
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

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 



 

 

สารบัญ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     5 

การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีเฉพาะเจาะจง)                                                                                     9 

การตรวจสอบพัสดุประจําป          13  

การจําหนายพัสดุ            13 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ข ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิานดานพัสดุ  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแก เจาหนาท่ี 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ ตอการ 

ปฏิบัติงาน  

4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ ขอบเขต การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 

ครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหา พัสดุตั้งแตการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุม                            

การตรวจสอบ   การซอมบํารุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการ ปฏิบัติงานดานการจัดหาพัสดุ เปนไปใน

ทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

5. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให                    

การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือ

เผยแพร ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมี

อยูเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

6. เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกระบวนงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีไดมี

การกําหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย

Acer
Typewritten text
การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเองได้อย่างถูกต้อง



ความรูทั่วไป เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

      1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

     แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

     มาตรา 1–5     บทนิยาม  

     มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  

     มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  

     มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ 

   สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 

สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน  

มาตรา 46 - 50  หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

มาตรา 51 - 53  หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

 มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง  

มาตรา 69 - 78  หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา  

มาตรา 79 - 92  หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน  

มาตรา 93 - 99 หมวด 9 การทําสัญญา  

มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

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. ความหมายท่ีเกี่ยวของกับการพัสดุ 

       การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

        พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

        สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคานั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

       งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน  

       งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการซอมแซม                  

ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือ                

สิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางนั้น 

         อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ท่ีทําการโรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือ

ประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ                     

ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟตหรือเครื่องเรือน  

       สาธารณูปโภค หมายถึง  งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ํา 

การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก  ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 

ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

      งานจางท่ีปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือแนะนํา                   

แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 

วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือ                        

ของหนวยงานของรัฐ งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ                        

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

/การบริหารพัสดุ... 
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       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

       ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

            (๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

            (๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

            (๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

            (๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

           (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

           (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ  

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใช

ราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ               

เปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓)ใหใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )โดยจะใชราคาใดตาม (๔) 

(๕ ) หรือ (๖ ) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

          หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 

มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ   หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และ

หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมี ลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวย                     

การบริหารทุนหมุนเวียน 

           หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง                  

หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี  

           เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก                    

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ  

              หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้  

(๑) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ                   

เปนนิติบุคคล  

(๒) ราชการสวนภูมิภาค  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
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                   (๓) ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี                          

นายกองคการบริหารสวนตําบล   ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา  หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทา  

                  (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง                        

ท่ี เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

                  (๕) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา 

                  (๖) องคกรอิสระ  หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสํานักงาน                      

ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติผูวาการตรวจเงินแผนดิน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  

                  (๗) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  

                  (๘) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน                  

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

                 (๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

                 (๑๐) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ                 

สภาผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง  

                (๑๑) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา  

                (๑๒) หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน                           

ตาม กฎหมายจัดตั้งหนวยงานนั้น 

                (13)  คณะกรรมการนโยบาย หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหาร พัสดุภาครัฐ 

 

 

 

 

/ กระบวนการ.... 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                  

                   การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสด ุ               

เพ่ือสนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

                 หลักการจัดซ้ือจัดจาง หลักการการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตรวจสอบได 

 

คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผล 

ตรวจสอบได 

1. พัสดุตองมีคุณภาพ 

หรือคุณลักษณะท่ี

ตอบสนองวัตถุประสงค 

ในการใชงาน  

2. มีราคาเหมาะสม 

3. แผนบริหารพัสดุท่ี 

เหมาะสมและชัดเจน 

1. ตองกระทําอยาง 

เปดเผย เปดโอกาสให

มีการแขงขันราคา

อยางเปนธรรมและ

เทาเทียมกัน 

 2. มีระยะเวลา

เหมาะสมตอการยื่น

ขอเสนอ  

3. มีหลักฐานการ 

ดําเนินงานชัดเจน 

1. มีการวางแผนจัดซื้อ 

จัดจางลวงหนา เพ่ือให 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุเปนไป 

อยางตอเน่ือง 

 2. กําหนดเวลาท่ี 

เหมาะสม 

1. มีการจัดเก็บขอมลู 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุอยาง 

เปนระบบเพ่ือประโยชน 

ในการตรวจสอบ 

                 การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการ

ท่ีใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติจํานวน  ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน   

