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ค าน า 

การบริหารพัสดุของส่วนราชการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการ
บริหารพัสดุในเรื่องที่เกี่ยวกับการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และ
การจ าหน่ายพัสดุ  

กรมฝนหลวงและการบินเกษตรเล็งเห็นความส าคัญในเรื่องดังกล่าว จึงจัดท าแนวทาง
ปฏิบัติการบริหารพัสดุของกรมฝนหลวงและการบินเกษตรขึ้น เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน
รายละเอียดเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ และยึดถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ทั้งนี้ คณะผู้จัดท าจึงได้
เรียบเรียงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานในด้านการบริหารพัสดุของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ส่วนราชการ ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการทีเ่กิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

คณะผู้จัดท าขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูล และข้อเสนอแนะจนส าเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุของกรมฝนหลวงและการบินเกษตรเล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่กรมฝนหลวงและการบินเกษตร หากมีข้อผิดพลาด หรือบกพร่องประการใด ขออภัยไว้ 
ณ ที่นี่ และโปรดแจ้งให้คณะผู้จัดท าทราบด้วย จักขอบคุณมาก 

 
 
 

คณะผู้จัดท า 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 
17 กันยายน 2561 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมา 
  ปัจจุบันกรมฝนหลวงและการบินเกษตรยังไม่มีแนวทางปฏิบัติในการบริหารพัสดุที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน ท าให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการควบคุม จัดการพัสดุของหน่วยงานไม่ทราบ
วิธีการควบคุม จัดการพัสดุที่ถูกต้อง เหมาะสม หรือไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้เกิดความผิดพลาด คลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 

  การบริหารงานพัสดุ ท าให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยจัดท าบัญชี 
หรือทะเบียนคุม จ าแนกรายการตามประเภทและชนิดของพัสดุ ซึ่งต้องจัดท าหลักฐานการรับ – จ่าย พัสดุ 
ไว้เพ่ือประกอบการควบคุมและตรวจสอบ เป็นข้อมูลทางการบริหารต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน บันทึก
ประวัติของการบ ารุงดูแลรักษา ท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่าย 
ในการซ่อมแซม หรือพัสดุใดหมดความจ าเป็นในการใช้งานสมควรจ าหน่าย 

  ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของกรมฝนหลวงและการบินเกษตรที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับ
การบริหารพัสดุมีความเข้าใจ ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันตามแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการ
บริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  
การบริหารพัสดุ  
  มาตรา 112 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม  และดูแลพัสดุที่อยู่ ใน 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ
มากที่สุด  

มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  
การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย ข้อ ๒๐๒ - ๒๐๖ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ - 
๒๑๑ ส่วนที่ ๓ การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ ๒๑๒ - ๒๑๔ ส่วนที่ ๔ การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ ๒๑๕ - ๒๑๙ 
โดยด าเนินการไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  

2. วัตถุประสงค ์

  1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกรมฝนหลวงและการบินเกษตรที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ  
มีความเข้าใจที่ชัดเจนในแนวทาง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  
การบริหารพัสดุ  

2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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3. ขอบเขต 

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุของกรมฝนหลวงและการบินเกษตรนี้ จะแสดงผังกระบวนงาน 
อธิบายรายละเอียดของกระบวนงานแต่ละขั้นตอน แบบฟอร์มในการบริหารพัสดุประเภทต่าง ๆ ตัวอย่าง
ประกอบการบันทึกรายละเอียดในแบบฟอร์มฯ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  
การบริหารพัสดุ  
   มาตรา 112 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม  และดูแลพัสดุที่อยู่ใน 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ
มากที่สุด  

มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ  

ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย ข้อ ๒๐๒ - ๒๐๖  
ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ - ๒๑๑  
ส่วนที่ ๓ การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ ๒๑๒ - ๒๑๔  
ส่วนที่ ๔ การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ ๒๑๕ - ๒๑๙  

5. ค าจ ากัดความ 
1) “ส่วนราชการ” หมายความถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
2) “หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความถึง ผู้ด ารงต าแหน่งในส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นนิติบุคคล 

(๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
3) “พัสดุ” หมายความถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
4) “การบริหารพัสดุ” หมายความถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
5) “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6) “เจ้าหน้าที่” หมายความถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ หรือ 
ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของส่วนราชการ 

7) “ผู้เบิก” หมายความถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของกรมฝนหลวง
และการบินเกษตรซึ่งเป็นผู้มีความต้องการใช้พัสดุ 
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8) “คณะกรรมการนโยบาย” หมายความถึง คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 
 9) “วัสดุ” หมายความถึง สินทรัพย์ที ่หน่วยงานมีไว้เพื ่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ 
โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุ
คงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์  หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึง
ปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณก็ได้  
 หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ ได้แจ้ง
สิ่งของทีจ่ัดเป็นวัสดุ แบ่งการพิจารณาออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้   
 ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการ
ใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า  
 ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง
หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไม่คงสภาพเดิม  
 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ 
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติ หรือ 
ค่าซ่อมกลาง 
 10) “ครุภัณฑ์” หมายความถึง สินทรัพย์ที ่หน่วยงานมีไว้เพื ่อใช้ในการด าเนินงานมี
ลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งานเกินกว่า ๑ ปี และมีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็น
รายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน
และให้ค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี  
 ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อ
ช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ 
ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ 
 11) “ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์” หมายความถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่วย 
หรือต่อชุด ไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท และให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพ่ือ
ประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี  
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 
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ส่วนที่ 2 

การบริหารพัสดุ 
  การบริหารพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 13 การบริหารพัสดุและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ จ าแนกออกเป็นเรื่อง ดังนี้ 

1) การเก็บและการบันทึก 
2) การเบิกจ่ายพัสดุ 
3)  การยืมพัสดุ 
4) การบ ารุงรักษาพัสดุ 
5) การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
6) การจ าหน่ายพัสดุ  

โดยการด าเนินการบริหารพัสดุในแต่ละเรื่องสรุปแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1) การเก็บและการบันทึก  
     1. เมื่อได้รับพัสดุมาไม่ว่าจะด้วยประการใดจะต้องจัดให้มีการควบคุมทางบัญชี หรือ
ทะเบียน เว้นแต่จะมีกฎหมาย หรือระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
      2. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุตามรายการที่ปรากฏในหลักฐานการรับเข้าบัญชี หรือ
ทะเบียนจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

     2.1 ลงบัญชีเพ่ือควบคุมพัสดุที่เป็นประเภทวัสดุ โดยแยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชี ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี 

     2.2 ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
     2.3 ลงทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ ที่เป็นประเภทครุภัณฑ์ โดยแยกเป็นชนิด และแสดง

รายการตามท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีหลักฐานการรับเข้าให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามทะเบียน 
      3. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย ให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน และตามคู่มือ หรือหลักเกณฑ์ท่ีกรมฝนหลวงและการบินเกษตรก าหนด  

2) การเบิกจ่ายพัสดุ 
  1. การเบิกพัสดุ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1.1 การเบิกพัสดุส าหรับหน่วยงานระดับกอง ที่ประสงค์จะเบิกพัสดุจากกองพัสดุ  
ให้หัวหน้างาน (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) เป็นผู้เบิก 

  1.2 การเบิกพัสดุส าหรับหน่วยงานส่วนกลางตั้งในภูมิภาค ที่ประสงค์จะเบิกพัสดุจาก
กองพัสดุให้หัวหน้างาน (ผู้อ านวยการศูนย์/หัวหน้าสถานี/หัวหน้าสนามบิน) เป็นผู้เบิก 
 1.3 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานส่วนกลางตั้งในภูมิภาค ให้หัวหน้างาน

ที่ต้องใช้พสัดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 1.4 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานให้ผู้ต้องการพัสดุเป็นผู้เบิก 

 1.5 หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ และให้
รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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2. การจ่ายพัสดุ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1 ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย หน่วยงานในส่วนกลาง หัวหน้าระดับศูนย์/
สถานี/สนามบิน หรือต่ ากว่า ที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุม หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ
อ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ แล้วแต่กรณี 

2.2 ผู้จ่ายต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
2.3 ลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
2.4 เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

3) การยืม 
 การยืมพัสดุมี 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การยืมใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1.1 การยืมระหว่างส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืม 
1.2 การให้บุคคลยืม  
      1) ใช้ภายในสถานที่ราชการเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุ 
 2) ใช้นอกสถานที่ราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
1.3 การส่งคืนพัสดุประเภทการยืมใช้คงรูป มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

            1) เมื่อครบก าหนดยืม ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 
            2) ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
            3) กรณีเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ 
คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  
            4) กรณีพัสดุที่ยืมเกิดการสูญหายไป ให้ผู้ยืมชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

2. การยืมใช้สิ้นเปลืองระหว่างส่วนราชการ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
2.1 กระท าได้เฉพาะเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
2.2 กระท าได้เฉพาะส่วนราชการผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุรีบด่วน ด าเนินการ

จัดหาได้ไม่ทันการ 
2.3 ส่วนราชการผู้ให้ยืม ต้องมีพัสดุเพียงพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่

ราชการของตน 
2.4 ส่วนราชการต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ระบุรายละเอียดของ

พัสดุ ได้แก่ ประเภท ชนิด ขนาด และลักษณะของพัสดุ พร้อมเหตุผลในการยืม ก าหนดวันส่งคืนและ
ลายมือชื่อผู้ยืม โดยให้ยืมได้คราวละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ 

2.5 ส่วนราชการผู้ยืม ต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืน
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 

2.6 เมื่อครบก าหนดวันส่งคืน ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 
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4) การบ ารุงรักษา 

1. ให้หน่วยงานที่มีพัสดุอยู่ ในความครอบครองจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงประจ าปี
งบประมาณที่เหมาะสมพร้อมก าหนดระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง 

2. ให้หน่วยงานจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา  

3. เมื่อพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานที่ครอบครองพัสดุด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

4. เมื่อมีการซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุ ให้บันทึกรายละเอียดในการซ่อมแซมและบ ารุงรักษานั้น
ลงในบัญชีวัสดุตามชนิด หรือประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑด้์านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ ทุกครั้ง 

5) การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1. หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ที่มิใช่เจ้าหน้าที่ พัสดุ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของ

ทุกปี เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปีงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงจนวันที่ 30 
กันยายนปีปัจจุบัน 
  2. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 2.1 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งท าการตรวจสอบพัสดุ โดยตรวจสอบการรับ -จ่าย  
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงจนวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
 2.2 ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 2.3 การตรวจสอบให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวันเปิดท าการวันแรกของเดือน
ตุลาคมเป็นต้นไป โดยท าการตรวจสอบว่า 
 1) การรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม ่
  2) พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ 
  3) มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
  4) พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
 2.4 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการนับแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

  3. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบพัสดุเสนอรายงานผลการตรวจสอบตามล าดับ
ชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ โดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท ารายงาน จ านวน 4 ชุด มอบให้
เจ้าหน้าที่ จ านวน 3 ชุด จัดเก็บไว้เองเป็นหลักฐานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ จ านวน 1 ชุด 

 4. กองพัสดุจัดส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  
 5. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงาน และหากปรากฎว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ

สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และหากปรากฎ
ข้อเท็จจริงว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิด ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาตัวผู้รับผิด
ด าเนินการตามกฎหมาย และระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป หากกรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้
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6) การจ าหน่าย   

1. ต้องเป็นพัสดุที่หมดความจ าเป็น หรือพัสดุที่หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 
2. เจ้าหน้าที่รายงานขอจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง และคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
3. วิธีการจ าหน่าย กระท าได้โดยวิธีการ ดังนี้ 

3.1 ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด ถ้าไม่ได้ผลดีให้อนุโลมใช้วิธีการซื้อมาใช้ 
ยกเว้นกรณีต่อไปนี้ ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา 

1) เป็นพัสดุที่มีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  
2) ขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การสาธารณกุศล 
3) อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมือถือ แท็บเล็ต ที่ให้เจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
  4) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  5) ผู้ได้รับมอบอ านาจท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
  6) พัสดุที่จ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายตามปกติในท้องตลาด 

หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
     7) พัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด

ของพัสดุ และอายุการใช้งาน สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ 
  8) เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินโดยค านึงถึง

ประโยชน์ของหน่วยงานด้วย 
9) ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 

3.2 แลกเปลี่ยน 
3.3 โอน ให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การสาธารณกุศล และ

ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
3.4 แปรสภาพ หรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด 

 4. กรณีพัสดุสูญหายโดยไม่มีผู้รับผิด หรือมีแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่
สามารถขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือท าลายได้ ให้จ าหน่ายเป็นสูญ 

5. ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ าหน่ายเป็นสูญ ได้แก่ 
    5.1 หัวหน้าส่วนราชการ กรณีพัสดุที่ซื้อมา หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท 
    5.2 กระทรวงการคลัง หรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเป็นผู้พิจารณา

อนุมัติ ถ้าวงเงินรวมเกิน 1,000,000 บาท  
6. เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
7. ต้องแจ้งนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด ส าหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียน

ตามกฎหมาย 
8. เงินที่ได้รับจากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
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ส่วนที่ 3 
กระบวนงานการบริหารพัสดุ 

1) ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ (การเก็บ การบันทึก และการเบิกจ่ายวัสดุ) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 1 วันท าการ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดท าบัญชี
วัสดุเพ่ือควบคุมวัสดุ แยกเป็นประเภท ชนิด และ 
แสดงรายการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

2. บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุโดยใช้ เอกสาร 
อ้างอิงตามใบตรวจรับวัสดุ/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
ระบุรายละเอียด ได้แก่ วันเดือนปี ชื่อผู้ขาย เลขที่
เอกสาร ราคาต่อหน่วย ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
แล้ว และจ านวนวัสดุที่ได้รับมาให้ครบถ้วน โดย
ต้องจัดเก็บหลักฐานการรับวัสดุ ไว้ประกอบ
รายการด้วย พร้อมบันทึกทะเบียนรับพัสดุด้วย 

 

เจ้าหน้าที่ 

2 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

การเบิกวัสดุให้ผู้ต้องการวัสดุเขียนใบเบิก โดย 

1. การเบิกวัสดุส าหรับหน่วยงานระดับกอง 
ที่ประสงค์จะเบิกวัสดุจากกองพัสดุ ให้หัวหน้า
งาน (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) เป็นผู้เบิก 

2. การเบิกวัสดุส าหรับหน่วยงานส่วนกลางตั้ง
ในภูมิภาคที่ประสงค์จะเบิกวัสดุจากกองพัสดุ  
ให้หัวหน้างาน (ผู้อ านวยการศูนย์/หัวหน้า
สถานี/หัวหน้าสนามบิน) เป็นผู้เบิก 
3. การเบิกวัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน

ส่วนกลางตั้งในภูมิภาค ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้
วัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

4. การเบิกวัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ให้ผู้ต้องการวัสดุเป็นผู้เบิก 

 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้างาน/
ผู้ต้องการใช้ 

วัสดุ 

3 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อเจ้าหน้าที่รับใบเบิกวัสดุ ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบ เบิกวัสดุและเอกสาร
ประกอบ พร้อมทั้งตรวจสอบบัญชีวัสดุและวัสดุ
คงคลัง ว่ามีวัสดุเพียงพอต่อการเบิกจ่าย หรือไม ่

 

เจ้าหน้าที่ 

4 

                     ไม่อนุมัติ 
3 
 

                    
  อนุมัติ 

1 วันท าการ 

1. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ
การควบคุมวัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
อธิบดีฯ เป็นผู้อนุมัติสั่งจ่ายวัสดุ 

2. กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ
เหตุผล เช่น วัสดุที่ขอเบิกไมม่ีอยู่ในคลังพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

หน่วยพัสดุ 

 

รับวัสดุและ      
บันทึกบัญชีวัสดุ 

เบิกวัสดุ 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุและ
วัสดุคงคลัง 

 พิจารณา 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่จ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับ
อนุมัติ โดยวิธี FIFO (เขา้กอ่นออกกอ่น) ตามเลขที่
ใบเบิกและลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการที่ขอ
เบิก โดยต้องจัดเก็บหลักฐานการจ่ายวัสดุไว้
ประกอบรายการด้วย 

2. ผู้ ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับวัสดุ ให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติ พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับของและผู้จ่ายในใบเบิกวัสดุเพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าที/่ 
ผู้ต้องการใช้ 

วัสดุ 

6 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของวัสดุคงคลั งเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ
ประจ าเดือน รายงานให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ
ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานทราบ พร้อมส าเนา
ส่งกองพัสดุ จ านวน 1 ชุด 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

7 

 
 
 
 
 
 
 

10 วันท าการ 

ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่สรุปยอด
รับ – จ่าย จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุ
คงเหลือในแต่ละรายการ พร้อมจัดท ารายงาน
วัสดุคงเหลือประจ าปี โดยแยกและเรียงล าดับ
ประเภท ชนิดของวัสดุ เพ่ือจัดส่งให้กองพัสดุ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

 
หมายเหตุ :  1. คลังสื่อสาร คลังวัสดุอากาศยาน ณ สนามบินคลองหลวงและสนามบินนครสวรรค์ ให้ใช้
บัตรคุมวัสดุ (Stock Card) ดังเดิมไปก่อนจนกว่าบัตรคุมวัสดุ (Stock Card) หมด แล้วให้ใช้แบบฟอร์ม
ควบคุมเดียวกัน ได้แก่ บัญชีวัสดุ 

2. การบริหารพัสดุให้ทุกหน่วยงานจัดให้ผู้มีควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและก าหนดระยะเวลา
ในการซ่อมบ ารุงด้วย และเมื่อพัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 212 
 
 
 
 

จ่ายและบันทึกบัญชีวัสดุ 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุและวัสดุ
คงคลังประจ าเดือน 

 

รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี 
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2) ขัน้ตอนการควบคุมครุภัณฑ์ 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

1. กรณีส านัก/กอง/กลุ่ม จัดหาครุภัณฑ์เอง
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับครุภัณฑ์แล้ว (ทั้งครุภัณฑ์ปกติ 
และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) ให้จัดท าหนังสือพร้อม
แนบหลักฐานการรับครุภัณฑ์แจ้งกองพัสดุผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 

2. กรณีกองพัสดุจัดหาครุภัณฑ์ให้ กองพัสดุ
ด าเนินการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ พร้อมจัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินส่งให้ส านัก/กอง/กลุ่ม 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที/่
กองพัสดุ 

2 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

1. กองพัสดุตรวจสอบ สอบทานหลักฐาน 
การรับครุภัณฑ์ และด าเนินการก าหนดหมายเลข
ครุภัณฑ์ พร้อมจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/
ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 โดย
แยกเป็นประเภท และชนิดครุภัณฑ์ตามหนังสือ
การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
ส านักงบประมาณ โดยกองพัสดุบันทึกข้อมูลลงใน
ช่องทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน ได้แก่ วัน
เดือนปีที่ได้มา เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย/กลุ่ม/
ชุด จ านวนหน่วย มูลค่าที่ได้มา (ราคารวมภาษี 
มูลค่าเพ่ิม) อายุการใช้งาน (ตามนโยบายการบัญชี
ของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร) อัตราค่าเสื่อม
ราคาประจ าปี ค่าเสื่อมราคาสะสม มูลค่าสุทธิ เป็น
ต้น และส่งหลักฐานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์
พร้อมทะเบียนคุมทรัพย์สินให้หน่วยงาน 

2. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ ให้บันทึกการ
ควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สินแต่ไม่ต้องคิดค่า
เสื่อมราคา ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 
0410.3/ว48 ลงวันที ่13 กันยายน 2549 

 

กองพัสดุ 

3 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อส านัก/กอง/กลุ่ม/หน่วยงานส่วนกลาง
ตั้งในภูมิภาค ได้รับหลักฐานแจ้งหมายเลข
ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และหลักฐาน
ต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการดังนี้ 

1. ตรวจสอบข้อมูลในหลักฐานแจ้งหมายเลข
ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และหลักฐานต่าง ๆ  
ที่กองพัสดุจัดส่งให้ 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์และ
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ตรวจสอบ เขียนหมายเลข
ครุภัณฑ์ และจัดเก็บหลักฐานฯ 

รับครุภัณฑ์และ
ขอหมายเลข

ครุภัณฑ ์
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่เขียนหมายเลขที่ครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 
มองเห็นได้ชัดด้วยปากกาที่ไม่สามารถลบออกได้ 
พร้อมบันทึกทะเบียนรับพัสดุด้วย  

3. จัดเก็บหลักฐานการแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม 
และให้ส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินแยกเป็นประเภท 
และชนิดครุภัณฑ์อีกแฟ้มหนึ่งเพ่ือใช้เป็นทะเบียน
คุมทรัพย์สินของหน่วยงาน 

 

4 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งกองพัสดุ พร้อมรูป
ถ่ายครุภัณฑ์ที่เขียนหมายเลขครุภัณฑ์เรียบร้อย
แล้วผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ให้กองพัสดุเพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

5 

 

 1 วันท าการ 

เมื่อมีการซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้
ลงรายการซ่อมแซมและบ ารุงรักษานั้นลงใน
ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ด้านหลัง
ทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ ทุกครั้ง 

 

เจ้าหน้าที่ 

6 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ค านวณ
และสอบทานค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาสะสม
เพ่ือหามูลค่าสุทธิของครุภัณฑ์นั้นตามข้อมูลใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน แล้วแจ้งข้อมูลค่าเสื่อม
ราคา ค่าเสื่อมราคาสะสม และมูลค่าสุทธิของ
ครุภัณฑ์ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ส่งให้ส านักงาน
เลขานุการกรมผ่านกองพัสดุ เพ่ือปรับปรุงบัญชี 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

7 

 
 
 
 
 

10 วันท าการ 

ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่สรุปยอด
ครุภัณฑ์คงเหลือที่ปรากฏในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
โดยแยกและเรียงล าดั บประเภท ชนิ ดของ
ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบครุภัณฑ์
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

หมายเหตุ : การบริหารพัสดุให้ทุกหน่วยงานจัดให้ผู้มีควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและก าหนดระยะเวลา
ในการซ่อมบ ารุงด้วย และเมื่อพัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ค านวณและสอบทานค่าเสื่อม
ราคา ค่าเสื่อมราคาสะสมเพ่ือหา

