




การจัดการทรัพยส์ินของราชการ ของบริจาค 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ 
หน่วยงานน้ัน ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พัสด ุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งาน          
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่สานักงบประมาณกำหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน          
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่สานักงบประมาณกาหนด  

การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ            
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ จำแนกตามหลักการและนโยบายบัญชีของกรุงเทพมหานคร         
ซึ่งแบ่งทรัพย์สินเป็น 5 ประเภท ดังนี้ 

1. ที่ดิน 
2. อาคาร (ประเภท 01-03) 
3. ครุภัณฑ์ (ประเภท 04-19) 
4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน (ประเภท 20) 
5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท 21) 

 
2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน
ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบรหิารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ
ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค
ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา 
หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดว่า   

การเก็บ การบันทึก                 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 
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ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 
การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ

ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
3. ใบส่งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่าเสื่อม

ราคาตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04103/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อ

สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
3. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องตำเนินการตาม ข้อ 8 และข้อ 9 แห่งข้อบัญญัติ

ทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538 และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอื่น
หรือหน่วยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพย์สิน ตามหนังสือ ที่  กท 1307/7115 ลงวันที่                   
12 พฤศจิกายน 2563 ด้วย 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ
ใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดย
กรุงเทพมหานครได้มีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอื่นหรือหน่วยงานภายนอก
และการรับบริจาคทรัพย์สิน ตามหนังสือ ที่ กท 1307/7115 ลงวันที ่12 พฤศจกิายน 2563 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก 
การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี

หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
1. การเบิกวัสดุ 
    ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  
2. การจ่ายวัสดุ 
    2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดวุ่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ

แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

    2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้ เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า 
เหมาะสมหรือไม่ 

3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
    3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น 
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจำนวนวัสดุที่รับ 

    3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงใน
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

 3.๔ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการใน        
ใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

 3.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป 
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้ง 

หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  
๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

การตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 
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  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่            
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุน้ัน 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับ
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

3. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจา้หน้าทีข่องรฐั ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้
งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมด
ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
ความจำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  

๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสด ุ
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่0จะยืมเพื่อ

ทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้           

ต่อกันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน              

๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ใด้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ใขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
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ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกตหิน่วยงานผู้ยืมจะต้องจดัหาพสัดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานขอารัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ใด้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา          
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั มีข้ันตอนการดำเนนิงาน ดังนี้ 
 ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 

 ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 

 ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ  และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม         
หลักฐานการยืม 

 ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
     ๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ
ที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
      1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
 ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร            
มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร                
ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสด ุ
 ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสด ุ
 ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม
กำกับในหนังสือการยืมพัสด ุ
 ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผูใ้ห้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดซอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
 ๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงช่ือกำกับ
ในหนังสือการยืมพัสดใุนส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
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  ข้อกฎหมาย 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ             

จะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผดิชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

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

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

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

การบำรุงรักษา  
ขอ้ ๒๑๒ ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้ผูีค้วบคุมดแูลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครองให้

อยู่ในสภาพทีพ่รอ้มใชง้านไดต้ลอดเวลา โดยใหม้กีารจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงทีเ่หมาะสมและ
ระยะเวลาในการ 
ซ่อมบ ารุงดว้ย 

ในกรณีทีพ่สัดุเกดิการช ารุด ใหห้น่วยงานของรฐัด าเนินการซ่อมแซมให้กลบัมาอยู่
ในภาพพรอ้มใชง้านโดยเรว็ 

4. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
สำนักการคลัง กรุงเทพมหานคร ได้แจ้งเวียนซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้  
1. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1950/2561 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2561 เรื่อง แนวทาง             

ในการบริหารพัสดุของกรุงเทพมหานคร 
2. หนังสือ ที่ กท 1307/7115 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอื่นหรือหน่วยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพย์สิน 
3. หนังสือ ที่ กท 1307/8136 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ 



การจดัการทรพัยส์นิ

ของราชการ ของบรจิาค

LogoType



กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

01

02

03

04

พรบ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561

พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560

หลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐ



พรบ. วนัิยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ.2561

การบริหารจัดการทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองหรือการกํากับดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามที่กาํหนดไว้ในกฎหมายและกฎที่เกีย่วข้อง โดย
ต้องพจิารณาประโยชน์ของรัฐและประชาชน ความคุ้มค่า และความประหยดั 