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแต  

1. การจัดแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

/2.การขออนุมัติ... 
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              ๒. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปน

ข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือ                  

จัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

                         (1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน 

พัสดุไมมีใช หรือไมพอใชหรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุ

ไวใชในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุดหรือเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ                   

พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน 

                         (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ                    

จํานวนท่ีตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

                         (3) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  

             3. การรายงานการขอซ้ือขอจาง เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว                       

ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี ้ 

                          1) เหตุผลและความจ าเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี  

                          3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  

                          4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงิน

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจาง  

                          5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ 

                          6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

                          8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

               การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณี                   

มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ี

เห็นวาจําเปนก็ไดเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ีดําเนินการตาม

วิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได  

/4. การจัดทําสัญญา... 
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4. การจัดทําสัญญาหรือขอตกลง 

5. การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

การตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตอง

ครบถวน ตามแบบรูปรายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  

1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุ              

ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับบกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือ

สงพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ไดในกรณีจําเปนท่ี

ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                     3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 

        1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  

        2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  

        3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา 

       1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 

       2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือ

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตองและใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือ     

ผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับ

ใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

      3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ                   

โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป ท าใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ 

และกรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ 

      4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือ

พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือ            

ไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือ       

ผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือ     

ผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

     5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหท าความเห็นแยง และให รายงานให

หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงท าใบตรวจรับและ                

สงมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

/ 6) จัดทําใบตรวจรับ... 
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    6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

    7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

    8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 

6. การบริหารพัสดุ 

                       การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง                    

ใหมีการใช และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง                

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/การจีดซ้ือจัดจาง... 
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การจัดซ้ือ/จัดจาง  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 มาตรา 56 (2)(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

                 วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ัง                  

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังตอไปนี ้         

                 (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

                 (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินใน               

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

                 (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือ                  

จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได  

                 (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ                     

วิธี คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

                (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดท าการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของ

พัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

                (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ  

                (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง  

                 (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ในการจัดหาพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) 

(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท มีหนาท่ีความรับผิดชอบ แบงออกเปน 2 กรณีดังนี้ 

            1 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

/1. 
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Work Flow กระบวนงาน 

 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนินการ ดังนี ้ 

     - กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

      - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงิน ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 

กิจกรรม/ศูนยตนทุน) 

  เจาของเรื่อง เจาหนาที ่

2. ขั้นดําเนินการ 

    2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมค าส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 

ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที่ 

     2.2 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจัดทําหนงัสือเชญิชวน 

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักาํหนด รายใดรายหนึ่ง

ใหเขาย่ืนขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

 1 – 5 วันทําการ คณะกรรมการซ้ือหรือ จางโดย

วิธ ีเฉพาะเจาะจง 

      2.3 เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เพ่ืออนุมัติรับราคา และประกาศผูชนะ

การซ้ือหรือจาง โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที 



ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

             2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 

และของหนวยงานของรัฐตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด /ปดประกาศ                           

ผูชนะการซ้ือหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรฐั และ               

แจงใหผูเสนอราคาทราบ 

 1 วันท าการ หัวหนาเจาหนาที่/ เจาหนาที ่

             2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดท าใบส่ังซ้ือ /ส่ังจาง (แลวแตกรณี)  

               - กรณีจัดท าสัญญา เสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ลงนามในสัญญา  

             - กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง เสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที่ 

              2.6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ( e -GP) และ                 

สรางสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS 

 1 วันท าการ เจาหนาที่ 
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         กรณีไมแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนิน ดังนี้ 

      - กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  

     - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงนิ ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/  

       กิจกรรม/ศูนยตนทุน 

  เจาหนาท่ี 

2. ขั้นดําเนินการ  

       2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมคําส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที 

       2.2 เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง  1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

