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ค าน า 
  คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ผู้ปฏิบัติได้ครบถ้วน ถูกต้อง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับความรับผิดชอบของ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุ การจ าแนกสินทรัพย์ ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีน าไปสู่การจ าหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน กองพัสดุและทรัพย์สิน องค์การบริหารส่วน
จังหวัดเชียงราย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจัดท ารายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีฉบับนี้จะสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
รวมถึงเป็นประโยชน์ต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้สนใจตามสมควร 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

ความเป็นมา 
   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นส่วนหนึ่ ง ในเรื่องการบริหารพัสดุ  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส่วนที่ 3 การ
บ ารุงรักษาการตรวจสอบ ข้อ 213 ที่ก าหนดไว้ว่า “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่
เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุใน
วันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 
วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น” 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
1. หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
  1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือในรูปของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
โดยห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

1.3 พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ กรณีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าพัสดุเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 

1.4 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 กรณีไดร้ับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และปรากฏ
ว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

1.5 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามข้อ 1.4 ดังนี้ 
1.5.1 กรณีที่ไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ

เสนอวิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย รวมถึงสั่งการให้แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
เชียงราย และกระทรวงการคลัง เพ่ือทราบต่อไป 

1.5.2 กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางละเมิดหรือแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับ
ผิดทาง ละเมิดหรือแพ่งตามกรณี 
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2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
  2.1 จัดเตรียมบัญชีวัสดุ หลักฐานการรับวัสดุเพื่อลงบัญชีวัสดุ เช่น ส าเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ 
หลักฐานการจ่ายวัสดุไปให้ผู้เบิก ได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม เอกสารแสดง
ที่มาของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ ส าเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง 
เรื่องด าเนินการบริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุ ได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ 
และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกรณ ี

2.2 อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยการชี้แจงข้อมูล
รายละเอียดวิธีด าเนินการ ช่วยเหลือในการจัดท าเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา พิจารณาสั่งการ 

2.4 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด
เสื่อมสภาพหรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ และ
ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 

2.5 ท าการตัดจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือรายงานให้ส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดินจังหวัดเชียงราย และกระทรวงการคลังตามกรณี 
 
3. หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  3.1 ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน      
ว่าถูกต้องหรือไม่ โดยด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปีปัจจุบัน) 
  3.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือของหน่วยงานของรัฐ ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะ
รายการวัสดุยังไม่เบิกไปใช้ ว่ารายการและจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
  3.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงานของรัฐ ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่า
จ านวนครุภัณฑ์คงเหลือ มีความถูกต้องครบถ้วน ตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และ
ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงาน ว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
หรือมีพัสดุใดบ้างที่ไม่จ าเป็น ต้องใช้ในสถานศึกษาอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด 
  3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ภายใน 
30 วันท าการ โดยนับตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุตามที่ก าหนดในระเบียบฯ (นับตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคม) 
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4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
ตามรายงานที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จัดท าว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่เสนอหรือไม่ 
  4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมี
ผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
  4.3 กรณีท่ีต้องมีผู้รับผิดชอบทางละเมิดและแพ่ง จะต้องรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือ
สั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่งของเจ้าหน้าที่ตามขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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บทท่ี ๒ 
การจัดประเภทสินทรัพย์ 

  หลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๖๑ ก าหนดค านิยาม 
“สินทรัพย์” หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต และคาด
ว่า จะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริหารเพ่ิมขึ้นแก่หน่วยงาน และ 
“สินทรัพย์ถาวร” หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทนที่ใช้ในการด าเนินงานและใช้ได้นานกว่าหนึ่งรอบ
ระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพ่ือขาย 

  ซึ่งตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่ให้หน่วยงานของรัฐถือ
ปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้นมีส่วนที่เกี่ยวข้องกับการบัญชีทรัพย์สินที่เป็นสินทรัพย์ถาวร ซึ่งประกอบด้วย 
สินทรัพย์ถาวรที่มีตัวตน และสินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน 

  การบริหารจัดการตามบทบาทภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิ่น ท าให้สินทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีจ านวนมากเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
ตอบสนองตามความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่นั้นๆ โดยเป็นสินทรัพย์ที่มีไว้ใช้ในการบริหารงานการผลิต 
การจัดหาสินค้า การให้บริการ การจ าหน่าย การเช่า และการให้เช่า ซึ่งตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง 
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๖๑ ก าหนดให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  

