
การจัดการทรพัย์สินของราชการและของบริจาค 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดทุีอ่ยู่ในความครอบครองดแูลของส่วนราชการหรอื หน่วยงานนั้น ๆ และตอ้งมกีาร
บริหารพัสด ุตามมาตรา 113 ของพระราชบญัญตัิการจดัซื้อจดัจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พัสด ุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานกอ่สร้าง งานจ้างทีป่รึกษาและงานจ้างออกแบบ หรอืควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

วัสด ุ  หมายถึง  สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติทีม่อีายุการใช้งาน 
ไม่ยนืนาน สิ้นเปลอืง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณที่สานัก
งบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกตมิีอายุการใช้งาน 
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลอืง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณที่สานัก
งบประมาณกาหนด 

การบริหารพัสด ุ หมายความว่า การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหน่ายพัสด ุ
1. การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ จ าแนกตามหลักการและนโยบายบัญชขีองกรุงเทพมหานคร ซึ่งแบ่งทรัพยส์ินเป็น 5 ประเภท 
ดังนี ้

1. ที่ดิน 
2. อาคาร (ประเภท 01-03) 
3. ครภุัณฑ ์(ประเภท 04-19) 
4. สินทรัพยโ์ครงสร้างพื้นฐาน (ประเภท 20) 
5. สินทรัพยไ์มม่ีตัวตน (ประเภท 21) 

 
2. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรพัย์สินของราชการและของบริจาค 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดขุองส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน ความควบคุม การควบคมุ
เป็นสว่นหนึง่ของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ ทีห่น่วยงานมไีว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท า
บัญชีหรอืทะเบยีนจ าแนกประเภท และรายการของพสัด ุ พร้อมทัง้ ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดทุี่ไดบ้ันทึกในบญัชีหรอืทะเบียนไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เปน็ขอ้มูล ทางการบริหารเกีย่วกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกนัการน าทรัพย์สนิของ
ราชการและของบริจาค ไปใช้เพือ่ประโยชน์สว่นตน นอกจากนัน้การควบคมุยงัช่วยในการเก็บดแูลบ ารงุรักษาพัสดุใหอ้ยู่ในสภาพใช้งาน 
ไดด้ีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพสัดุใดหากใชต้อ่ไปจะท าให้เกดิความสูญเสยีค่าใช้จ่ายในการดแูลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเปน็ 
สมควรที่จะจ าหน่ายและจดัหาพัสดมุาทดแทนตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ จดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ก าหนดว่า 

การเก็บ การบันทึก 
เมื่อเจ้าหนา้ทีไ่ด้รบัมอบพัสดแุล้ว ใหด้ าเนินการ ดังตอ่ไปนี ้

(๑) ลงบญัชีหรอืทะเบยีนเพือ่ควบคมุพัสดุ แล้วแต่กรณ ีแยกเปน็ชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบญัชหีรอืทะเบียนไวป้ระกอบรายการดว้ย (๒) เก็บรักษาพัสดุใหเ้ปน็

ระเบียบเรยีบรอ้ย ปลอดภยั และใหค้รบถ้วนถูกตอ้งตรงตามบัญช ี
หรือทะเบยีน 
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ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน 
1. แยกชนิด ประเภทของพัสด ุ
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบยีนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบยีนทรพัย์สนิ ที่ตัวครภุัณฑ์ การควบคมุพัสดขุองทางราชการไม่ว่าจะไดม้าดว้ยประการใด    
ให้อยู่ในความควบคุมของ 

ระเบียบเวน้แต่มรีะเบียบของทางราชการก าหนดไว้เปน็อย่างอื่น ดงันัน้ เมื่อเจ้าหน้าทีพ่ัสดไุดร้ับมอบพัสดุแลว้ ให้ลงบญัชีหรือทะเบียน
เพื่อควบคุมพัสด ุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบญัชีหรือลงทะเบยีนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรพัย์สิน 
1. ใบรายงานขอซือ้ขอจ้าง/อนมุัติสัง่ซือ้สัง่จ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
3. ใบส่งมอบพัสด ุ
4. ใบตรวจรับพัสด ุ
5. รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 
ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 
1. ครภุัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ ์ ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนทรัพยส์ิน แต่ไมค่ิดค่าเสือ่ม ราคาตามหนงัสือ

