
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

คำนำ 
 
กลุ ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นกลุ ่มงานตาม

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ซึ่งมีหน้าที่ในการ กลั่นกรองงาน ตรวจสอบ ก่อนน ำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้  

 
         ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ให้มี
อำนาจหน้าที่ ให้ดำเนินการเกี่ยวกับงานการบริหารงานการเงิน การบริหารงานด้านการบัญชี การบริหารงานพัสดุ
และการบริหารงานสินทรัพย์ เพ่ือให้มีความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ การบริหารงานแต่ละด้านจะมีแนว
ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน ซึ่งการดำเนินการต่าง ๆ จะมีสถานศึกษาเป็นหน่วยงานย่อยที่กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมสถานศึกษา  ตลอดจนให้คำปรึกษาด้าน
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้หน่วยงานย่อยมีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายและวิธีปฏิบัติ
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อองค์กรต่อไป  

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี ้ เป็นเพียงส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ สำหรับต ำแหน่ง 
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คูมือการปฏิบัตงิานดานพัสดุ  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแก เจาหนาท่ี 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ ตอการ 

ปฏิบัติงาน  

4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ ขอบเขต การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 

ครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหา พัสดุตั้งแตการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุม                            

การตรวจสอบ   การซอมบํารุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการ ปฏิบัติงานดานการจัดหาพัสดุ เปนไปใน

ทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

5. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให                    

การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือ

เผยแพร ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมี

อยูเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

6. เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกระบวนงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีไดมี

การกําหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย

Acer
Typewritten text
การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเองได้อย่างถูกต้อง



ความรูทั่วไป เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

      1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

     แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

     มาตรา 1–5     บทนิยาม  

     มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  

     มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  

     มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ 

   สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 

สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน  

มาตรา 46 - 50  หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

มาตรา 51 - 53  หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

 มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง  

มาตรา 69 - 78  หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา  

มาตรา 79 - 92  หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน  

มาตรา 93 - 99 หมวด 9 การทําสัญญา  

มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

มาตรา 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  

/มาตรา 109-111 ... 
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มาตรา 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ  

มาตรา 120 - 121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ  

มาตรา 122 - 132 บทเฉพาะกาล  

3. ความหมายท่ีเกี่ยวของกับการพัสดุ 

       การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

        พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

        สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคานั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

       งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน  

       งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการซอมแซม                  

ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือ                

สิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางนั้น 

         อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ท่ีทําการโรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือ

ประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ                     

ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟตหรือเครื่องเรือน  

       สาธารณูปโภค หมายถึง  งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ํา 

การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก  ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 

ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

      งานจางท่ีปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือแนะนํา                   

แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 

วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือ                        

ของหนวยงานของรัฐ งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ                        

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

/การบริหารพัสดุ... 
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       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

       ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

            (๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

            (๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

            (๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

            (๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

           (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

           (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ  

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใช

ราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ               

เปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓)ใหใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )โดยจะใชราคาใดตาม (๔) 

(๕ ) หรือ (๖ ) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

          หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 

มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ   หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และ

หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมี ลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวย                     

การบริหารทุนหมุนเวียน 

           หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง                  

หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี  

           เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก                    

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ  

              หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้  

(๑) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ                   

เปนนิติบุคคล  

(๒) ราชการสวนภูมิภาค  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

/(3) ราชการ... 
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                   (๓) ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี                          

นายกองคการบริหารสวนตําบล   ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา  หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทา  

                  (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง                        

ท่ี เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

                  (๕) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา 

                  (๖) องคกรอิสระ  หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสํานักงาน                      

ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติผูวาการตรวจเงินแผนดิน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  

                  (๗) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  

                  (๘) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน                  

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

                 (๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

                 (๑๐) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ                 

สภาผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง  

                (๑๑) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา  

                (๑๒) หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน                           

ตาม กฎหมายจัดตั้งหนวยงานนั้น 

                (13)  คณะกรรมการนโยบาย หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหาร พัสดุภาครัฐ 

 

 

 

 

/ กระบวนการ.... 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                  

                   การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสด ุ               

เพ่ือสนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

                 หลักการจัดซ้ือจัดจาง หลักการการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตรวจสอบได 

