
การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสำนักงานเขตสัมพันธวงศ 
การวางระบบการดูแลจัดการทรัพยสิน เพ่ือปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาค 

ไปใชเพ่ือประโยชนสวนตน 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูใน 

ความควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือ 

ทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือ

ทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ การดำเนินงานตองกำหนดแผนกำหนดควาวมตองการเขียนไวตามภารกิจ

หนวยงาน และดำเนินการจัดหาพัสดุของหนวยงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผูเก่ียวของในการจัดหาพัสดุ แบงเปน 2 สวน คือผูมีอำนาจและผูมีหนาท่ี 

 

โดยและปองกันการนำทรพัยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนการจัดหา 

พัสดุนอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงาน 

ไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา 

หรือหมดความจำเปน สมควรท่ีจะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดวา การเก็บ การบันทึก เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุ

แลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้ 

   (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญช ี

หรือทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอำนาจ ผูมีหนาท่ี 

อำนาจดำเนินการซ้ือจาง 

  หัวหนาหนวยงาน หรือ ผอ.เขตฯ 
เจาหนาท่ีพัสดุ โดยตำแหนง  
หรือโดยแตงตั้ง 

อำนาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง  
  หัวหนาหนวยงาน หรือ ผอ.เขตฯ 

  ผูมีอำนาจเหนือชั้นไปหนึ่งชั้น 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

โดยตำแหนง เชน หัวหนาฝาย  
โดยแตงตั้ง(ขาราชการ เทานั้น)  

 คณะกรรมท่ีไดรับการแตงตั้ง 

ผูควบคุมงาน 



1. ตารางการจำแนกประเภททรัพยสินของราชการ 

ลำดับ   

1. ท่ีดิน 

 1.1 ท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ ท่ีดินท่ีมีกรุงเทพมหานครมีกรรมสิทธิ ์
2. อาคาร 

 2.1 อาคารสำนักงาน อาคารโครงสรางถาวรเพ่ือใชเปนสำนักงานในการ
ดำเนินงานของกรุงเทพมหานคร รวมท้ังรายจายเพ่ือยืดอายุ
การใชงานของอาคารหรือดัดแปลงตอเติมใหประสิทธิภาพ
การทำงานดีข้ึนกวาเดิม 

 2.2 อาคารเพ่ือการพักอาศัย อาคารโครงสรางถาวรเพ่ือการพักอาศัย รวมท้ังรายจายเพ่ือ
ยืดอายุการใชงานของอาคารหรือดัดแปลง ตอเติมให
ประสิทธิภาพทำงานดีข้ึนกวาเดิม 

 2.3 อารคารเพ่ือประโยชนอ่ืน อาคารเพ่ือประโยชนอ่ืน ๆ นอกเหนือจากอาคารสำนักงาน
และอาคารเพ่ือการพักอาศัย รวมท้ังรายจายเพ่ือยืดอายุการ
ใชอาคารหรือดัดแปลง ตอเติมใหประสิทธิภาพการทำงานดี
ข้ึนกวาเดิม 

 2.4 สวนปรับปรุงอาคาร รายจายท่ีเกิดการปรับปรุงอาคาร  
3. ส่ิงปลูกสราง 

 3.1 สิ่งปลูกสราง สิ่งปลูกสรางท่ีไมใชสวนหนึ่งของอาคารแตสรางข้ึนมาใน
บริเวณเดียวกับอาคาร เชน ศาลา เสาธง โรงรถ รั้ว เปนตน 
รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงสิ่งปลูก
สรางใหประสิทธิภาพการทำงานดีข้ึนกวาเดิน 

4. ครุภัณฑ 
 4.1 ครุภัณฑสำนักงาน อุปกรณท่ีใชในสำนักงาน เชน โตะทำงาน เกาอ้ีทำงาน โตะ

ประชุม ตูเก็บเอกสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องฟอกอากาศ พัดลมระบายอากาศ ตูนิรภัย ตูเหล็ก ตู
ไม โตะหมูบูชา ชุดรับแขก เปนตน 

 4.2 ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง อุปกรณและยานพาหนะท่ีใชในการขนสงหรือใชในการ
ดำเนินการ ท้ังท่ีใชสำหรับเคลื่อนยายวัตถุสิ่งของหรือคน 
เชน รถยนต รถบรรทุก รถจักรยานยนต เรือ เครื่องบิน เปน
ตน 