       2.3 จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ เสนอหวัหนา 

หัวหนาเจาหนาที ่เพ่ืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจางและประกาศผูชนะการซ้ือหรือจาง 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

      2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ               

ของหนวยงานของรัฐตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด/ปดประกาศ ผูชนะการซ้ือ

หรือจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรฐั และแจงใหผูเสนอ

ราคาทราบ 

 1 วันทําการ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

     2.5 จัดทําสญัญา หรือจัดทําใบสั่งซื้อ /สั่งจาง (แลวแตกรณี)  

            - กรณีจดัทําสญัญา เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ              

ลงนามในสัญญา  

            - กรณีจดัทําใบสั่งซื้อ/สัง่จาง เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

     2. 6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจดัจางภาครัฐ ( e -GP) และสรางสญัญา (P0) 

ในระบบ GFMIS 

 1 วันทําการ  เจาหนาท่ี 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป 

             ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และใหดําเนินการ ดังนี้  

         1. ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ                   

ผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการร นับแตวันเริ่มดําเนินการ  ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไป                      

ยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

         2. เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

ข้ึน              คณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ

หรือสูญไป                  ตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวของของ                    ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

 การจําหนายพัสดุ  

         หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ

อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

               1) ขาย  ใหดําเนินการขารขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลว ไมไดผลดี               

ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังนี้ 

                       1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

                       1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7)       

แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

                       1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี

หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการ

ใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน หลักเกณฑการขาย

ทอดตลาด  

 

 

/(1) การขาย... 
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                                  (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดย

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  

                                  (2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน 

ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมี                     

การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

                                  (3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 

ชนิดของพัสดุและอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

                                 (4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย 

                                  (5) หนวยงานของรฐัจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได  

               2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา              

มีความจําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุ

กับวัสดุตามหลักเกณฑดังนี้  

                     2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนไดเวนแต               

การแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ

การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้นกอน  

                     2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับ 

สํานักงบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

                     2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได 

                    2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ ผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  

                                 (๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน 

                                 (๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน 

                                 (๓) ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได

โดยประมาณ  

                                 (๔) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือ

เอกชน 

                                (๕) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) 

                   2.5)  ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอให            

นําวิธีการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะน าไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน              

ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได 

 

/2.6 การแลกเปลี่ยน... 
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                      2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึน              

คณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจําเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดย

อนุโลมใหคณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  

                                (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุ 

                                (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไม

เคยใชงานมากอนเวนแตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให หนวยงานของรัฐ

ตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

                                (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม 

(๑) และราคาพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาด

โดยท่ัวไป  

                                (๔) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  

                                (๕) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

                                (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ ๑๗๕ โดยอนุโลม  

                      2.7)  การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 

                     2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว 

ใหแจงส านักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

แลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรัฐ

หรือเอกชนใหสงสําเนา หลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสาร                       

การแตงตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  

               3) การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗)                   

แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

               4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด การดําเนินการ

ดังกลาว โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการ

จําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของ

หนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

                5) การจําหนายเปนสูญ ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถ    

ชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการจําหนายตามขอ 216 ใหจาหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม 

หลักเกณฑดังนี้  

                         

/5.1 ถาพัสดุ... 
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                       5.1) ถาพัสดุนั้นมีราค าซ้ือ หรือไดม ารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

                       5 .2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน  1,000,000 บาท  ใหดําเนินการ ดังนี้  

                                  - ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เปนผูอนุมัติ  

                                  - ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจองผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  

                                - หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้น

กําหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ี             

กําหนดไวในระเบียบนี้ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวให

รายงานสานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  

       การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

                      เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจําหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหสานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
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แผนผังข้ันตอนการจําหนายพัสดุพอสังเขป 

 

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีทอดตลาด 

1. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดตุิดตอผูซื้อแลว

ดําเนินการขออนุมตัิจากผูบริหารทองถ่ิน 

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีพัสด ุ

ดําเนินการ ดังน้ี  

   3.1 นําเงินรายไดเขากองคลัง  

   3.2 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุทันที  

   3.3 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี/ 

ทะเบียนคุมทันที 

 

