
การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ หน่วยงานนั้น ๆ
และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสา
นักงบประมาณกําหนด

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ท่ีสานักงบประมาณกาหนด

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา
และการจําหน่ายพัสดุ

1. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค
1.1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ

ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจํานวนพัสดุท่ี
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มี
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ
บริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนําทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ
และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษาหรือหมดความ
จําเป็น สมควรท่ีจะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดว่า

1.2 การเก็บ การบันทึก
เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน



1.3 ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
1.3.1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ
1.3.2 ตรวจสอบเอกสารการได้มา
1.3.3 บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน
1.3.4 เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์
การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้น

แต่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังน้ัน เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือ
ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย

1.4 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน
1.4.1 ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ
1.4.2 ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง
1.4.3 ใบส่งมอบพัสดุ
1.4.4 ใบตรวจรับพัสดุ
1.4.5 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
1.4.6 เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ EGP

1.5 ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน
1.5.1 ครุภัณฑ์มูลค่าตํ่ากว่าเกณฑ์ ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่าเสื่อม ราคา

ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04103/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549
1.5.2 เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกําหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อ

สามารถควบคุมและตรวจสอบได้

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์
เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น
เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือทาง
มนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ ของทางราชการ

การเบิกจ่ายพัสดุ
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก
การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุก

ครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย



แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ
1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้า

งานเป็นผู้เบิก
2. การจ่ายวัสดุ

2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็น

เอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป
2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม

หรือไม่
3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ

3.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี
กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ

3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขที่รับ เลขท่ีรับ
เอกสารให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไปตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงใน
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้

3.4 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการใน
ใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ท่ีจ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว

3.6 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย
สรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ
1. บัญชีวัสดุให้จัดทําแต่ละปีงบประมาณ เม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้ง หาก

มีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ
3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ข้อ 204-205
4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว
5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทําด้วยความละเอียดรอบคอบจําเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา

เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง



การตรวจสอบพัสดุประจําปี
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย

พัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้นในการตรวจสอบ
ตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ันเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจาก
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมท้ังส่งสําเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วยเมื่อผู้
แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยให้นํา
ความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการ
จําหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป


