
การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสำนักงานเขตสัมพันธวงศ 
การวางระบบการดูแลจัดการทรัพยสิน เพ่ือปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาค 

ไปใชเพ่ือประโยชนสวนตน 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูใน 

ความควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือ 

ทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือ

ทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ การดำเนินงานตองกำหนดแผนกำหนดควาวมตองการเขียนไวตามภารกิจ

หนวยงาน และดำเนินการจัดหาพัสดุของหนวยงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผูเก่ียวของในการจัดหาพัสดุ แบงเปน 2 สวน คือผูมีอำนาจและผูมีหนาท่ี 

 

โดยและปองกันการนำทรพัยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนการจัดหา 

พัสดุนอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงาน 

ไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา 

หรือหมดความจำเปน สมควรท่ีจะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดวา การเก็บ การบันทึก เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุ

แลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้ 

   (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญช ี

หรือทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอำนาจ ผูมีหนาท่ี 

อำนาจดำเนินการซ้ือจาง 

  หัวหนาหนวยงาน หรือ ผอ.เขตฯ 
เจาหนาท่ีพัสดุ โดยตำแหนง  
หรือโดยแตงตั้ง 

อำนาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง  
  หัวหนาหนวยงาน หรือ ผอ.เขตฯ 

  ผูมีอำนาจเหนือชั้นไปหนึ่งชั้น 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

โดยตำแหนง เชน หัวหนาฝาย  
โดยแตงตั้ง(ขาราชการ เทานั้น)  

 คณะกรรมท่ีไดรับการแตงตั้ง 

ผูควบคุมงาน 



1. ตารางการจำแนกประเภททรัพยสินของราชการ 

ลำดับ   

1. ท่ีดิน 

 1.1 ท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ ท่ีดินท่ีมีกรุงเทพมหานครมีกรรมสิทธิ ์
2. อาคาร 

 2.1 อาคารสำนักงาน อาคารโครงสรางถาวรเพ่ือใชเปนสำนักงานในการ
ดำเนินงานของกรุงเทพมหานคร รวมท้ังรายจายเพ่ือยืดอายุ
การใชงานของอาคารหรือดัดแปลงตอเติมใหประสิทธิภาพ
การทำงานดีข้ึนกวาเดิม 

 2.2 อาคารเพ่ือการพักอาศัย อาคารโครงสรางถาวรเพ่ือการพักอาศัย รวมท้ังรายจายเพ่ือ
ยืดอายุการใชงานของอาคารหรือดัดแปลง ตอเติมให
ประสิทธิภาพทำงานดีข้ึนกวาเดิม 

 2.3 อารคารเพ่ือประโยชนอ่ืน อาคารเพ่ือประโยชนอ่ืน ๆ นอกเหนือจากอาคารสำนักงาน
และอาคารเพ่ือการพักอาศัย รวมท้ังรายจายเพ่ือยืดอายุการ
ใชอาคารหรือดัดแปลง ตอเติมใหประสิทธิภาพการทำงานดี
ข้ึนกวาเดิม 

 2.4 สวนปรับปรุงอาคาร รายจายท่ีเกิดการปรับปรุงอาคาร  
3. ส่ิงปลูกสราง 

 3.1 สิ่งปลูกสราง สิ่งปลูกสรางท่ีไมใชสวนหนึ่งของอาคารแตสรางข้ึนมาใน
บริเวณเดียวกับอาคาร เชน ศาลา เสาธง โรงรถ รั้ว เปนตน 
รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งปลูก
สรางใหประสิทธิภาพการทำงานดีข้ึนกวาเดิน 

4. ครุภัณฑ 
 4.1 ครุภัณฑสำนักงาน อุปกรณท่ีใชในสำนักงาน เชน โตะทำงาน เกาอ้ีทำงาน โตะ

ประชุม ตูเก็บเอกสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องฟอกอากาศ พัดลมระบายอากาศ ตูนิรภัย ตูเหล็ก ตู
ไม โตะหมูบูชา ชุดรับแขก เปนตน 

 4.2 ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง อุปกรณและยานพาหนะท่ีใชในการขนสงหรือใชในการ
ดำเนินการ ท้ังท่ีใชสำหรับเคลื่อนยายวัตถุสิ่งของหรือคน 
เชน รถยนต รถบรรทุก รถจักรยานยนต เรือ เครื่องบิน เปน
ตน 