หมายเหตุ:ข้ันตอนตามวิธีน้ีสามารถ

นําไป ปรับใชกับการขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงทุก กรณ 

1.การโอนทรัพยสินไมก าหนดราคาท่ี

จัดซื้อ หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขออนุมัต ิด 

าเนินการโอนพัสดุใหกับสวนราชการ/ 

หนวยงานอ่ืน/องคการสถานสาธารณ

กุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) (ข)แหง

ประมวลรัษฎากร  

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหเจาหนาพัสด ุ

แจงหนวยงานรับโอน มารบัพัสดุและทํา 

บันทึกสงมอบตอกันไวเปนหลังฐาน 

 

4. เมื่อดาํเนินการโอนเรยีบรอยแลวให 

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ ดังน้ี 

    4.1 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุ/ทะเบียนคมุทันที  

    4.2 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐ วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี  

1.การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2.ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขาย ขออนุมัต ิ

แตงคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

และคณะกรรมการดําเนินการขาย

ทอดตลาด 

 

3. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทําประกาศขาย 

ทอดตลาด 

 

4. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

ตาม ป.พ.พ. มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 

 

5. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

รายงานผลการขายทอดตลาดเสนอ 

ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ 

 

5.นําเงินรายไดเขาคลัง 

 

6. ใหเจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัต ิ            

ลงจาย พัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม

พัสดุทันที 

 

7. สงสําเนาการขายทอดตลาดไปให 

สตง. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีลงจาย

ออกจาก บัญชีพัสดุ  
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การแลกเปล่ียน การแปรสภาพ การจําหนายเปนสูญ 

1. กรณีแลกเปลีย่นกับเอกชนถา

วงเงินท่ี ไดมาของพัสดุรวมกันไมเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ถาเกินใหนําวิธีจัดซื้อมาใชโดยอนุโลม 

2. ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขออนุมัต ิ

แลกเปลีย่นโดยระบุเหตผุลความจาํเปน 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ กรณ ี

แลกเปลีย่นกับเอกชนใหแตงตั้ง 

คณะกรรมการเพ่ือทําหนาท่ีแลกเปลี่ยน

3. เจาหนาท่ีมอบเอกสารให

คณะกรรมการ แลกเปลี่ยนดําเนินการ

ตามคําสั่ง 

4. คณะกรรมการแลกเปลี่ยนดาํเนินการ 

ตามคําสั่งเรียบรอยแลว สรุปรายงาน

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ พรอม

แจงเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการขออนุมัติ

ลงจายพัสดุออกจากบัญชี/ ทะเบียนคุม 

และจัดทําทะเบียนคมุพัสดุท่ี ไดรบัแลก

มาทันที เพ่ือดําเนินการจดัทํางบ

ทรัพยสินและแจง สตง.ภายใน๓๐ วัน

นับแตวันท่ีไดครุภณัฑ โดยสงสําเนา

หลักฐานแนบไปพรอมกันดวย 

 หมายเหตุ : กรณีแลกเปลีย่นรัฐกับรัฐ 

ดวยกันอ านาจการพิจารณาข้ึนอยูกับ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝายตก 

ลงกัน 

การแปรสภาพหรือทําลายไมกําหนด

วงเงินซื้อหรือไดมารวมกันของพัสดุ              

โดย เริ่มข้ันตอน ดังน้ี 

1. เจาหนาท่ีแตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและคณะกรรมการ 

ก าหนดราคากลาง  

2. เมื่อคณะกรรมการท้ังสองคณะ

ดําเนินการเรียบรอยแลวเจาหนาท่ี

ดําเนินการสรุปรายงานของ

คณะกรรมการท้ังสองคณะเพ่ือขออนุมัต ิ

แปรสภาพหรือทําลายเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐโดยระบุเหตุผลความ

จําเปนท่ีตองแปรสภาพหรือทําลายพัสด ุ

พรอมเสนอคําสั่งทําลายคณะกรรมการ 

แปรสภาพหรือทําลาย 

3. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติ

แลว เจาหนาท่ีมอบหลักฐานให

คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลายเพ่ือ

ดําเนิน 

4. คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลาย

รับหลักฐานจากเจาหนาท่ีและดําเนินการ 

ตามสั่ง  

5.คณะกรรมการดําเนินการเรียบรอย

แลว สรุปผลการด าเนินงานเสนอตอ

หัวหนา หนวยงานของรัฐและแจง

เจาหนาท่ีเพ่ือ ด าเนินการตอไป 

6. เจาหนาท่ีไดรับรายงานจาก 

คณะกรรมการแปรสภาพแลว ให

ดําเนินการขออนุมตัิลงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที  

การจําหนายเปนสญูไมกําหนดราคาซื้อ

หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน โดย เริ่ม

ข้ันตอน ดังน้ี 

1. เมื่อพบวัสดุท่ีสญูหายไปใหเจาหนาท่ี/ 

หัวหนาเจาหนาท่ีรายงานใหหัวหนา 

หนวยงานของรัฐทราบทันที พรอม 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

และมอบอํานาจจากหนวยงานในการ

แจง ความกับสถานีตํารวจในกรณถูีก

โจรกรรม ท้ังน้ีไมเกิน ๑๕ วันนับแตรู

หรือทราบ ความเสียหาย 

2.คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริงตามคาํสั่ง เมื่อดาํเนินการ 

เรียบรอยแลวใหรายงานเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ ตามแตละกรณี ดังน้ี  

๑.ไมมีผูรับผดิ ใหดําเนินการแจง

เจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัตจิําหนาย 

เปนสูญตอไป  

๒.มผีูรับผิด ใหเจาหนาท่ีรายงานตอ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงเพ่ือแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

ทางละเมดิใหแลวเสร็จอยางชาไมเกิน 

๖๐ วันนับแตวันท่ีประธานกรรมการ

รับทราบคําสั่งงแตงตั้ง  

3. เจาหนาท่ีสรุปรายงานของ 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ 

พิจารณาดําเนินการอนุมัตติาม 

หลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนดตอไป 

 4.เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัต ิ 

จําหนายเปนสูญเรียบรอยแลว ให 

เจาหนาท่ีขออนุมัตลิงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที เพ่ือดําเนินการ

จัดงบทรัพยสินพรอมแจง สตง.ภายใน 

๓๐ วันนับแตวันท่ีลงจาย พัสดุน้ัน 
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ที่ราชพัสดุ 

 

              คําวา “ท่ีราชพัสดุ” มาจากคําวา“ ท่ี + ราช + พัสดุ ”พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 

ใหความหมายของศัพทแตละค าไวดังนี้  

             “ ท่ี ” หมายถึง แหลง ถ่ิน สถานท่ี  

             “ราช” หมายถึง พระเจาแผนดิน  

            “ พัสดุ” หมายถึง สิ่งของ ท่ีดิน บานเรือน เม่ือพิจารณาตามพจนานุกรมฯแลว จะเห็นไดวา 

            “ท่ีราชพัสดุ” หมายถึง ท่ีดิน สถานท่ี บานเรือนของพระเจาแผนดินสมัยสมบูรณาญาสิทธิราช ซ่ึงปกครอง

โดยระบบกษัตริย หรือหมายถึงของรัฐบาล ในปจจุบันนัน่เอง  

แตเดิมคนท่ัวไปมักจะเรียก “ท่ีราชพัสดุ” วา ท่ีหลวง และบางคนก็เขาใจวาท่ีดินจะเปนท่ีราชพัสดุ ตอเม่ือไดข้ึน

ทะเบียนท่ีราชพัสดุ นอกจากนี้บางคนยังเขาใจวา ท่ีราชพัสดุมีเฉพาะท่ีดิน หรือมีไวเชา เทานั้น ซ่ึงยังเปนความเขาใจ

ท่ีคลาดเคลื่อน กลาวคือ 

            ท่ีราชพัสดุ เปนเพียงท่ีดินประเภทหนึ่งของท่ีหลวงเทานั้น โดยความหมาย ท่ีหลวง จะรวมถึง                       