 

คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผล 

ตรวจสอบได 

1. พัสดุตองมีคุณภาพ 

หรือคุณลักษณะท่ี

ตอบสนองวัตถุประสงค 

ในการใชงาน  

2. มีราคาเหมาะสม 

3. แผนบริหารพัสดุท่ี 

เหมาะสมและชัดเจน 

1. ตองกระทําอยาง 

เปดเผย เปดโอกาสให

มีการแขงขันราคา

อยางเปนธรรมและ

เทาเทียมกัน 

 2. มีระยะเวลา

เหมาะสมตอการยื่น

ขอเสนอ  

3. มีหลักฐานการ 

ดําเนินงานชัดเจน 

1. มีการวางแผนจัดซื้อ 

จัดจางลวงหนา เพ่ือให 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุเปนไป 

อยางตอเน่ือง 

 2. กําหนดเวลาท่ี 

เหมาะสม 

1. มีการจัดเก็บขอมลู 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุอยาง 

เปนระบบเพ่ือประโยชน 

ในการตรวจสอบ 

                 การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการ

ท่ีใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติจํานวน  ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน   

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแต  

1. การจัดแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

/2.การขออนุมัติ... 
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              ๒. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปน

ข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือ                  

จัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

                         (1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน 

พัสดุไมมีใช หรือไมพอใชหรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุ

ไวใชในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุดหรือเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ                   

พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน 

                         (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ                    

จํานวนท่ีตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

                         (3) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  

             3. การรายงานการขอซ้ือขอจาง เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว                       

ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี ้ 

                          1) เหตุผลและความจ าเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี  

                          3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  

                          4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงิน

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจาง  

                          5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ 

                          6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

                          8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

               การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณี                   

มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ี

เห็นวาจําเปนก็ไดเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ีดําเนินการตาม

วิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได  

/4. การจัดทําสัญญา... 
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4. การจัดทําสัญญาหรือขอตกลง 

5. การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

การตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตอง

ครบถวน ตามแบบรูปรายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  

1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุ              

ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับบกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือ

สงพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ไดในกรณีจําเปนท่ี

ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                     3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 

        1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  

        2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  

        3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา 

       1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 

       2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือ

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตองและใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือ     

ผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับ

ใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

      3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ                   

โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป ท าใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ 

และกรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ 

      4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือ

พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือ            

ไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือ       

ผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือ     

ผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

     5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหท าความเห็นแยง และให รายงานให

หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงท าใบตรวจรับและ                

สงมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

/ 6) จัดทําใบตรวจรับ... 
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    6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

    7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

    8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 

6. การบริหารพัสดุ 

                       การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง                    

ใหมีการใช และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง                

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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การจัดซ้ือ/จัดจาง  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 มาตรา 56 (2)(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

                 วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ัง                  

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังตอไปนี ้         

                 (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

                 (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินใน               

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

                 (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือ                  

จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได  

                 (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ                     

วิธี คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

                (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดท าการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของ

พัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

                (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ  

                (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง  

                 (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ในการจัดหาพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) 

(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท มีหนาท่ีความรับผิดชอบ แบงออกเปน 2 กรณีดังนี้ 

            1 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

/1. 
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Work Flow กระบวนงาน 

 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนินการ ดังนี ้ 

     - กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

      - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงิน ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 

กิจกรรม/ศูนยตนทุน) 

  เจาของเรื่อง เจาหนาที ่

2. ขั้นดําเนินการ 

    2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมค าส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 

ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที่ 

     2.2 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจัดทําหนงัสือเชญิชวน 

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักาํหนด รายใดรายหนึ่ง

ใหเขาย่ืนขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

 1 – 5 วันทําการ คณะกรรมการซ้ือหรือ จางโดย

วิธ ีเฉพาะเจาะจง 

      2.3 เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เพ่ืออนุมัติรับราคา และประกาศผูชนะ

การซ้ือหรือจาง โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที 



ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

             2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 

และของหนวยงานของรัฐตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด /ปดประกาศ                           