ซ่ึงต้องกระทําด้วยความรอบคอบ ระมัดระวงั และมีการบริหารความเส่ียงอย่าง
เหมาะสม และต้องไม่ก่อให้เกดิความเสียหายแก่ทรัพย์สินนั้น

“ “
มาตรา 44



พรบ. วนัิยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ.2561

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติตาม
หลกัเกณฑ์ที่กาํหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ หรือตามกฎระเบียบของหน่วยงานของรัฐโดยเคร่งครัด โดย

ต้องดาํเนินการด้วยความสุจริต คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และตรวจสอบได้.

“ “

มาตรา 48 



พรบ. วนัิยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ.2561

การจัดทํางบประมาณ การใช้จ่าย การก่อหนีผู้กพนั และการบริหาร
ทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องทําอย่างโปร่งใสและ

ตรวจสอบได้ โดยต้องพจิารณาผลสัมฤทธิ์ความคุ้มค่า ความประหยดั และ
ภาระทางการคลงัที่จะเกดิขึน้ในอนาคตด้วย

“ “

มาตรา 65 



พรบ. วนัิยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ.2561

ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการเงนิประจําปีงบประมาณซ่ึงอย่างน้อย 
ต้องประกอบด้วยงบแสดงฐานะการเงนิและงบแสดงผลการดาํเนินงานทาง
การเงนิทั้งเงนิงบประมาณ เงนินอก งบประมาณ และเงนิอ่ืนใด รวมถึงการ

ก่อหนี ้ทั้งนี ้ตามหลกัเกณฑ์และวธิีการที่กระทรวงการคลังกําหนด
“ “

มาตรา 70 



พรบ. วนัิยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ.2561

ภายในเก้าสิบวนันับแต่วนัส้ินปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกบั
กระทรวงการคลงัตามวรรคสองให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานตาม
วรรคหนึ่งให้สํานักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิเพ่ือตรวจสอบ และนําส่ง

กระทรวงการคลงัด้วย
“ “

มาตรา 70 



พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

“พสัดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่
ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้ง

การดาํเนินการอ่ืนตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง.
“ “

นิยาม



พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

“ สินค้า ” หมายความว่า วสัดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างและทรัพย์สิน
อ่ืนใด รวมทั้งงานบริการทีร่วมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของ

งานบริการต้องไม่สูงกว่าสินค้านั้น.
“ “

นิยาม



พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

“การบริหารพสัดุ” หมายความว่า การเกบ็ การบันทกึ                         
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ                    

การจาํหน่ายพสัดุ
“ “

นิยาม



พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

“พสัดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่
ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้ง

การดาํเนินการอ่ืนตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง.
“ “

นิยาม



พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

“สินค้า” หมายความว่า วสัดุ ครุภัณฑ์ ทีด่นิ ส่ิงปลูกสร้าง และ
ทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการทีร่วมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่
มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น
“ “

นิยาม



พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ให้หน่วยงานของรัฐจดัให้มกีารควบคุมและดูแลพสัดุทีอ่ยู่ใน
ครอบครองให้มกีารใช้และการบริหารพสัดุทีเ่หมาะสม คุ้มค่า
และเกดิประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากทีสุ่ด

“ “

มาตรา 112
บัญญัตว่ิา



พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

การดาํเนินการตามาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเกบ็ การบันทกึ การ
เบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจาํหน่าย
พสัดุ ให้เป็นไปตามระเบียบทีรั่ฐมนตรีกาํหนด
“ “

มาตรา 113
บัญญัตว่ิา



ถงัขยะ

ครภุณัฑง์านบา้นงานครวั

เคร ือ่งดนตร ี

ครภุณัฑด์นตรฯี

ยางรถยนต ์

วสัดุอะไหล่

ทราย ปูน เหล็กเสน้

วสัดุกอ่สรา้ง

วสัดหุรอืครภุณัฑ ์



ระเบียบสภาพคงเดิมนิยามวสัดุ

ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการกาํหนดประเภทรายรับรายจ่าย พ.ศ.2533

A B

C D

ส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใช้แล้วย่อม
ส้ินเปลืองหมดไป

.   

ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร แต่มี
อายุการใช้งานไม่เกิน 1 ปี หรือ

ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมี
อายุการใช้งานเกิน 1 ปี ขึน้ไป แต่มี
ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน
5000.- บาท

ส่ิงของที่ซ้ือมาใช้ในการบํารุงรักษา
หรือซ่อมแซมให้มีสภาพคงเดิม

.   



นิยามครุภณัฑ์

ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการกาํหนดประเภทรายรับรายจ่าย พ.ศ.2533

1 ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร

2 มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน  
5,000.- บาท

3 หากชํารุดสามารถซ่อมแซมได้



ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

การลงจ่ายออกจากบัญขี/
ทะเบียน

ข้อ 218

การเกบ็. 

ข้อ 203

การบันทึก. 

ข้อ 204

การเบิกจ่าย. 

ข้อ 205

การยืม
ข้อ 207

การบํารุงรักษา
ข้อ 212

การตรวจสอบ
ข้อ 213

การจําหน่ายพสัดุ
ข้อ 215



รับจากจัดซ้ือ/จัดจ้าง/จัดทําเอง
ใบตรวจรับพสัดุ , คู่มือ, ฯลฯ

รับบริจาค
หนังสือบริจาคซ่ึงแสดงราคา รายละเอียดพสัดุ
ท่ีบริจาค ฯลฯ

รับโอน
หนังสืออนุมัติโอน หลักฐานส่งมอบ-รับมอบ

รับจากการแลกเปลีย่น/รับจากการชดใช้
/เกดิ/อ่ืนๆ
หนังสืออนุมัติ หลักฐานส่งมอบ-รับมอบ/
หลักฐานการตรวจรับ ฯลฯ

01

02

03

04

หลกัฐานการรับพสัดุ



การรับ
บริจาค

ทรัพย์สินพจิารณา
ผลด ีผลเสีย เง่ือนไข ภาระผูกพนั

ข้อบัญญัติ กทม เร่ือง                         
การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538                    

ข้อ 8 และ 9
เกบ็รักษาพสัดุให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน

ข้อ 203 (2)



การเกบ็
และการ
บันทึก

ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุม
พสัดุแล้วแต่กรณ ีแยกเป็นชนิด 
และแสดงรายการตามตวัอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
โดยให้มหีลกัฐานการรับเข้าบญัชี
หรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย
สําหรับพสัดุประเภทอาหารสด จะ
ลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน
บัญชีเดยีวกนักไ็ด้. 

ข้อ 203(1)
เกบ็รักษาพสัดุให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน

ข้อ 203 (2)



แผ่นท่ี............................

หน่วยงาน...........................................

ฝ่าย/งาน/หมวด...................................

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
1

(รหสัวสัดุ 02431)

ประเภท............................................รหัส...................................................................ลกัษณะ/คุณสมบติั...................................................รุ่น/แบบ.............................................

สถานท่ีตั้ง/หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ..........................................................................................ช่ือผูข้าย/ผูร้ับจา้ง/ผูบ้ริจาค.......................................................................................

ท่ีอยู.่..............................................................................................................................................................โทรศพัท์........................................................................................

ประเภทเงิน  เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ  อ่ืน ๆ

วิธีการไดม้า ตกลงราคา  สอบราคา  ประกวดราคา  วิธีพิเศษ  วิธีกรณีพิเศษ  รับบริจาค

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ จ านวน
หน่าย

ราคาต่อ
หน่าย/ชุด/

กลุ่ม

มูลค่ารวม อายุการใช้
งานอย่างมี
ประสิทธิภา

พ

อายุการ
ใชง้าน
จริง

ค่าเส่ือม
ราคา

ประจ าปี

ค่าเส่ือม
ราคา
สะสม

มูลค่า
สุทธิ

หมาย
เหตุ

สนข.ดอนเมือง
การคลงั

19  ครุภณัฑส์นาม 2559-04010400-19012300-00001 ขนาด 20*20 ½ * 31 น้ิว

ลานกจิกรรม

200 หมู่ 4 อาคารจสัมินอินเตอร์เนชัน่แนล ชั้น 19 ถนนแจง้วฒันะ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี
บริษทั อุปกรณ์อิเลก็ทริค จ ากดั