 

การจัดประเภทสินทรัพย์ 
  การจ าแนกรายการสินทรัพย์แต่ละรายการเป็นสินทรัพย์ประเภทใดให้พิจารณาในการจัด
หมวดหมู่ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานสินทรัพย์เป็นหลักพ้ืนฐานประกอบการจัดประเภทสินทรัพย์ โดยให้
พิจารณา ดังนี้ 

๑. สินทรัพย์ที่ต้องใช้งานร่วมกันเป็นส่วนประกอบของสินทรัพย์เพื่อให้สามารถใช้ประโยชน์ 
ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ลิฟต์ที่ได้มาพร้อมกับการสร้างอาคาร ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ ของอาคาร ให้
รับรู้เป็นสินทรัพย์ย่อยของอาคาร เป็นต้น 

๒. กรณีมีครุภัณฑ์ติดมากับอาคาร ที่สามารถเคลื่อนย้าย และน าไปใช้งานที่อื่นได้ตามปกติ 
ใหร้ับรู้เป็นสินทรัพย์ตามประเภทของสินทรัพย์นั้น ๆ เช่น เครื่องปรับอากาศ พัดลมระบายอากาศ ไฟฉุกเฉิน 
เป็นต้น  เนื่องจากครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่ถือเป็นสินทรัพย์ที่ต้องใช้งานประกอบกับตัวอาคาร ที่เป็นส่วนหนึ่งของ
อาคาร โดยให้จ าแนกหมวดตามประเภทของสินทรัพย์ เช่น เครื่องปรับอากาศ พัดลมระบายอากาศ ให้รับรู้
เป็นครุภัณฑ์ในหมวดครุภัณฑ์ส านักงาน ส าหรับไฟฉุกเฉินให้รับรู้เป็นครุภัณฑ์ในหมวดครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ 
เป็นต้น 
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   ดังนั้น การเตรียมข้อมูลสินทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือการจัดท าบัญชี และ
รายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายบัญชีภาครัฐ ให้จ าแนกตามหมวดหมู่และจัด
ประเภทสินทรัพย์ ดังนี้ 

 

ตารางการจัดประเภทสินทรัพย์ 

ล าดับ ประเภทสินทรัพย์ ค าอธิบาย 
1 ที่ดิน 

1.1 ที่ดินที่มีกรรมสิทธิ์ 
 
ที่ดินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีกรรมสิทธิ์ 

2 อาคาร 
2.1 อาคารส านักงาน 

 
อาคารโครงสร้างถาวรเพ่ือใช้เป็นส านักงานในการด าเนินงาน
ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งรายจ่ายเพ่ือยืดอายุ
การใช้งานของอาคารหรือดัดแปลง ต่อเติมให้มีประสิทธิภาพ
การท างานดีขึ้นกว่าเดิม 

2.2 อาคารเพ่ือการพักอาศัย อาคารโครงสร้างถาวรเพ่ือการพักอาศัย รวมทั้งรายจ่าย เพ่ือ
ยืดอายุการใช้งานของอาคารหรือดัดแปลง ต่อเติมให้
ประสิทธิภาพการท างานดีขึ้นกว่าเดิม 

2.3 อาคารเพ่ือประโยชน์อื่น อาคารโครงสร้างถาวรเพ่ือประโยชน์อ่ืน ๆ นอกเหนือจาก
อาคารส านักงานและอาคารเพ่ือการพักอาศัย เช่นโรงงาน 
คลังสินค้า เป็นต้น รวมทั้งรายจ่ายเพ่ือยืดอายุการใช้งานของ
อาคารหรือดัดแปลง ต่อเติมให้ประสิทธิภาพการท างานดีขึ้น
กว่าเดิม 

2.4 ส่วนปรับปรุงอาคาร รายจ่ายที่เกิดจากการปรับปรุงอาคารที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเช่า และอาคารที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ
อนุญาตให้ใช้โดยไม่เสียค่าเช่า เช่น รายจ่ายเพ่ือดัดแปลงหรือ
ตกแต่งอาคาร ทั้งการกั้นห้อง ปรับปรุง ห้องใหม่ ติดตั้ ง
ครุภัณฑ์แบบ Build in ปูพ้ืนอาคารใหม่ เดินงานระบบไฟฟูา 
ระบบประปา ระบบปรับอากาศ เป็นต้น 