มูลคา่สุทธิของครุภัณฑ์ 

บันทึกการซ่อมแซ่มบ ารุง 

รายงานครุภัณฑป์ระจ าปี 

 

แจ้งการเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
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3) ขั้นตอนการยืมพัสดุ 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

ผู้ยืมต้องยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ทาง
ราชการเท่านั้น โดยให้ยืมพัสดุได้ดังนี้ 

1. พัสดุประเภทคงรูป 
2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างส่วน

ราชการ โดยกระท าได้เฉพาะเมื่อส่วนราชการผู้ยืม
มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะ
ด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและส่วนราชการผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็น
การเสียหายแกส่่วนราชการ ทั้งนี้ โดยส่วนราชการ
ผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 

3. ให้ผู้ยืมพัสดุท าหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ให้ระบุรายละเอียดของพัสดุ ได้แก่ 
ประเภท ชนิด ขนาด และลักษณะของพัสดุ พร้อม
เหตุผลในการยืม ก าหนดวันส่งคืน และลงลายมือ
ชื่อผู้ยืม โดยให้ยืมได้คราวละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ 

 

ผู้ยืมพัสดุ 

2 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการยืม และ
เสนออนุมัติการยืมพัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. การยืมระหว่างส่วนราชการ จะต้องได้รับ
อนุมัติจากเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจ
ตามค าสั่งมอบอ านาจผู้ให้ยืม 

2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
ส่วนราชการเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้า
ยืมไปใช้นอกสถานที่ของส่วนราชการจะต้อง
ได้รับอนุมัติจากเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

3 

  
                    ไม่อนุมัติ 

 
 
 

              อนุมัติ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจ หรือหัวหน้าหน่วยงาน แล้วแต่กรณี 
พิจารณาอนุมัติการให้ยืมพัสดุ 

เสนออธิบดีฯ 
หรือผู้รับ

มอบอ านาจ
ตามค าสั่ง

มอบอ านาจ 
/หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

จัดท าหลักฐาน 
การยืม 

ตรวจสอบหลักฐานการยืม 

พิจารณา 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
 
 

 
 

 

1 วันท าการ 

เมื่อได้รับการอนุมัติให้ยืมพัสดุแล้ว และ 
ถึงวันส่งมอบพัสดุที่ยืม ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืม
พัสดุตรวจสอบสภาพ ความช ารุดเสียหาย 
ของพัสดุก่อนส่งมอบพัสดุ และให้เจ้าหน้าที่
บันทึกรายละเอียดการยืมไว้ในบัญชีวัสดุ หรือ
ทะเบียนทรัพย์สินด้วย  

 

เจ้าหน้าที่/ผู้
ยืมพัสดุ 

5 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อครบก าหนดวันส่งคืนพัสดุ ให้ผู้ยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อย และให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพ 
ความช ารุดเสียของพัสดุด้วย หากปรากฎว่าพัสดุ
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่
ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 
0507.2/ว 81 ลงวันที ่27 สิงหาคม 2545 

 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ยืมพัสดุ 

6 

 

1 วันท าการ 

หากผู้ยืมไม่คืนพัสดุในระยะเวลาที่ก าหนด
ตามหลั กฐานการยื ม พั สดุ  ให้ เจ้ าหน้ าที่ 
ติดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันครบก าหนด และให้เจ้าหน้าที่บันทึก
รายละเอียดการคืนพัสดุไว้ในบัญชีวัสดุ หรือ
ทะเบียนทรัพย์สินด้วย 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

7 

 

1 วันท าการ 

เก็บเอกสารทั้งหมดเพ่ือการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

ส่งคืน และตรวจสอบสภาพ
ของพัสดุที่ยืม 

เกบ็เอกสาร 

ติดตามทวงพัสดุคืน
และบันทึก

รายละเอียดการคืน
พัสดุ 

ตรวจสอบสภาพ ส่งมอบ
พัสดุให้ผู้ยืมพัสดุและบันทึก
รายละเอียดการให้ยืมพัสดุ 
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4) ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการ และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนออธิบดีฯ (ผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ ฝล. ฯ) ก่อนสิ้นเดือน
กันยายนของทุกปี  โดยแต่งตั้ งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการ จ านวนกี่คนก็
ได้ขึ้นอยู่กับปริมาณพัสดุที่จะตรวจสอบ ในการนี้ผู้
ได้รับแต่งตั้ งจะต้องมิใช่ เจ้าหน้าที่ที่ พัสดุ  โดย
ค านึงถึงหลักการควบคุมภายในและการบริหาร
ความเสี่ยงด้วย 

  

เจ้าหน้าที่ 

2 

                        ไม่เห็นชอบ 
 
 

           เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ (ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ 
ฝล. ฯ)  พิจารณาอนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

ผู้รับมอบ
อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ    

อ านาจ ฝล. ฯ 

3 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ เสนอค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้อธิบดีฯ รับทราบ 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

4 
 

1 วันท าการ 
เจ้าหน้าทีแ่จ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามรายชื่อผู้ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 

เจ้าหน้าที่ 

5 

 
 
 
 
 
 

10 วันท าการ 

เจ้ าหน้ าที่ จั ดท าสรุปยอดวัสดุคงเหลือที่
ปรากฏในบัญชีวัสดุ  และสรุปยอดครุภัณฑ์
คงเหลือที่ปรากฏในทะเบียนคุมทรัพย์สิน ณ วันที่ 
30 กันยายน โดยแยกและเรียงล าดับประเภท 
ชนิดของวัสดุและครุภัณฑ์ จ านวน 1 ชุด แล้ว
จัดส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

เจ้าหน้าที่ 

6 

 
 

 
 
 

 
 

30 วันท าการ 

1. ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่  
1 ตุลาคม ของปีก่อนถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบัน 
โดยตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่จริงเพียงวันสิ้นงวด 
เท่านั้น ว่ามีวัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุ 
และครุภัณฑ์ถูกต้องตามทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม่ 

2.  ตรวจสอบว่ามีพัสดุดี/ช ารุด/เสื่อมสภาพ 
/สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป มี
จ านวนเท่าใด  

คณะ 
กรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ       

ประจ าปี 

ด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุและรายงานการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

ประจาปี 

พิจารณา
ณา 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ท าบัญชีสรุปยอดพัสดุ
คงเหลือประจ าปี 

เสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
                            

3. เริ่มตรวจสอบพัสดุในวันท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณ และรายงานการตรวจสอบฯ ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้แต่งตั้งภายใน 
30 วันท าการนับแต่วันเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุ  

4. จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
จ านวน 4 ชุด คณะกรรมการฯ เก็บไว้ จ านวน 1 
ชุด และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ จ านวน 3 ชุด (โดย
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้อง
จัดเก็บบัญชีวัสดุ และทะเบียนทรัพย์สินที่ใช้ใน
การตรวจสอบจริงไว้ให้เจ้าหน้าที่ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบด้วย) 

 

7 

                  
 
 
              

3 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สอบทาน และจัดส่ง
รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนออธิบดีฯ 
ผ่านกองพัสดุ จ านวน 3 ชุด 

 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

8 

 

5 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทานการมีอยู่จริง
และรวบรวมรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ของหน่ วยงานภายในกรมฯ เสนออธิบดีฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

กองพัสดุ 

9 

                ไม่เห็นชอบ 
 
 

           เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 เจ้าหน้าที ่

10 

 

3 วันท าการ 

กองพัสดุจัดเก็บรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีของหน่วยงานภายในกรมฯ จ านวน 1 ชุด 
จัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 
ชุด และส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด จ านวน 1 ชุด 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน และหากมีพัสดุช ารุด/ 
เสื่อมสภาพ/สูญไป/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป ให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง เพ่ือจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบฯ ต่อไป 

 

กองพัสดุ 

11 

 

1 วันท าการ 

เก็บเอกสารทั้งหมดเพ่ือการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 

เจ้าหน้าที่ 

พิจารณา
ณา 

ตรวจสอบและสอบทาน 
รายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

เก็บเอกสาร 

เสนอรายงานตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี 
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5) ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อกรม ฯ เห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีหากปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้เจ้าหน้าที่
สรุปว่าควรจ าหน่ายโดยวิธีใด หากเป็นการจ าหน่าย
พัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด ให้จัดท าบัญชีพัสดุที่จะ
ด าเนินการขายทอดตลาดผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้ว
รายงานเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่ง
มอบอ านาจเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
หาข้อเท็จจริง และคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

2 

                            ไม่เห็นชอบ 
  
 
 

               เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง และคณะกรรมการประเมิน
ราคาข้ัน 

อธิบดีฯ 
หรือผู้รับ

มอบอ านาจ
ตามค าสั่ง

มอบอ านาจ 

3 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง และคณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ า เพ่ือทราบค าสั่งแต่งตั้งฯ และด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ 

4 

 
15 

 วันท าการ
หลังจาก
รับทราบ
ค าสั่ง

แต่งตั้งฯ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงตามบัญชีพัสดุที่จะ 
ด าเนินการขายทอดตลาด และคณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมินราคาขั้น
ต่ าตามบัญชีรายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
แล้วจัดท ารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาขั้นต่ าเสนอเจ้าหน้าที่ 

 

คณะ 
กรรมการ 
สอบหา

ข้อเท็จจริง/ 
คณะ 

กรรมการ
ประเมิน

ราคาขั้นต่ า 

5 

 

5 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง จัดท า
บัญชีรายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด และ
สรุปผลรายงานประมาณการราคาขั้นต่ า พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดเจ้าหน้าที่ท า
การรับเงิน รวมทั้งเสนอขออนุมัติการขายพัสดุและ 
ลงนามประกาศขายทอดตลาดผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจเพ่ือพิจารณาสั่งการผ่านกองพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง
และคณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 

 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
และประเมินราคาขั้นต่ า 

พร้อมจัดท ารายงานผลฯ 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
/การประเมินราคาขั้นต่ า  

พร้อมขออนุมัติขาย และลงนาม
ประกาศขายทอดตลาด 

  

พิจารณา 

แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
และคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  1 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และสรุปเสนอ 
อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ 

 
 

กองพัสดุ 

7 

                           ไม่เห็นชอบ 
  
 
 

               เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุมัติการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี
ขายทอดตลาด แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
ขายทอดตลาด เจ้าหน้าที่ท าการรับเงิน และลงนาม
ในประกาศขายทอดตลาด  

 

อธิบดีฯ 
หรือผู้รับ

มอบอ านาจ
ตามค าสั่ง

มอบอ านาจ 

8 

 

1 วันท าการ 

ส านักงานเลขานุการกรมส่งเรื่องคืนตามค าสั่ง
มอบอ านาจฯ (ส านัก/กอง ไม่เกิน 1,000,000 
บาท เป็นต้น) 

 

ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

9 

 

20 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศขายทอดตลาด ตาม
ระเบียบฯ พร้อมปิดประกาศเผยแพร่และลง ประกาศ
ในเว็บไซต์ของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร ไม่
น้อยกว่า 20 วัน นับถัดจากวันประกาศขายทอดตลาด 

 