0-2831-4000





21 ก.พ. 2559 ฎีกาท่ี 12/2559 แทงค์น ้ า 1 8,200

3 ปี

(227.78/เดือน) 8,200

30 ก.ย. 2559 บนัทึกค่าเส่ือมราคา

7 เดือน

1,594.46 6,605.541,594.46

(บาท) (บาท) (บาท)







หลกัการและนโยบายการบญัชีภาครัฐ



เกณฑม์ูลค่า

ขัน้ต า่ในการ

รบัรู ้

สนิทรพัย ์

เกณฑ์การรับรู้รายการสินทรัพย์ในหลกัการสํารวจสินทรัพย์ประเภท
ที่ดนิ อาคารและอุปกรณ์ ที่มีราคาทุนที่ซ้ือหรือได้มามูลค่าตั้งแต่ 
10,000.- บาทขึน้ไป เฉพาะสินทรัพย์ที่ได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 สําหรับสินทรัพย์ที่ได้มาก่อนปี พ.ศ. 2564  (เร่ิมได้ -
ปี พ.ศ. 2563) ไม่ต้องปรับปรุงรายงานการเงนิปีก่อนย้อนหลัง 
ตามหลกัเกณฑ์และวธีิการจัดทํารายงานการเงนิประจําปี ตามหนังสือ
กระทรวงการคลงั ที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวนัที่ 4 กมุภาพนัธ์ 2563



ค่าใช้จ่าย
งบลงทุน

การพจิารณาค่าใช้จ่ายงบลงทุนจะรับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวรหรือ
ค่าใช้จ่ายแล้วแต่กรณนีั้น ให้พจิารณาจากคํานิยามและหลักการรับรู้
รายการตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ
พ.ศ. 2561 รวมถึงเกณฑ์มูลค่าขั้นตํ่าในการรับรู้สินทรัพย์กรณี
สินทรัพย์มีมูลค่าตํ่ากว่าเกณฑ์ที่กาํหนดให้รับรู้เป็นค่าใช้จ่ายและ
จัดทําทะเบียนคุมสินทรัพย์โดยไม่ต้องคาํนวณค่าเส่ือมราคา
สินทรัพย์

ตัวอย่าง สํานักงานเขตธนบุรี ตรวจรับทางเดนิแผ่นปูน คสล. ณ 
วนัที่ 1 ตุลาคม 2563 มูลค่าได้มา 80,000.- บาท ให้คาํนวณค่าเส่ือม
ราคาและถือเป็นสินทรัพย์ทางบัญชี
. 



การคาํนวณ
ค่าเส่ือม

ราคาด้วย
วธีิเส้นตรง

ข้ันตอนที่ 1           ราคาทุน / ราคาได้มา           =   ค่าเส่ือมราคาต่อปี
อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ   

ข้ันตอนที่ 2     ค่าเส่ือมราคาต่อปี (ทศนิยมไม่รู้จบ) =   ค่าเส่ือมราคาต่อเดือน
12 เดือน                       (เก็บทศนิยม 2 ตําแหน่ง)

ข้ันตอนท่ี 3     ค่าเส่ือมราคาต่อเดือน (ทศนิยม 2 ตําแหน่ง) X จํานวนเดือนตามอายุ                               
การใช้งานในปีงบประมาณ  = ค่าเส่ือมราคาประจําปี



อายุการใช้
งานอย่างมี
ประสิทธิ-

ภาพ

พจิารณากาํหนดอายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพของสินทรัพย์
ถาวรแต่ละประเภทตามตารางกาํหนดอายุการใช้งานและอตัราค่า
เส่ือมราคาของสินทรัพย์ เพ่ือการจัดทําบัญชีและรายงานการเงนิตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ โดยประมาณ
การอายุการใช้งานให้เหมาะสมกบัสภาพการใช้งานจริง เพ่ือปันส่วน
จํานวนที่คดิค่าเส่ือมราคาของสินทรัพย์อย่างมีระบบตลอดอายุการให้
ประโยชน์ของสินทรัพย์ด้วยวธิีเส้นตรง