3 ส่ิงปลูกสร้าง 
3.1 สิ่งปลูกสร้าง 

 
สิ่งปลูกสร้างที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของอาคาร แต่สร้างขึ้นมาใน
บริเวณเดียวกันกับอาคาร เช่น ศาลา เสาธง โรงรถ โรงเรือน
เลี้ยงสัตว์ โรงเพาะช า รั้ว เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง
ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งปลูกสร้างให้ประสิทธิภาพการท างานดี
ขึ้นกว่าเดิม 
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ล าดับ ประเภทสินทรัพย์ ค าอธิบาย 
4 ครุภัณฑ์ 

4.1 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
 
อุปกรณ์ที่ใช้ในส านักงาน เช่น โต๊ะท างาน เก้าอ้ีท างาน โต๊ะ
ประชุม ตู้เก็บเอกสาร เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องปรับอากาศ  

 เครื่องฟอกอากาศ พัดลมระบายอากาศ กล้องวงจรปิด ตู้
นิรภัย ตู้เหล็ก ตู้ไม้ โต๊ะหมู่บูชา ชุดรับแขก เครื่องโทรสาร เป็น
ต้น 

4.2 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและ
ขนส่ง 

อุปกรณ์และยานพาหนะที่ ใช้ในการขนส่งหรือใช้ในการ
ด าเนินงาน ทั้งที่ใช้ส าหรับเคลื่อนย้ายวัตถุสิ่งของหรือคน เช่น 
รถยนต์ รถบรรทุก รถจักรยานยนต์ เรือ เครื่องบิน เป็นต้น 

4.3 ครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการผลิตและควบคุมกระแสไฟฟูา และ
เกี่ยวกับการรับ-ส่งคลื่นวิทยุ เพ่ือการติดต่อสื่อสาร เช่น เครื่อง
ก าเนิดไฟฟูา หม้อแปลงไฟฟูา เครื่องรับส่งวิทยุ เป็นต้น 

4.4 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ครุภัณฑ์ใช้เพ่ือการอบรม ถ่ายทอด ประชาสัมพันธ์ โฆษณา 
เช่น กล้องถ่ายรูป กล้องถ่ายวีดีโอ เครื่องฉายสไลด์ เครื่องฉาย
ภาพข้ามศีรษะ จอรับภาพ โทรทัศน์ เป็นต้น 

4.5 ครุภัณฑ์การเกษตร ครุภัณฑ์ใช้เพ่ือการเกษตรกรรม เช่น รถไถ รถแทรกเตอร์ 
เครื่องพ่นยา เครื่องหว่านปุ๋ย เครื่องนวดธัญพืช เครื่องสูบน้ า 
เครื่องชั่ง เป็นต้น 

4.6 ครุภัณฑ์โรงงาน ครุภัณฑ์ใช้ในโรงงาน เช่น แท่นพิมพ์ เครื่องท าเหรียญกษาปณ์ 
เครื่องตีตราและอัดแบบ เครื่องจักรกล เครื่องกลั่น เป็นต้น 

4.7 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง ครุภัณฑ์ใช้ในการก่อสร้าง เช่น เครื่องกรุทุ้งดิน เครื่องเชื่อม
โลหะ เครื่องผสมคอนกรีต เครื่องพ่นสี รถบด รถตักดิน เป็น
ต้น 

4.8 ครุภัณฑ์ส ารวจ ครุภัณฑ์ใช้ในการส ารวจ เช่น กล้องส่องทางไกล เครื่องเจาะ
ส ารวจ กล้องวัดมุม เป็นต้น 

4.9 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และ
การแพทย ์

ครุภัณฑ์ที่ใช้เพ่ือการทดลองค้นคว้าวิจัยและปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์และการปฏิบัติทางการแพทย์ เช่น เครื่องตรวจ
หัวใจ เครื่องตรวจตา เครื่องตรวจเม็ดเลือด เตียงคนไข้ รถเข็น 
เครื่องวัดความกดอากาศ เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟูา 
เครื่องวัดความถี่ เครื่องตรวจสอบคุณภาพน้ า เครื่องตรวจ
วิเคราะห์สารเคมี กล้องจุลทรรศน์ เป็นต้น 

4.10 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 
เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล
แบบตั้งโต๊ะ เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา เครื่องพิมพ์ และ 
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ล าดับ ประเภทสินทรัพย์ ค าอธิบาย 
  อุปกรณ์ส าหรับระบบเครือข่าย เป็นต้น 