 4.3 ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ อุปกรณเก่ียวกับการผลิตและควบคุมกระแสไฟฟา และ
เก่ียวกับการรับ-สงคลื่นวิทยุ เพ่ือการติดตอสื่สาร เชน หมอ
แปลงไฟฟา เครื่องรับสงวิทยุ เปนตน 



 4.4 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร  ครุภัณฑใชเพ่ือการอบรม ถายทอด ประชาสัมพันธโฆษณา 
เชน กลองถายรูป กลองวีดีโอ เครื่องฉายภาพขามศีรษะ 
โทรทัศน เปนตน 

 4.5 ครุภัณฑกอสราง ครุภัณฑใชในการกอสราง เชน เครื่องเชื่อมโลหะ เครื่องผสม
คอนกรีต เครื่องพนสี เปนตน 

 4.6 ครุภัณฑสำรวจ ครุภัณฑใชในการสำรวจ เชน กลองสองทางไกล เครื่องเจาะ
สำรวจ กลองวัดมุม เปนตน 

 4.7 ครุภัณฑคอมพิวเตอร อุปกรณท่ีเก่ียวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร เชน เครื่องคอมพิวเตอรบุคคลตั้งโตะ เครื่อง
คอมพิวเตอรแบบพกพา เครื่องพิมพ และอุปกรณสำหรับ
เครอืขาย เปนตน 

 4.8 ครุภัณฑการศึกษา ครุภัณฑการศึกษา ประกอบดวยอุปกรณท่ีใชเพ่ือการเรียน
การสอน เชน โตะนักเรียน เกาอ้ีนักเรียน หุนจำลอง เปนตน 

 4.9 ครุภัณฑงานบานงานครัว ครุภัณฑประเภทงานบานงานครัว เชน เครื่องกรองน้ำ 
ตูเย็น เครื่องซักผา เตาอบ เตาแกส เครื่องตัดหญา เปนตน 

 4.10 ครุภัณฑกีฬา  ครุภัณฑกีฬา เพ่ือออกกำลังกายและฝกซอมการแขงกีฬา 
เชนโตะปงปอง  

 4.11 ครุภัณฑอ่ืน ครุภัณฑอ่ืนท่ีไมจำแนกไวขางตน 
5. สินทรัพยไมมีตัวตน 

 5.1 โปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรมคอมพิวเตอร ท้ังระบบ ซอฟตแวร แอพพลิเคชั่น 
และฐานขอมูล พัฒนาเว็บไซต พัฒนาระบบซอฟตแวร 
ระบบปฎิบัติการ เปนตน 

 5.2 สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน นอกเหนือจากซอฟแวรคอมพิวเตอร 
เชน สิทธิการเชา ใบอนุญาต ทรัพยสินทางปญญา เปนตน 

 

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูใน 
ความควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุ 
ท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ัง 
ใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปนขอมูล 
ทางการบริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาค 
ไปใชเพ่ือประโยชนสวนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงาน 
ไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา 
หรือหมดความจำเปน สมควรท่ีจะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดวา 



การเก็บ การบันทึก 
เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียน 

ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา 

3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน 

4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ท่ีตัวครุภัณฑ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของ 

ระเบียบเวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ดังนั้น เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว 

ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1. ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 

2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง 

3. ใบสงมอบพัสดุ 

4. ใบตรวจรับพัสดุ 

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ EGP ขอควรทราบเก่ียวกับ

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1. ครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ ใหบันทึกการควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน แตไมคิดคาเสื่อม 

ราคาตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 04103/ว 48 ลงวนัท่ี 13 กันยายน 2549 

2. เม่ือไดรับครุภัณฑและกำหนดรหัสครุภัณฑแลว ใหเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑดวยเพ่ือ 

สามารถควบคุมและตรวจสอบได 

3. ทรัพยสินท่ีไดรับจากการบริจาคจะตองตำเนินการตาม ขอ 8 และขอ 9 แหงขอบัญญัติ 

ทรัพยสินกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538 และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับโอนทรัพยสินจากสวนราชการอ่ืน 

หรือหนวยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพยสิน ตามหนังสือ ท่ี กท 1307/7115 ลงวันท่ี 