เจ้าหน้าที่ 

10 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

วันขายทอดตลาดให้คณะกรรมการด าเนินการ
ขายทอดตลาดด าเนินการ ดังนี้  

1. ขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และ สถานที่ 
ที่ก าหนดในประกาศฯ 

2. ให้ผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้ ราคา ลงชื่อใน
ทะเบียนการขายทอดตลาด พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังนี้  

- กรณี เป็ นบุ คคลธรรมดา ใช้ ส า เน า
ทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชน  

- กรณีเป็นนิติบุคคล ใช้ส าเนาทะเบียน
บ้าน และส าเนาบัตรประชาชนพร้อม หนังสือ
รับรองนิติบุคคล และ หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

3. เชิญผู้ประสงค์ เข้าประมูลสู้ ราคาตาม
รายชื่อในสมุดลงทะเบียนการขายทอดตลาด 
เท่านั้นเข้าห้องประมูลสู้ราคา 

4. เมื่อถึงเวลาประมูลสู้ราคาให้ประธานกรรมการ 
หรือกรรมการอื่นที่ได้รับมอบหมาย จากประธาน
เป็นผู้ประกาศราคาที่จะขาย ซึ่งเป็นราคาที่ไม่ควร 
ต่ ากว่าประมาณราคาขั้นต่ า เมื่อผู้เข้าประมูลสู้ราคา
เสนอราคา ให้ขานราคาทุกครั้งที่มีการเสนอราคา 

คณะ 
กรรมการ
ด าเนินการ

ขาย
ทอดตลาด 

พิจารณา 

ออกประกาศขายทอดตลาด 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

 กองพัสดุตรวจสอบ และสรุปเสนอ 

 ส่งเรื่องคืนตามค าสั่งมอบอ านาจฯ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เมื่อมีผู้ประมูลสู้ราคาเสนอราคาสูงสุด และ
ไม่มีผู้เข้าประมูลสู้ราคารายอ่ืนเสนอ ราคาสูงกว่านี้
อีกแล้วให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการอ่ืนที่
ได้รับมอบหมายแสดงความตกลงในการขายทอด 
ตลาดด้วยการเคาะไม้ หรือ แสดงกิริยาอ่ืนอย่างใด
อย่างหนึ่ง ตามจารีตประเพณี การขายทอดตลาด 

6. ท าหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาด
กับผู้ชนะการประมูลไว้เป็น หนังสือต่อกัน โดยให้
ผู้ซื้อลงชื่อไว้เป็นส าคัญด้วย  

7. กรณีพัสดุมีราคาประมูลไม่เกินกว่า 50,000 
บาท ผู้ชนะการประมูล (ผู้ซื้อ) ต้องช าระเงินสด 
ค่าพัสดุครบจ านวนที่ประมูลได้ทันที 

- กรณีที่พัสดุมีราคาประมูลเกินกว่า 50,000 
บาท ผู้ชนะการประมูล (ผู้ซื้อ) ไม่สามารถช าระเงินค่า
พัสดุที่ประมูลได้ทันทีในวันที่ประมูลราคาสิ้นสุดลง 
ให้เรียกเงินมัดจ าไม่ต่ ากว่าร้อยละ 25 ของราคาพัสดุ
ที่ประมูลได้ และผู้ชนะการประมูล (ผู้ซื้อ) ต้องน าเงิน 
ส่วนที่เหลืออีกร้อยละ 75 ของราคาที่ประมูลได้ มา
ช าระให้ครบถ้วนภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่
ประมูลราคาสิ้นสุดลง และท าหลักฐานข้อตกลงในการ
ขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกันโดยให้ผู้ซื้อลงชื่อ
ไว้ เป็นส าคัญด้วย 

- กรณีที่ผู้ซื้อละเลยไม่ช าระเงินค่าพัสดุที่
ประมูลได้ หรือเงินส่วนที่ค้างช าระให้ครบถ้วนตาม
จ านวนภายในก าหนดเวลา ให้ท าการริบเงินมัดจ า 
และรายงานให้อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตาม
ค าสั่งมอบอ านาจ ทันท ี 

- เมื่ออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่ง
มอบอ านาจสั่งการให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการขาย 
ทอดตลาดใหม่อีกครั้งโดยไม่ต้องขออนุมัติอีกหาก
ด าเนินการแล้วเงินที่ได้จากการขาย ทอดตลาดพัสดุไม่
คุ้มราคา/เท่ากับการขายทอดตลาดครั้งก่อนให้เรียก
เงินส่วนที่ขาดจากผู้ชนะการประมูล (ผู้ซื้อ) รายเดิม 
โดยให้น าเงินส่วนที่ขาดมาช าระเงินภายใน 15 วันนับ
แต่วันที่ผู้ชนะการประมูล(ผู้ซื้อ) รายเดิม ได้รับแจ้ง 
หากไม่มาช าระตามก าหนดให้ส่งเรื่องให้กลุ่มวินัยและ
กฎหมาย ส านักงานเลขานุการกรม ด าเนินการโดยด่วน 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
. 

 

8. ประธานคณะกรรมด าเนินการขายทอดตลาด
จัดท า บันทึกน าส่งเงินที่ได้จากการขายทอดตลาด  
เพ่ือน าส่งเป็นรายได้แผ่นดินให้ส านักงานเลขานุการกรม 

9. กรณีด าเนินการขายทอดตลาดไม่ได้ผลเนื่องจาก
ราคาประมาณการขั้นต่ าสูงไปไม่มีผู้สนใจเข้าประมูลสู้
ราคาให้พิจารณาปรับลดราคาประมาณการขั้นต่ าลง 
ให้เหมาะสมแล้วด าเนินการขายใหม่ หากด าเนินการ
ขายใหม่ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง แล้ว ยังไม่ได้ผลให้พิจารณา
จ าหน่ายโดยวิธีการอ่ืนต่อไปโดยรายงานผลให้อธิบดีฯ 
หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจทราบ 

11 

 

3 วันท าการ 

คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาดด าเนินการ
ขายทอดตลาดแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินการขาย
ทอดตลาดว่าขายพัสดุได้กี่รายการ อะไรบ้าง และ
จ านวนเงินที่จ าหน่ายได้ทั้งสิ้น เสนออธิบดีกรมฯ หรือ
ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจเสนอเจ้าหน้าที ่

 

คณะ 
กรรมการ

ขาย
ทอดตลาด 

12 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่สรุปรายงานผลการด าเนินการขาย
ทอด ตลาดของคณะกรรมการด าเนินการขาย
ทอดตลาดพร้อมแนบหลักฐานประกอบผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจผ่านกองพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

13 

 

1 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และเสนอราย 
งานผลการขายทอดตลาด พร้อมเสนอตัดรายการ
จ าหน่ายออกจากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนทรัพย์สิน 
และจัดท าหนังสือแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจทราบ อนุมัต ิและลงนาม  

 

กองพัสดุ 

14 

                            ไม่เห็นชอบ 
  
 
 
 

                   เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจรับทราบผลการด าเนินการขายทอดตลาด 
และพิจารณาอนุมัติตัดรายการพัสดุที่จ าหน่าย
โดยวิธีขายทอดตลาดออกจากจากบัญชีวัสดุ หรือ
ทะเบียนทรัพย์สิน พร้อมลงนามหนั งสือแจ้ ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

อธิบดีฯหรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

กองพัสดุตรวจสอบ เสนอ
รายงานการขายทอดตลาด 

เสนอลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
และท าหนังสือแจ้งส านักงาน

การตรวจเงินแผ่นดิน 

พิจารณา 

สรุปรายงานผลขายทอดตลาด
ของคณะกรรมการด าเนินการ

ขายทอดตลาด 

คณะกรรมการด าเนินการขาย
ทอดตลาดรายงานผลการขาย

ทอดตลาด 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

15 

 

2 วันท าการ 

1. กองพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/กลุ่ม 
พร้อมแนบเอกสารที่ เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

2. กองพัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีวัสดุ 
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินกลางของกรมฝนหลวง
และการบินเกษตร และจัดส่งหนังสือแจ้งส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน ส าหรับพัสดุที่ มีการจด
ทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียน  

 

กองพัสดุ 

16 

 

2 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ ของส านัก/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน
ส่วนกลางตั้ งในภูมิภาคบันทึกจ่ายพัสดุที่ ขาย
ทอดตลาดออกจากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน แล้วแต่กรณีทันที  

 

เจ้าหน้าที่ 

17 

 

1 วันท าการ 

เก็บเอกสารทั้ งหมดเพ่ือการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บเอกสาร 

แจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/
กลุ่มลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 

หรือทะเบียน และจัดส่ง
หนังสือแจ้งส านักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน 

ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน 
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6) ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแลกเปลี่ยน 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อกรม ฯ เห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีหากปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้ เจ้าหน้าที่
สรุปว่าควรจ าหน่ายโดยวิธีใด หากเป็นการจ าหน่ายพัสดุ
โดยวิธีการแลกเปลี่ยน ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีพัสดุที่
จะแลกเปลี่ยน พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

2 

                            ไม่เห็นชอบ 
  
 
 

               เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง  

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

3 
 

1 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริง เพ่ือทราบค าสั่งแต่งตั้งฯ และ
ด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ 

4 

 15 วันท าการ
หลังจาก

รับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง ฯ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ
ตรวจสอบหาข้อเท็ จจริงตามบัญชี พัสดุที่ จะ
แลกเปลี่ยน แล้วจัดท ารายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอเจ้าหน้าที่ 

 

คณะ 
กรรมการ 
สอบหา

ข้อเท็จจริง 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
. 

5 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
และจัดท ารายงานขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการ
แลกเปลี่ยน พร้อมเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการแลกเปลี่ยน และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุกรณีท่ีรับแลกเปลี่ยน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจเพ่ือพิจารณาสั่งการผ่านกองพัสดุ โดยรายงาน
จะต้องแสดงรายละเอียด ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
2. รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน  
3. ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไป

แลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ  
4. พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะ

แลกเปลี่ยนกับส่วนราชการหรือเอกชน  
5. ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  
และจัดท ารายงานผลฯ 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
รายงานขออนุมัตจิ าหน่ายพัสดุ 
โดยวิธีการแลกเปลี่ยน พร้อมขอ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ด าเนินการแลกเปลีย่น และ

คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุกรณ ี
ที่รับแลกเปลี่ยน 

พิจารณา 

แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 25 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

กรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะ
แลกเปลี่ยนพร้อมทั้ งเหตุผล โดยเสนอให้น า
วิธีการซื้อมาโดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยน
พัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะเสนอให้
ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงก็ได้  
 

6 
 

1 วันท าการ 
กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และสรุปเสนอ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ 
 

กองพัสดุ 

7 

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 

                เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการ
แลกเปลี่ยน พร้อมอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการแลกเปลี่ยนพัสดุ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุกรณทีี่รับแลกเปลี่ยน  

 

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

8 

 

1 วันท าการ 

ส านักงานเลขานุการกรมส่งเรื่องคืนตามค าสั่ง
มอบอ านาจฯ (ส านัก/กอง ไม่เกิน 1,000,000 
บาท เป็นต้น) 

 

ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ส านักงาน
เลขานุการกรม 

9 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้ าที่ จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาการแลกเปลี่ยนพัสดุ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุกรณีที่รับแลกเปลี่ยน เพ่ือทราบค าสั่ง
แต่งตั้งฯ และด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ 