4.11 ครุภัณฑ์การศึกษา ครุภัณฑ์การศึกษา ประกอบด้วยอุปกรณ์ที่ใช้เพ่ือการเรียนการ
สอน เช่น โต๊ะนักเรียน เก้าอ้ีนักเรียน หุ่นจ าลอง เป็นต้น 

4.12 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์ประเภทงานบ้านงานครัว เช่น เครื่องกรองน้ า ตู้เย็น 
เครื่องซักผ้า เตาอบ เตาแก๊ส เครื่องตัดหญ้า เป็นต้น 

4.13 ครุภัณฑ์กีฬา ครุภัณฑ์กีฬา เพ่ือการออกก าลังกายและฝึกซ้อมการแข่งขัน
กีฬา เช่น โต๊ะปิงปอง จักรยานออกก าลังกาย เหล็กยกน้ าหนัก 
เป็นต้น 

4.14 ครุภัณฑ์ดนตรี ครุภัณฑ์เพ่ือใช้บรรเลงและฝึกซ้อมดนตรี เช่น เครื่องดนตรีไทย 
เครื่องดนตรีสากล อุปกรณ์ดนตรี เป็นต้น 

4.15 ครุภัณฑ์สนาม ครุภัณฑ์เพ่ือการปฏิบัติงานภาคสนาม เช่น เต้นท์ ถุงนอน เปล 
เตียงสนาม เป็นต้น 

4.16 ครุภัณฑ์อ่ืน ครุภัณฑ์ประเภทอ่ืน ที่ไม่ได้จ าแนกไว้ข้างต้น เช่น อาวุธปืน 
เสื้อเกราะกันกระสุน เป็นต้น 

5 สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน 
5.1 ถนน 

 
ถนน และโครงข่ายการจราจรทางบกเพ่ือใช้ส าหรับ
สาธารณประโยชน์ 

5.2 สะพาน สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐานที่สร้างขึ้นเพ่ือเชื่อมต่อโครงข่าย
การจราจรทางบกในการข้ามทางเดินน้ าขนาดใหญ่ 

5.3 เขื่อน สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานที่สร้างขึ้นขวางกั้นล าน้ าธรรมชาติที่
กักเก็บน้ าไว้ใช้ทั้งเพ่ือการชลประทานและเพ่ือประโยชน์อ่ืน
นอกจากการชลประทาน 

5.4 อ่างเก็บน้ า สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐานประเภทอ่างเก็บน้ าที่สร้างขึ้นเพ่ือ
กักเก็บน้ าไว้เพ่ือการชลประทาน และเพ่ือการอ่ืนนอกจากการ
ชลประทาน 

5.5 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานอื่น สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐานอ่ืน นอกเหนือจากประเภท ถนน 
สะพาน เขื่อน อ่างเก็บน้ าตามที่ระบุข้างต้น 

6 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
6.1 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ทั้งระบบ ซอฟต์แวร์ แอพพลิเคชั่น 
และฐานข้อมูล พัฒนาเว็บไซต์ พัฒนาระบบซอฟต์แวร์ จัดท า
โปรแกรมฐานข้อมูลห้องสมุด ติดตั้งโปรแกรมซอฟแวร์ 
โปรแกรม Anti Virus โปรแกรม E-book โปรแกรม E-
Learning เป็นต้น 

6.2 สินทรัพย์ไม่มีตัวตนอื่น สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน นอกเหนือจากซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์  
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ล าดับ ประเภทสินทรัพย์ ค าอธิบาย 
  เช่น สิทธิการเช่า ใบอนุญาต ทรัพย์สินทางปัญญา เป็นต้น 

7 อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน 
7.1 อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน 
– ที่ดิน 

 
ที่ดินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นครอบครองเพ่ือหาประโยชน์
จากรายได้ค่าเช่าหรือการเพิ่มขึ้นของมูลค่าสินทรัพย์ 

7.2 อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน 
– อาคาร 

อาคาร ส่วนของอาคาร (ส่วนควบอาคาร) ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นครอบครองเพ่ือหาประโยชน์จากรายได้ค่าเช่า หรือ
การเพ่ิมข้ึนของมูลค่าสินทรัพย์ 

7.3 อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน 
– สิ่งปลูกสร้าง 

สิ่งปลูกสร้าง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นครอบครองเพ่ือหา
ผลประโยชน์จากรายได้ค่าเช่า หรือการเพ่ิมขึ้นของมูลค่า
ทรัพย์สิน 

