
มาตรการจัดการทรัพยสินของราชการ และของบริจาค 
ฝายการคลัง สำนักงานเขตสะพานสูง 

 
  ฝ  ายการคล ัง ได ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับทร ัพย ส ินของทางราชการ และของบร ิจาค                  
ตามคำสั่งกรุงเทพมานคร ที่ 1950/2561 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2561 เรื่อง แนวทางในการบริหารพัสดุ
ของกรุงเทพมหานคร และพระราชบัญญัต ิการจ ัดซื ้อจัดจ างและบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐                  
รวมถึงแนวทางตางๆ ของกรุงเทพมหานครที่มีการเวียนแจงใหทราบและถือปฏิบัต ิดังนี ้

ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสดุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือ
หนวยงานนั้น ๆ และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงาน   
ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณที่สานักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน   
ยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณที่สานักงบประมาณกาหนด 

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ   
การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสด ุ

๑. การจำแนกประเภททรัพยสินของราชการ จำแนกตามหลักการและนโยบายบัญชีของกรุงเทพมหานคร   
ซึ่งแบงทรัพยสินเปน ๕ ประเภท ดังนี ้

๑. ที่ดิน 
๒. อาคาร (ประเภท ๐๑-๐๓) 
๓. ครุภัณฑ (ประเภท 0๔-๑๙) 
๔. สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน (ประเภท ๒๐) 
๕. สินทรัพยไมมีตัวตน (ประเภท ๒๑) 

๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูใน

ความควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวตัถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุ
ที่หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมทั้ง
ใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุที่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพื ่อใชเปนขอมูล
ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาค
ไปใชเพ่ือประโยชนสวนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงาน
ไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา
หรือหมดความจำเปน สมควรที่จะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดวา 
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การเก็บ การบันทึก 
เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอรายการดวย 
(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 
ขัน้ตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
๑. แยกชนิด ประเภทของพัสด ุ
๒. ตรวจสอบเอกสารการไดมา 
๓. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพื่อใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน 
๔. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ที่ตัวครุภัณฑ 
การควบคุมพัสดุของทางราชการไมว าจะไดมาดวยประการใด ใหอยู ในความควบคุม          

ของระเบียบเวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ดังน้ันเมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว 
ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชหีรือลงทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน 
๑. ใบรายงานขอซื้อขอจาง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
2. ใบสั่งซื้อสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง 
๓. ใบสงมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS๒ และระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ EGP 
ขอควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพยสิน 
๑. ครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ ใหบันทึกการควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน แตไมคิดคาเสื่อม

ราคาตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0๔๑๐๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 
๒. เมื่อไดรับครุภัณฑและกำหนดรหัสครุภัณฑแลว ใหเขียนรหัสครุภัณฑที่ตัวครุภัณฑดวย  

เพ่ือสามารถควบคุมและตรวจสอบได 
3. ทรัพยสินที่ไดรับจากการบริจาคจะตองตำเนินการตาม ขอ ๘ และขอ ๙ แหงขอบัญญัติ

ทรัพยสินกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพยสินจากสวนราชการอื่น
หร ือหนวยงานภายนอกและการรับบร ิจาคทร ัพย ส ิน ตามหนังส ือ ที ่  กท ๑๓๐๗/๗๑๑๕ ลงว ันที่                   
๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ดวย 

การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื ่อวัตถุประสงคการกุศลและ/           
หรือเพื่อสงเคราะหเหตุอยางใดอยางหนึ ่ง การบริจาคมีไดหลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ         
สินคาใหมหรือใชแลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน 
บรรเทาทุกขหรือชวยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชนของทางราชการ                       
โดยกรุงเทพมหานครไดมีแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับโอนทรัพยสินจากสวนราชการอื ่นหรือหนวยงาน
ภายนอกและการรับบริจาคทรัพยสิน ตามหนังสือ ที่ กท ๑๓0๗/๗๑๑๕ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 
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การเบิกจายพัสด ุ
การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก

การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที ่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสด ุ

ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

แนวทางการเบกิ จายวัสด ุ
๑. การเบิกวัสดุ 

ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน ใหหัวหนางานเปนผูเบิก 
๒. การจายวัสดุ 

๒.๑ เจาหนาที่พัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ
แลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการ
ลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

๒.๒ หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาเหมาะสม
หรือไม 

๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสด ุ
๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน วัสดุสำนักงาน        
วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี 
เปนตนบันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที่ไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขที่เอกสาร ราคาตอหนวย 
(ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ 

๓.๒ เมื่อไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ
เอกสารใหเรียงลำดับตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลำดับไปตามลำดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขที่อางอิงใน 
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขที่ใบสงของผูขายก็ได 

๓.๔ เมื่อจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการใน 
ใบเบิก ไดแก วันเดือนป ที่จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจำนวนที่จาย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได        
และเพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชแีลว 