10 
 

1 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานที่รับแลกเปลี่ยนพัสดุ 

เพ่ือด าเนินการส่งมอบพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน 
 

 

เจ้าหน้าที่ 

11 

 
  
 
 
                

3 วันท าการ 

1. คณะกรรมการพิจารณาการแลกเปลี่ยนพัสดุ
ด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ พร้อมรายงานผลการ
พิจารณาการแลกเปลี่ยนพัสดุเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับ
มอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจเสนอเจ้าหน้าที่  

2. กรณีถ้าต้องเพ่ิมเงินให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณ หรือให้ผู้มีอ านาจของส่วนราชการ
อนุมัติก่อน เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงแลกเปลี่ยนได้ 

3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณีที่ รับ
แลกเปลี่ยน ส่งมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุกรณทีี่รับ
แลกเปลี่ยน พร้อมรายงานผลการส่งมอบและ
ตรวจรับพัสดุที่รับแลกเปลี่ยนพัสดุเสนอเจ้าหน้าที ่

คณะ 
กรรมการ

พิจารณาการ
แลกเปลี่ยน

พัสดุ/ 
คณะ 

กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

ที่รับ
แลกเปลี่ยน 

แจ้งคณะกรรมการพิจารณาการ
แลกเปลี่ยนพัสด ุและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดกุรณทีี่รับแลกเปลี่ยน 

พิจารณา 

ด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ และ
ส่งมอบ-ตรวจรับพัสดุกรณีท่ีรับ
แลกเปลี่ยน พร้อมรายงานผลฯ 

แจ้งหน่วยงานที่รับแลกเปลีย่นพัสดุ 

 กองพัสดุตรวจสอบ และสรุปเสนอ 

 สง่เรื่องคืนตามค าสั่งมอบอ านาจฯ 



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 26 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

12 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ สรุปรายงานผลการแลกเปลี่ ยนของ
คณะกรรมการพิจารณาการแลกเปลี่ยนพัสดุ และรายงาน
ผลการส่งมอบและตรวจรับพัสดุกรณีที่รับแลกเปลี่ยน
พัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจผ่านกองพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

13 

 
 
 
 
 1 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และเสนอรายงาน
ผลการแลกเปลี่ยนพัสดุ รายงานการส่งมอบและตรวจ
รับพัสดุกรณีที่รับแลกเปลี่ยน พร้อมเสนอตัดรายการ
จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน และจัดท า
หนังสือแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเสนอ
อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ
ทราบ อนุมัติ และลงนาม 

 

กองพัสดุ 

14 

                         ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

          เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจรับทราบผลการแลกเปลี่ยน และพิจารณา
อนุมัติตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายโดยวิธีการ
แลกเปลี่ยนออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน  พร้อม
ลงนามหนังสือแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

15 

 

2 วันท าการ 

1. กองพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/กลุ่ม 
พร้อมแนบเอกสารที่ เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

2. กองพัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สินกลางของกรมฝนหลวงและการบิน
เกษตร และจัดส่งหนังสือแจ้งส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้นออกจากทะเบียน  

 

กองพัสดุ 

16 

  
 
 
 

 

2 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ ของส านัก/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน
ส่วนกลางตั้งในภูมิภาคบันทึกจ่ายพัสดุที่แลกเปลี่ยน
ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน แล้วแต่กรณีทันที  

  

เจ้าหน้าที่ 

17 

 

1 วันท าการ 

เก็บเอกสารทั้ งหมดเพ่ือการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 

เจ้าหน้าที่ 

สรุปรายงานผลการแลกเปลี่ยน
ของคณะกรรมการฯ 

พิจารณา 

ลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน 
 

เก็บเอกสาร 

กองพัสดุตรวจสอบ เสนอ
รายงานการแลกเปลี่ยนพัสดุ 
เสนอลงจ่ายพัสดุออกจาก

ทะเบียน และท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/
กลุ่ม ลงจ่ายพัสดุออกจาก

ทะเบียน และจัดส่งหนังสือแจ้ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 27 

 

7) ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อกรม ฯ ได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก
ขอรับโอนทรัพย์สิน เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบทาน
รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีหากปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไปให้เจ้าหน้าที่สรุปว่าควรจ าหน่ายโดยวิธีใด 
หากเป็นการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน ให้เจ้าหน้าที่
จัดท าบัญชีพัสดุที่จะโอน พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

2 

                            ไม่เห็นชอบ 
  
 
 

               เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง  

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

3 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง เพ่ือทราบค าสั่งแต่งตั้งฯ และ
ด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ 

4 

 15 วันท าการ
หลังจาก

รับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง ฯ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงตามบัญชีพัสดุที่จะโอน 
แล้วจัดท ารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอ
เจ้าหน้าที ่

คณะ 
กรรมการ 
สอบหา

ข้อเท็จจริง 
 

5 

 
 
 
 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง 
และจัดท ารายงานขออนุมัติจ าหน่ายโดยวิธีการโอน
ให้หน่วยงานราชการ หรือองค์การสาธารณกุศลตาม
มาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร พร้อมขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการส่งมอบพัสดุที่จะโอน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจเพ่ือพิจารณาสั่งการผ่าน
กองพัสดุ โดยรายงานจะต้องแสดงรายละเอียด ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องโอน  
2. รายละเอียดของพัสดุที่จะโอน  
3. ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะโอน  
4. หน่วยงานที่ขอรับโอน  
5. ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  
และจัดท ารายงานผลฯ 

สรุปผลรายงานสอบหา
ข้อเท็จจริง รายงานขออนุมัติ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

ส่งมอบพัสดุที่จะโอน 
 

พิจารณา 

แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 28 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

1 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และสรุปเสนอ 
อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ 

 
 

กองพัสดุ 

7 

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
                 

                 เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัติการจ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีการโอน พร้อมอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการส่ง
มอบพัสดุที่โอน  

 

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

8 

 

1 วันท าการ 

ส านักงานเลขานุการกรมส่งเรื่องคืนตามค าสั่ง
มอบอ านาจฯ (ส านัก/กอง ไม่เกิน 1,000,000 
บาท เป็นต้น) 

 

ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ส านักงาน
เลขานุการกรม 

9 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการส่ง
มอบพัสดุที่โอน เพ่ือทราบค าสั่งแต่งตั้งฯ และ
ด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ 

10 
 

1 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอรับ

โอนพัสดุ เพ่ือด าเนินการโอนพัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่ 

11 

 
  
 
 
                

15 วันท าการ 

คณะกรรมการส่งมอบพัสดุที่โอนพิจารณา
รายการพัสดุที่จะโอน และด าเนินการส่งมอบ
พัสดุให้หน่วยงานที่ขอรับโอนพัสดุโดยใช้แบบการ
โอนพัสดุ พร้อมรายงานผลการพิจารณาพัสดุ
เสนอเจ้าหน้าที ่ 
 

คณะ 
กรรมการส่ง
มอบพัสดุที่

โอน 

12 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่สรุปรายงานผลการพิจารณารายการ
พัสดุที่จะโอนของคณะกรรมการส่งมอบพัสดุที่โอน 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจผ่านกองพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

13 

 
 
 
 
 1 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และเสนอรายงาน
การโอนพัสดุ พร้อมเสนอตัดรายการจ าหน่ายออก
จากบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน และจัดท า
หนังสือแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเสนอ
อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ
ทราบ อนุมัติ และลงนาม 

 

กองพัสดุ 

พิจารณา 

แจ้งคณะกรรมการส่งมอบพัสดุที่โอน 

คณะกรรมการส่งมอบพัสดุที่โอน
พิจารณารายการพัสดุที่จะโอน 

สรุปรายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ 

กองพัสดุตรวจสอบ เสนอ
รายงานการโอน เสนอลงจ่าย
พัสดุออกจากบัญชี และท า
หนังสือแจ้งส านักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

แจ้งหน่วยงานผู้ขอรับโอนพัสดุ 

 ส่งเรื่องคืนตามค าสั่งมอบอ านาจฯ 

 กองพัสดุตรวจสอบ และสรุปเสนอ 



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 29 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

14 

                         ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

          เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจรับทราบผลการโอน และพิจารณาอนุมัติ
ตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายโดยวิธีการโอนออก
จากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  พร้อม
ลงนามหนั งสือแจ้งส านั กงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

 

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

15 

 

2 วันท าการ 

1. กองพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/กลุ่ม 
พร้อมแนบเอกสารที่ เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

2. กองพัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีวัสดุ  
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินกลางของกรมฝนหลวง
และการบิ น เกษตร และจัดส่ งหนั งสื อแจ้ ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 
วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากทะเบียน 
หรือบัญชี 

 

กองพัสดุ 

16 

 

2 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ ของส านัก/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน
ส่วนกลางตั้งในภูมิภาคบันทึกจ่ายพัสดุที่โอนออก
จากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน แล้วแต่
กรณีทันที  

  

เจ้าหน้าที่ 

17 

 

1 วันท าการ 

เก็บเอกสารทั้ งหมดเพ่ือการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บเอกสาร 

พิจารณา 

แจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง 
/กลุ่ม ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน และจัดส่งหนังสือ

แจ้งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

 

ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน 

 



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 30 

 

8) ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพ หรือท าลาย 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

เมื่อกรม ฯ เห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีหากปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญ
ไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้เจ้าหน้าที่
สรุปว่าควรจ าหน่ายด้วยวิธีใด หากเป็นการจ าหน่าย
พัสดุโดยวิธีการแปรสภาพ หรือท าลาย ให้เจ้าหน้าที่
จัดท าบัญชีพัสดุที่จะแปรสภาพ หรือท าลาย พร้อม
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

2 

                            ไม่เห็นชอบ 
  
 
 

               เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจ พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง  

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

3 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง เพ่ือทราบค าสั่งแต่งตั้งฯ และ
ด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ 

4 

 15 วันท าการ
หลังจาก

รับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง ฯ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงตามบัญชีพัสดุที่จะแปร
สภาพ หรือท าลาย แล้วจัดท ารายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงเสนอเจ้าหน้าที ่

 

คณะ 
กรรมการ 
สอบหา

ข้อเท็จจริง 
 

5 

 
 
 
 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง และ
จัดท ารายงานขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการ 
แปรสภาพ หรือท าลาย พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจเพ่ือพิจารณาสั่งการผ่าน
กองพัสดุ โดยรายงานจะต้องแสดงรายละเอียด ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแปรสภาพ 
หรือท าลาย 

2. รายละเอียดของพัสดุที่จะแปรสภาพ หรือท าลาย 
3. ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะแปรสภาพ 

หรือท าลาย 
4. ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  
และจัดท ารายงานผลฯ 

สรุปผลรายงานสอบหา
ข้อเท็จจริง รายงานขออนุมัติ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปร
สภาพ หรือท าลาย พร้อม

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการแปรสภาพ หรือ

ท าลายพัสดุ 
 

พิจารณา 

แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 31 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

1 วันท าการ 
กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และสรุปเสนอ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ 
 
 

กองพัสดุ 

7 

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
               

             เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัติการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธี 
การแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ  พร้อมแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ  
 

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

8 

 

1 วันท าการ 

ส านักงานเลขานุการกรมส่งเรื่องคืนตามค าสั่ง
มอบอ านาจฯ (ส านัก/กอง ไม่เกิน 1,000,000 
บาท เป็นต้น) 

 

ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ส านักงาน
เลขานุการกรม 

9 
 

1 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการ

ด าเนินการแปรสภาพ หรอืท าลายพัสดุ เพ่ือทราบ
ค าสั่งแต่งตั้งฯ และด าเนินการ 
 

เจ้าหน้าที่ 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วันท าการ 

คณะกรรมการด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย
พัสดุ ด าเนินการแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ พร้อม
รายงานผลการพิจารณาพัสดุเสนอเจ้าหน้าที่ 

- กรณีด าเนินการแปรสภาพ หากแปรสภาพแล้วท า
ให้เกิดครุภัณฑ์ใหม่ เช่น แปรสภาพชั้นเหล็กเพ่ือน า
เหล็กที่ได้จากการแปรสภาพมาประกอบเป็นชั้นเหล็ก
ขนาดเล็กขนาดต่าง ๆ  ตามความต้องการที่จะใช้สอย 
กรณีเช่นนี้ ผู้มีอ านาจต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุที่ ได้รับจากการแปรสภาพและท าบันทึกขอให้กอง
พัสดุก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ให้ใหม่ด้วย หากการแปร
สภาพนั้นไม่ได้ท าให้เกิดพัสดุใหม่แต่ได้เป็นวัสดุเพ่ือ
น าไปใช้สอยก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับแล้วน า
พัสดุที่ได้เข้าบัญชีวัสดุ เพ่ือควบคุมตามระเบียบต่อไป  

- กรณี ด าเนินการท าลาย เมื่ อคณะกรรมการ
พิจารณาด าเนินการท าลาย เห็นควรให้ด าเนินการ
ท าลายโดยวิธีการใดแล้วให้ด าเนินการท าลายพัสดุนั้น
พร้อมถ่ายภาพการท าลาย หรือแต่งตั้ง คณะกรรมการ
สักขีพยานเพ่ือเป็นพยานรู้ เห็นการท าลายโดยอาจ
แต่งตั้งบุคคลภายนอกร่วมด้วยก็ได้ เมื่อด าเนินการ
ท าลายเสร็จเรียบร้อยแล้วให้รายงานให้อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจรับทราบผล 
การท าลายด้วย การท าลายอาจกระท าได้หลายวิธี เช่น 

คณะ 
กรรมการ
ด าเนินการ
แปรสภาพ
หรือท าลาย

พัสดุ  

จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการ
ด าเนินการแปรสภาพ หรือท าลาย 

ด าเนินการแปรสภาพ หรือท าลาย 
พร้อมรายงานผลการแปรสภาพ

หรือท าลายพัสดุ 

พิจารณา 

 กองพัสดุตรวจสอบ และสรุปเสนอ 

 ส่งเรื่องคืนตามค าสั่งมอบอ านาจฯ 



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 32 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
. 

เผาไฟ ท าให้แตกหักเสียหายฝังดิน ฯลฯ แล้วแต่
ชนิดของพัสดุ เป็นต้น  

11 

 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่สรุปรายงานการด าเนินการแปร
สภาพ หรือท าลายพัสดุ  ของคณะกรรมการ
ด าเนินการแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจผ่านกองพัสดุ       

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

12 

 
 
 
 
 1 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และเสนอ
รายงานแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ พร้อมเสนอ
ตัดรายการจ าหน่ายออกจากบัญชี หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน และจัดท าหนังสือแจ้งส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตาม
ค าสั่งมอบอ านาจทราบ อนุมัติ และลงนาม 

 

กองพัสดุ 

13 

                         ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

          เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจรับทราบผลการแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ 
และพิจารณาอนุมัติตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายโดย
วิธีการแปรสภาพ หรือท าลายออกจากบัญชีวัสดุ 
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  พร้อมลงนามหนังสือ
แจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

อธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบ

อ านาจตาม
ค าสั่งมอบ
อ านาจ 

14 

 

2 วันท าการ 

1. กองพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/กลุ่ม 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

2. กองพัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีวัสดุ  
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินกลางของกรมฝนหลวงและ
การบินเกษตร และจัดส่งหนังสือแจ้งส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วัน 
ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากทะเบียน หรือบัญชี 

 

กองพัสดุ 

15 

 

2 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ ของส านัก/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน
ส่วนกลางตั้งในภูมิภาคบันทึกจ่ายพัสดุที่แปรสภาพ 
หรือท าลายออกจากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน แล้วแต่กรณีทันที  

  

เจ้าหน้าที่ 

16 
 

1 วันท าการ 
เก็บเอกสารทั้ งหมดเพ่ือการตรวจสอบของ

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 

เจ้าหน้าที่ 

สรุปรายงานการแปรสภาพหรือ
ท าลายพัสดุ ของคณะกรรมการฯ 

เก็บเอกสาร 

กองพัสดุตรวจสอบ เสนอรายงาน
การแปรสภาพ หรือท าลายพัสดุ
เสนอลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
และท าหนังสือแจ้งส านักงาน 

การตรวจเงินแผ่นดิน 
 

พิจารณา 

ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน 

 

แจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/
กลุ่ม ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน และจัดส่งหนังสือ

แจ้งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
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ตรวจสอบ
พัสดุ  

9) ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุโดยการจ าหน่ายเป็นสูญ 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

 
 
 
 

1 วัน 

เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพบว่าพัสดุหายไป ให้
รายงานอธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจทันที พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และหนังสือ
มอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการในการแจ้งความ
กับสถานีต ารวจในกรณีที่พัสดุถูกโจรกรรมนับแต่รู้
หรือทราบความเสียหายแต่ทั้งนี้ไม่ควรเกิน 15 วัน  

 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

2 

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
                 

                             เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

 
 

อธิบดีฯ 
หรือผู้รับ

มอบอ านาจ
ตามค าสั่ง

มอบอ านาจ 

3 
 

1 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง เพ่ือทราบค าสั่งแต่งตั้งฯ และด าเนินการ 
 

เจ้าหน้าที่ 

4 

 

ไม่ควรเกิน 
60 วัน 

นับแต่วันที่
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ
สอบหาข้อเท็จจริง แล้วจัดท ารายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอเจ้าหน้าที่ โดย 

1. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่มี
ตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่ควรด าเนินการตาม ข้อ 
215 เพ่ือสรุปรายงานเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจให้ด าเนินการจ าหน่าย
เป็นสูญตามระเบียบฯ  

2. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องมีผู้รับ
ผิด เจ้าหน้าที่ เสนอรายงานให้อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจผ่านกลุ่มวินัยและกฎหมาย 
ส านักงานเลขานุการกรม แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ตัวผู้รับผิดทางละเมิด ภายใน 5 วันนับแต่รู้ หรือทราบ
ความเสียหาย และให้รีบด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจแต่งตั้งหากยังด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไม่แล้วเสร็จให้ขยายระยะเวลาได้อีกตามความจ าเป็น ครั้ง
ละไม่เกิน 30 วัน โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง 
การคลัง กค 0406.2/ว 75 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2550 

คณะ 
กรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 

พิจารณา 

แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  
และจัดท ารายงานผลฯ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 

 
  
 
 
              
 
 
.   

5 วันท าการ 

1. เจ้าหน้าทีส่รุปรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
1.1 กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด รายงานผลการ

สอบหาข้อเท็จจริงให้กระทรวงการคลังให้ความ
เห็นชอบผลการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดก่อนด้วย 
(พิจารณาตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 
0408.2/ว 98 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2548)  

1.2 กรณีต้องมีผู้ รับผิดชอบ รายงาน
สรุปผลเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตาม
ค าสั่งมอบอ านาจสั่งการให้ผู้รับผิดชอบชดใช้  

      1) หากชดใช้เป็นเงิน ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

2) หากชดใช้เป็นพัสดุ ให้ชดใช้พัสดุ
ที่เป็นประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
เดียวกัน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0507.2/ว 81 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2545 

2. เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีพัสดุที่จะจ าหน่ายเป็น
สูญ จัดท ารายงานขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 
ตามผลการสอบหาข้อเท็จจริง พร้อมเสนอตัดรายการ
จ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนออธิบดีฯ หรือ
ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจเพ่ือพิจารณา 
สั่งการผ่านกองพัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

2.1 ถ้าพัสดุมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่
เกิน 1,000,000 บาท ให้อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบ
อ านาจตามค าสั่งมอบอ านาจ เป็นผู้พิจารณาอนุมัต ิ

2.2 ถ้าพัสดุมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 
1,000,000 บาท ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง 
หรือผู้ได้รับมอบหมายแทนเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 
 

6 

 
 
 
 
 1 วันท าการ 

กองพัสดุตรวจสอบ สอบทาน และเสนอ
รายงานการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ พร้อมเสนอตัด
รายการจ าหน่ายออกจากบัญชี หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน และจัดท าหนังสือแจ้งส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินเสนออธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตาม
ค าสั่งมอบอ านาจทราบ อนุมัติ และลงนาม 

 

กองพัสดุ 

สรุปผลการตรวจสอบสอบของ
คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง จัดท าบัญชีพัสดุที่
จะจ าหน่ายเป็นสูญ รายงานขอ

อนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 
และเสนอลงจ่ายพัสดุออกจาก

บัญชี หรือทะเบียน 

กองพัสดุตรวจสอบ เสนอ
รายงานการจ าหน่ายพัสดุเป็น
สูญ เสนอลงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชี หรือทะเบียน และท า

หนังสือแจ้งส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

7 

                         ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

          เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

อธิบดีฯ หรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมอบ
อ านาจรับทราบผลการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ และ
พิจารณาอนุมัติตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายโดยการ
จ าหน่ายเป็นสูญออกจากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียน
คุมทรัพย์สิน  พร้อมลงนามหนังสือแจ้งส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

 

อธิบดีฯ 
หรือผู้รับ

มอบอ านาจ
ตามค าสั่ง

มอบอ านาจ 

8 

 

2 วันท าการ 

1. กองพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง/กลุ่ม 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

2. กองพัสดุตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีวัสดุ 
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินกลางของกรมฝนหลวง
และการบินเกษตร และจัดส่งหนังสือแจ้งส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วัน
ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากทะเบียน หรือบัญชี 

 

กองพัสดุ 

9 

                            
 
 
                  

2 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ ของส านัก/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน
ส่วนกลางตั้งในภูมิภาคบันทึกจ่ายพัสดุที่จ าหน่าย
เป็นสูญ หรือท าลายออกจากบัญชีวัสดุ  หรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน แล้วแต่กรณีทันที  

  

เจ้าหน้าที่ 

10 

 

1 วันท าการ 

เก็บเอกสารทั้ งหมดเพ่ือการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือกลุ่มตรวจสอบ
ภายในของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 

เก็บเอกสาร 

ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน 

 

แจ้งเจ้าหน้าที่ของส านัก/กอง /
กลุ่ม ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน และจัดส่งหนังสือ

แจ้งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

 