12 พฤศจิกายน 2563 ดวย 

 

 

 



   การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือเพ่ือ 
สงเคราะหเหตุอยางใดอยางหนึ่ง การบริจาคมีไดหลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคาใหมหรือ 
ใชแลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกขหรือ 
ชวยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชนของทางราชการ โดย 
กรุงเทพมหานครไดมีแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับโอนทรัพยสินจากสวนราชการอ่ืนหรือหนวยงานภายนอก 
และการรับบริจาคทรัพยสิน ตามหนังสือ ท่ี กท 1307/7115 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2563 (ภาคผนวก) 

แนวทางการเบิก จายวัสดุ 

   1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน ใหหัวหนางาน

เปนผูเบิก 

2. การจายวัสด ุ

    2.1 เจาหนาท่ีพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวย

พัสดุแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการ 

ลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคา 

เหมาะสมหรือไม 

3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี 

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุ 

คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี เปนตน 

บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวม 

ภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

3.2 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ีรับ 

เอกสารใหเรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลำดับไปตามลำดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิงใน 

การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

3.๔ เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการใน 

ใบเบิก ไดแก วันเดือนป ท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจำนวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได และ 

เพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

3.5 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำป และรายงานวัสดุคงเหลือ  

โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแต

ละรายการ เพ่ือสงใหเจาหนาท่ีบัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ขอควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

 

 



 3. แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของทาง 

ราชการ 
พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไม 

สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใช 
งานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด 
ไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 
ความจำเปน และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช พรอมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมทำหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 
๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไว 

ตอกันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 
4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 

๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได 

เรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมใด หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกใขซอมแซมให 
คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
ผูยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมใด หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม โดยเสียคาใชจาย
เองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา 
ท่ีเปนอยูในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ 
เดียวกันสงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผู 
      ใหยืม 
๑.๒ หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 

                                   เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๑.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ   
และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมหลักฐานการยืม 

๑.4 เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบ  
      กำหนด 

๑.4.๑ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูใน
สภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให
ผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืม 

1.4.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 
๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร 

มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร 

ท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ใหทำบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เม่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๒.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติ 

แลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม 
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ สงคืนพัสดุท่ียืมมายังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกำหนด 
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดซอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 

๒.6 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีหนวยงานลงชื่อ 
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 
 
 
 
 



ขอกฎหมาย 
ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

จะกระทำมิได 
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 

เหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได 
เรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ 
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
                         หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ 
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ 
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม 
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
การบำรุงรักษา 

ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรฐัจัดใหมีผูควบคุมดแูลพัสดทุี่อยูในความครอบครองใหอยูใน 
สภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมกีารจัดทำแผนการซอมบำรงุท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซอมบำรุงดวย 

ในกรณีท่ีพัสดเุกดิการชำรดุ ใหหนวยงานของรัฐดำเนนิการซอมแซมใหกลับมาอยูใน 
สภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 
 
 
 
 



4. แนวทางการเผยแพร เสริมสรางความรูความเขาใจการใชทรัพยสินของราชการ 
สำนักการคลัง กรุงเทพมหานคร ไดแจงเวียนซักซอมแนวทางปฏิบัติในดานการบริหารพัสดุ ดังนี้ 

1. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1950/2561 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2561 เรื่อง แนวทาง 
ในการบริหารพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

2. หนังสือ ท่ี กท 1307/7115 ลงวันท่ี 12 พฤศจกิายน 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการรบัโอนทรัพยสินจากสวนราชการอ่ืนหรือหนวยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพยสิน 

3. หนังสือ ท่ี กท 1307/8136 ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2565 เรื่อง แตงตั้งหัวหนาหนวยพัสดุ 

๑. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง 

หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 

๓. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔-๒๐๕ 

๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทำดวยความละเอียดรอบคอบจำเปนตอง รวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา 

หนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจำเปน เพ่ือ 

ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของ 

ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 

มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 

แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการ 

ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ ๑ ชุด และสงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมท้ังสงสำเนา 

รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชำรุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา 

ขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนำความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีท่ีเห็นได 

อยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนา 

หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปได ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับ 



ผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของ 

หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 
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