กรมบัญชีกลางที ่กค 04103/ว 48 ลงวนัที ่13 กันยายน 2549 
2. เมื่อไดร้ับครุภณัฑแ์ละก าหนดรหัสครภุัณฑ์แลว้ ให้เขียนรหสัครุภณัฑท์ี่ตวัครุภณัฑด์้วยเพือ่ สามารถควบคมุ

และตรวจสอบได ้
3. ทรัพย์สินทีไ่ด้รับจากการบริจาคจะตอ้งต าเนินการตาม ขอ้ 8 และข้อ 9 แห่งข้อบัญญตัิ ทรพัยส์นิ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538 และแนวทางปฏบิัติเกี่ยวกบัการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอืน่ หรือหน่วยงานภายนอกและ
การรับบริจาคทรัพย์สิน ตามหนังสือ ที ่กท 1307/7115 ลงวันที่ 
12 พฤศจิกายน 2563 ด้วย 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบคุคลหรือนติิบคุคล เพือ่วัตถปุระสงคก์ารกุศลและ/หรือเพื่อ สงเคราะห์เหตอุย่าง
ใดอย่างหนึง่ การบริจาคมไีด้หลายรปูแบบ รวมถงึการเสนอเงินสด บรกิาร สินค้าใหม่หรือ ใชแ้ล้ว เชน่ เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและ
ยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉนิ บรรเทาทุกข์หรือ ช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือ
พัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดย กรงุเทพมหานครไดม้ีแนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สนิจากส่วนราชการอืน่
หรือหน่วยงานภายนอก และการรับบริจาคทรัพย์สิน ตามหนงัสอื ที่ กท 1307/7115 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2563 

การเบิกจ่ายพัสด ุ
การเบิกพสัดุจากหน่วยพัสดุของหนว่ยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานทีต่อ้งใช้พัสดุนัน้เป็นผู้เบิก การจ่ายพัสดุ ให้
หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพสัดุหรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหวัหน้าหนว่ยพัสดุ เปน็ผู้สัง่จ่ายพัสดุ ผูจ้่ายพัสดุตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบญัช ี

หรือทะเบยีนทุกครัง้ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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แนวทางการเบิก จ่ายวัสด ุ
1. การเบิกวัสด ุ

ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น  อยู่ในความรบัผิดชอบของหน่วยงาน  ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
2. การจา่ยวัสด ุ

2.1 เจ้าหน้าที่พัสด ุ ตอ้งตรวจสอบใบเบกิวัสดุว่าไดร้ับอนมุัติสัง่จ่ายจากหัวหน้าหน่วยพสัดุ แล้วใหจ้่ายวัสดุ
ตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเ้ปน็เอกสารอ้างองิในการ ลงบญัชีจ่ายวัสดตุ่อไป 

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเปน็ผู้สั่งจ่าย  โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด  คุ้มค่า 
เหมาะสมหรือไม ่  

3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสด ุ
3.1 จัดท าบญัชวีัสด ุ ตามแบบที่กรมบญัชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดตุามที ่

ก าหนดในหนงัสอืการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เชน่ วัสดุส านักงาน วัสด ุคอมพิวเตอร ์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสด ุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น บนัทึกรับวัสดใุนระบบคลงัวัสด ุได้แก ่วัน
เดอืนปีที่ได้รบัวัสด ุชื่อผู้ขาย เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดทุีร่ับ 

3.2 เมื่อไดร้ับวสัดแุละหลักฐานการรับวัสดแุล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดอุอกเลขที่รับ เลขที่รบั เอกสารให้
เรียงล าดบัตามวัน เวลาที่ได้รบั เปน็ล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเปน็เลขทีอ่้างอิงใน การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจ
อ้างองิเลขที่ใบสง่ของผูข้ายกไ็ด้ 

3. ๔ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบญัชีวัสดแุละระบบคลงัวัสดุ ตามรายการใน ใบเบิก ไดแ้ก ่ วัน
เดอืนป ีที่จ่ายวัสด ุชือ่ผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพือ่สะดวกในการคน้หาและตรวจสอบได้ และ เพือ่ให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบญัชแีล้ว 

