่าย
พัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที และพัสดุรายการใดได้น าเข้าระบบ GFMIS ให้แจ้งเลขรหัสพัสดุเพ่ือ
ตัดจ าหน่ายออกจากระบบ GFMIS ต่อไป (กุมภาพันธ์ - มีนาคม) แล้วแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
  ระเบียบฯ ข้อ ๒๑๙  ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่า
ด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบ
อ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕  ข้อ ๒๑๖  ข้อ ๒๑๗  และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
 
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

๑.  หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
  ๑.๑ แต่งตั ้งผู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ ๒๑๓  (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
  ๑.๒ พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๑.๓ กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ 
เนื่องจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
    ๑.๔ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑๔) 
  ๑.๕ พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ 
  - กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและ
เสนอวิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป  
  - กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 

๒.  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ๒.๑ จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพ่ือการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๒.๒ อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
  ๒.๓ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ  ช ารุดเสื่อมสภาพ  เพ่ือให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาสั่งการ 
  ๒.๔ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคา คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
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  ๒.๕ ลงจ่ายพัสดุฯ  ตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชี หรือทะเบียน 
  ๒.๖ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี)   

๓.  หน้าทีค่ณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๓.๑ ตรวจการรับการจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ปีก่อน ถึง ๓๐ กันยายน ปี
ปัจจุบันว่าถูกต้องหรือไม่  
  ๓.๒ ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ ว่า
คงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้)   
  ๓.๓ ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหลือ และมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่  และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่
ทั้งหมดในหน่วยงานว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
  ๓.๔ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน ๓๐ วันท าการ  
ดยนับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

๔.  หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  ๔.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุ ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 
  ๔.๒ พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไปนั้น  เพราะเหตุใด 
และต้องมีผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น       
 
๖.  แบบฟอร์มในการรายงานวัสดุ/ครุภัณฑ์คงเหลือ 

๑.  รายงานสินทรัพย์คงเหลือ 
๑. ทะเบียนคุมครุภัณฑ์/สินทรัพย์ GFMIS  
๒. ทะเบียนคุมครุภัณฑ์/สินทรัพย์บริจาค  
๓. ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์/บัญชี G/L  
๔. ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์บริจาค  

๒.  รายงานเอกสารหลักฐานทางการเงิน จะประกอบด้วย 
๑. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
๒. ทะเบียนคุมใบรับบริจาคสิ่งของ  
๓. ทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญ  
๔. ทะเบียนคุมใบแสดงความจ านงบริจาคเงิน และ/หรือสิ่งของ  

 
 

--------------------------------------------------------------- 



แนวทางปฏิบัติในการรับบริจาคพัสด ุ
------------------ 

 
 ส านักงานเลขานุการกรม ขอซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดแนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติ  
รับบริจาคพัสดุของส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. หน่วยงานส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาคที่ประสงค์จะรับบริจาคพัสดุไว้ใช้ในส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค
จะต้องท ารายงานขออนุมัติรับบริจาคพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มี  
ผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ กรณีที่ต้องใช้ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. ๒๕๒๖ เนื่องจาก
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไม่ได้ก าหนดเกี่ยวกับการบริจาคไว้จึงปฏิบัติตาม
บทเฉพาะกาล มาตรา ๑๒๒  

๒. หนังสือบริจาคพัสดุ (ในหนังสือต้องระบุรายการ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง ราคาให้ครบถ้วน) 
กรณีพัสดุเป็นของใหม่ให้แนบใบเสร็จรับเงินด้วย 

๓. ให้หน่วยงานส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาคแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น ๒ คณะ ดังนี้ 
 ๓.๑ คณะกรรมการประเมินราคาและตรวจสภาพพัสดุ 
 ๓.๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแต่ละคณะ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และ

กรรมการอย่างน้อย ๒ คน โดยอาศัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้โดยอนุโลม มีหน้าที่ ดังนี้ 

๑) ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุที่จะรับบริจาคว่า ครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ประโยชน์
ในหน่วยงานของรัฐได้ 

  ๒) ตรวจสอบและรับรองว่าพัสดุที่จะรับบริจาคมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะใช้
ประโยชน์ในหน่วยงานส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค 

  ๓) ตรวจสอบและพิจารณาว่าพัสดุนั้นมีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องตอบแทนทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคตหรือไม่ ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาและค่าใช้จ่ายในการใช้งานของพัสดุ จะเป็นการก่อหนี้
ผูกพันหน่วยงานส่วนกลาง/ส่วนภูมาคหรือไม่ 

  ๔) รายงานตาม ๑) – ๓) เสนอหัวหน้าส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค โดยให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุรายงานผลตามรายละเอียดข้างต้น 

๔. เมื่อหัวหน้าส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาคอนุมัติให้ส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาครับบริจาคพัสดุให้คณะ
กรรมการฯ ตามข้อ ๓ ด าเนินการประเมินราคาและตรวจสภาพพัสดุ และตรวจรับพัสดุที่ได้รับอนุมัติให้รับ
บริจาคนั้น 

๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการรับมอบพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ/หน่ วยงาน
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการพิจารณารับบริจาคพัสดุ 

๖. กรณีพัสดุที่รับบริจาคเป็นครุภัณฑ์ให้ส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาคออกหมายครุภัณฑ์และสร้าง
สินทรัพย์บริจาค  

----------------------------------------------------------------------- 



รายการเอกสารหลักฐานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  ที่จะต้องแจ้งให้ส านักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดิน  ทราบ  ให้ส่งส าเนาเอกสาร ดังนี้   (ส่งอย่างละ ๑  ชุด) 

---------------------------- 
 

   แจ้งครั้งท่ี ๑ 
 ๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 ๒. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
           แจ้งครั้งท่ี ๒    
 ๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 ๒. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 ๓.   ค าสั่งคณะกรรมการประเมินราคากลาง/ตีราคา พร้อมรายงานผลการประเมินราคาฯ 
 ๔. รายงานขออนุมัติจ าหน่าย พร้อมวิธีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย 
 ๕. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
          ๖. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ  รายการพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน 
 ๗. ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่แสดงการน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

 
 
 
 

------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนแสดงขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 

   
 

   

 

   

   
 

   

 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

กอ่นสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วน

ราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจท่ีมีพัสดุไว้

ส าหรับเบิกจ่าย – จ่าย แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีใน

หน่วยงาน ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ คนหน่ึง

หรือหลายคนตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 

(งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง 30 

กันยายนปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุ

ประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิดท าการวัน

แรกของเดือนตุลาคม ว่าการรับจ่าย

ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลืออยู่ตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุเสื่อม

คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่

จ าเป็นใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผล

การตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วัน

ท าการ 

กันยายน ตุลาคม 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถ้าปรากฏ

ว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือ

หมดความจ าเป็นต้องใช้ราชการต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

พฤศจิกายน 

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ธันวาคม 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพสัดุและ

ประเมินราคาข้ันต่ า แล้วรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรอืผู้ได้รับมอบหมายพร้อมเสนอความเห็น 

ภายใน 15 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการตามข้อเท็จจริง มกราคม – กุมภาพันธ ์

กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมี

ผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ีพัสดุสรุปเสนอหัวหน้าส่วน

ราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจสั่งให้ด าเนินการ

จ าหน่ายตามวิธีการใดวิธีการหน่ึง ได้แก่ ขาย 

แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย จ าหน่าย

เป็นสูญ รวมท้ังขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

และอื่น ๆ 

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ สั่ง

ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการท่ีก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้

ได้รับมอบอ านาจ แจ้งกระทรวงการคลัง (เฉพาะ

กรณีการจ าหน่ายเป็นสูญ) ส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 

(แล้วแต่กรณี) กรณีมีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ แจ้ง

ส านักงบประมาณด้วย ภายใน 30 วัน 

กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏวา่ ต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงาน

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ขอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

คณะกรรมการด าเนินการสอบหาตัวผู้รับผิดแล้วรายงานผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด กรณีต้องมีตัวผู้รับผิด 

รายงานกระทรวงการคลังให้ความ

เห็นชอบผลการสอบสวนก่อน 

ผู้รับผิดชอบใช้ค่าเสียหายแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการขออนุมัติ

จ าหน่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ สรุปเสนอผู้มีอ านาจ

สั่งการให้ผู้รับผิด 

ชดใช้เป็นเงิน

ตามหลักเกณฑ์

ท่ีกระทรวง  

การคลังก าหนด 

ชดใช้เป็นพัสดุ 

ประเภท ชนิด 

ขนาด ลักษณะ 

และคุณภาพ

อย่างเดียวกัน 



แผนแสดงข้ันตอนการจ าหน่าย 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานขออนุมัติ

ด าเนินการขาย พร้อมขอแต่งต้ัง

กรรมการคณะต่าง ๆ เช่น กรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริงและตรวจสอบสภาพ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ 

ด าเนินการพร้อมรายงานผู้มีอ านาจ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสรุปผลการรายงานสอบ

ข้อเท็จจริง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ

ขายและคณะกรรมการส่งมอบ 

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณา

อนุมัติให้ด าเนินการขาย 

ขายโดยตกลงราคา ขายโดยวิธีทอดตลาด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ติดต่อผู้ซื้อ

หรือได้รับการติดต่อจาก  

ผู้ซื้อ แล้วด าเนินการขอ

อนุมัติขาย 

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้

ได้รับมอบอ านาจ พิจารณา

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุประกาศ

ขายทอดตลาด ไม่น้อยกว่า 

10 วัน  

(ระเบียบไม่ได้ก าหนด) 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

รับช าระเงินครบถ้วนแล้ว

มอบพัสดุ และน าเงินส่ง

เป็นรายได้แผ่นดิน 

รายงานผลด าเนินการขาย

ต่อหัวหน้าส่วนราชการ

หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ลงจ่ายออกจากบัญชี   

หรือทะเบียน 

รายงานหัวหน้าส่วนราชการ แจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายออกจาก

บัญชีหรือทะเบียน 