ผูชนะการซ้ือหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรฐั และ               

แจงใหผูเสนอราคาทราบ 

 1 วันท าการ หัวหนาเจาหนาที่/ เจาหนาที ่

             2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดท าใบส่ังซ้ือ /ส่ังจาง (แลวแตกรณี)  

               - กรณีจัดท าสัญญา เสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ลงนามในสัญญา  

             - กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง เสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที่ 

              2.6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ( e -GP) และ                 

สรางสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS 

 1 วันท าการ เจาหนาที่ 
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         กรณีไมแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนิน ดังนี้ 

      - กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  

     - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงนิ ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/  

       กิจกรรม/ศูนยตนทุน 

  เจาหนาท่ี 

2. ขั้นดําเนินการ  

       2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมคําส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที 

       2.2 เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง  1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

       2.3 จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ เสนอหวัหนา 

หัวหนาเจาหนาที ่เพ่ืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจางและประกาศผูชนะการซ้ือหรือจาง 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

      2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ               

ของหนวยงานของรัฐตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด/ปดประกาศ ผูชนะการซ้ือ

หรือจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรฐั และแจงใหผูเสนอ

ราคาทราบ 

 1 วันทําการ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

     2.5 จัดทําสญัญา หรือจัดทําใบสั่งซื้อ /สั่งจาง (แลวแตกรณี)  

            - กรณีจดัทําสญัญา เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ              

ลงนามในสัญญา  

            - กรณีจดัทําใบสั่งซื้อ/สัง่จาง เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

     2. 6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจดัจางภาครัฐ ( e -GP) และสรางสญัญา (P0) 

ในระบบ GFMIS 

 1 วันทําการ  เจาหนาท่ี 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป 

             ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และใหดําเนินการ ดังนี้  

         1. ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ                   

ผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการร นับแตวันเริ่มดําเนินการ  ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไป                      

ยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

         2. เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

ข้ึน              คณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ

หรือสูญไป                  ตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวของของ                    ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

 การจําหนายพัสดุ  

         หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ

อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

               1) ขาย  ใหดําเนินการขารขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลว ไมไดผลดี               

ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังนี้ 

                       1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

                       1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7)       

แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

                       1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี

หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการ

ใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน หลักเกณฑการขาย

ทอดตลาด  

 

 

/(1) การขาย... 
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                                  (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดย

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  

                                  (2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน 

ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมี                     

การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

                                  (3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 

ชนิดของพัสดุและอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

                                 (4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย 

                                  (5) หนวยงานของรฐัจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได  

               2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา              

มีความจําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุ

กับวัสดุตามหลักเกณฑดังนี้  

                     2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนไดเวนแต               

การแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ

การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้นกอน  

                     2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับ 

สํานักงบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

                     2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได 

                    2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ ผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  

                                 (๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน 

                                 (๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน 

                                 (๓) ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได

โดยประมาณ  

                                 (๔) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือ

เอกชน 

                                (๕) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) 

                   2.5)  ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอให            

นําวิธีการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะน าไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน              

ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได 

 

/2.6 การแลกเปลี่ยน... 
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                      2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึน              

คณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจําเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดย

อนุโลมใหคณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  

                                (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุ 

                                (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไม

เคยใชงานมากอนเวนแตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให หนวยงานของรัฐ

ตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

                                (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม 

(๑) และราคาพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาด

โดยท่ัวไป  

                                (๔) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  

                                (๕) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

                                (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ ๑๗๕ โดยอนุโลม  

                      2.7)  การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 

                     2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว 

ใหแจงส านักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

แลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรัฐ

หรือเอกชนใหสงสําเนา หลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสาร                       

การแตงตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  

               3) การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗)                   

แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

               4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด การดําเนินการ

ดังกลาว โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการ

จําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของ

หนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

                5) การจําหนายเปนสูญ ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถ    

ชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการจําหนายตามขอ 216 ใหจาหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม 

หลักเกณฑดังนี้  

                         

/5.1 ถาพัสดุ... 
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                       5.1) ถาพัสดุนั้นมีราค าซ้ือ หรือไดม ารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

                       5 .2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน  1,000,000 บาท  ใหดําเนินการ ดังนี้  

                                  - ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เปนผูอนุมัติ  

                                  - ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจองผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  