3.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าป ีและรายงานวสัดุคงเหลือ โดยสรุป และรายงานวสัดุ
คงเหลอื โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสด ุ จ านวนคงเหลอื และมูลค่าของวัสดคุงเหลอืในแต่ละ รายการ เพื่อสง่ให้เจ้าหน้าที่บญัชขีอง
หน่วยงานตรวจสอบ และด าเนนิการปรบัปรุงบัญชีวัสดคุงคลงั 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสด ุ
๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแตล่ะปงีบประมาณ เมือ่ขึน้ปงีบประมาณใหม่ใหข้ึน้แผน่ใหม่ทุกครัง้ หากมีวัสดุคงเหลือให้

ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
2. บัญชีวัสดแุตล่ะบญัช ี (แตล่ะแผ่น) ให้ควบคุมวัสด ุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสด ุให้ลงทุกครัง้ทีม่ีการรับหรอืจ่ายตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ จดัซื้อจดัจ้างและการ

บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพสัด ุข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔. ราคาตอ่หน่วยจะตอ้งเปน็ราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
5. การลงบญัชวีัสด ุ จะตอ้งกระท าด้วยความละเอยีดรอบคอบจ าเปน็ตอ้ง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อใหย้อดวสัดุ

คงเหลือถูกตอ้งตามจริง 
การตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี
ภายในเดอืนสุดท้ายก่อนสิน้ปงีบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุตามข้อ 

๒๐๕ แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าทีต่ามความจ าเปน็ เพื่อ ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่
ผ่านมา และตรวจนับพสัดปุระเภทที่ คงเหลอือยู่เพียงวนัสิน้งวดนัน้ 
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ในการตรวจสอบตามวรรคหนึง่ ให้เริ่มด าเนนิการตรวจสอบพัสดุในวนัเปิดท าการวนัแรกของ ปงีบประมาณเปน็
ต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกตอ้งหรอืไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบญัชหีรือทะเบยีนหรอืไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสือ่มคุณภาพ หรอืสญูไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเปน็ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐตอ่ไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวตอ่ผูแ้ต่งตั้งภายใน 
๓๐ วันท าการ นับแต่วนัเริม่ด าเนนิการ ตรวจสอบพัสดุนัน้ 

เมื่อผูแ้ตง่ตัง้ไดร้ับรายงานจากผู้รับผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ๑ ชุด 
และสง่ส าเนารายงานไปยงัส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิ ๑ ชุด พรอ้มทั้งสง่ส าเนา รายงานไปยงัหน่วยงานตน้สงักัด (ถ้ามี) ๑ ชุด 
ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งไดร้ับรายงานจากผู้รบัผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดชุ ารุด เสือ่มสภาพ หรอืสูญไป 
หรือไม่จ าเปน็ตอ้งใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึน้คณะหนึง่ โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และ
ข้อ ๒๗ มาใช้บงัคับโดยอนโุลม เว ้นแต่กรณีที่เหน็ได้ อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสือ่มสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรอืสญูไป
ตามธรรมชาติให้หวัหน้า หนว่ยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายตอ่ไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตวั
ผู้รับ ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้องของทางราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐ
นั้นตอ่ไป 
3. แนวทางการยืมทรพัย์สินของทางราชการ 

ผู้ยมื หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพือ่ประโยชนข์องทางราชการ 

พัสดปุระเภทใช้คงรปู หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ สิ้นเปลอืงหมดไป หรือเปลี่ยน
สภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ เมื่อเกดิการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ งานได้ดงัเดิม ไดแ้ก ่ ครุภณัฑ์ส านักงาน ครภุณัฑ์
คอมพวิเตอร ์เป็นต้น 

พัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุทีม่ีลักษณะโดยสภาพเมือ่ใช้งานแล้วสิ้นเปลอืงหมด ไป หรือไมค่งสภาพเดมิ
อีกตอ่ไป เชน่ วัสดุส านักงาน วัสดคุอมพิวเตอร ์เป็นต้น 

แนวทางปฏบิัติในการยืมพสัด ุให้ผูย้ืมท าหลักฐานการยมืเป็นลายลักษณอ์ักษร แสดงเหตผุล ความจ าเปน็ และสถานทีท่ี่
จะน าพัสดไุปใช ้พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคนืพสัด ุ