ประเภทครุภณัฑ์
อายกุารใชง้าน อายกุารใชง้าน

อยา่งมีประสิทธิภาพ เกณฑก์รมบญัชีกลาง
ท่ีดิน ไม่จ ากดัอายกุารใชง้าน

1 อาคารถาวร 40  ปี 15 - 40 ปี
2 อาคารชัว่คราว / โรงเรือน 10  ปี 8 - 15 ปี
3 ส่ิงก่อสร้าง

3.1  ใชค้อนกรีตเสริมเหลก็หรือโครงเหลก็เป็นส่วนประกอบหลกั 20  ปี 15 - 25 ปี
3.2  ใชไ้มห้รือวสัดุอ่ืน ๆ เป็นส่วนประกอบหลกั 10  ปี 5 - 15 ปี

4 ครุภณัฑส์ านกังาน 5  ปี 3 - 12 ปี
5 ครุภณัฑย์านพาหนะและขนส่ง 7  ปี 5 - 30 ปี
6 ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวิทยุ 5  ปี 5 - 10 ปี

6.1  เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า 17 ปี 15 - 20 ปี
7 ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่ 8  ปี 5  10 ปี



ประเภทครุภณัฑ์
อายกุารใชง้าน อายกุารใชง้าน

อยา่งมีประสิทธิภาพ เกณฑก์รมบญัชีกลาง
8 ครุภณัฑก์ารเกษตร

8.1  เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 3  ปี 2 - 5 ปี
8.2  เคร่ืองจกัรกล 8  ปี 3 - 10 ปี

9 ครุภณัฑโ์รงงาน
9.1  เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 5  ปี 2 - 5 ปี
9.2  เคร่ืองจกัรกล 7  ปี 3 - 10 ปี

10 ครุภณัฑก่์อสร้าง
10.1  เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 5  ปี 2 - 5 ปี
10.2  เคร่ืองจกัรกล 7  ปี 3 - 10 ปี

11 ครุภณัฑส์ ารวจ 10  ปี 5 - 10 ปี
12 ครุภณัฑวิ์ทยาศาสตร์และการแพทย์ 7  ปี 5 - 15 ปี
13 ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ 5  ปี 3 - 5 ปี
14 ครุภณัฑก์ารศึกษา 5  ปี 2 - 5 ปี



ประเภทครุภณัฑ์
อายกุารใชง้าน อายกุารใชง้าน

อยา่งมีประสิทธิภาพ เกณฑก์รมบญัชีกลาง
15 ครุภณัฑง์านบา้นงานครัว 5  ปี 2 - 5 ปี
16 ครุภณัฑกี์ฬา / กายภาพ 5  ปี 2 - 5 ปี
17 ครุภณัฑด์นตรี / นาฏศิลป์ 5  ปี 2 - 5 ปี
18 ครุภณัฑอ์าวุธ 10  ปี 5 - 10 ปี
19 ครุภณัฑส์นาม 3  ปี 2 - 5 ปี
20 สินทรัพยโ์ครงสร้างพ้ืนฐาน

20.1  ถนนคอนกรีต 15  ปี 10 - 20 ปี
20.2  ถนนลาดยาง 7  ปี 3 - 10 ปี
20.3  สะพานคอนกรีตเสริมเหลก็ 35  ปี 20 - 50 ปี
20.4  เข่ือนดิน 35  ปี 20 - 50 ปี
20.5  เข่ือนปูน 65  ปี 50 - 80 ปี
20.6  อ่างเก็บน ้า 55  ปี 30 - 80 ปี
20.7  บ่อสูบน ้าคอนกรีต 20  ปี



ประเภทครุภณัฑ์
อายกุารใชง้าน อายกุารใชง้าน

อยา่งมีประสิทธิภาพ เกณฑก์รมบญัชีกลาง

20.8  เข่ือนกนัดินชนิดคอนกรีตเสริมเหล็ก 65  ปี

20.9  ท านบและประตูน ้ า 20  ปี

20.10  อุโมงค ์/ ทางลอด 35  ปี

20.11  ทางยกระดบั 35  ปี

20.12  ท่าเทียบเรือ 20  ปี

20.13  ระบบเครือข่ายการติดต่อส่ือสาร (สจส.) 5 ปี

21 สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน 5  ปี 2 - 20 ปี



การ
จาํหน่าย

สินทรัพย์

การจําหน่ายสินทรัพย์ท่ีเสียหรือชํารุดก่อนหมดอายุการให้ประโยชน์ ให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และเม่ือได้รับอนุมัติให้จําหน่ายสินทรัพย์น้ันตามระเบียบดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว ให้หยุดคํานวณค่าเส่ือมราคาของสินทรัพย์น้ัน  ดังน้ี