                                - หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้น

กําหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ี             

กําหนดไวในระเบียบนี้ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวให

รายงานสานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  

       การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

                      เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจําหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหสานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
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แผนผังข้ันตอนการจําหนายพัสดุพอสังเขป 

 

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีทอดตลาด 

1. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดตุิดตอผูซื้อแลว

ดําเนินการขออนุมตัิจากผูบริหารทองถ่ิน 

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีพัสด ุ

ดําเนินการ ดังน้ี  

   3.1 นําเงินรายไดเขากองคลัง  

   3.2 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุทันที  

   3.3 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี/ 

ทะเบียนคุมทันที 

 

หมายเหตุ:ข้ันตอนตามวิธีน้ีสามารถ

นําไป ปรับใชกับการขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงทุก กรณ 

1.การโอนทรัพยสินไมก าหนดราคาท่ี

จัดซื้อ หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขออนุมัต ิด 

าเนินการโอนพัสดุใหกับสวนราชการ/ 

หนวยงานอ่ืน/องคการสถานสาธารณ

กุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) (ข)แหง

ประมวลรัษฎากร  

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหเจาหนาพัสด ุ

แจงหนวยงานรับโอน มารบัพัสดุและทํา 

บันทึกสงมอบตอกันไวเปนหลังฐาน 

 

4. เมื่อดาํเนินการโอนเรยีบรอยแลวให 

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ ดังน้ี 

    4.1 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุ/ทะเบียนคมุทันที  

    4.2 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐ วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี  

1.การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2.ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขาย ขออนุมัต ิ

แตงคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

และคณะกรรมการดําเนินการขาย

ทอดตลาด 

 

3. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทําประกาศขาย 

ทอดตลาด 

 

4. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

ตาม ป.พ.พ. มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 

 

5. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

รายงานผลการขายทอดตลาดเสนอ 

ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ 

 

5.นําเงินรายไดเขาคลัง 

 

6. ใหเจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัต ิ            

ลงจาย พัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม

พัสดุทันที 

 

7. สงสําเนาการขายทอดตลาดไปให 

สตง. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีลงจาย

ออกจาก บัญชีพัสดุ  
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การแลกเปล่ียน การแปรสภาพ การจําหนายเปนสูญ 

1. กรณีแลกเปลีย่นกับเอกชนถา

วงเงินท่ี ไดมาของพัสดุรวมกันไมเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ถาเกินใหนําวิธีจัดซื้อมาใชโดยอนุโลม 

2. ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขออนุมัต ิ

แลกเปลีย่นโดยระบุเหตผุลความจาํเปน 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ กรณ ี

แลกเปลีย่นกับเอกชนใหแตงตั้ง 

คณะกรรมการเพ่ือทําหนาท่ีแลกเปลี่ยน

3. เจาหนาท่ีมอบเอกสารให

คณะกรรมการ แลกเปลี่ยนดําเนินการ

ตามคําสั่ง 

4. คณะกรรมการแลกเปลี่ยนดาํเนินการ 

ตามคําสั่งเรียบรอยแลว สรุปรายงาน

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ พรอม

แจงเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการขออนุมัติ

ลงจายพัสดุออกจากบัญชี/ ทะเบียนคุม 

และจัดทําทะเบียนคมุพัสดุท่ี ไดรบัแลก

มาทันที เพ่ือดําเนินการจดัทํางบ

ทรัพยสินและแจง สตง.ภายใน๓๐ วัน

นับแตวันท่ีไดครุภณัฑ โดยสงสําเนา

หลักฐานแนบไปพรอมกันดวย 

 หมายเหตุ : กรณีแลกเปลีย่นรัฐกับรัฐ 

ดวยกันอ านาจการพิจารณาข้ึนอยูกับ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝายตก 

ลงกัน 

การแปรสภาพหรือทําลายไมกําหนด

วงเงินซื้อหรือไดมารวมกันของพัสดุ              

โดย เริ่มข้ันตอน ดังน้ี 

1. เจาหนาท่ีแตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและคณะกรรมการ 

ก าหนดราคากลาง  

2. เมื่อคณะกรรมการท้ังสองคณะ

ดําเนินการเรียบรอยแลวเจาหนาท่ี

ดําเนินการสรุปรายงานของ

คณะกรรมการท้ังสองคณะเพ่ือขออนุมัต ิ

แปรสภาพหรือทําลายเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐโดยระบุเหตุผลความ

จําเปนท่ีตองแปรสภาพหรือทําลายพัสด ุ

พรอมเสนอคําสั่งทําลายคณะกรรมการ 

แปรสภาพหรือทําลาย 

3. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติ

แลว เจาหนาท่ีมอบหลักฐานให

คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลายเพ่ือ

ดําเนิน 

4. คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลาย

รับหลักฐานจากเจาหนาท่ีและดําเนินการ 

ตามสั่ง  

5.คณะกรรมการดําเนินการเรียบรอย

แลว สรุปผลการด าเนินงานเสนอตอ

หัวหนา หนวยงานของรัฐและแจง

เจาหนาท่ีเพ่ือ ด าเนินการตอไป 

6. เจาหนาท่ีไดรับรายงานจาก 

คณะกรรมการแปรสภาพแลว ให

ดําเนินการขออนุมตัิลงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที  

การจําหนายเปนสญูไมกําหนดราคาซื้อ

หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน โดย เริ่ม

ข้ันตอน ดังน้ี 

1. เมื่อพบวัสดุท่ีสญูหายไปใหเจาหนาท่ี/ 

หัวหนาเจาหนาท่ีรายงานใหหัวหนา 

หนวยงานของรัฐทราบทันที พรอม 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

และมอบอํานาจจากหนวยงานในการ

แจง ความกับสถานีตํารวจในกรณถูีก

โจรกรรม ท้ังน้ีไมเกิน ๑๕ วันนับแตรู

หรือทราบ ความเสียหาย 

2.คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริงตามคาํสั่ง เมื่อดาํเนินการ 

เรียบรอยแลวใหรายงานเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ ตามแตละกรณี ดังน้ี  

๑.ไมมีผูรับผดิ ใหดําเนินการแจง

เจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัตจิําหนาย 

เปนสูญตอไป  

๒.มผีูรับผิด ใหเจาหนาท่ีรายงานตอ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงเพ่ือแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

ทางละเมดิใหแลวเสร็จอยางชาไมเกิน 

๖๐ วันนับแตวันท่ีประธานกรรมการ

รับทราบคําสั่งงแตงตั้ง  

3. เจาหนาท่ีสรุปรายงานของ 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ 

พิจารณาดําเนินการอนุมัตติาม 

หลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนดตอไป 

 4.เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัต ิ 

จําหนายเปนสูญเรียบรอยแลว ให 

เจาหนาท่ีขออนุมัตลิงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที เพ่ือดําเนินการ

จัดงบทรัพยสินพรอมแจง สตง.ภายใน 

๓๐ วันนับแตวันท่ีลงจาย พัสดุน้ัน 
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ที่ราชพัสดุ 

 

              คําวา “ท่ีราชพัสดุ” มาจากคําวา“ ท่ี + ราช + พัสดุ ”พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 

ใหความหมายของศัพทแตละค าไวดังนี้  

             “ ท่ี ” หมายถึง แหลง ถ่ิน สถานท่ี  

             “ราช” หมายถึง พระเจาแผนดิน  

            “ พัสดุ” หมายถึง สิ่งของ ท่ีดิน บานเรือน เม่ือพิจารณาตามพจนานุกรมฯแลว จะเห็นไดวา 

            “ท่ีราชพัสดุ” หมายถึง ท่ีดิน สถานท่ี บานเรือนของพระเจาแผนดินสมัยสมบูรณาญาสิทธิราช ซ่ึงปกครอง

โดยระบบกษัตริย หรือหมายถึงของรัฐบาล ในปจจุบันนัน่เอง  

แตเดิมคนท่ัวไปมักจะเรียก “ท่ีราชพัสดุ” วา ท่ีหลวง และบางคนก็เขาใจวาท่ีดินจะเปนท่ีราชพัสดุ ตอเม่ือไดข้ึน

ทะเบียนท่ีราชพัสดุ นอกจากนี้บางคนยังเขาใจวา ท่ีราชพัสดุมีเฉพาะท่ีดิน หรือมีไวเชา เทานั้น ซ่ึงยังเปนความเขาใจ