พิจารณา 
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ส่วนที่ 4 
ภาคผนวก 

 
 แบบฟอร์มในการบริหารพัสดุ และตัวอย่างประกอบ 
การบันทึกรายละเอียดในแบบฟอร์ม  

 กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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แบบฟอร์มในการบริหารพัสดุ และตัวอย่างประกอบการบันทึกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 
 

1) ทะเบียนรับพัสดุ ฝล.พด.21 
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ค าอธิบาย การบันทึกรายละเอียดทะเบียนรับพัสดุ ฝล.พด.21 
 

ช่อง (1)  ระบุวัน เดือน ปี ที่ลงรับหลักฐาน  
ช่อง (2)  ระบุเลขที่สัญญา/ใบสั่งซื้อ/บันทึกข้อตกลง 
ช่อง (3)   ระบุเลขที่หลักฐานการส่งมอบพัสดุ/งาน 
ช่อง (4)   ระบุชื่อรายการพัสดุ 
ช่อง (5)   ระบุจ านวนหน่วยของพัสดุ 
ช่อง (6)   ระบุค าเรียกชื่อหน่วยนับของพัสดุ เช่น คัน ตัว อัน ชิ้น เป็นต้น 
ช่อง (7)   ระบุราคาต่อหน่วยของพัสดุ 
ช่อง (8)   ระบุจ านวนเงินทั้งหมดที่ส่งมอบ 
ช่อง (9)   ระบุรหัสงบประมาณ 
ช่อง (10)  ระบุรหัสแหล่งของเงิน 
ช่อง (11)  ระบุหน่วยงานที่เบิกจ่ายเงิน 
ช่อง (12)  ระบุชื่อคู่สัญญา 
ช่อง (13)  ระบุสถานที่เก็บพัสดุ 
ช่อง (14)  ระบุหลักฐานการจ่าย 
ช่อง (15)  ระบุวัน เดือน ปี ที่จ่ายพัสดุ 
ช่อง (16)  ระบุข้อความอ่ืน ๆ  
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2) ตัวอย่างการบันทึกทะเบียนรับพัสดุ ฝล.พด.21 
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3) ใบเบิกวัสดุ ฝล.พด.31 1 
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4) ใบเบิกวัสดุ (อากาศยาน) ฝล.พด.31 (2) 
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5) ใบเบิกวัสดุ (สารฝนหลวง) ฝล.พด.31 (3) 
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6) ใบเบิกวัสดุ (น้ ามันเชื้อเพลิง) ฝล.พด.31 (4) 
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7) ใบจ่ายวัสดุ ผล.พด.32 (1) 
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8) ใบจ่ายวัสดุ (สนับสนุนสารฝนหลวง) ฝล.พด.32 (2) 
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9) บัญชีวัสดุ ฝล.พด.33 
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ค าอธิบาย การบันทึกรายละเอียดบัญชีวัสดุ ฝล.พด.33 
 

ช่อง (1)  ระบุเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดของวัสดุ 
ช่อง (2)  ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจ่ายให้แก่หน่วยงานอื่น 
ช่อง (3)   ระบุชื่อประเภทของวัสดุ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ เป็นต้น 
ช่อง (4)   ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 
ช่อง (5)   ระบุรหัสของวัสดุนั้น ตามที่ก าหนดไว้ (ถ้ามี) 
ช่อง (6)   ระบุรายละเอียดของวัสดุนั้น ๆ เช่น ขนาด (ถ้ามี) 
ช่อง (7)   ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณท่ีใช้ เช่น กระดาษ อาจใช้เป็นแผ่นหรือเป็นรีม 

แต่ทั้งนี้ หน่วยนับส าหรับช่องรับ ช่องจ่าย และช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่างเดียวกัน 
ช่อง (8)   ระบุเก็บที่คลังพัสดุ หรือสถานที่จัดเก็บวัสดุ 
ช่อง (9)   ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ 
ช่อง (10)  ระบุจ านวนอย่างต่ าที่หากไม่จัดหาเพิ่มเติมจะท าให้งานของทางราชการเสียหาย 
ช่อง (11)  ระบุวันเดือนปีที่มีการรับของเข้าคลังพัสดุ หรือจ่ายของออกจากคลังพัสดุ 
ช่อง (12)  กรณีรับ ระบุชื่อผู้ขาย หน่วยงานผู้ส่ง กรณีจ่าย ระบุชื่อหน่วยงานผู้รับ หรือผู้ใช้ (ส าหรับ

การจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ให้ระบุ หมายเลขทะเบียนของยานพาหนะ อากาศ
ยาน หรือเครื่องจักร เครื่องมือด้วย) 

ช่อง (13)  ระบุเลขที่ วันที่ของเอกสารการรับ-จ่าย 
ช่อง (14)  ระบุราคาต่อหน่วยของวัสดุนั้น 
ช่อง (15)  ระบุจ านวนและราคารับรวมของวัสดุนั้น 
ช่อง (16)  ระบุจ านวนและราคาจ่ายรวมของวัสดุนั้น ส าหรับการจ่ายให้ถือหลักของใดเข้าก่อนให้จ่าย

ก่อนของใดเข้าหลังจ่ายหลัง (First in – First out) 
ช่อง (17)  ระบุจ านวนและราคาคงเหลือรวมทั้งสิ้น (ยกยอดโดยถือหลักการเข้าก่อนให้จ่ายก่อนของ

ใดเข้าหลังจ่ายหลัง First in – First out) 
ช่อง (18)  ระบุข้อความอ่ืน ๆ 

  
การขีดเส้นปิดบัญชี  

1) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบการบันทึกรับ – จ่าย ของบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือน 
2) ให้ขีดเส้นปิดบัญชีทุกเดือนที่มีการรับ-จ่าย โดยมีการปิดยอดประจ าเดือนและยอดยกมา 

เดือนใดไม่มีการรับ-จ่ายไม่ต้องขีดเส้นปิดบัญชี 
3) ส าหรับการขีดเส้นปิดยอดประจ าปีให้ขีดเส้นปิดยอดประจ าปีในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

โดยมียอดยกไปปีงบประมาณปัจจุบัน และยอดยกมาปีงบประมาณถัดไป 
4) การยกยอดมาจากปีเก่าให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง 
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10)  ตัวอย่างการบันทึกบัญชีวัสดุ ฝล.พด.33 
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11)  ใบรับครุภัณฑ์ ฝล.พด.41 
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ค าอธิบาย การบันทึกรายละเอียดใบรับครุภัณฑ์ ฝล.พด.41 
 

ช่อง (1)  ระบุเล่มที่............เลขที่............. 
ช่อง (2)  ระบุวันที่ที่ออกเอกสาร 
ช่อง (3)   ระบุชื่อหน่วยงานผู้ได้รับและจะส่งครุภัณฑ์ 
ช่อง (4)   ระบุชื่อหน่วยงานผู้ที่จะรับครุภัณฑ์ 
ช่อง (5)   ระบุวิธีการได้มา เช่น ซื้อด้วยวิธี...................../รับบริจาค เป็นต้น 
ช่อง (6)   ระบุการใช้งาน 
ช่อง (7)   ระบุล าดับที่ 
ช่อง (8)   ระบุรายการครุภัณฑ์ 
ช่อง (9)   ระบุจ านวนครุภัณฑ์ 
ช่อง (10)  ระบุหน่วยนับครุภัณฑ์ เช่น อัน ตัว ชิ้น เป็นต้น 
ช่อง (11)  ระบุราคาต่อหน่วยของครุภัณฑ์ 
ช่อง (12)  ระบุราคารวมของครุภัณฑ์ 
ช่อง (13)  ระบุรหัสงบประมาณ และแหล่งของเงินของครุภัณฑ์ 
ช่อง (14)  ระบุชื่อผู้ขาย และรายละเอียดในหลักฐานการสั่งซื้อ 
ช่อง (15)  ระบุข้อความอ่ืน ๆ 
ช่อง (16)  ระบุชื่อผู้สั่งจ่าย (หัวหน้าหน่วยพัสดุ) วันเดือนปี ที่สั่งจ่าย 
ช่อง (17)  ระบุชื่อผู้จ่ายครุภัณฑ์ (หัวหน้าคลังพัสดุ) วันเดือนปี ที่จ่ายครุภัณฑ์ 
ช่อง (18)  ระบุชื่อ – นามสกุล หน่วยงาน วันเดือนปี ที่รับครุภัณฑ์ 
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12) ตัวอย่างการบันทึกใบรับครุภัณฑ์ ฝล.พด.41 
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13) ใบจ่ายครุภัณฑ์ ฝล.พด.42 
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ค าอธิบาย การบันทึกรายละเอียดใบจ่ายครุภัณฑ์ ฝล.พด.42 
 

ช่อง (1)  ระบุเล่มที่............เลขที่............. 
ช่อง (2)  ระบุวันที่ที่ออกเอกสาร 
ช่อง (3)   ระบุชื่อหน่วยงานผู้ได้รับและจะส่งครุภัณฑ์ 
ช่อง (4)   ระบุชื่อหน่วยงานผู้ที่จะรับครุภัณฑ์ 
ช่อง (5)   ระบุวิธีการได้มา เช่น ซื้อด้วยวิธี...................../รับบริจาค เป็นต้น 
ช่อง (6)   ระบุการใช้งาน 
ช่อง (7)   ระบุล าดับที่ 
ช่อง (8)   ระบุรายการครุภัณฑ์ 
ช่อง (9)   ระบุจ านวนครุภัณฑ์ 
ช่อง (10)  ระบุหน่วยนับครุภัณฑ์ เช่น อัน ตัว ชิ้น เป็นต้น 
ช่อง (11)  ระบุราคาต่อหน่วยของครุภัณฑ์ 
ช่อง (12)  ระบุราคารวมของครุภัณฑ์ 
ช่อง (13)  ระบุรรายละเอียดในหลักฐานการสั่งซื้อ 
ช่อง (14)  ระบุข้อความอ่ืน ๆ 
ช่อง (15)  ระบุชื่อผู้สั่งจ่าย (หัวหน้าหน่วยพัสดุ) วันเดือนปี ที่สั่งจ่าย 
ช่อง (16)  ระบุชื่อผู้จ่ายครุภัณฑ์ (หัวหน้าคลังพัสดุ) วันเดือนปี ที่จ่ายครุภัณฑ์ 
ช่อง (17)  ระบุชื่อ – นามสกุล หน่วยงาน วันเดือนปี ที่รับครุภัณฑ์ 
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14) ตัวอย่างการบันทึกใบจ่ายครุภัณฑ์ ฝล.พด.42 
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15) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ฝล.พด.43 
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ฝล.พด.43 (ด้านหลัง) 
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ค าอธิบาย การบันทึกรายละเอียดทะเบียนคุมทรัพย์สิน ฝล.พด.43 
การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน 1 ใบ ต่อทรัพย์สิน 1 รายการ หรือต่อชุด หรือต่อ