1. กรณีได้รับอนุมัติให้จําหน่ายสินทรัพย์ก่อนวันท่ี 15 ของเดือนที่ได้รับ
อนุมัติให้หยุดคํานวณค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ตั้งแต่เดือนท่ีได้รับอนุมัติให้
จําหน่ายสินทรัพย์น้ัน

2. กรณีได้รับอนุมัติให้จําหน่ายสินทรัพย์หลังวันท่ี 15 ของเดือนที่ได้รับ
อนุมัติให้คํานวณ
ค่าเส่ือมราคาของเดือนน้ันด้วย และให้หยุดคํานวณค่าเส่ือมราคาในเดือน
ถัดไป 

ท้ังน้ี มูลค่าคงเหลือตามบัญชี จํานวน 1 บาท เม่ือตัดจําหน่ายสินทรัพย์เรียบร้อย
แล้วให้ถือเป็นค่าเส่ือมราคาของปีท่ีได้รับอนุมัติให้จําหน่ายสินทรัพย์น้ัน

. 



การโอน
สินทรัพย์

ของ
หน่วยงานใน
สังกดั กทม.

การโอนสินทรัพย์ของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร จากหน่วยงานหน่ึงไปให้
อีกหน่วยงานหน่ึงซ่ึงถือว่า กรุงเทพมหานครยังคงเป็นเจ้าของสินทรัพย์น้ัน ให้
คํานวณค่าเส่ือมราคาของสินทรัพย์น้ันอย่างต่อเน่ือง กล่าวคือ เม่ือค่าเส่ือมราคา
หยุดคิดท่ีหน่วยงานผู้โอน แต่ขณะเดียวกันค่าเส่ือมราคาจะเร่ิมคิดท่ีหน่วยงานผู้รับ
โอนทันที ซ่ึงในภาพรวมของกรุงเทพมหานครจะแสดงให้เห็นว่าสินทรัพย์น้ัน
ยังคงใช้ประโยชน์อย่างต่อเน่ืองและมีการคํานวณค่าเส่ือมราคาสมํ่าเสมออย่างมี
ระบบตลอดอายุการใช้งานของสินทรัพย์น้ัน
. 



การรับโอน
สินทรัพย์จาก
ส่วนราชการ

อ่ืนหรือ
หน่วยงาน

ภายนอกให้
หน่วยงาน

สังกดั กทม.

กรณีรับโอนสินทรัพย์จากหน่วยงานของรัฐตามนโยบายของรัฐบาล
• ตามหลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐ กําหนดให้รับรู้สินทรัพย์ที่รับโอน

ด้วยมูลค่าตามบัญชีสุทธิของสินทรัพย์น้ัน
การรับโอนสินทรัพย์จากหน่วยงานภายนอก
• ตามมาตรฐานบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 23 เร่ือง รายได้จากรายการไม่แลกเปลี่ยน

กําหนดให้รับรู้สินทรัพย์ท่ีได้มาจากรายการไม่แลกเปลี่ยนด้วยมูลค่ายุติธรรม 
ณ วันท่ีได้รับสินทรัพย์มา ให้พจิารณากําหนดอายุการให้ประโยชน์ของ
สินทรัพย์ท่ีรับโอนโดยการประมาณอายุการใช้งานให้เหมาะสมกับสภาพการ
ใช้งานจริง ท้ังน้ี หากสินทรัพย์น้ันหมดอายุการให้ประโยชน์ตามกําหนดของ
กรุงเทพมหานคร ให้คงเหลือมูลค่าตามบัญชีไว้ 1 บาท จนกว่าจะมีการ
จําหน่ายสินทรัพย์น้ัน

. 