 4.3 ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ อุปกรณเก่ียวกับการผลิตและควบคุมกระแสไฟฟา และ
เก่ียวกับการรับ-สงคลื่นวิทยุ เพ่ือการติดตอสื่สาร เชน หมอ
แปลงไฟฟา เครื่องรับสงวิทยุ เปนตน 



 4.4 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร  ครุภัณฑใชเพ่ือการอบรม ถายทอด ประชาสัมพันธโฆษณา 
เชน กลองถายรูป กลองวีดีโอ เครื่องฉายภาพขามศีรษะ 
โทรทัศน เปนตน 

 4.5 ครุภัณฑกอสราง ครุภัณฑใชในการกอสราง เชน เครื่องเชื่อมโลหะ เครื่องผสม
คอนกรีต เครื่องพนสี เปนตน 

 4.6 ครุภัณฑสำรวจ ครุภัณฑใชในการสำรวจ เชน กลองสองทางไกล เครื่องเจาะ
สำรวจ กลองวัดมุม เปนตน 

 4.7 ครุภัณฑคอมพิวเตอร อุปกรณท่ีเก่ียวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร เชน เครื่องคอมพิวเตอรบุคคลตั้งโตะ เครื่อง
คอมพิวเตอรแบบพกพา เครื่องพิมพ และอุปกรณสำหรับ
เครอืขาย เปนตน 

 4.8 ครุภัณฑการศึกษา ครุภัณฑการศึกษา ประกอบดวยอุปกรณท่ีใชเพ่ือการเรียน
การสอน เชน โตะนักเรียน เกาอ้ีนักเรียน หุนจำลอง เปนตน 

 4.9 ครุภัณฑงานบานงานครัว ครุภัณฑประเภทงานบานงานครัว เชน เครื่องกรองน้ำ 
ตูเย็น เครื่องซักผา เตาอบ เตาแกส เครื่องตัดหญา เปนตน 

 4.10 ครุภัณฑกีฬา  ครุภัณฑกีฬา เพ่ือออกกำลังกายและฝกซอมการแขงกีฬา 
เชนโตะปงปอง  

 4.11 ครุภัณฑอ่ืน ครุภัณฑอ่ืนท่ีไมจำแนกไวขางตน 
5. สินทรัพยไมมีตัวตน 

 5.1 โปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรมคอมพิวเตอร ท้ังระบบ ซอฟตแวร แอพพลิเคชั่น 
และฐานขอมูล พัฒนาเว็บไซต พัฒนาระบบซอฟตแวร 
ระบบปฎิบัติการ เปนตน 

 5.2 สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน นอกเหนือจากซอฟแวรคอมพิวเตอร 
เชน สิทธิการเชา ใบอนุญาต ทรัพยสินทางปญญา เปนตน 

 

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูใน 
ความควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุ 
ท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ัง 
ใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปนขอมูล 
ทางการบริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาค 
ไปใชเพ่ือประโยชนสวนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงาน 
ไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา 
หรือหมดความจำเปน สมควรท่ีจะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดวา 



การเก็บ การบันทึก 
เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียน 

ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา 

3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน 

4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ท่ีตัวครุภัณฑ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของ 

ระเบียบเวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ดังนั้น เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว 

ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1. ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 

2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง 

3. ใบสงมอบพัสดุ 

4. ใบตรวจรับพัสดุ 

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ EGP ขอควรทราบเก่ียวกับ

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1. ครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ ใหบันทึกการควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน แตไมคิดคาเสื่อม 

ราคาตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 04103/ว 48 ลงวนัท่ี 13 กันยายน 2549 

2. เม่ือไดรับครุภัณฑและกำหนดรหัสครุภัณฑแลว ใหเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑดวยเพ่ือ 

สามารถควบคุมและตรวจสอบได 

3. ทรัพยสินท่ีไดรับจากการบริจาคจะตองตำเนินการตาม ขอ 8 และขอ 9 แหงขอบัญญัติ 

ทรัพยสินกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538 และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับโอนทรัพยสินจากสวนราชการอ่ืน 

หรือหนวยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพยสิน ตามหนังสือ ท่ี กท 1307/7115 ลงวันท่ี 

12 พฤศจิกายน 2563 ดวย 

 

 

 



   การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือเพ่ือ 
สงเคราะหเหตุอยางใดอยางหนึ่ง การบริจาคมีไดหลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคาใหมหรือ 
ใชแลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกขหรือ 
ชวยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชนของทางราชการ โดย 
กรุงเทพมหานครไดมีแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับโอนทรัพยสินจากสวนราชการอ่ืนหรือหนวยงานภายนอก 
และการรับบริจาคทรัพยสิน ตามหนังสือ ท่ี กท 1307/7115 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2563 (ภาคผนวก) 

แนวทางการเบิก จายวัสดุ 

   1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน ใหหัวหนางาน

เปนผูเบิก 

2. การจายวัสด ุ

    2.1 เจาหนาท่ีพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวย

พัสดุแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการ 

ลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคา 

เหมาะสมหรือไม 

3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี 

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุ 

คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี เปนตน 

บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวม 

ภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

3.2 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ีรับ 

เอกสารใหเรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลำดับไปตามลำดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิงใน 

การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

3.๔ เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการใน 

ใบเบิก ไดแก วันเดือนป ท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจำนวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได และ 

เพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

3.5 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำป และรายงานวัสดุคงเหลือ  

โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแต

ละรายการ เพ่ือสงใหเจาหนาท่ีบัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ขอควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

 

 



 3. แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของทาง 

ราชการ 
พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไม 

สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใช 
งานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด 
ไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 
ความจำเปน และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช พรอมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมทำหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 
๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไว 

ตอกันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 
4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 

๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได 

เรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมใด หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกใขซอมแซมให 
คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
ผูยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมใด หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม โดยเสียคาใชจาย
เองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา 
ท่ีเปนอยูในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ 
เดียวกันสงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผู 
      ใหยืม 
๑.๒ หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 

                                   เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๑.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ   
และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมหลักฐานการยืม 

๑.4 เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบ  
      กำหนด 

๑.4.๑ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูใน
สภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให
ผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืม 

1.4.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 
๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร 

มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร 

ท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ใหทำบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เม่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๒.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติ 

แลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม 
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ สงคืนพัสดุท่ียืมมายังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกำหนด 
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดซอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 

๒.6 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีหนวยงานลงชื่อ 
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 
 
 
 
 



ขอกฎหมาย 
ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

จะกระทำมิได 
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 

เหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได 
เรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ 
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
                         หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ 
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ 
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม 
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
การบำรุงรักษา 

ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรฐัจัดใหมีผูควบคุมดแูลพัสดทุี่อยูในความครอบครองใหอยูใน 
สภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมกีารจัดทำแผนการซอมบำรงุท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซอมบำรุงดวย 

ในกรณีท่ีพัสดเุกดิการชำรดุ ใหหนวยงานของรัฐดำเนนิการซอมแซมใหกลับมาอยูใน 
สภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 
 
 
 
 



4. แนวทางการเผยแพร เสริมสรางความรูความเขาใจการใชทรัพยสินของราชการ 
สำนักการคลัง กรุงเทพมหานคร ไดแจงเวียนซักซอมแนวทางปฏิบัติในดานการบริหารพัสดุ 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 
เก่ียวกับการรบัโอนทรัพยสินจากสวนราชการอ่ืนหรือหนวยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพยสิน 

3. หนังสือ ท่ี กท 1307/8136 ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2565 เรื่อง แตงตั้งหัวหนาหนวยพัสดุ 

๑. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง 

หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 

๓. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔-๒๐๕ 

๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทำดวยความละเอียดรอบคอบจำเปนตอง รวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา 

หนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจำเปน เพ่ือ 

ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของ 

ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 

มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 

แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการ 

ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ ๑ ชุด และสงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมท้ังสงสำเนา 

รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชำรุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา 

ขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนำความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีท่ีเห็นได 

อยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนา 

หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปได ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับ 



ผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของ 

หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 
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