๑. ผู้ยืมท าหนังสอืแจ้งความประสงคข์อยมืพัสดุ 
๒.  หน่วยงานผู้ใหย้ืมพิจารณาอนญุาต/ไมอ่นุญาตให้ยมื  แล้วแจ้งกลบัผูป้ระสงค์ที0่จะยืมเพื่อ 

ทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยมื  ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณ์อักษรไว 

ต่อกนัพรอ้มระบรุะยะเวลาการส่งคนืไว้ด้วย 
4. เมื่อครบก าหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รบัหน้าที่แทนตดิตามพัสดุที่ใหย้ืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตว่นั

ครบก าหนด 

ผู้ยมืพัสดุประเภทใช้คงรปู (ครุภัณฑ)์ จะต้องน าพสัดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบรอ้ยหากเกิดช ารดุเสียหาย 
หรือใช้การไม่ใด ้ หรอืสญูหายไป ให้ผู้ยมืจัดการแก้ใขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม โดยเสยีค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เปน็พสัดุประเภท 
ชนดิ ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอื ชดใช้เปน็เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
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ผู้ยมืพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสด)ุ โดยปกติหน่วยงานผู้ยมืจะต้องจดัหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปรมิาณ 
เช่นเดยีวกนัสง่คนืให้หน่วยงานขอารฐัผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏบิตัิในการคืนพัสดุ 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยมืจะตอ้งน าพัสดนุั้นมาส่งคนืในสภาพที่ใชก้ารได้เรยีบร้อย หาก เกิดช ารุดเสยีหาย หรอื

ใช้การไม่ใด ้ หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรอืชดใช้เปน็พัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคณุภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เปน็เงนิตามราคา ทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง โดยปกตผิู้ยืมจะต้องจดัหาพัสดุประเภท ชนดิ และปริมาณ เดียวกนัส่งคนืให้ผู้ให้ยมื
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนการยมืและการคืนพัสด ุ
1. กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรัฐ  มีขั้นตอนการด าเนินงาน  ดังนี ้

๑.๑ หน่วยงานของรัฐทีม่คีวามประสงค์ยมืพัสดุ ท าหนังสอืสง่เรือ่งมายงัหนว่ยงานผู้ให้ยมื ๑.๒ หน่วยงาน
ผู้ให้ยืมทีร่ับผดิชอบพัสดนุัน้ ไดร้ับหนังสอืยมืพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่องให้ผูบ้ังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนมุัติการยืมแลว้ ให้เจ้าหน้าที่พัสด ุ ของหนว่ยงานที่

รับผดิชอบพัสดุนัน้ ประสานงานกบัหน่วยงานของรัฐทีย่ืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุทีย่ืมพรอ้ม หลักฐานการยมื 
๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสด ุน าพัสดุทีย่ืมมาส่งคนืยงัหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด ๑.4.๑ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รบัผดิชอบ ตรวจสอบพัสดุทีค่นืว่าอยู่ในสภาพ ที่ใช้การได้เรียบรอ้ยหรือไม่ ใช้การไดห้รือไม ่ หากเกิด
ช ารดุเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยมืจัดการแกไ้ขซอ่มแซมให ้ คงสภาพเดิม โดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรอืชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนดิ ขนาด 

ลักษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกัน 
หรือชดใช้เปน็เงินตามราคาที่เปน็อยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรยีบรอ้ย 
๒. กรณกีารให้บคุคลยมืใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชน้อกสถานทีข่องกรงุเทพมหานคร มขีั้นตอนการ

ด าเนินงาน ดงันี ้
๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร ที่มคีวามประสงคย์ืม

พัสด ุให้ท าบันทึกเป็นหนงัสอืในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมือ่หน่วยงานที่รับผดิชอบพัสดนุั้น ได้รับหนงัสอืการยืมพสัดุใหต้รวจสอบพัสดุและ เสนอเรือ่งให้

ผู้บงัคับบญัชา เพือ่พิจารณาตามล าดับตอ่ไป 
๒.๓ เมือ่หัวหน้าหนว่ยงานผู้ให้ยมื หรือหวัหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื ได้ลงนามอนมุัต ิแลว้ ให้เจ้าหน้าที่

พัสดขุองหน่วยงานที่รบัผดิชอบนัน้ ด าเนนิการจดัเตรยีมพัสดตุามหนังสอืการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจ้าหน้าทีพ่ัสดแุจง้หน่วยงานทีป่ระสงค์ยมืพัสดุ และสง่มอบพัสดุทีย่ืมพรอ้มลงนาม ก ากับในหนังสือการ