ท่ีคลาดเคลื่อน กลาวคือ 

            ท่ีราชพัสดุ เปนเพียงท่ีดินประเภทหนึ่งของท่ีหลวงเทานั้น โดยความหมาย ท่ีหลวง จะรวมถึง                       

ท่ีสาธารณะ ท่ีทรัพยสินสวนพระมหากษัตริย ท่ีพระคลังขางท่ี ท่ีศาสนสมบัติ และแหลงทรัพยากรธรรมชาติ เชน ปา

ไม รวมท้ัง ท่ีปาสงวนดวย 

            ท่ีดินจะเปนท่ีราชพัสดุหรือไม ไมไดอยูท่ีวาข้ึนทะเบียนแลวหรือไม แตข้ึนอยูกับวาท่ีดินแปลง นั้นมี

องคประกอบครบตามความหมายของท่ีราชพัสดุหรือไม หากองคประกอบครบถวนแมไมไดข้ึนทะเบียน ท่ีราชพัสดุ 

ท่ีดินแปลงนั้นก็เปนท่ีราชพัสดุตั้งแตตน 

           ท่ีราชพัสดุมีอะไรบาง นอกจากท่ีดิน แลวยังมี อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสราง ตนไมยืนตน ฯลฯ 

           ท่ีราชพัสดุมีไวเพ่ืออะไร โดยแทจริงแลวท่ีราชพัสดุเกือบรอยเปอรเซ็นต มีไวเพ่ือใชในราชการจะมีการ

นําไปจัดใหเชาเพียงเล็กนอย นอกจากนี้ ยังมีบางคนเรียกหนวยงานท่ีดูแลท่ีราชพัสดุคือสํานักงานราชพัสดุจังหวัด

หรือสํานักงานธนารักษจังหวัด หรือสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ีวา“ราชพัสดุ” และเขาใจวา ราชพัสดุก็คือผูดูแลพัสด ุ

ของหลวง อีกท้ังยังมีสวนราชการบางสวนมิไดปกครองดูแลท่ีราชพัสดุใหเปนไปตามกฎระเบียบ หรือกฎหมาย 

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ เชน  

         1. มิไดสํารวจท่ีดิน หรือสิ่งปลูกสรางข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุใหครบถวนทําใหขอมูลไมเปน ปจจุบัน 

         2. ใชประโยชนท่ีดินมากเกินความจําเปน  ซ่ึงเปนการใชประโยชนท่ีดินไมคุมคาและเกิดปญหาการ                     

บุกรุกท่ีราชพัสด ุ 

        3. เขาใชประโยชนท่ีดินกอนไดรับอนุญาตจากรมธนารักษ  

สิ่งเหลานี้เปนปญหาอุปสรรคในการบริหารท่ีดินของรัฐ และทําใหรัฐตองเสียเวลาบุคลากร และงบประมาณในการ

ดําเนินคดี หรือแกไขปญหาโตแยงกับราษฎรจึงสมควรท่ีหนวยงานราชการและประชาชน ท่ัวไปไดรูหลักเกณฑ และ

ระเบียบเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ เพ่ือใหการบริหารท่ีดินของรัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

/ 

 



-20- 

 

      คํานิยามของผูมีสิทธิขอใช / ผูใชท่ีราชพัสดุ 

                      ตามกฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง  ดูแล บํารุงรักษาใช และจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 ไดกําหนดคํานิยามของผูมีสิทธิขอใชและผูขอใชท่ีราชพัสดุ ไวดังนี้  

                     1) “ ผูขอใชท่ีราชพัสดุ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของ รัฐท่ีขอใชท่ีราชพัสดุ  

                     2) “ ผูใชท่ีราชพัสดุ ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของรัฐ ท่ีเปนผูปกครอง ดูแล หรือใชประโยชนในท่ีราชพัสดุ และใหหมายความ 

รวมถึงรัฐวิสาหกิจท่ีเปนนิติบุคคลท่ีมีสิทธิใชท่ีราชพัสดุตามกฎหมาย 

“กระทรวง ทบวง กรม” “องคกรปกครองสวนทองถ่ิน” “หนวยงานของรัฐ” “องคกรอ่ืนของรัฐ” และ 

“รัฐวิสาหกิจ” ตามกฎหมายเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ หมายถึง 

                     กระทรวง ทบวง กรม หมายถึง สวนราชการตามพระราชบัญญัติ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง                   

