
 
ประกาศเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 
…………………………………………………… 

 
              เทศบาลตำบลวังน้ำซับ  มีเจตนารมณ์มุ่งมั่นในการบริหารราชการอย่างซื่อสัตย์สุจริตตาม
หลักธรรมาภิบาล  เพื่อสนองนโยบายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  และได้เห็น
ความสำคัญกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ          
จึงได้จัดทำมาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณี      
การยืม  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเจ้าหน้าที่ในเทศบาลตำบล    
วังน้ำซับเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  คุ้มค่า  และเกิดประโยชน์สูงสุด 
              ในการนี้  เทศบาลตำบลวังน้ำซับ  จึงได้จัดทำประกาศแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทาง
ราชการของเทศบาลตำบลวังน้ำซับขึ้นเพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นไปตามระเบียบ
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
              ทั้งนี้  จึงประกาศให้ทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
    

ประกาศ  ณ  วันที่  29  ธันวาคม  2565 
 
 
 

(นางสาวจริยา  โพธสุธน) 
นายกเทศมนตรีตำบลวังน้ำซับ 
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แนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลวังน้ำซับ 

อำเภอศรีประจันต์  จังหวัดสุพรรณบุรี 
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คำนำ 
 

 
 สำนักปลัดเทศบาลตำบลวังน้ำซับ  ได้ให้ความสำคัญต่อการใช้ทรัพย์สินทางราชการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ส่วนที่  2  
การยืม  ประกอบด้วย  ข้อ 207,  ข้อ 208,  ข้อ 209  ข้อ 210 และข้อ 211  จึงได้กำหนด     
แนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินทางราชการไปใช้  และกระบวนการ
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านนี้และผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องกันระหว่าง    
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
 
 
 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 
อำเภอศรีประจันต์  จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดเทศบาลตำบลวังน้ำซับที่จัดขึ้นตามกฎหมาย   
ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐกำหนดมีพัสดุใช่ร่วมกัน  ซึ่งเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพใช้พัสดุด้านค่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ 

2. เพ่ือจัดทำแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 

 
ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 
ข้อ  207  การให้ยืม  หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

จะกระทำมิได้ 
ข้อ  208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ 

อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับ 

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ  209  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ 
ได้เรียบร้อย  หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม  โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี 
กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย   
กรุงเทพมหานคร  หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี  กำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ  210  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทำได้ 

เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดำเนินการจัดหาได้
ไม่ทันการ  และหน่วยงานของรัฐผู้ ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่
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หน่วยงานของรัฐของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ      
ผู้ให้ยืม 

ข้อ  211  เมื่อครบกำหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ 
ให้ยืมไปคืนภายใน  7  วัน  นับแต่วันครบกำหนด 

 
นิยามศัพท ์
 ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลวังน้ำซับ  ซึ่งเป็นพัสดุใน
การดูแลและครอบครองของเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 
 พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่
ยืนนาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน  ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ  หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้า 
ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ  เทศบาลตำบลวังน้ำซับ 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  คนงาน  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาล
ตำบลวังน้ำซับ 
 ประชาชนทั่วไป  หมายถึง  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย  และ
ระเบียบกำหนดไว้ 

 
หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ  เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  โดยมี
หลักเกณฑ์การยืม  ดังนี้ 

1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียบเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้ 
คราวละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ  ตามแบบ 
แนบท้ายนี้ 

3. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม  เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของ 
พัสดุเองทุกประการ  โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เอง 
ทุกประการ 
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4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิดชำรุด 
เสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะ  และคุณภาพอย่าง
เดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

5. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ 
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จหรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม  หรือแนวทางการให้ยืม  หรือเหตุอันควร
อ่ืน ๆ  

6. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์  เช่น  คอมพิวเตอร์  ฯลฯ  ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์ 
และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 

7. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของเทศบาลตำบลวังน้ำซับ 
และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2563 
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ ต้องมีสภาพคงเดิม   
ไม่ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  
ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือ
ชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม  ไม่นำพัสดุคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ   
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 

1. การยืมพัสดุ 
ให้ผู้ยืมนำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ท่ีจะนำ 

พัสดุไปใช้และกำนดเวลาที่ส่งคืน  พร้อมระบุชื่อ  ตำแหน่ง  และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือผู้มี 

อำนาจ  อนุมตัิเป็นผู้อนุมัติ 
1.2 การให้บุคคลยืม 
1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้  การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นเพื่อประโยชน์ของทาง 