7.4 อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน 
– อ่ืน 

อสังหาริมทรัพย์ อ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่ก าหนด ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นครอบครองเพ่ือหาประโยชน์จากรายได้ค่า
เช่า หรือจากการเพ่ิมข้ึนของมูลค่าสินทรัพย์ 

8 สินทรัพย์ – ภายใต้สัญญาเช่า
การเงิน 
8.1 ที่ดิน – ภายใต้สัญญาเช่า
การเงิน 

 
 
ที่ดินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีไว้เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ
ด าเนินงาน ซึ่งเกิดจากการท าสัญญาเช่าประเภทสัญญาเช่า
การเงิน 

8.2 อาคาร – ภายใต้สัญญาเช่า
การเงิน 

อาคารที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีไว้เพ่ือใช้ประโยชน์ใน
การด าเนินงาน ซึ่งเกิดจากการท าสัญญาเช่าประเภทสัญญาเช่า
การเงิน 

8.3 สิ่งปลูกสร้าง – ภายใต้สัญญา
เช่าการเงิน 

สิ่งปลูกสร้างที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีไว้เพ่ือใช้ประโยชน์
ในการด าเนินงาน ซึ่งเกิดจากการท าสัญญาเช่าประเภทสัญญา
เช่าการเงิน 

8.4 ครุภัณฑ์ – ภายใต้สัญญาเช่า
การเงิน 

ครุภัณฑ์ทุกประเภทที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีไว้เพ่ือใช้
ประโยชน์ในการด าเนินงาน ซึ่งเกิดจากการท าสัญญาเช่า
ประเภทสัญญาเช่าการเงิน 

8.5 โปรแกรมคอมพิวเตอร์  – 
ภายใต้สัญญาเช่าการเงิน 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีไว้เพ่ือใช้
ประโยชน์ในการด าเนินงาน ซึ่งเกิดจากการท าสัญญาเช่า
ประเภทสัญญาเช่าการเงิน 

8.6 สินทรัพย์ ไม่มีตัวตนอ่ืน – 
ภายใต้สัญญาเช่าการเงิน 

สินทรัพย์ไม่มีตัวตนอ่ืนที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ
ด าเนินงาน ซึ่งเกิดจากการท าสัญญาเช่าประเภทสัญญาเช่า
การเงิน 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ขั้นตอนด าเนินการ 
  1. กองพัสดุและทรัพย์สิน ขอความร่วมมือ ส านัก/กอง จัดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ของส านัก/
กอง ตามความจ าเป็น เพ่ือด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. เมื่อแต่ละส านัก/กอง ส่งรายชื่อครบทุกหน่วยงานแล้ว กองพัสดุและทรัพย์สินด าเนินการ
ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว 
กองพัสดุและทรัพย์สินแจ้งเวียนต่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งของแต่ละส านัก/กอง รับทราบ 

4. ในขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 3 ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน โดยเริ่มท าการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) และด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ ดังนี้ 
        4.1 ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ โดยท าการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสาร 
                                ดังนี้ 

(1) บัญชีวัสดุ การบันทึกบัญชีรับ-จ่ายถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน 
(2) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วน มีการค านวณค่า 
     เสื่อมราคาถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
(3) มีหลักฐานการตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือ   
     หลักฐานอื่นใดท่ีแสดงถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ท าการตรวจนับครบถ้วน 
(4) มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพ่ือใช้งานครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ  
     หรือบันทึกข้อความท่ีระบุรายละเอียดการจัดสรรครุภัณฑ์ให้ฝุายต่าง ๆ ใช้งาน  
     และรับผิดชอบดูแลภายในหน่วยงาน 
(5) มีหลักฐานการจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

     4.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไปเพราะ  
           เหตุใด โดย 

(1) ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ 
(2) ตรวจสอบรายการ และจ านวนครุภัณฑ์ กับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีอยู่จริง 
     ครบถ้วนหรือไม่ 

     4.3 ตรวจสอบความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป 
           โดยค านึงถึงการปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาที่จะท าให้พัสดุนั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ 
           ต่อไป ว่างบประมาณท่ีใช้ไปในการด าเนินการดังกล่าว มีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมี 
           พัสดุรายการใดท่ีไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปหรือไม่ ด้วยสาเหตุใด 
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5. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้ง (นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
เชียงราย) ทราบภายใน 30วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ (เริ่มนับตั้งแต่วันท าการวันแรกของ
เดือนตุลาคมเป็นต้นไป)  