ท่ีสาธารณะ ท่ีทรัพยสินสวนพระมหากษัตริย ท่ีพระคลังขางท่ี ท่ีศาสนสมบัติ และแหลงทรัพยากรธรรมชาติ เชน ปา

ไม รวมท้ัง ท่ีปาสงวนดวย 

            ท่ีดินจะเปนท่ีราชพัสดุหรือไม ไมไดอยูท่ีวาข้ึนทะเบียนแลวหรือไม แตข้ึนอยูกับวาท่ีดินแปลง นั้นมี

องคประกอบครบตามความหมายของท่ีราชพัสดุหรือไม หากองคประกอบครบถวนแมไมไดข้ึนทะเบียน ท่ีราชพัสดุ 

ท่ีดินแปลงนั้นก็เปนท่ีราชพัสดุตั้งแตตน 

           ท่ีราชพัสดุมีอะไรบาง นอกจากท่ีดิน แลวยังมี อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสราง ตนไมยืนตน ฯลฯ 

           ท่ีราชพัสดุมีไวเพ่ืออะไร โดยแทจริงแลวท่ีราชพัสดุเกือบรอยเปอรเซ็นต มีไวเพ่ือใชในราชการจะมีการ

นําไปจัดใหเชาเพียงเล็กนอย นอกจากนี้ ยังมีบางคนเรียกหนวยงานท่ีดูแลท่ีราชพัสดุคือสํานักงานราชพัสดุจังหวัด

หรือสํานักงานธนารักษจังหวัด หรือสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ีวา“ราชพัสดุ” และเขาใจวา ราชพัสดุก็คือผูดูแลพัสด ุ

ของหลวง อีกท้ังยังมีสวนราชการบางสวนมิไดปกครองดูแลท่ีราชพัสดุใหเปนไปตามกฎระเบียบ หรือกฎหมาย 

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ เชน  

         1. มิไดสํารวจท่ีดิน หรือสิ่งปลูกสรางข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุใหครบถวนทําใหขอมูลไมเปน ปจจุบัน 

         2. ใชประโยชนท่ีดินมากเกินความจําเปน  ซ่ึงเปนการใชประโยชนท่ีดินไมคุมคาและเกิดปญหาการ                     

บุกรุกท่ีราชพัสด ุ 

        3. เขาใชประโยชนท่ีดินกอนไดรับอนุญาตจากรมธนารักษ  

สิ่งเหลานี้เปนปญหาอุปสรรคในการบริหารท่ีดินของรัฐ และทําใหรัฐตองเสียเวลาบุคลากร และงบประมาณในการ

ดําเนินคดี หรือแกไขปญหาโตแยงกับราษฎรจึงสมควรท่ีหนวยงานราชการและประชาชน ท่ัวไปไดรูหลักเกณฑ และ

ระเบียบเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ เพ่ือใหการบริหารท่ีดินของรัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

/ 
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      คํานิยามของผูมีสิทธิขอใช / ผูใชท่ีราชพัสดุ 

                      ตามกฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง  ดูแล บํารุงรักษาใช และจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 ไดกําหนดคํานิยามของผูมีสิทธิขอใชและผูขอใชท่ีราชพัสดุ ไวดังนี้  

                     1) “ ผูขอใชท่ีราชพัสดุ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของ รัฐท่ีขอใชท่ีราชพัสดุ  

                     2) “ ผูใชท่ีราชพัสดุ ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของรัฐ ท่ีเปนผูปกครอง ดูแล หรือใชประโยชนในท่ีราชพัสดุ และใหหมายความ 

รวมถึงรัฐวิสาหกิจท่ีเปนนิติบุคคลท่ีมีสิทธิใชท่ีราชพัสดุตามกฎหมาย 

“กระทรวง ทบวง กรม” “องคกรปกครองสวนทองถ่ิน” “หนวยงานของรัฐ” “องคกรอ่ืนของรัฐ” และ 

“รัฐวิสาหกิจ” ตามกฎหมายเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ หมายถึง 

                     กระทรวง ทบวง กรม หมายถึง สวนราชการตามพระราชบัญญัติ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง                   

กรม พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

                    องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล องคการบริหารสวน           

ตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และ องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