ราชการเท่านั้น  และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 

2. การคืนพัสด ุ
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งาน 

ยืนนาน  ได้แก่  ครุภัณฑ์สำนักงาน  เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์  คอมพิวเตอร์พกพา  เป็น
ต้น  ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การ
ไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข  ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว   
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป  เช่น  วัสดุสำนักงาน  เป็นต้น  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ
ประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกัน  ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่วันครบกำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มี
อำนาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
 

ความรับผิดชอบของผู้ยืม 
1. ยินยอมและปฏิบัติตามสัญญายืมทุกประการ 
2. บริหารการใช้พัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3. รับผิดชอบชดใช้พัสดุในกรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย 
4. ร่วมกันรับผิดชอบดูและบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งานตลอดเวลาและ 

ต้องจัดหาสถานที่เก็บรักษาที่ปลอดภัยและเหมาะสม 
5. ไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหาย  ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของพัสดุพิจารณายกเลิก 

การให้ยืม 
 

การติดตามและประเมินผล 
 ส่วนราชการเจ้าของพัสดุหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจะร่วมกันติดตามผลการดำเนินงาน
ของผู้ยืม  ดังนี้ 

1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องกำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการใช้พัสดุปีละ 1 ครั้ง 
2. ให้ผู้ยืมรายงานพัสดุคงเหลือต่อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุภายในเดือนตุลาคม 

ของทุกปี 
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แผนผังการยืมทรัพย์สินของราชการ 
 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ระยะเวลา จุดควบคุม ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 

1 ผู้ยืม/ผู้ใช้งาน  10  นาที - กรอก
รายละเอียด
ข้อมูลให้
ถูกต้องในใบ
ยืมพัสดุ-
ครุภณัฑ ์

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/
คืนพัสดุ โดยระบุรายละเอียด
ข้อมูลของผู้ใช้งานเหตุผลความ
จำเป็นต้องใช้งานกำหนดการ
ส่งคืน รายการที่ยืม พร้อมลง
ลายมือช่ือ และเสนอหัวหน้างาน
ของผู้ยืม 

- กรณผีู้ยืมพสัดุเป็นบคุคลจาก
หน่วยงานอ่ืนต้องทำบันทึก
หนังสือถึงหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐด้วย 

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
ผู้ควบคุมพสัด ุ

 10  นาที - - รับใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ์ และ
ตรวจเช็คสภาพพัสดุหรือครุภณัฑ์
ตามรายการทีผู่้ขอยืมว่ามสีภาพ
พร้อมใช้งานหรือไม่ หากสภาพ
พร้อมใช้งานให้เสนอต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อลงนาม หากสภาพ
ไม่พร้อมใช้งานให้ส่งคืนใบยืมฯ 
แก่ผู้ยืม 

3 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

 
 
 
 

5  นาที - ตรวจสอบ
พัสดุและ
รายการใบยมื
พัสดุ-ครภุัณฑ์
ถูกต้องตรงกัน 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลก่อนลง
นามในใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

4 ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 
 

5  นาที - -  ผอ. ลงนามอนุมัติในใบยืมพสัดุ - 
ครุภณัฑ์   
-  หากไม่อนุมัติใหส้่งคืนใบยืมฯ แก่
ผู้ยืม 

5 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 

 
 
 
 

5  นาที - -  รับใบยืมพัสดุ - ครุภณัฑ์ และ
จัดเตรียมพสัดุหรือครุภณัฑ์พร้อม
ดำเนินการส่งมอบให้แก่ผู้ขอยมื 
 

 อนุมัติ 

กรอกข้อมูลในใบยืมพัสดุ-ครภุัณฑ ์

สภาพไม ่
พร้อมใช้งาน 

ตรวจเช็คสภาพ 
พัสดุที่ขอยืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
ลงนามในใบยืมพัสดุ - ครุภณัฑ ์

 อนุมัติการยมืพัสดุ-ครุภณัฑ ์

 ไม่อนุมัติ 

ส่งมอบพัสดุให้แกผู่้ขอยืม 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ระยะเวลา จุดควบคุม ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 

6 ผู้ยืม/ผู้ใช้งาน  10  นาที ตรวจสอบ
ระยะเวลาในใบ
ยืมพัสดุ - 
ครุภณัฑ ์

- เมื่อครบกำหนดส่งคืนพัสดผุู้ยืม
ต้องนำพัสดุมาส่งคืน 

- หากครบกำหนดแล้ว  ผู้ยมืยังไม่
นำพัสดุมาคืนภายใน 7 วันทำการ
นับแต่วันครบกำหนดให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีรายงานผู้มีอำนาอนมุัติ
ให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
ผู้คุมพัสด ุ

 
 

 
 
 

 
 
 