   กรณีที่ 1 ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการถูกต้อง มีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชี
และทะเบียนไม่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไปให้
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบโดยแนบค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีตามกรณี พร้อมกับบัญชีรายละเอียดพัสดุที่ตรวจสอบ จัดส่งส าเนารายงานให้กองพัสดุและ
ทรพัย์สิน 

กรณีที่ 2 ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการรับจ่ายไม่ถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ครบ หรือ 
การรับจ่าย ถูกต้อง แต่มีพัสดุอยู่ไม่ครบตรงตามทะเบียนหรือบัญชี หรือมีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป 
หรือมีพัสดุที่ไม่จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานอีกต่อไป ให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยแนบ
ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจาปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมกับบัญชีรายการพัสดุ
ที่ไม่ถูกต้อง หรือช ารุด สูญไป หรือไม่จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปตามกรณ ี

๖. เมื่อผู้แต่งตั้ง (นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย) ได้รับรายงานแล้ว กรณีที่มีการ
บันทึกการรับจ่ายไม่ถูกต้อง แต่พัสดุคงเหลืออยู่ครบถ้วนให้สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ท าการแก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือ
ทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน 

   5. แต่ละส านัก/กอง จัดส่งส าเนารายงานให้กองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือรวบรวมรายงานต่อ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเชียงราย และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 ก าหนดว่า “เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้รับรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป    ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 
27 มาบังคับใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป
ได”้ โดยด าเนินการ ดังนี้ 

    ๕.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
หายไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในงานราชการของหน่วยงานต่อไป 

    ๕.๒ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่พัสดุ 
ช ารุด เสื่อมสภาพ และสูญไป กรณีท่ีพบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบในทางละเมิดและแพ่งให้เสนอรายงาน
ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป 

    ๕.3 กรณีที่คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ หรือมีพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด และหากน าพัสดุดังกล่าวมา
ใช้งานต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการเสนอรายงานของ
เจ้าหน้าที่ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขออนุมัติ ให้จ าหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนดในระเบียบต่อไป 
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บทท่ี 4 
การจ าหน่ายพัสดุ 

   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 215 ก าหนดว่าหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหาก
ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

1. ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี 
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
       (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
       (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
       (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  โดยให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการ
จ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็น
พัสดุ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน 
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการทีใ่ห้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง 

ประมวลรัษฎากรทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
   4. แปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  
   การด าเนินการตามข้อ 1–4 โดยปกติจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัด
จากวันทีห่ัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
   ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ
แล้วแต่กรณี  
 

หน้า ๑๑ 



การจ าหน่ายเป็นสูญ 
   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 217 ก าหนดว่า ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ
ชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
   (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000.- บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
   (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
        (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง 
เป็นผู้อนุมัติ 
           (ข) ราชการส่วนท้องถิน่ ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

     (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ 
นั้นก าหนด 
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมือ
ได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   ข้อ ๒๑๘ เมื่อไดด้ าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ลงจ่ายพัสดุนั้น 
   ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดด้วย 
  ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่า
ด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบ
อ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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ภาคผนวก 
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แผนผงัขั้นตอนการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี กองพัสดุฯ ด าเนินการขอรายชื่อเจ้าหน้าท่ีแต่ละส านัก/กอง เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ (งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน) และเมื่อได้

รายชื่อครบทุกส านัก/กอง ก็ด าเนินการขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เมื่อได้รับอนุมัติค าสั่งฯแล้ว แจ้งเวียนต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายของแต่ละส านัก/กอง รับทราบ 

แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษา ซ่ึงมิใช่ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับค าส่ังแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี)
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลืออยู่ตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่จ าเป็นใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป       
แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 30 วันท าการ 

จัดท าส าเนารายงานส่งมายังกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อให้กองพัสดุและทรัพย์สินรวบรวม 
รายงานต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเชียงราย 

กรณีหน่วยงานใดผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถ้าปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ 
ในราชการต่อไป กองพัสดุและทรัพย์สินจะด าเนินการขอรายชื่อเจ้าหน้าท่ีของแต่ละส านัก/กองน้ัน เพื่อเสนอขออนุมัตแิต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และแจ้งเวียนต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งตั้งฯ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  
ถึงสาเหตุท่ีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และสูญไป 

 

กรณีท่ีพบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบ
ในทางละเมิดและแพ่งให้เสนอรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป 

 

กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมี
ผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ีสรุปเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการใด

วิธีการหน่ึง ได้แก่ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปร
สภาพหรือท าลาย จ าหน่ายเป็นสูญ รวมท้ังขอ

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและอื่นๆ 



แบบรายงานพัสดุคงเหลอืประจ าปี(๑) 
ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕......... 