ยืมพัสด ุ
๒.๕ เมือ่บคุคลทีย่ืมพัสด ุส่งคนืพัสดทุี่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมือ่ครบก าหนดเจ้าหน้าที ่พัสดุของหนว่ยงาน

ที่รับผิดซอบ ตรวจสอบพสัดุทีค่นืมาว่าอยู่ในสภาพปกตหิรอืไม่ 
๒.6 เมือ่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบรอ้ยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หนว่ยงานลงชือ่ก ากับ ในหนงัสอืการยืม

พัสดุในส่วนของการคนืให้เรียบร้อย 
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จะกระท ามิได ้

ข้อกฎหมาย 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรอืน าพสัดุไปใช้ในกจิการ ซึ่งมิใช่เพือ่ประโยชน์ของทางราชการ 

 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวนัสง่คืน โดยมีหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี ้
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรฐั จะตอ้งได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม (๒)  การให้
บุคคลยมืใชภ้ายในสถานทีข่องหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมตัิจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดนุั้น แต่ถ้ายมืไปใชน้อกสถานทีข่องหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดร้ับอนมุัติจาก หัวหน้าหนว่ยงานของ
รัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยมืพัสดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดนุั้นมาส่งคนืให้ในสภาพที่ใช้การได ้ เรียบร้อย หากเกิดช ารดุ
เสียหาย หรือใช้การไมไ่ด ้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยมืจัดการแกไ้ขซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิ โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เปน็พสัดุ
ประเภท ชนดิ ขนาด ลักษณะและคณุภาพ 
อยา่งเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื  โดยมหีลักเกณฑ์ ดังนี ้

(๑) ราชการสว่นกลาง และราชการส่วนภมูภิาค ให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด (๒)  ราชการสว่น
ท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ีก่ระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร 

หรือเมอืงพัทยา แล้วแตก่รณ ีก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยมืพัสดุประเภทใช้สิน้เปลอืงระหว่างหนว่ยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมือ่ หน่วยงานของรัฐผู้

ยืมมคีวามจ าเปน็ตอ้งใช้พสัดนุั้นเปน็การรีบด่วน จะด าเนนิการจดัหาไดไ้ม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ใหย้ืมมพีัสดนุัน้ ๆ พอที่จะ
ให้ยืมได ้ โดยไม่เป็นการเสยีหายแกห่น่วยงานของรัฐของตน และ ให้มหีลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณอ์ักษร ทั้งนี ้ โดยปกติหน่วยงาน
ของรัฐผูย้ืมจะตอ้งจัดหาพัสดเุปน็ประเภท ชนิด และปรมิาณเชน่เดยีวกนัส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยมื ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รบัหน้าทีแ่ทนมีหน้าที่ตดิตามทวงพัสดุที่ให้ยมื ไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วนัครบก าหนด 

การบ ารุงรักษา 
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดใหม้ีผูค้วบคุมดแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน 

สภาพที่พรอ้มใช้งานไดต ซอ่ม
บ ารุงด้วย 

ลอดเวลา โดยให้มการจัดท าแผนการซ่อมบ ารงุที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 

ในกรณีที่พัสดุเกดิการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนนิการซอ่มแซมให้กลับมาอยู่ใน ภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

4. แนวทางการเผยแพร ่เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร ไดแ้จ้งเวียนซักซ้อมแนวทางปฏิบตัิในดา้นการบรหิารพัสดุ ดังนี ้
1. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1950/2561 ลงวันที ่11 มิถุนายน 2561 เรื่อง แนวทาง ในการบริหาร

พัสดุของกรุงเทพมหานคร 
2. หนังสือ ที ่กท 1307/7115 ลงวันที ่12 พฤศจิกายน 2563 เรือ่ง แนวทางปฏิบตัิ เกี่ยวกับการรบั

โอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอืน่หรอืหน่วยงานภายนอกและการรบับริจาคทรัพย์สนิ 
3. หนังสือ ที ่กท 1307/8136 ลงวันที ่1 ธันวาคม 2565 เรื่อง แตง่ตัง้หัวหน้าหน่วยพัสด ุ