10  นาที - ตรวจเช็ค
สภาพพัสดุ
หรือครุภณัฑ์
ให้ครบถูกต้อง 

- ตรวจเช็คสภาพครุภณัฑ์ตาม
รายการในใบยมื/คืน ว่าพัสดุนั้นมี
สภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ
เหมือนเดมิหรือไม ่

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
ผู้คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

5  นาที -  จัดเก็บพัสดุ
หรือครุภณัฑ์ให้
เรียบร้อย 

-  พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและ
จัดเก็บพัสดุนั้นไว้ในท่ีจัดเก็บและ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
-  พัสดุที่ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้
ตามปกติ  ให้ผูย้ืมทำการชดใช้พัสดุ
นั้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 209 

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

 จุดเร่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
 

 แสดงถึงทิศทาง หรือ การเคลื่อนไหวของงาน 
 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
 

ส่งคืนพัสด ุ

 ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกต ิ สภาพไม่ปกต ิ

ชดใช้พัสดุ 

จัดเก็บพัสดุและเอกสาร 
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แบบใบยืมพัสดุและคืนพัสดุ เทศบาลตำบลวังน้ำซบั 
 

วันที่............เดือน..................................พ.ศ.................  
เรื่อง ...................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลวังน้ำซับ 
 

 ข้าพเจ้า.......................................................................................................ตำแหน่ง................................................................... 
งาน/กลุ่ม......................................................................................ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ตามบัญชีรายการข้างล่างนี้เพื่อ………………………… 
................................................................................................ตั้งแต่วันท่ี...........เดอืน...............................พ.ศ..............เวลา..................น. 
ข้าพเจ้าจะนำส่งคืนภายในวันที่.............เดือน..................................พ.ศ.................เวลา.....................น.  หากสิ่งของที่นำมาส่งคืน  ชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหาย  ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ หรือ
ครุภัณฑ์ประเภทชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันกับพัสดุที่ยืมไป  ซึ่งเป็นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง       
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  ข้อ 207  ข้อ 208  ข้อ 209  ข้อ 210  และข้อ 211 

ที ่ รายการ จำนวน รหัสพัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 
(ลงช่ือ)............................................................ผูย้ืมพัสดุ/ครุภณัฑ ์
        (...........................................................) 

 
(ลงช่ือ)..............................................................หัวหน้างานของผู้ยมื 
        (.............................................................) 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 ควรอนุญาต    ไม่ควรอนญุาต……………………………………... 
 
(ลงช่ือ).........................................................หัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสด ุ
       (..........................................................) 
วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ............... 

 

อนุญาต 
 
 
(ลงช่ือ)..................................................................ผู้อนุญาต 
       (...................................................................) 
ตำแหน่ง.....................................................(ผอ./ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย) 
วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.............. 
 

 

ได้รับของตามรายการข้างต้นแล้ว 
 
 
 
 
(ลงช่ือ)..........................................................................ผู้รับของ 
       (..........................................................................) 
วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.............. 

 

ส่งคืนในวันที่......เดือน.....................พ.ศ.............เวลา................ 
  ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย
และครบถว้นภายในระยะเวลาที่กำหนด (7 วัน) รวมยมื.............วัน 
  ไม่ครบถ้วนเนื่องจาก.................................................................. 
 
(ลงช่ือ).......................................................................ผูร้ับคืน 
       (......................................................................) 
วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.............. 
 

 
(ลงช่ือ)..............................................................ผู้จ่ายพัสดุ/ครุภณัฑ ์
       (...............................................................) 
วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.............. 

 
(ลงช่ือ)........................................................................ผู้ส่งคืน 
        (........................................................................) 
วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.............. 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๑ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหน่ึง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 
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(๑) ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๒  ปี  โดยจะต้องไม่ได้ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน  
เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  หรือกระทําการ
โดยไม่สุจริต  ทั้งนี้  ผู้ขอเพิกถอนที่จะได้รับการเพิกถอนในข้อนี้  ต้องไม่เคยมีผลการประเมินตามหมวด  ๗  
เป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ที่กําหนดและถูกระงับไม่ให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

(๒) ถูกขึ้นบัญชีเป็นผู้ทิ้งงานมาแล้วตั้งแต่  ๕  ปีขึ้นไป  และจะต้องไม่ได้ถูกสั่งหรือแจ้งเวียน 
ให้เป็นผู้ทิ้งงาน  เนื่องจากมีการกระทําการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
หรือกระทําการโดยไม่สุจริต 

ข้อ ๑๙๙ คณะกรรมการวินิจฉัยอาจเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลัง  เพื่อให้มี 
การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  สําหรับผู้ทิ้งงานที่ถูกแจ้งเวียนชื่อมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ออกจากบัญชีรายชื่อ 
ผู้ทิ้งงานก็ได้ 