กรณี
ทรัพย์สิน

สูญหาย

เม่ือทรัพย์สินสูญหายให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือดําเนินการให้
เป็นไปตามข้อ 214 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
• กรณีสินทรัพย์สูญหายเสียหายต้องหาตัวผู้รับผดิ ให้ดําเนินการตามกฎหมาย

และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ

• กรณีสินทรัพย์เส่ือมสภาพหรือสูญไป ซ่ึงเป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการ
ใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พจิารณาส่ังการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ อย่างไรก็ดี เม่ือทราบสาเหตุ
ของสินทรัพย์สูญหายและได้ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
ของทางราชการแล้วให้หยุดคํานวณค่าเส่ือมราคาของสินทรัพย์ โดยใช้
หลักเกณฑ์เช่นเดียวกับการจําหน่ายสินทรัพย์

. 



การ
ลงทะเบียน

ทรัพย์สิน
แยกรายการ

เพื่อประโยชน์ในการคํานวณค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์และการบันทึกรายการสินทรัพย์เม่ือมี
การเปลี่ยนสภาพในภายหลัง ควรจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินแยกรายการหากสามารถแยก
ได้ เน่ืองจากแต่ละรายการมีต้นทุนและมีอายุการให้ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจท่ีไม่เท่ากัน โดย
จําแนกรายการสินทรัพย์แต่ละรายการเป็นสินทรัพย์ประเภทใด ให้พจิารณาการจัด
หมวดหมู่ตามวัตถุประสงค์ของการใช้สินทรัพย์เป็นหลักพืน้ฐานประกอบการจัดประเภท
สินทรัพย์ โดยให้พจิารณาดังต่อไปน้ี

• สินทรัพย์ที่ต้องใช้งานร่วมกันหรือเป็นส่วนประกอบของสินทรัพย์ เพื่อให้สามารถใช้
ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ลิฟต์ที่ได้มาพร้อมกับการสร้างอาคาร ระบบ
สาธารณูปโภคต่าง ๆ ของอาคารให้รับรู้เป็นสินทรัพย์ย่อยของอาคาร เป็นต้น

• กรณีมีครุภัณฑ์ติดมากับอาคาร ท่ีสามารถเคล่ือนย้าย และนําไปใช้งานท่ีอ่ืนได้
ตามปกติให้รับรู้เป็นสินทรัพย์ตามประเภทของสินทรัพย์น้ัน ๆ เช่น เคร่ืองปรับอากาศ 
พดัลมระบายอากาศ ไฟฉุกเฉิน เป็นต้น เน่ืองจากครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่ถือเป็นสินทรัพย์
ที่ต้องใช้งานประกอบกับตัวอาคาร ที่เป็นส่วนหน่ึงของอาคารให้จําแนกหมวดตาม
ประเภทของสินทรัพย์



การเบิก-จ่ายพสัดุ ข้อ 204 – 205

ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก/เอกสารประกอบ/ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐาน

ผู้เบิก

หัวหน้างานทีต้่อง

ใช้พสัดุเป็นผู้เบิก

ผู้จ่าย

หัวหน้าหน่วยพสัดุ/ผู้รับ

มอบอาํนาจจาก ผว.กทม

เป็นผู้ส่ังจ่ายพสัดู



การยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป ข้อ 208
ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ

กําหนดวันส่งคืน

ผว.กทม.

ผว.กทม.

หน.หน่วยงาน

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ

การยืมไปใช้นอกสถานที่หน่วยงานของรัฐ

การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
เดยีวกนั



นําพสัดุมาส่งคืนใน
สภาพใช้การได้

เรียบร้อย

หรือชดใช้เป็นพสัดุ
ประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่เดิมในขณะยืม

หากชํารุดเสียหาย/ใช้
การไม่ได้/สูญหายไป

แก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดมิโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายตนเอง

หน้าที่ผู้ยืมพสัดุ ข้อ 209



การยืมพสัดุส้ินเปลือง ข้อ 210

A

B

C

E

D

มีความจําเป็นรีบด่วน/จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ

มีเพยีงพอให้ยืมได้

ไม่เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ

มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร

ผู้ยืมต้องจดัหาพสัดุประเภท ชนิด ปริมาณเดียวกัน
ส่งคืนผู้ให้ยืม

B C

D E



ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

เม่ือครบกาํหนดยืม ให้ผู้ให้ยืม ให้ผู้รับหน้าทีแ่ทนมหีน้าทีต่ดิตาม
ทวงพสัดุทีใ่ห้ยืมภายใน 7 วนั นับแต่วนัครบกาํหนด“ “