กรม พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

                    องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล องคการบริหารสวน           

ตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และ องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

                   หนวยงานของรัฐ หมายถึง หนวยงานหรือองคกรอิสระท่ีเกิดตาม รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

เชน สํานักงานคณะกรรมการ การเลือกตั้งสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ

สํานักงานงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน  

                    องคกรอ่ืนของรัฐ หมายถึง องคการหรือหนวยงานนอกเหนือจาก สวนราชการ หนวยงานของรัฐ 

และรัฐวิสาหกิจ และมีบทบัญญัติกฎหมาย จัดตั้งข้ึนเปนการเฉพาะ 

                   รัฐวิสาหกิจท่ีเปนนิติบุคคลท่ีมีสิทธิการใชท่ีราชพัสดุตามกฎหมาย หมายถึง รัฐวิสาหกิจท่ีปกครอง

ดูแลหรือใชประโยชนในท่ีราชพัสดุกอน วันท่ี 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2519 และไดทําความตกลงเก่ียวกับการใช                   

ท่ีราชพัสดุกับกรมธนารักษตามกฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ ปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา

ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 แลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-21- 
 
 

การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

วัตถุประสงค  

                   เพ่ือใหการขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกตองตามข้ันตอน พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 
กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บารุงรักษา ใชและจัดทาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ  
พ.ศ.2546 

                   การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมาลงทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

โดยใหรหัสและหมายเลขสาหรับท่ีดินและสิ่งปลูกสรางนั้น โดยผูมีอานาจจัดทาทะเบียนท่ีราชพัสดุลงนามรับรอง               

เปนหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

อาคารเรียน /สิ่งปลูกสราง 

2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

6. เจาหนาทีพัสดุ เก็บเอกสาร แบบทร.03, 04, 05 ท่ีสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี สงกลับมาไวเปนหลักฐาน

และแจงเจาหนาท่ีทะเบียนสินทรัพยบันทึกสินทรัพยในระบบ GFMIS 

 
แบบพิมพท่ีใช  

 แบบ ทร. 03 04 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เจาหนาท่ีบันทึกแจงโรงเรียนใหรับทราบพรอมสําเนาเอกสาร 

๕. เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม.เชียงราย ทราบ  
4  สํานักธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการนําข้ึนทะเบียนให 

ผอ.สพม.เชียงราย  

1 โรงเรียน/เจาหนาที่พัสดุ จัดทําแบบ ทร. 03 04 05 พรอมรูปถายของ

3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ                   ลงนามแจงสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี  
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การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง  
                           ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 
 
วัตถุประสงค  

                เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

      การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครอง 

ของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน)  

1. เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุรับเรื่องคาขอใชท่ีราชพัสดุ  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

4. เจาหนาท่ีจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหหนวยงานผูครอบครองท่ีราชพัสดุ  

      สํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี  

7. เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

แบบพิมพท่ีใช  

              1 แบบ ทบ.4  

2 แบบบันทึกสินทรัพยถาวร  

3 บนัทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

5. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใชท่ีราชพัสดุจากหนวยงานผูครอบครองและ 

6.จาหนาท่ีบันทึกเสนอเพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ  
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การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 

วัตถุประสงค  
                  เพ่ือใหการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางถูกตองตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของ

กระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสรางทีเปนท่ีราชพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

* การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

2  เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

3  เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทารางคาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสรางท่ี                 

5. เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทําสั่งแตงตั้งใหโรงเรียนดําเนิ

   ถอนถือตามแนวปฏิบัติ  

 

แบบพิมพท่ีใช  

      1 แบบสารวจอาคารเรียน  
      2 แบบสารวจอาคารท่ีขอรื้อถอน  
      3 แบบ ทบ.2, 3  
      4 บันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. โรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีเสนอขออนุญาตรื้อถอน  

      ขอร้ือถอน เสนอ พิจารณา  

4. พิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง  

นการตรวจสภาพและรายงาน   

6. เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ พิจารณาอนุญาตการรื้อ 

7. แจงโรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีดาเนินการรื้อถอน จาหนายตามแนวปฏิบัติ  

8. โรงเรียน/กลุมงานอาหารสถานท่ีรายงานผลการดาเนินงานให 
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