๓.๖ ทุกสิ ้นปงบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำป และรายงานวัสดุคงเหลือ        
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ -จายวัส จำนวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือ     
ในแตละรายการ เพ่ือสงใหเจาหนาที่บัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ขอควรทราบเกี่ยวกับบญัชวีัสด ุ
๑. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ เมื่อข้ึนปงบประมาณใหมใหขึ้นแผนใหมทุกครั้งหาก

มีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 
๒. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 
๕. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทำดวยความละเอียดรอบคอบจำเปนตอง รวดเร็ว ทันเวลา

เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 
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การตรวจสอบพสัดุประจำป 
ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา

หนวยพัสดุตามขอ ๒0๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจำเปน         
เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรก     
ของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไมมีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ
ตอไปแลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื ่อผู แตงตั ้งไดรับรายงานจากผู รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ๑ ชุด และสงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ขุด พรอมทั้งสงสำเนา
รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 

เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฎวามีพัสดุชำรุด
เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั ้งคณะกรรมการสอบ            
หาขอเท็จจริงขึ ้นคณะหนึ่ง โดยใหนำความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณี               
ที่เห็นไดอยางขัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับ
ผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที ่เกี ่ยวของของทางราชการ            
หรือของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 
๓. แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใชเพื่อประโยชนของทาง
ราชการ 

พัสดุประเภทใชคงร ูป หมายถึง พัสดุที ่ม ีล ักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน           
ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม 
ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ ้นเปลือง          
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสด ุใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 
ความจำเปน และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช พรอมทั้งกำหนดเวลาที่จะสงคนืพัสดุ 

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

ตอกันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 
๔. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแตวันครบกำหนด 
ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุกัณฑ) จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได

เรียบรอยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมใด หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกใขซอมแซมใหคงสภาพเดิม
โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน          
หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
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ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด 

และปริมาณ เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานขอารัฐผูใหยืม 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสด ุ
๑. พัสดุประเภทใชคงรูป ผู ย ืมจะตองนำพัสดุนั ้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย      

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมใด หรือสูญหายไป ใหผู ย ืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม            
โดยเสียคาใชจายเองหรือขดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช       
เปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

๒. พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันสงคนืใหผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพสัด ุ
๑. กรณกีารยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี ้

๑.๑ หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยมืพัสดุ ทำหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผูใหยืม 
๑.๒ หนวยงานผูใหยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
1.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ

ของหนวยงานที ่รับผิดชอบพัสดุนั ้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที ่ย ืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที ่ยืม         
พรอมหลักฐานการยืม 

๑.๔ เมื ่อหนวยงานของรัฐที ่ย ืมพัสด ุ นำพัสดุท ี ่ย ืมมาสงคืนยังหนวยงานผู ให ยืม                
เมื่อครบกำหนด 

๑.๔.๑ เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนวาอยูในสภาพ
ที่ใชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม     
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ                 
อยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

๑.๔.๒ เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 
๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร    

มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี ้
๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที ่ของกรุงเทพมหานคร                 

ที่มีความประสงคยมืพัสดุ ใหทำบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมื่อหนวยงานที ่รับผิดชอบพัสดุนั ้น ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุ     

และเสนอเรื่องใหผูบังคบับัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๒.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติ

แลว ใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนาม

กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๕ เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ สงคนืพัสดุที่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกำหนดเจาหนาที่

พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 
๒.๖ เม่ือเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานลงชื่อกำกับ

ในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 
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ขอกฎหมาย 
ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ ่งมิใชเพื ่อประโยชนของทางราชการ        

จะกระทำมิได 
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร         

แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ      

จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดซำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแชมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือซดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

(๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที ่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อ

หนวยงานของรัฐผู ย ืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ           
และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผู ยืมจะตองจัดหาพัสดุ               
เปนประเภทชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

การบำรุงรักษา 
ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของร ัฐจ ัดให ม ีผ ู ควบคุมด ูแลพัสด ุท ี ่อย ู  ในความครอบครอง                       

ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลา       
ในการซอมบำรุงดวย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ       
ทีพ่รอมใชงานโดยเร็ว 
๔. แนวทางการเผยแพร เสริมสรางความรูความเขาใจการใชทรัพยสินของราชการ 

ฝายการคลัง สำนักงานเขตสะพานสูง ไดแจงเวียนซักซอมแนวทางปฏิบัติในดานการบริหาร
พัสดตุางๆ ที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเวียนแจง ดังนี ้

๑. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๙๕0/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง       
ในการบริหารพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

๒. หนังสือ ที่ กท ๑๓๐๗/๗๑๑๕ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการรับโอนทรัพยสินจากสวนราซการอ่ืนหรือหนวยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพยสิน 

๓. หนังสือ ที่ กท ๑๓๐๗/๘ด๓๖ ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แตงตั้งหัวหนาหนวยพัสดุ 