ข้อ 211
บัญญัตว่ิา



ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

การบํารุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพสัดุท่ีอยู่ในความ

ครอบครองให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อม
บํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุงด้วย

ในกรณีท่ีพสัดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว

“ “
ข้อ 212

บัญญัตว่ิา



การตรวจสอบพสัดุประจาํปี
ข้อ 213

แต่งตั้งผู้รับผดิชอบ
ในการตรวจสอบ
พสัดุ ซ่ึงมิใช่เป็น
เจ้าหน้าที่ ตาม
ความจําเป็น

เร่ิมตรวจนับพสัดุ
สรุปผลการตรวจสอบ
-การรับจ่ายพสัดุ
ถูกต้องหรือไม่
-พสัดุคงเหลือมีตัว
ตรงตามบัญชีหรือไม่

-พสัดุชํารุด
เส่ือมสภาพ/สูญไป 
มีจํานวนเท่าใด
-ความเห็นอ่ืน

กนัยายน ตุลาคม

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ
และสําเนาส่ง 
สตง. 1 ชุด

พฤศจกิายน



การตรวจสอบพสัดุประจําปี
ข้อ 214

VS

Option 1 Option 2

ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึน้คณะหน่ึง 
โดยนําความในข้อ 26 และ 27
มาใช้บังคบั ถ้าผลการพจิารณา
จะต้องหาตวัผู้รับผดิด้วย ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ดําเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ชํารุดเส่ือมสภาพ/สูญไป /ไม่จําเป็น
ต้องใช้งาน   จากสาเหตุอ่ืน

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ส่ังการให้ดําเนินการ

จาํหน่ายต่อไปได้

ชํารุดเส่ือมสภาพจากการใช้งาน
ตามปกติ/สูญไปตามธรรมชาติ



การจําหน่ายทรัพย์สิน
ข้อ 215

ขายทอดตลาด/เจาะจง ตามคาํส่ัง กทม ที่ 1950/2561
ลว 11 มิย 61
.   

215 (1)

แลกเปลี่ยนตามวธีิการตามระเบียบฯ
. 

215 (2)

โอนให้แก่หน่วยงานของรัฐ/องค์การสถานสาธารณกศุล
.   

215 (3)

01

02

03

แปรสภาพ/ทําลาย ตามคาํส่ัง กทมที่ 3398/2560 ลว 6 พย 60.  
215 (4)

04



การจําหน่ายพสัดุเป็นสูญ ข้อ 217
หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา < 1,000,000-บาท   , ป.กทม /รป.กทม.  >1,000,000-บาท

สูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผดิ

มีตัวผู้รับผดิแต่ไม่สามารถชดใช้ได้

มีตัวพสัดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ 215



เอกสารประกอบการจําหน่าย

สําเนาใบส่ังซ่อมคร้ังสุดท้าย ภาพถ่ายแต่ละรายการ

รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง(ถ้ามี) สําเนาบัญชี/

ทะเบียนทรัพย์สิน
สําเนารายงานพสัดุ

ชํารุดเส่ือมสภาพ

ภาพหมายเลข
เคร่ืองยนต์/ตวัถัง

รายงานผลการตรวจ
สภาพรถ/เคร่ืองจกัรกล



การลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน

เม่ือดําเนินการข้อ 215 /217 ให้ลงจ่ายออก
จากบัญชี/ทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วัน

ลงจ่ายพสัดุ

กรณีพบพสัดุชํารุด เส่ือมคุณภาพ  หรือสูญไป ก่อนมี
การตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ดําเนินการตาม
กฎหมาย/ระเบียบโดยอนุโลมเสร็จส้ิน ให้ดําเนินการข้อ 
215 , 216, 217 , 218 โดยอนุโลม

การลงจ่ายพสัดุ



ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

เงนิทีไ่ด้จากการจาํหน่าย ให้ถือปฏิบัตติามกฎหมายว่าด้วยวธีิการ
งบประมาณหรือกฎหมายทีเ่กีย่วข้องทางการเงนิของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนทีใ่ช้เงนิกู้หรือเงนิช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี

“ “
ข้อ 216

บัญญัตว่ิา



ถาม-ตอบปัญหา
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