                   หนวยงานของรัฐ หมายถึง หนวยงานหรือองคกรอิสระท่ีเกิดตาม รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

เชน สํานักงานคณะกรรมการ การเลือกตั้งสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ

สํานักงานงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน  

                    องคกรอ่ืนของรัฐ หมายถึง องคการหรือหนวยงานนอกเหนือจาก สวนราชการ หนวยงานของรัฐ 

และรัฐวิสาหกิจ และมีบทบัญญัติกฎหมาย จัดตั้งข้ึนเปนการเฉพาะ 

                   รัฐวิสาหกิจท่ีเปนนิติบุคคลท่ีมีสิทธิการใชท่ีราชพัสดุตามกฎหมาย หมายถึง รัฐวิสาหกิจท่ีปกครอง

ดูแลหรือใชประโยชนในท่ีราชพัสดุกอน วันท่ี 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2519 และไดทําความตกลงเก่ียวกับการใช                   

ท่ีราชพัสดุกับกรมธนารักษตามกฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ ปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา

ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 แลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-21- 
 
 

การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

วัตถุประสงค  

                   เพ่ือใหการขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกตองตามข้ันตอน พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 
กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บารุงรักษา ใชและจัดทาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ  
พ.ศ.2546 

                   การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมาลงทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

โดยใหรหัสและหมายเลขสาหรับท่ีดินและสิ่งปลูกสรางนั้น โดยผูมีอานาจจัดทาทะเบียนท่ีราชพัสดุลงนามรับรอง               

เปนหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

อาคารเรียน /สิ่งปลูกสราง 

2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

6. เจาหนาทีพัสดุ เก็บเอกสาร แบบทร.03, 04, 05 ท่ีสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี สงกลับมาไวเปนหลักฐาน

และแจงเจาหนาท่ีทะเบียนสินทรัพยบันทึกสินทรัพยในระบบ GFMIS 

 
แบบพิมพท่ีใช  

 แบบ ทร. 03 04 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เจาหนาท่ีบันทึกแจงโรงเรียนใหรับทราบพรอมสําเนาเอกสาร 

๕. เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม.เชียงราย ทราบ  
4  สํานักธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการนําข้ึนทะเบียนให 

ผอ.สพม.เชียงราย  

1 โรงเรียน/เจาหนาที่พัสดุ จัดทําแบบ ทร. 03 04 05 พรอมรูปถายของ

3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ                   ลงนามแจงสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี  
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การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง  
                           ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 
 
วัตถุประสงค  

                เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

      การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครอง 

ของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน)  

1. เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุรับเรื่องคาขอใชท่ีราชพัสดุ  

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

4. เจาหนาท่ีจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหหนวยงานผูครอบครองท่ีราชพัสดุ  

      สํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี  

7. เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

แบบพิมพท่ีใช  

              1 แบบ ทบ.4  

2 แบบบันทึกสินทรัพยถาวร  

3 บนัทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

5. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใชท่ีราชพัสดุจากหนวยงานผูครอบครองและ 

6.จาหนาท่ีบันทึกเสนอเพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ  
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การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 

วัตถุประสงค  
                  เพ่ือใหการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางถูกตองตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของ

กระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสรางทีเปนท่ีราชพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

* การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

2  เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

3  เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทารางคาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสรางท่ี                 

5. เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทําสั่งแตงตั้งใหโรงเรียนดําเนิ

   ถอนถือตามแนวปฏิบัติ  

 

แบบพิมพท่ีใช  

      1 แบบสารวจอาคารเรียน  
      2 แบบสารวจอาคารท่ีขอรื้อถอน  
      3 แบบ ทบ.2, 3  
      4 บันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. โรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีเสนอขออนุญาตรื้อถอน  

      ขอร้ือถอน เสนอ พิจารณา  

4. พิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง  

นการตรวจสภาพและรายงาน   

6. เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ พิจารณาอนุญาตการรื้อ 

7. แจงโรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีดาเนินการรื้อถอน จาหนายตามแนวปฏิบัติ  

8. โรงเรียน/กลุมงานอาหารสถานท่ีรายงานผลการดาเนินงานให 
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