ส านัก/กอง.......................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

ล าดับ ประเภท 
จ านวน 

(รายการ) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 

พัสดุคงเหลือตามบญัชี/
ทะเบียน 

พัสดุที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ พัสดุสญูไป พัสดุไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงาน ความเห็น

ของคณะ
กรรมการฯ จ านวน 

(รายการ) 
จ านวน 
(บาท) 

จ านวน 
(รายการ) 

จ านวน 
(บาท) 

จ านวน 
(รายการ) 

จ านวน 
(บาท) 

จ านวน 
(รายการ) 

จ านวน 
(บาท) 

1 ที่ดิน 
ที่ดินท่ีมีกรรมสิทธ์ิ 

           

2 อาคาร 
อาคารส านักงาน 

           

อาคารเพื่อการพักอาศัย            
อาคารเพื่อประโยชน์อื่น            

3 สิ่งปลูกสร้าง            
4 ครุภัณฑ ์

ครุภณัฑ์ส านักงาน 
           

ครุภณัฑ์ยานพาหนะและขนส่ง            
ครุภณัฑ์ไฟฟูาและวิทย ุ            
ครุภณัฑ์โฆษณาและเผยแพร่            
ครุภณัฑ์การเกษตร            
ครุภณัฑ์โรงงาน            
ครุภณัฑ์ก่อสร้าง            
ครุภณัฑ์ส ารวจ            
ครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์            
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์            
ครุภณัฑ์การศึกษา            
ครุภณัฑ์งานบ้านงานครัว            
ครุภณัฑ์กีฬา            



ล าดับ ประเภท 
จ านวน 

(รายการ) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 

พัสดุคงเหลือตามบญัชี/
ทะเบียน 

พัสดุที่ช ารุด/เสื่อมสภาพ พัสดุสญูไป พัสดุไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงาน ความเห็น

ของคณะ
กรรมการฯ จ านวน 

(รายการ) 
จ านวน 
(บาท) 

จ านวน 
(รายการ) 

จ านวน 
(บาท) 

จ านวน 
(รายการ) 

จ านวน 
(บาท) 

จ านวน 
(รายการ) 

จ านวน 
(บาท) 

 ครุภณัฑ์ดนตร ี            
ครุภณัฑ์สนาม            
ครุภณัฑ์เครื่องดับเพลิง            
ครุภณัฑ์อื่น            

5 สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน            
             

 
 

(ลงชื่อ).......................................... กรรมการ       (ลงชื่อ).......................................... กรรมการ      (ลงชื่อ).......................................... กรรมการ 
      (...............................................)                       (..............................................)                     (...............................................) 
ต าแหน่ง..........................................                  ต าแหน่ง...........................................                ต าแหน่ง............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานพัสดุคงเหลอืประจ าปี(๒) 
ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕......... 

ทรัพย์สินประเภท........................................ ส านัก/กอง.......................................... 
 

ล าดับ รายการพัสด ุ ยี่ห้อ/รุ่น เลขรหสัพัสด ุ วันที่ได้มา มูลค่า(บาท) ผลการตรวจสอบ หมายเหตุ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมท้ังสิ้น (บาท)    
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
ส านัก/กอง........................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

ทรัพย์สินประเภท............................................ 
 

ล าดับ รายการ เลขรหสัพัสด ุ วันทีได้มา อายุการใช้
งาน (ปี) 

มูลค่า(บาท) สภาพปัจจบุัน 

       
       
       
       
       

       
       
       
       

 
 มติคณะกรรมการสอบปาข้อเท็จจริงเห็นสมควรให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. เห็นควรจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนทรัพย์สิน เนื่องจากเส่ือมสภาพตามอายุการใช้งาน 
๒. แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อจ าหน่ายตามระเบียบของทางราชการต่อไป 
๓. อื่นๆ ..................................................................................................................................................................................................... 

 
 
(ลงชื่อ).......................................... กรรมการ       (ลงชื่อ).......................................... กรรมการ      (ลงชื่อ).......................................... กรรมการ 
      (...............................................)                       (..............................................)                     (...............................................) 



 
 