กลุ่มแล้วแต่กรณี ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น 
ช่อง (1) ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด 
ช่อง (2) ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
ช่อง (3) ระบุประเภทของทรัพย์สิน เช่น อาคาร สิ่งปลูกสร้าง หรือครุภัณฑ์ตามการจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
ช่อง (4) ระบุหมายเลขประจ าทรัพย์สิน 
ช่อง (5) ระบุหมายเลขเครื่อง/หมายเลขทะเบียนของทรัพย์สิน 
ช่อง (6) ระบุลักษณะ/คุณสมบัติ ให้ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน 
ช่อง (7) ระบุยี่ห้อของทรัพย์สิน 
ช่อง (8) ระบุรุ่นหรือแบบของทรัพย์สิน 
ช่อง (9) ระบุสถานที่ตั้งของทรัพย์สิน หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบของทรัพย์สินนั้น 
ช่อง (10) ระบุชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
ช่อง (11) ระบุท่ีอยู่ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
ช่อง (12) ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
ช่อง (13) ระบุรหัสสินทรัพย์ถาวรที่ได้จากระบบ GFMIS 
ช่อง (14) ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับทรัพย์สิน 
ช่อง (15) ระบุเลขที่เอกสารแสดงการได้มาของทรัพย์สิน รวมทั้งให้ระบุเลขท่ี วันที่ของหลักฐานการ

รับ (จากกองพัสดุและส านัก/กอง/กลุ่มผู้ควบคุมครุภัณฑ์) 
ช่อง (16) ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สิน เช่น เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 
ช่อง (17) ระบุจ านวนหน่วยของทรัพย์สิน ต่อ 1 รายการ 
ช่อง (18) ระบุถึงจ านวนเงินที่แสดงถึงราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดหรือต่อกลุ่มของทรัพย์สิน 
ช่อง (19) ระบุจ านวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด 
ช่อง (20) ระบุมูลค่าราคาใหม่ มูลค่าสุทธิของทรัพย์สินเดิมก่อนที่จะปรับปรุงครั้งใหญ่รวมด้วย

ค่าใช้จ่ายที่ปรับปรุงใหญ่ในครั้งนั้น 
ช่อง (21) ระบุอายุการใช้งานของทรัพย์อย่างมีประสิทธิภาพที่ส่วนราชการได้เลือกก าหนดภายใต้ 

หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังประกาศ  
ช่อง (22) ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาประจ าปีของทรัพย์สิน 
ช่อง (23) ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน 
ช่อง (24) ระบุมูลค่าทรัพย์สินหลังจากหักค่าเสื่อมราคาตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน 
ช่อง (25) ระบุชื่อหน่วยงานผู้ใช้ทรัพย์สินตามหลักฐานการจ่ายใช้งาน 
ช่อง (26) ระบุเลขที่ วันที่ของเอกสารหลักฐานการจ่ายใช้งาน 
ช่อง (27) ระบุข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น การจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชีการโอนทรัพย์สิน เป็นต้น 
ช่อง (28) ระบุล าดับครั้งที่มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
ช่อง (29) ระบุวัน เดือน ปี ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
ช่อง (30) ระบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
ช่อง (31) ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
ช่อง (32) ระบุข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่นการซ่อมแซมที่ถือเป็นค่าใช้จ่ายหรือการซ่อมแซมท่ีถือเป็น

การเพ่ิมทุนของทรัพย์สิน เป็นต้น 



 

  

แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 58 

 

 
16) ตัวอย่างการบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน ฝล.พด.43 
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ตัวอย่างการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ฝล.พด.43 (ด้านหลัง) 
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   17) ใบรับฝากของเข้าคลังพัสดุเพ่ือการใช้งาน ฝล.พด.51 
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   18) ใบส่งของเข้าคลังพัสดุเพ่ือรอการใช้งาน ฝล.พด.52 (1) 
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   19) ใบส่งของเข้าคลังพัสดุเพ่ือรอการซ่อม ฝล.พด.52 (2) 
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   20) ใบส่งของเข้าคลังพัสดุเพ่ือรอการจ าหน่าย ฝล.พด.52 (3) 
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   21) ใบยืมพัสดุ ฝล.พด.61 
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   22) รายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ ฝล.พด.71 
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ค าอธิบาย การบันทึกรายละเอียดรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ ฝล.พด.71  
 

ช่อง (1) ระบุปีงบประมาณที่จัดท า 
ช่อง (2) ระบุชื่อส านัก/กองเจ้าสังกัดของหน่วยผู้จัดท า 
ช่อง (3) ระบุชื่อหน่วยงานผู้จัดท า (ฝ่าย, ศูนย,์ สนามบิน, สถานี) 
ช่อง (4) ระบุล าดับ 
ช่อง (5) ระบุรายละเอียดของวัสดุ 
ช่อง (6) ระบุประเภทวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทตามงบประมาณรายจ่ายของส านัก

งบประมาณ และเรียงตามประเภท ชนิดวัสดุ 
ช่อง (7) ระบุรหัสกลุ่มวัสดุ (ตามกลุ่มวัสดุของ GPSC) 
ช่อง (8)  ระบุหน่วยนับตามบัญชีวัสดุ 
ช่อง (9) ระบุจ านวนคงเหลือยกมาตามบัญชีวัสดุ โดยระบุ จ านวน ราคาต่อหน่วยและจ านวนเงิน 
ช่อง (10) ระบุจ านวนรับตลอดปีตามบัญชีวัสดุ โดยระบุ จ านวน ราคาต่อหน่วยและจ านวนเงิน 
ช่อง (11)  ระบุจ านวนจ่ายตลอดปีตามบัญชีวัสดุ โดยระบุ จ านวน ราคาต่อหน่วยและจ านวนเงิน 
ช่อง (12) ระบุจ านวนคงเหลือยกไปตามบัญชีวัสดุ โดยระบุ จ านวน ราคาต่อหน่วยและจ านวนเงิน 

 ช่อง (13) ระบุข้อความอ่ืน ๆ 
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23) ตัวอย่างการบันทึกรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ ฝล.พด.71 
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   ตัวอย่างการบันทึกรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ ฝล.พด.71 (ต่อ) 
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   ตัวอย่างการบันทึกรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ ฝล.พด.71 (ต่อ) 
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24) รายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ์ ฝล.พด.72 
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ค าอธิบาย การบันทึกรายละเอียดรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ์ ฝล.พด. 72  
 

ช่อง (1) ระบุปีงบประมาณที่จัดท า 
ช่อง (2) ระบุชื่อส านัก/กองเจ้าสังกัดของหน่วยผู้จัดท า 
ช่อง (3) ระบุชื่อหน่วยงานผู้จัดท า 
ช่อง (4) ระบุล าดับ 
ช่อง (5) ระบุวันเดือนปีที่ได้มาของครุภัณฑ์ 
ช่อง (6) ระบุหมายเลขครุภัณฑ์ 
ช่อง (7) ระบุชื่อรายการ ชนิด ยี่ห้อ แบบ ขนาด และลักษณะ 
ช่อง (8) ระบุประเภทครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทตามงบประมาณรายจ่ายของส านัก 

งบประมาณ และเรียงตามประเภท ชนิดครุภัณฑ์ 
ช่อง (9) ระบุราคาที่มาของครุภัณฑ์ 
ช่อง (10)  ระบุสถานที่ที่ใช้ครุภัณฑ์/ใช้ประจ าที่ใด/ชื่อ – นามสกุลผู้ใช้ 
ช่อง (11) ระบุสภาพปัจจุบัน ณ วันตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ว่าอยู่ในสภาพใด โดยเลือกว่า

ครุภัณฑ์อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี หรือช ารุดควรซ่อม หรือช ารุดควรจ าหน่าย 
ช่อง (12) ระบุข้อความอ่ืน ๆ 
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25) ตัวอย่างการบันทึกรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ์ ฝล.พด.72 
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ตัวอย่าง 
- การแต่งตั้งคณะกรรมการและรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- การแต่งตั้งคณะกรรมการและรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง 
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1) ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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2) ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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3) ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
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4) ตัวอย่างรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
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5) ตัวอย่างการสอบหาข้อเท็จจริง 
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ตัวอย่าง 
การจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 
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1) ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด 
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2) ตัวอย่างประกาศการขายทอดตลาดพัสดุ 
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3) บัญชีรายการพัสดุที่จะท าการขายทอดตลาด 
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4) ตัวอย่างรายงานผลการขายทอดตลาด  
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5) รายละเอียดพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน 
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ตัวอย่าง 
การจ าหน่ายโดยวิธีการขาย การโอน การแปรสภาพหรือท าลาย 

และการจ าหน่ายเป็นสูญ 
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1) ตัวอย่างรายงานจ าหน่ายพัสดุ 
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2) ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
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3) บัญชีประเมินราคาขั้นต่ าพัสดุที่จ าหน่าย 
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4) ตัวอย่างประกาศการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
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5) ใบเสนอราคา 
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6) ตัวอย่างรายงานการประเมินราคาขั้นต่ าพัสดุ 
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7) ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินการของคณะกรรมการด าเนินการขาย 
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8) ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินการของคณะกรรมการท าลาย 
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9) แบบการโอนพัสดุ 
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กฎหมาย ระเบียบ หนังสอืสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  

การบริหารพัสดุ   
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9 การบริหารพัสด ุ
3. คูม่ือ หรือหลักเกณฑ์ท่ีกรมฝนหลวงและการบินเกษตรก าหนด  
4. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนงานการใช้สารฝนหลวงส าหรับการปฏิบัติการฝนหลวง 
5. ค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร ที่  325/2558 ลงวันที่ 30 กันยายน 2558  

เรื่อง  การก าหนดอายุการใช้งานสินทรัพย์ถาวรของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
6. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ที่  กษ 0203/ว 6628 ลงวันที่  

16 ธันวาคม 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 

2544 เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน  
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค  0410.3/ว 338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน  2546 เรื่อง  

การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน  
9. หนั งสื อกรมบัญชีกลาง ที่  กค  0410.3/ว 48 ลงวันที่  13 กันยายน  2549 เรื่ อง  

การบันทึก บัญชีวัสดุ หรือครุภัณฑ์ 
10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 

2549 เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ  
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค  0423.2/ว 153 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2554 เรื่อง  

อายุการใช้งานเพ่ือการค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  
12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค  0423.2/ว 284 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2555 เรื่อง  

อายุการใช้งานเพ่ือการค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  
13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค  0403.3/ว 238 ลงวันที่  9 กันยายน  2557 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
14. การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
15. หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม เรื่อง 

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
16. หนังสือส านักงบประมาณ ที่  นร 0704/ว 33 ลงวันที่  18 มกราคม 2553 เรื่อง  

การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
17. หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง 

การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
18. หนั งสือส านั กงบประมาณ  ที่  นร  0704/ว 37 ลงวันที่  6 มกราคม  2559 เรื่อง  

แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่ จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ  

http://www.royalrain.go.th/royalrain/contents/view/1207
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19. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ส่วนที่ 3 ว่าด้วยการขายทอดตลาด มาตรา 509 – 517 
20. หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค 0406.2/ว 98 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2548 เรื่อง  

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
21. หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค  0406.2/ว 75 ลงวันที่  30 ตุลาคม  2550 เรื่อง  

ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
22. หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค  0507/.2/ว 81 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2545 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่ต้องเรียกชดใช้ตามความรับผิดทางละเมิด 
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คณะผู้จัดท าแนวทางปฏบิัติการบริหารพัสดุ 
ของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 
1. นางสาวพัทธนันท์  มณีโชติวงศ์ ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
2. นางสาวนิระมล     หนูสง  ผู้อ านวยการกองพัสดุ 
3. นายณัฐธีร์   ศรีภิรมย์ชัย นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
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