ข้อ ๒๐๐ ผู้ทิ้งงานรายใดที่ถูกเพิกถอนชื่อจากการเป็นผู้ทิ้งงานไปแล้ว  หากผู้ทิ้งงานรายนั้น 
ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานซ้ําอีก  ภายในระยะเวลา  ๓  ปี  นับถัดจากวันที่ได้รับการเพิกถอนชื่อออกจาก 
การเป็นผู้ทิ้งงานแล้ว  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง  ผู้ทิ้งงานจะไม่มีสิทธิได้เพิกถอน 
ตามข้อ  ๑๙๘  (๑)  แต่จะมีสิทธิได้เพิกถอนตามข้อ  ๑๙๘  (๒)  ได้  เม่ือครบกําหนดระยะเวลา  ๘  ปี  
นับตั้งแต่วันที่ถูกสั่งและแจ้งเวียนให้เป็นผู้ทิ้งงานในคร้ังหลัง 

ขอ้ ๒๐๑ ผู้ทิ้งงานที่ประสงค์จะขอใช้สิทธิเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ  ๑๙๘  (๑)   
และข้อ  ๑๙๘  (๒)  ต้องย่ืนคําขอเพิกถอนมายังปลัดกระทรวงการคลัง  พร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  ทั้งนี้  การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานจะมีผลต่อเม่ือ 
ปลัดกระทรวงการคลังได้สั่งเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนการเพิกถอนชื่อผู้ทิ้งงานแล้ว 

หมวด  ๙ 
การบริหารพัสดุ 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย 

 
 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดําเนินการตามหมวดน้ี  เว้นแต่มีระเบียบ
ของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น   

การบริหารพัสดุในหมวดนี้  ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา   
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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การเก็บและการบันทึก 
ข้อ ๒๐๓ เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด  และแสดงรายการ 

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

 สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น  

เป็นผู้เบิก 
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ   
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี)  แล้วลงบัญชี 

หรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่าย  และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ 

ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 
การยืม 

 
 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม  หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระทํามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ   
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชํารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันครบกําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
การบํารุงรักษา  การตรวจสอบ 

 
 

การบํารุงรักษา   
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซ่อมบํารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจําเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น   



หน้า   ๖๘ 
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ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ให้เร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก 
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จําเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน   
๓๐  วันทําการ  นับแต่วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   

เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๑  ชุด  และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อมทั้งส่งสําเนารายงาน 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  (ถ้ามี)  ๑  ชุด  ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยให้นําความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ส่วนที่  ๔ 
การจําหน่ายพัสด ุ

 
 

ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณา 
สั่งให้ดําเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย  ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณี  ดังต่อไปนี้ 

 (ก) การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้   

 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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ข้อ ๒๒๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐  ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า  พร้อมทั้งแจ้งให้
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

ข้อ ๒๒๓ ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐   
ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  โดยให้ดําเนินการตามมาตรา  ๔๓  
วรรคสี่  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  ให้เป็นที่สุด 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจกําหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมได้ตามความจําเป็น 

เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บญัชเีอกสารแนบทา้ย 
กําหนดประเภทของผู้มีอํานาจเหนือขึน้ไปหนึ่งชัน้ 

ตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
(1) ราชการส่วนกลางที่มีฐานะเทียบเท่ากรม  
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง แล้วแต่กรณี 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาค 
 ผู้มี อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ปลัดกระทรวงต้นสังกัดของหน่วยงานของรัฐเจ้าของ 
เงินงบประมาณ 

(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

(๔) รัฐวิสาหกิจ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ คณะกรรมการของรัฐวิสาหกิจ 

(5) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ สภามหาวิทยาลัย 

(๖) ส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สํานักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร หรือกรุงเทพมหานคร 
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 

(๗) ในกรณีนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ตาม (๑) – (๖)   
 ผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงช้ัน ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา ผู้กํากับดูแล หรือผู้ควบคุมช้ันเหนือขึ้นไปช้ันหน่ึง 
แล้วแต่กรณี 

(๘) ในกรณีที่ไม่มีผู้บังคับบัญชา ผู้กํากับดูแล หรือผู้ควบคุม ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันเป็นผู้ใช้อํานาจเหนือ
ขึ้นไปหน่ึงช้ันเอง 

 (๙) ให้ผู้รักษาการตามระเบียบมีอํานาจออกประกาศกําหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประเภทของผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไป
หน่ึงช้ัน ได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม 

 


